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INTRODUCCION

La Universidad Auténoma de Querétaro se enfrenta a un panorama donde las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacién (TIC), especialmente el Internet, son elementos omnipresentes en la
vida cotidiana de su comunidad. En este contexto, es imperativo reconocer que nos encontramos
inmersos en una sociedad digital, donde las generaciones actuales, conocidas como “nativos
digitales”, encuentran su hébitat natural.’

la proliferacién de las plataformas digitales ha transformado el paisaje comunicativo,
convirtiéndolas en espacios indispensables para la interaccién, especialmente entre los
estudiantes, facilitando un didlogo abierto y globalizado? . Estas plataformas no solo impactan
en la vida social, sino que también influyen en el dmbito educativo, moldeando preferencias y
redefiniendo la manera en que nos relacionamos con el conocimiento®.

Las redes sociales y otros canales digitales son una realidad omnipresente en nuestro quehacer
diario, tanto a nivel individual como organizacional, y las universidades no son ajenas a este
fenémeno. La gestién estratégica de estas plataformas se presenta como una necesidad ineludible
para todas las instituciones educativas. Es en este contexto que la Direccién de Comunicacién
Estratégica (DCE) de la Universidad Auténoma de Querétaro presenta el Manual de Gestién de
Plataformas y Comunicacién Digital.

El presente manual ha sido creado en respuesta a la creciente necesidad de adaptar y fortalecer
la presencia de la universidad en el entorno digital, reconociendo la importancia de que la UAQ
cuente con una guia clara y efectiva que oriente las acciones de cada érea en la gestidn de sus
perfiles y contenidos en linea. Este documento ha sido cuidadosamente elaborado, tomando en
consideracién las mejores prdcticas implementadas por instituciones educativas de prestigio, asi
como las estrategias de marketing digital mds efectivas y actuales.

El manual se basa en referentes lideres del sector y en las tendencias emergentes que estén
moldeando la forma en que las organizaciones se comunican con sus audiencias. Este manual
tiene como objetivo establecer lineamientos y buenas précticas para la gestién de las redes
sociales de la UAQ. Su propésito es homogeneizar los esfuerzos digitales de las diferentes
facultades y unidades administrativas, creando una comunicacién institucional coherente,
efectiva y alineada con la identidad y valores de la universidad.

] Marin-Diaz, Verénica; Vega-Cea, Esther; Passey, Determinacion del uso problemdtico de las redes sociales por estudiantes universitarios
RIED. Revista lberoamericana de Educacién a Distancia, vol. 22, nim. 2, 2019 Asociacién Iberoamericana de Educacion Superior a Distancia,
Espafa. DOI: hitps://doi.org/10.5944,/ried.22.2.23289

2 Herndndez Guarin, Ménica y Castro Pacheco Angel (2014). Influencia de las redes sociales de infernet en el rendimiento académico del
drea de informdtica en los estudiantes de los grados 8°y 9° del Instituto Promocién Social del Norte de Bucaramanga. Trabajo de grado para optar
el fitulo de Magister en Educacién, Universidad de Tolima, Ibagué.

3 Flores, A., Carlos, J., Augusto, /., Alejandro, O., & Montalvisa, H. (2017). la influencia de las redes sociales en los estudiantes
universitarios. Boletin Redlipe, 6(4), 56-65. https://dialnet.unirioja.es/descarga/articulo/6 119348.pdf



Este recurso no solo busca estandarizar los procedimientos, sino también servir como una
herramienta de referencia continua y capacitacién para mejorar y optimizar las estrategias
digitales, garantizando que la UAQ permanezca competitiva y relevante en el émbito digital.

Una parte fundamental del presente documento es su centralidad en el usuario, partiendo de un
reconocimiento sistematizado sobre sus necesidades de informacién, sus hdbitos de consumo
de contenidos digitales, formatos preferidos, horarios de tréfico y perfiles detallados para cada
una de las plataformas digitales. De esta manera garantizamos que la informacién llegue a la
audiencia indicada, en el momento y formato adecuado optimizando su alcance.

Este manual proporciona a las dreas y facultades de la UAQ una guia integral para gestionar
de manera estratégica y efectiva su comunicacién digital. Este documento abarca desde la
definicién de una identidad y personalidad digital coherente con los valores de la UAQ, hasta
la creacién y gestiéon de perfiles en redes sociales, lo que asegura una presencia en linea
consistente y profesional. Ademds, establece estrategias claras para la creacién y publicacién
de contenido, incluyendo pautas éticas y legales, asi como recomendaciones para la gestién de
crisis de comunicacién. Con la inclusién de KPI’s y herramientas para el monitoreo y evaluacién,
el manual facilita la medicién del impacto y la optimizacién continua de las estrategias digitales,
permitiendo a las dreas y facultades alcanzar sus objetivos de comunicacién de manera efectiva.

La integracién de estrategias digitales, el andlisis de audiencias y la identificacién de canales
apropiados nos permiten consolidar nuestro posicionamiento institucional y fortalecer el didlogo
con nuestros diversos puiblicos. El enfoque estratégico y la orientacién hacia resultados de este
plan reflejan el compromiso con la excelencia y la innovacién en la gestién de la comunicacién

digital de la UAQ.
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CAPITULO I: DIRECCION DE
COMUNICACION ESTRATEGICA

DIRECCION DE COMUNICACION ESTRATEGICA
¢QUIENES SOMOS?

Somos el drea encargada de definir el modelo de comunicacién digital de la universidad y sus
principales lineas de mensaje. A través del plan estratégico de comunicacién digital se difunden
las actividades sustantivas de la institucién para fortalecer los vinculos con sus diferentes grupos
de interés. Contribuimos a través de la comunicacién digital y ofras estrategias comunicativas
a robustecer la reputacién de la Universidad Auténoma de Querétaro y a situarla en el plano
infernacional como un referente de calidad en cuanto a educacién publica a nivel superior.

¢COMO PODEMOS APOYARTE?

. Planeacion y gestion de la comunicacion estratégica: Desarrollamos e
implementamos planes de comunicacién para atender las diferentes necesidades de la
Universidad Auténoma de Querétaro.

o Comunicacion Digital: Promovemos la innovacién y el uso estratégico de la
comunicacién digital como una de las dimensiones comunicativas mds importantes
para nuestra comunidad universitaria. Como parte de esta tarea, supervisamos
la renovacién de plataformas digitales como la pagina web y el boletin institucional;
asi como la gestién de las redes sociales y la transmisién en vivo por internet de las
actividades de la universidad.

. Asesoria en comunicacion estratégica: Diseiamos campaiias y acciones de
comunicacién para las diferentes unidades educativas, administrativas y de gestién de
la UAQ; ademds brindamos capacitacién a los encargados de la gestién de redes sociales
universitarias que lo soliciten.

. Responsabilidad Social Universitaria (RSU): Promovemos la Responsabilidad
Social Universitaria y comunicamos las principales acciones llevadas a cabo por la
universidad y sus grupos de interés en este sentido.

. Civdadania Digital y participacion civdadana: Creamos estrategias desde la
comunicacién y la alfabetizacién digital a la apropiacién de la Ciudadania Digital, como
un eje transversal de formacién para los principales grupos de interés de la universidad.

. oz gs oime - . :
o Divulgacion Cientifica y Académica: Los canales digitales, como la pagina web,
las redes sociales y el boletin institucional, son esenciales para la divulgacién cientifica
y académica. Estos permiten compartir investigaciones, descubrimientos y conocimientos de
manera répida y amplia, fortaleciendo asi la presencia de la UAQ en el dmbito académico global.
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Direccion de Comunicacion Estratégica

o Innovacion en la Comunicacion: Promovemos la innovacién en el drea de
comunicacién digital de la UAQ, a través del andlisis e investigacién sobre tendencias,
el estudio de usuarios prosumidores y la escucha social. Estamos en permanente
bisqueda de nuevos formatos, canales, lenguajes y contenidos disruptivos
que permitan una mejor comunicacién con los grupos de interés universitarios.

o Comunicacion de Riesgo y de Crisis: Planificamos y gestionamos la comunicacién
de riesgo y crisis a través de monitoreo constante, planes, protocolos y acciones de comunicacién
destinadas a comunicar las acciones de la universidad para la prevencién y atencién de
posibles crisis.

En este sentido, el presente Manual de Gestién de Plataformas y Comunicacién Digital actia
como una extensién préctica de las funciones de la Direccién de Comunicacidn Estratégica,
garantizando que todas las actividades digitales refuercen la misién de fortalecer la reputacién
y presencia de la UAQ tanto a nivel local como internacional. Al hacerlo, se asegurard que
cada accién y contenido en las plataformas digitales esté alineado con los objetivos estratégicos
generales de la universidad.

CONTACTANOS

Ofrecemos apoyo a todas las éreas de la UAQ en la creacién, publicacion y programacion de
contenidos digitales.

Nuestro equipo estd capacitado para colaborar en campainias de comunicacién, gestion de redes
sociales, produccion audiovisual, transmisiones en vivo, andlisis de datos y comunicacion de crisis.

Estamos comprometidos en apoyar a todas las dreas de la UAQ para fortalecer la comunicacién
estratégica y digital, contribuyendo al desarrollo integral de nuestra comunidad universitaria.

Comunicacién Estratégica
Dr. Sergio Rivera Magos Mira. Gabriela Gonzélez Pureco Lic. Ménica Rivera Perrusquia
dee@uag.mx / cedig@uaq.mx/ serviaudiovisualesuag@gmail. com
sergio.rivera@uaq.mx gabriela.gonzalez. pureco@uaq.mx

Si necesitas asistencia en comunicacién estratégica o digital
ino dudes en contactarnos!
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CAPITULO II:
ECOSISTEMA DIGITAL DE LA UAQ

¢QUE ES UN ECOSISTEMA DIGITAL?

Un ecosistema digital se refiere a un conjunto interconectado de herramientas, plataformas y
tecnologias que una organizacién utiliza para interactuar, comunicarse y entregar contenido
a su audiencia. Este ecosistema integra mdltiples canales digitales, cada uno con funciones y
caracteristicas especificas que permiten alcanzar a diferentes segmentos de la audiencia de
manera efectiva. Para una institucién educativa como la Universidad Auténoma de Querétaro
(UAQ), un ecosistema digital es esencial para mantener una comunicacién fluida y constante con
estudiantes, personal docente, administrativos, y la sociedad.

Figura 1. Ecosistema Digital de la Universidad Auténoma de Querétaro
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la UAQ emplea un diverso ecosistema digital que abarca miltiples plataformas, cada una
disefiada para cumplir funciones especificas y llegar a diferentes segmentos de su audiencia. A
continuacién, se describen las principales herramientas digitales utilizadas:

. Facebook: Canal principal para convocatorias y eventos generales de la UAQ. Su alta
frecuencia de publicacién lo convierte en un medio clave para interactuar con la
comunidad universitaria y mantener a los estudiantes y personal informados sobre las
novedades y actividades importantes.

. Instagram: Enfocado en contenido visual atractivo, Instagram se utiliza para captar la
atencién de aspirantes y estudiantes a través de imdgenes y videos cortos. Es la plataforma
ideal para campafias creativas que buscan un alto impacto visual.

. TikTok: Utilizado para contenido dindmico y viral, dirigido a una audiencia més joven.
TikTok es la plataforma perfecta para conectar con estudiantes mediante tendencias
actuales y videos entretenidos.

J YouTube: Plataforma para contenido audiovisual mds extenso, como conferencias,
tutoriales y otros recursos educativos. Es ideal para profundizar en temas académicos y
proporcionar acceso a materiales de aprendizaje en formato de video.

. LinkedIn: Orientado a logros profesionales y colaboraciones académicas, LinkedIn
fortalece la presencia profesional de la UAQ y facilita conexiones laborales y académicas,
tanto para estudiantes como para egresados y personal docente.

. X (anteriormente Twitter): Ideal para actualizaciones rdpidas y atencién a consultas.
X es la plataforma donde se comunican noticias de ltima hora, anuncios breves y se
ofrece respuesta directa a las preguntas de la comunidad universitaria. En el caso
particular de la UAQ, es una plataforma ideal para interactuar con medios de comunicacién
y lideres de opinién.

. Spotify: Utilizado para la distribucién de contenido en formato de podcast, Spotify
permite a la UAQ llegar a su audiencia a través de episodios de audio enfocados en
temas académicos, culturales y noticias relevantes. Es una plataforma excelente para el
consumo de contenido en movimiento, especialmente entre aquellos con estilos de vida
acelerados al permitir estar presente en el dia a dia de la comunidad universitaria
mediante playlist, por ejemplo.

. Pdgina web: La pdgina oficial de la UAQ es el centro de informacién institucional,
donde se encuentra detallada la oferta educativa, noticias, eventos, y recursos importantes
para estudiantes, docentes y la comunidad en general. Es una herramienta esencial para
la navegacién de los servicios y contenidos ofrecidos por la universidad.



Direccion de Comunicacion Estratégica

IMPORTANCIA DEL ECOSISTEMA DIGITAL EN LA UAQ

El ecosistema digital de la UAQ asegura una comunicacién eficiente y efectiva en el entorno
académico. Permite la difusién de informacién, el acceso a recursos educativos, la promocién
de eventos y la interaccién constante con la comunidad universitaria. Ademds, fomenta la
participacién activa y el compromiso de los estudiantes y el personal, asegurando que todos estén
al tanto de las novedades y actividades importantes. A través de una variedad de plataformas,
la UAQ puede adaptar su mensaje y formato para cumplir con sus objetivos institucionales,
maximizando asi su alcance y efectividad.
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CAPITULO IlI: IDENTIDAD
& PERSONALIDAD DIGITAL

IDENTIDAD DIGITAL UAQ

En la Universidad Auténoma de Querétaro, la construcciéon de una identidad sélida en los
espacios digitales es esencial para conectar con nuestras audiencias de manera coherente y
congruente. En este apartado se encuentran las bases para construir una identidad digital que nos
ayude a resaltar nuestra excelencia académica, compromiso con la diversidad y responsabilidad
social. A través de una narrativa clara y efectiva, destacando los logros y contribuciones de la
UAQ a la sociedad, fortaleciendo nuestra imagen institucional y promoviendo la confianza y
reconocimiento tanto de la comunidad académica como de la sociedad en general.

ELEMENTOS BASE PARA IDENTIDAD DIGITAL UAQ

Figura 2. Elementos base para identidad digital UAQ

ELEMENTO BASE
INTERPRETACION PARA
ESPACIOS DIGITALES

VALORES

+ Innovacién: Fomentar la creatividad y la adopcién de nuevas tecnologias en todos los procesos educativos.

« Transparencia: Mantener una comunicacién abierta y honesta con la comunidad académica y la sociedad.

« Inclusién: Promover la igualdad y la diversidad en todos los émbitos educativos y de investigacién.

« Responsabilidad Social: Contribuir al desarrollo sostenible y al bienestar social a través de nuestras acciones.

+ Excelencia Académica: Compromiso constante con la calidad y el mejoramiento continuo en la educacién y la
investigacion.
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PERSONALIDAD DIGITAL DE LA UAQ

Una identidad digital sélida es importante para la Universidad Auténoma de Querétaro, ya que
brinda la posibilidad de conectar de manera efectiva con nuestras audiencias, fortaleciendo nuestro
posicionamiento digital. En este apartado se muestran nuestros arquetipos de comunicacién, tono
y personalidad, ademés de los elementos visuales que utilizamos. Al integrar estos componentes,
aseguramos una comunicacién clara y memorable, que resalta nuestros valores y contribuciones,
facilitando el reconocimiento y la confianza en nuestra institucién.

ARQUETIPOS DE COMUNICACION

La teoria de arquetipos de comunicacién del psicélogo Carl Jung identifica patrones universales en
la comunicacién que resuenan profundamente con las audiencias (Jung, 1959). Estos arquetipos,
permiten a las organizaciones construir una identidad coherente y significativa. Aplicar estos
arquetipos ayuda a la UAQ a resaltar su excelencia académica e innovacién, fortaleciendo su
presencia y posicionamiento en los espacios digitales.’

Figura 3. Arquetipos de comunicacién para la Universidad Auténoma de Querétaro

L] L] L L 2
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? reconocide por su excelencia mostrando una institucién que

§

- académica, compromiso con la impulsa nuevas ideas y soluciones

diversidad y responsabilidad social 8 creativas para los desafios sociales.

TONO DE COMUNICACION

Desarrollar y mantener un tono de comunicacién coherente es importante para los esfuerzos
digitales de la institucién. Un tono inspirador y motivador fomenta el deseo de aprender y
resalta los logros académicos, mientras que un enfoque innovador y creativo posiciona a la
UAQ como lider en nuevas ideas. Ademds, un tono cercano y humano fortalece la conexién con
la comunidad, reflejando el compromiso inclusivo y diverso de la Universidad. Esta coherencia

en la comunicacién digital asegura una presencia sélida y efectiva, alineada con los valores y
objetivos de la UAQ.

I Jung, C. G. (1959). Archetypes and the Collective Unconscious. Princeton University Press.
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Inspirador y Motivador: El tono debe fomentar la curiosidad y el deseo de aprender,
destacando la excelencia académica y los logros de la UAQ, motivando a estudiantes y
académicos a alcanzar su maximo potencial.

4 o . .2 o . . ’
Innovador y Creativo: Utilizar un tono que resalte la innovacién y la creatividad, alinedndose
con el arquetipo del Creador, para mostrar cémo la UAQ impulsa nuevas ideas y soluciones.

Cercano y Humano: Mantener una comunicacién accesible y empdtica, que refleje el
compromiso de la UAQ con la comunidad, la inclusién y la diversidad, creando una conexién
genuina con la audiencia.

PERSONALIDAD

Desarrollar y mantener una personalidad definida en la comunicacién digital es esencial
para la Universidad Auténoma de Querétaro. Una personalidad sabia y erudita subraya el
prestigio académico, mientras que ser innovadora y de vanguardia destaca su liderazgo en
nuevas tecnologias y formatos. La inclusién y diversidad fortalecen el compromiso social, y la
responsabilidad y el arte reflejan su impacto cultural. Esta personalidad cohesiva permite a
la UAQ conectar de manera auténtica y efectiva con su audiencia, reforzando su identidad y
misién institucional.

Figura 4. Personalidad digital de la Universidad Auténoma de Querétaro
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experiencia en el dmbito educativa y de
mvesngat:lon_, c:lmecmdo.se con el liavadais y chguclrdista:
arquetipo del Sabic.

Mostrar una constante bisqueda de
nuevas ideas y fecnologios,
destacande la UAQ como lider en
innovacion y creatividad.
Cultural y Artistica:

Reflejar un profundo conocimiento y
experiencia en el dmbite educative vy de
investigacidn, alinedndose con el
arquetipo del Sabio.

Inclusiva y Diversa;

Promaver valores de igualdad, equidad
y respeto a la diversidad, subrayande
el compromiso de la UAQ con una
educacidn inclusiva y libre de
discriminacion,

Responsable y Comprometida

Socialmente:

Enfatizar el papel de la UAQ en el
desarrollo sostenible v el bienestar
social, demastrando un fuerte
compromiso con la comunidad.
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SI LA UAQ FUERA UNA PERSONA SE PRESENTARIA:

"Hola, soy la Universidad Auténoma de Querétaro. Me considero una persona sabia y erudita,

apasionada por el conocimiento profundo y la investigacién. Siempre estoy buscando nuevas ideas

y tecnologias para sequir progresando y mejorando. Mi compromiso con la igualdad y la diversidad

es fundamental; me esfuerzo por ser un espacio inclusivo donde todos puedan aprender y crecer
juntos.

Ademds, soy responsable y me preocupo profundamente por el bienestar social y el desarrollo

sostenible. Mis acciones siempre estan orientadas a hacer un impacto positivo en la comunidad que

me rodea. No podria vivir sin el arte y la cultura, que considero elementos esenciales para enriquecer
nuestra sociedad y promover una formacién integral”.

ESTILO DE COMUNICACION

Es muy importante que la Universidad Auténoma de Querétaro desarrolle un estfilo de comunicacion
dindmico y efectivo en sus espacios digitales. Estos cinco elementos clave guiardn nuestra interaccién
para informar, educar, inspirar, y conectar de manera cercana con nuestra comunidad universitaria y
nuestro enforno.

Estilo Descripcion Ejemplo

“Descubre nuestras

Comunicacién directa y facil investigaciones mds recientes en

o

Claro y Conciso de entender para audiencias un formato breve y accesible en
diversas. nuestras redes sociales”.

“Aprende sobre nuestras
iniciativas de sustentabilidad en
una serie de posts informativos

con consejos prdcticos”.

Proporcionar contenido relevante
que eduque y enriquezca
el conocimiento.

Informativo y
Educativo

“5Cudl es tu opinién sobre la
innovacién tecnoldgica en la
educacién? Déjanos tu comentario
y participa en la conversaciéon”.

Fomentar la participacién y la
interaccién con la comunidad a fravés
de preguntas, encuestas o debates.

Interactivo y
Participativo

“Celebra con nosotros el

Motivar a la audiencia con . :
éxito de nuestros estudiantes

L]
Inspirador y mensajes que resalten logros y

o .
Motivador metas inspiradoras. des’ro_cod(?sden_ la competencia
nacional de investigacién”.
“Entendemos la importancia
o Mostrar empatia y conexién del bienestar estudiantil.
Empatico genuina con las preocupaciones Estamos aqui para apoyarte
y Cercano y experiencias de la comunidad. en cada paso de tu carrera

universitaria”.

13
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ELEMENTOS GRAFICOS DE UAQ EN ESPACIOS DIGITALES

En la Universidad Auténoma de Querétaro, los elementos visuales juegan un papel fundamental en
nuestro posicionamiento digital. Desde nuestro distintivo escudo hasta nuestros colores institucionales,
cada elemento visual representa nuestra historia, valores y excelencia académica.

Mantener la coherencia visual no solo fortalece nuestra identidad en linea, sino que también
facilita el reconocimiento y la confianza de nuestra comunidad y audiencias externas. Nuestro
compromiso con estos elementos visuales es clave para transmitir de manera efectiva quiénes
somos y qué representamos dentro del émbito digital y fuera del él.

(Ver Manual de Imagen Institucional)

IDENTIDAD UAQ

En la era digital actual, la Universidad Auténoma de Querétaro (UAQ) busca fortalecer su presencia
en linea mediante una estrategia de comunicacién que refleje su compromiso con la excelencia
académica y la diversidad. En este contexto, el lema “Crecer en la Diversidad” emerge como un
faro que guia nuestras iniciativas para conectar con una audiencia global y diversa.

La diversidad no solo enriquece nuestra comunidad académica, sino que también promueve
la inclusién y la equidad dentro y fuera del campus. Al celebrar y valorar las diferencias en
origen étnico, género, habilidades, orientacién sexual y perspectivas, la UAQ no solo cumple
con su compromiso social, sino que también se posiciona como un lider en la promocién de una
sociedad justa y plural.

Lla estrategia de comunicacién centrada en “Crecer en la Diversidad” no solo fortalece la
identidad de la UAQ en el ambito digital, sino que también consolidaré nuestra comunidad al
fomentar un entorno inclusivo donde todos los miembros se sientan valorados y respetados. Esta
visién compartida no solo resonard en nuestras plataformas digitales, sino que también inspirard
a generaciones futuras a unirse a nuestra misién de excelencia académica y compromiso social.

14
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CAPITULO 1V: GESTION DE
PERFILES EN REDES SOCIALES

La gestién de perfiles en redes sociales es un aspecto importante para cualquier institucién
que busque mantener una presencia digital fuerte y coherente. En el caso de la Universidad
Auténoma de Querétaro (UAQ), cada canal digital que lleva su marca contribuye directamente
a la reputacién y posicionamiento institucional. Cada perfil y cuenta oficial es una extensidn de
la identidad de la UAQ, y por lo tanto, su correcto manejo es esencial para reflejar nuestros
valores, misién y visién de manera auténtica y profesional.

PROCESO DE APERTURA DE CUENTAS Y PERFILES DIGITALES

La apertura controlada de cuentas y perfiles digitales es importante para la Universidad Auténoma
de Querétaro (UAQ) no solo para mantener credibilidad, sino también para consolidar su
posicionamiento en el entorno digital. Establecer cuentas oficiales garantiza que nuestra institucién
pueda comunicar de manera efectiva y auténtica con nuestra comunidad académica, estudiantes
potenciales, y la sociedad en general. Esto no solo fortalece nuestra identidad institucional, sino
que también asegura que nuestras comunicaciones sean consistentes y confiables, promoviendo
una relacién sélida y de confianza con nuestro publico objetivo.

1. Responsabilidad del Area Solicitante:
El drea interesada en abrir una cuenta digital institucional es responsable de justificar la relevancia

y necesidad de la misma dentro de la estrategia comunicativa de la Universidad Auténoma de
Querétaro (UAQ)

Consultar lineamientos para apertura

2, Solicitud al Area de Comunicacion Estratégica:

El responsable del drea debe dirigir formalmente la solicitud de apertura de la cuenta a la Direccidn
de Comunicacién Estratégica de la UAQ. Esta solicitud debe incluir una descripcién detallada de los
obijetivos, publico objetivo, contenido que se compartird en el perfil y justificacion de la cuenta propuesta.

Consultar formato de solicitud para apertura

3. Avutorizacion y Capacitacion:

Antes de comenzar cualquier actividad en la cuenta digital, se requiere la autorizacién explicita por
parte de la Direccién de Comunicacién Estratégica. Ademds, es necesario tener al personal designado
para la gestién de la cuenta, este debe recibir capacitacién sobre el uso adecuado de la plataforma,
seguridad digital, politicas de la UAQ y estrategias de comunicacién digital institucionales.

4. Configuracion y Llenado de Informacion:

Una vez autorizada la apertura de la cuenta, se procederd a configurar adecuadamente el perfil

y llenar la informacién necesaria, asegurdndose de que refleje la identidad y valores de la UAQ

de manera profesional y coherente.
Consultar elementos de comunicacién

3
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5. Inicio de Actividades:

Con el perfil configurado y el personal capacitado, el drea responsable podrd iniciar las
actividades de la cuenta digital, manteniendo siempre el cumplimiento de los lineamientos
establecidos y la asesoria continua de la Direccién de Comunicacién Estratégica.

Este proceso garantiza que las cuentas digitales de la UAQ sean gestionadas de manera
responsable y estratégica, contribuyendo eficazmente a los objetivos de comunicacién y
posicionamiento institucional.

APERTURA DE CUENTAS Y PERFILES DIGITALES

La apertura de cuentas oficiales en plataformas digitales se realizaré con el acompafamiento
de la Direccién de Comunicacién Estratégica de la Universidad Auténoma de Querétaro (UAQ).
Esta drea es la responsable de evaluar y autorizar la creacién de nuevas cuentas, asegurando
que cada iniciativa cumpla con los lineamientos institucionales y contribuya de manera efectiva
a la estrategia de comunicacién digital de la Universidad. A continuacién se presentan los
lineamientos y argumentos para la apertura de una cuenta vinculada a la UAQ.

Figura 5. Lineamientos para la Apertura Controlada de Cuentas Digitales

Visibilidad Insftucionl

X e

Obistivo de Comunicacién

Impacto en la Comunidad Control y Supervisién
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REQUERIMIENTOS PARA APERTURA DE CUENTAS O PERFILES DIGITALES UAQ:

Es fundamental contemplar los requerimientos base para la creacién de cuentas relacionadas
con la Universidad Auténoma de Querétaro (UAQ). Este proceso garantiza que todas las
cuentas oficiales en plataformas digitales sean gestionadas de acuerdo con los lineamientos
institucionales asegurando asi que cada iniciativa contribuya de manera positiva a la imagen y
los objetivos de la institucién.

Al buscar la apertura de una cuenta o perfil digital con relacién a la UAQ, es importante considerar:

1. El Uso de Correo Electronico Institucional: Crear y utilizar un correo electrénico
institucional exclusivamente dedicado a la gestién de las cuentas digitales institucionales.

o ° ° .
2, Separacion de Cuentas Personales e Institucionales: No vincular cuentas
personales con las cuentas institucionales para evitar posibles conflictos de interés y
mantener la integridad de la comunicacién institucional.

3. Responsable de Cuenta Digital: Es esencial designar a una persona responsable
para cada cuenta digital de la UAQ. Esta figura serd la encargada de gestionar la cuenta
y los accesos de esta, asegurando la seguridad y proteccién del perfil creado.

4. Contraseiias Digitales: Para garantizar la seguridad de las cuentas digitales de
la UAQ, es fundamental seguir buenas précticas en la creacién de contrasefas seguras.
Se recomienda utilizar combinaciones de letras mayUsculas y mindsculas, ndmeros y
caracteres especiales. Ademds, es importante cambiar las contrasefias regularmente y
evitar el uso de informacién personal facilmente identificable.

ACERCA DEL EQUIPO O RESPONSABLES DE LA COMUNICACION DIGITAL

El rea interesada en la apertura de una cuenta digital de la UAQ, debe contemplar que
es importante designar integrantes especificos responsables de la cuenta, asi como indicar
claramente actividades y roles para la gestién y administracién del contenido digital. Esto asegura
un esfuerzo eficiente y coherente, alineado con los objetivos institucionales y las necesidades del
pUblico objetivo. Para ello considerar lo siguiente:

1. Dominio de la Comunicacion Institucional: Los responsables deben tener un
dominio claro de la comunicacién institucional para transmitir mensajes coherentes y
alineados con la identidad de la UAQ. (Solicitar la capacitacién/induccién)

2. Capacidad para Adaptarse al Tono Institucional: Deben ser capaces de adaptarse
al tono'y estilo de comunicacién establecido por la Universidad, manteniendo una voz consistente
y profesional.

3. Habilidades Interpersonales y Empaticas: Es de suma importancia que las

personas responsables posean habilidades interpersonales y empéticas para gestionar
inferacciones positivas y constructivas con la comunidad digital.

18



Manual de Gestion de Plataformas & Comunicacion Digital

4. Manejo de Crisis y Respuesta Rapida: Estar preparados para manejar crisis de
manera eficaz y responder répidamente a situaciones de emergencia o comentarios negativos.

° o ° e o ° :
5. Actuadlizacion Continua y Conocimiento de Tendencias: Mantenerse actualizados
sobre las Ultimas tendencias en comunicacién digital y redes sociales, utilizando herramientas
y estrategias innovadoras para maximizar el impacto de las publicaciones institucionales.

PERFIL O INTEGRANTES DEL EQUIPO

Se plantea que cada drea que desee crear una cuenta nueva en alguna red social, tenga en
consideracién la creacién de un equipo de trabajo especializado para una gestién efectiva y
coherente de las redes sociales de la UAQ. Tener un equipo con caracteristicas y habilidades
especificas permite cumplir con una mayor efectividad en el mundo digital. A continuacién, se
presentan los roles clave que profundizaremos en el capitulo 10.

1.  Estratega Digital: Cuyo rol es investigar, desarrollar, y coordinar las actividades digitales
para asegurar los objetivos de la UAQ. Asi como realizar campafias de Paid Media.

° . . . .
2, Community Manager: Que maneje las redes sociales, tanto para publicar contenido
como para interactuar con la audiencia. Ademds de monitorear la presencia en redes y
gestionar la reputacién de la institucidn. Es quien dard voz al érea en el medio digital.

3. Creador(a) de Contenido: Serd la persona encargada de planear y crear el contenido
para el perfil del drea en internet. Ayudaré a darle vida a las ideas del equipo para comunicar
efectivamente los mensajes, respetando la linea e imagen institucional.

4. Diseiador(a) Grafico: Responsable de crear los elementos grdficos y visuales que se
alineen con la imagen de la UAQ.

5. Fotografo y Videdgrafo: Es la persona encargada de crear el contenido audiovisual de
eventos, actividades y vida universitaria de la mano con el creador de contenido.

ELEMENTOS DE COMUNICACION PARA CUENTAS Y PERFILES DIGITALES UAQ

Para sumar al Ecosistema Digital de la Universidad Auténoma de Querétaro se deben seguir
buenas prdcticas en el llenado de informacién y configuracién de los perfiles y cuentas previamente
autorizadas. Se recomienda utilizar imdgenes institucionales o representativas, aseguréndose
de que reflejen profesionalismo y coherencia con la identidad de la Universidad. Ademds,
es importante proporcionar informacién completa y actualizada, incluyendo biografias con la
descripcién del drea y/o Facultad que describan claramente la cuenta, siempre alinedndose con
el mensaje de la cuenta principal de la UAQ. (Consultar anexo de plantillas).

Para garantizar una gestién efectiva y estratégica de los perfiles en redes sociales de la institucién,
es vital seguir ciertas medidas y recomendaciones que aseguren la coherencia, la claridad y la
accesibilidad de la informacién en cada plataforma digital. Estos elementos no solo son importantes
para la imagen institucional, sino que también juegan un papel clave en la credibilidad y la
confianza que la comunidad académica y el piblico general depositan en la UAQ.
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Uso de elementos institucionales: Las imdgenes de perfil deben incorporar el
escudo o logotipo oficial de la UAQ, respetando siempre los lineamientos de identidad
visual establecidos en el Manual de Imagen Institucional

Consistencia en la imagen: Asegurarse de que la imagen de perfil y la portada
sean uniformes en todas las plataformas sociales. Esto refuerza la identidad visual y
facilita el reconocimiento inmediato de la UAQ.

Tamaiios y resoluciones optimas: Adaptar las imdgenes de perfil y portada a las
dimensiones recomendadas por cada plataforma para evitar distorsiones o recortes.

° [ 4 o o . . . é .
Actualizacion periodica: Revisar y actualizar regularmente las imégenes para reflejar
campafias institucionales actuales, eventos relevantes o cambios en la identidad visual.

Figura 6. Dimensiones para fotos de perfil en redes sociales

\
Perfil: 172 x 172 px
Portada: 820 x 312 px
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Biografia Completa y Actualizada en Cada Perfil

Informacion precisa y actual: La biografia debe contener una descripcién clara y
concisa de la UAQ. Esta descripcién debe ser adaptada a la longitud permitida por
cada plataforma.

Palabras clave relevantes: Incluir palabras clave relacionadas con la educacién, la
investigacién y la innovacién, para mejorar la visibilidad en bisquedas y la optimizacién
en motores de bisqueda (SEO).

o (4 o . . . ’
Actualizacion continua: Se recomienda revisar la biografia al menos una vez por
semestre o cada vez que haya un cambio significativo en la estructura o enfoque de la UAQ.

Tono de comunicacion: Asegurarse de que el tono y estilo de la biografia refleje la

personalidad digital de la UAQ, utilizando un lenguaije inclusivo y accesible que resuene
con la audiencia meta.
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Enlaces a la Pagina Web Oficial de la UAQ y Otros Recursos Relevantes

° Vinculacion estratégica: Incluir en cada perfil un enlace directo a la pdgina web
oficial de la UAQ, para facilitar el acceso a informacién detallada y oficial sobre
la Universidad.

. Enlaces adicionales: Considerar la inclusién de enlaces a recursos especificos, como
programas académicos destacados, plataformas de inscripcién o eventos importantes,
segln la relevancia del perfil y la audiencia.

o o L] or ’ . . e
° Revision y actualizacion: Asegurarse de que todos los enlaces estén activos y dirijan
a la informacién correcta, revisandolos periédicamente y actualizdndolos cuando
sea necesario.

Estas recomendaciones contribuyen a mantener una presencia digital robusta y coherente, lo que a
su vez fortalece el posicionamiento y la reputacién de la Universidad Auténoma de Querétaro en
el entorno digital. Implementarlas adecuadamente asegura que cada perfil y cuenta oficial refleje
los valores y la identidad institucional de manera efectiva, contribuyendo a la construccién de una
imagen sélida y confiable ante la comunidad académica y el piblico en general.
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CAPITULO V:
RECOMENDACIONES PARA
PERFILES PERSONALES

DE FUNCIONARIOS,
DIRECTIVOS, DOCENTES

Y COLABORADORES

Cada perfil y canal de usuarios de redes sociales que forman parte de la comunidad UAQ lleva
su propia marca digital y contribuye al ecosistema de redes de nuestra Universidad. Por lo tanto,
en este capitulo se hacen algunas recomendaciones para el manejo de perfiles personales de
funcionarios, directivos, docentes y colaboradores, con el objetivo de mantener la integridad,
profesionalismo y coherencia con los valores institucionales.

IMAGEN DE PERFIL Y PORTADA CONSISTENTES EN TODAS LAS PLATAFORMAS

En un entorno académico y profesional, la presencia digital se ha convertido en una extensién de
la identidad personal y profesional. Los funcionarios, directivos, docentes y colaboradores de la
UAQ deben ser conscientes de cémo sus perfiles en linea pueden influir en la percepcién piblica
y en la confianza en la Universidad.

Reflexion sobre la Identidad Digital

Es fundamental que los profesionales de la UAQ reflexionen sobre su identidad digital. Esto incluye
considerar qué informacién compartir y cémo presentarla para que refleje los valores y objetivos
tanto personales como institucionales. La identidad digital debe considerar estdndares éticos y
profesionales de la comunidad universitaria.

ESTRATEGIAS PARA LA CREACION Y GESTION DE PERFILES PERSONALES

Los profesionales deben elegir las plataformas en las que desean tener presencia. LinkedIn, Twitter
y Google Scholar son adecuadas para perfiles académicos y profesionales. Facebook e Instagram
pueden utilizarse para compartir logros personales y actividades relacionadas con la institucién,
siempre manteniendo un tono profesional.
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. Fotografia Profesional: Utilizar una fotografia profesional. La imagen debe ser
reciente y reflejar la profesionalidad de la persona.

o Biografia Clara y Concisa: Redactar una biografia breve que incluya nombre
completo, posicién actual, principales logros profesionales y dreas de especializacién,

experiencia laboral y académica relevante, destacando logros y responsabilidades clave
dentro de la UAQ.

(] o . . . ’ .
° Publicaciones y Proyectos: Incluir publicaciones académicas, proyectos de
investigacién y cualquier ofro trabajo relevante que demuestre la experiencia y el
compromiso con el campo profesional.

° (3 o . .
. Contenido Compartido: Es importante mantener el perfil actualizado, se puede
publicar y compartir articulos, investigaciones y noticias relevantes a su campo
de especializacién.

° ° o . 2o 9
= Profesionalismo Y Etica: Mantener un comportamiento ético y profesional en todas
sus interacciones en linea. Esto incluye respetar la privacidad de los demds, evitar
comentarios ofensivos y no participar en conflictos pdblicos.

° [ N ] ’ . . .
° Transparencia y Autenticidad: Ser transparente y auténtico en las publicaciones
y comunicaciones. Evitar la difusién de informacién falsa o engaiiosa y asegurarse de
que las opiniones personales no se presenten como representativas de la UAQ.

[ 4 ° . e oy .
. Interaccion con la Comunidad: Fomentar una interaccién positiva con la comunidad
en linea. Responder a comentarios y preguntas de manera respetuosa y constructiva, y
aprovechar las plataformas para construir redes profesionales y colaborativas.

J Separacion de Cuentas Personales e Institucionales: Para evitar posibles
conflictos de interés y mantener la integridad de la comunicacién institucional, es
recomendable no vincular cuentas personales con las cuentas institucionales.

Cada tipo de cuenta debe manejarse de manera independiente para asegurar que las
comunicaciones oficiales de la UAQ se mantengan claras y profesionales.

J Fomento de la Imagen y Participacion Positiva: Utilizar las plataformas para
promover logros y actividades profesionales. Esto no solo ayuda a construir una imagen
positiva personal, sino que también inspira a otros y destaca el compromiso con la
excelencia de la UAQ. Apoyar y participar en iniciativas y campaniias institucionales en
linea. Compartir contenido relacionado con eventos, programas y proyectos de la UAQ
para fortalecer la comunidad y la imagen institucional.
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La gestidén adecuada de los perfiles personales en linea es importante para las y los funcionarios,
directivos, docentes y colaboradores de la Universidad Auténoma de Querétaro. Siguiendo
estas recomendaciones, puedes mantener una presencia digital que no solo fortalezca tu imagen
personal, sino que también contribuya positivamente a la reputacién y misién de la institucidn
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CAPITULO VI:
ESTRATEGIA DIGITAL

Para asegurar la efectividad de la comunicacién digital de la Universidad Auténoma de Querétaro
(UAQ), todos los contenidos deben estar cuidadosamente planeados y alineados con una
estrategia de comunicacién digital integral. Esto no solo garantiza que cada publicacién refleje
los valores y obijetivos institucionales, sino que también maximiza el impacto y la relevancia de
la informacién compartida en cada perfil oficialmente vinculado a la UAQ.

A continuacién se proporcionan los elementos necesarios para desarrollar esta estructura
estratégica, como lo es la definicién de obijetivos, buenas prdcticas para la planificacién de
contenido, criterios de calidad y recomendaciones para la adaptacién a diferentes plataformas
digitales. Siguiendo estas indicaciones, podremos consolidar una presencia digital sélida y
coherente que conecte eficazmente con nuestras audiencias.

ELEMENTOS PARA UNA ESTRATEGIA DIGITAL

Objetivos de Comunicacion Digital

Los objetivos de comunicacién digital son metas especificas que una institucién busca alcanzar
a través de sus actividades en plataformas digitales. Estos objetivos guian todas las acciones y
estrategias de comunicacién, asegurando que cada esfuerzo contribuya al logro de las metas
institucionales, como el aumento de la visibilidad, la mejora de la reputacién, la generacién de
engagement y el fortalecimiento de la comunidad. Al establecer objetivos claros en las cuentas
y perfiles vinculados oficialmente, la Universidad Auténoma de Querétaro (UAQ) puede medir y
evaluar el éxito de sus iniciativas digitales.

La mejor forma de redactar objetivos de comunicacién digital es siguiendo el enfoque SMART,
asegurando que cada obijetivo sea especifico, medible, alcanzable, relevante y temporal. Es
primordial definir claramente qué se quiere lograr, cémo se medird el éxito, para que los objetivos
sean realistas y relevantes para el drea de la UAQ que lo requiera, y establecer un plazo para
su cumplimiento. Por ejemplo, en lugar de decir ‘aumentar seguidores’, un objetivo SMART seria:
“Aumentar el nimero de seguidores en Instagram en un 20% durante los préximos seis meses,
para mejorar el posicionamiento de la institucién con los aspirantes”.

A continuacién se comparten algunas herramientas que ayudarén a la definicién de objetivos

en las diferentes cuentas o perfiles vinculados oficialmente a la UAQ. Para cualquier duda o
inquietud puede usted contactar a la Direccién de Comunicacién Estratégica.
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PLANTILLA SMART PARA ELABORACION DE OBJETIVOS DE COMUNICACION DIGITAL

Elemento SMART Descripcion Ejemplo Ejercicio
S (Specific/ Define claramente V’?;?Qﬁggoé l?e
Especifico) que se quiere. investigaciones

Establece cémo se Incrementar
M (Moasurable/ | Cabecs S | soquidonesen
obijetivo. un 20%
. Asegura que el Recursos disponibles
A I(l‘I‘::;ez:?:II,:‘;/ objefivo es redlista y para gestion de
alcanzable. redes
Alinea el obijetivo :
R (Relevant/ con los obijetivos Reforzar la liTieig =i
Relevante) generales de la de excgle.ncm
UAQ. académica

T (Time-bhound/ Define un plazo En los préximos 6

Temporal) para alcanzar el meses
obijetivo.
Objetivo SMART

Aumentar el nimero de registros en nuestro sitio web en un 50% en los préximos é meses, para reforzar
la imagen de excelencia académica y atraer més estudiantes, a tfravés de una camparia de videos en
Instagram y TikTok mostrando los casos de éxito de nuestros estudiantes.

PUBLICO OBJETIVO

El piblico obijetivo se refiere al grupo especifico de personas al que se dirige una comunicacién o mensaie.
Definir el publico objetivo es nuestra tarea principal ya que permite adaptar el contenido y el tono de la
comunicacién a las necesidades, intereses y caracteristicas demogrdficas de este grupo, asegurando asi
una mayor relevancia y efectividad; ademds nos permite conectar de manera mds directa y significativa
con las audiencias, maximizando el impacto de los esfuerzos en comunicacién digital.

Entre las buenas précticas se incluyen el andlisis demogréfico y de comportamiento online, la realizacién
de investigaciones de mercado, y la segmentacién de la audiencia. También es fundamental observar a
la competencia, que este caso es ofra oferta educativa, crear perfiles detallados de los usuarios ideales,
y realizar pruebas para ajustar mensajes. La escucha activa en redes sociales y la evaluacién continua
aseguran que la estrategia se mantenga relevante y alineada con los objetivos de la UAQ.
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PLANTILLA PARA DEFINIR EL PUBLICO OBJETIVO

1. Anadlisis Demografico

Pregunta:

2Cudl es la edad, género, ubicacién geogrdfica, nivel educativo y ocupacién de tu audiencia
potencial?
Respuesta:

2. Antecedentes

Pregunta:

2Qué patrones y tendencias has identificado en los datos histéricos de interacciones anteriores?@
Respuesta:

3. Estudio de lu Competencia

Pregunta:

2Qué caracteristicas tienen las audiencias de tu competencia y qué oportunidades o nichos
desatendidos has identificado?

Respuesta:

4. Segmentacion de Audiencia

Pregunta:

2Cbmo puedes dividir a tu audiencia en segmentos mds pequefios basados en caracteristicas especificase
Respuesta:

5. Analisis de Comportamiento Online

Pregunta:

5Qué comportamientos online (pdginas visitadas, tiempo de permanencia, rutas de navegacién)
has observado en tu audiencia?

Respuesta:

6. Definicion de Personas

Pregunta:

2Cdmo describirias un perfil detallado de los usuarios ideales?
Respuesta:

PUBLICOS EN REDES OFICIALES DE LA UAQ

A continuacién, se detallan los principales canales y perfiles de audiencia para el caso de los
perfiles de redes oficiales de UAQmx.

Facebook

. Audiencia: Hombres y mujeres de entre 25-34 afios, incluyendo padres de familia,
docentes, trabajadores, aspirantes y estudiantes.

. Frecuencia de publicacion: Cada 2 horas, con horarios de mayor tréfico a las 9am,
TTam, Tpmy 8pm.
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° Perfil representativo: Susana Martinez, una madre de 47 afios y ama de casa,
activa en la comunidad y seguidora de la cuenta de la UAQ en Facebook para estar al
tanto de las actividades de sus hijos en Bachilleres.

Instagram
i Audiencia: Muijeres entre 18-24 afios, principalmente aspirantes, estudiantes y colectivos.
o Frecuencia de publicacion: Alrededor de 3 publicaciones al dia, con horarios de

mayor trdfico a las Qam, 12pm, 3pm, é6pm y 9pm.

o Perfil representativo: Daniela Rivera, estudiante de Ingenieria de 20 afios, aficionada
al andlisis cinematogrdfico y el arte, consumidora ocasional en Instagram.

. Audiencia: Hombres de entre 24-35 afios, incluyendo lideres de opinién, medios de
comunicacién, autoridades educativas, politicos y funcionarios.

. Frecuencia de publicacion: 3 o 4 tweets diarios, con horarios de mayor tréfico de
7ama 11am.

. Perfil representativo: Diego Saavedra, estudiante de posgrado en Derecho, 29
afios, activo en temas de Derecho y Politica, consumidor ocasional en redes y simpatizante
de un grupo politico en particular.

TikTok
e Audiencia: Mujeres de entre 18-24 afios, principalmente aspirantes y estudiantes.
. Frecuencia de publicacion: Dos veces al dia, con mayor tréfico después de las 7pm

y picos més altos a las 10pm.

. Perfil representativo: Sofia Gonzdlez, estudiante de Lenguas Modernas de 21 afios,
extrovertida y lider, activa en redes y deseosa de mas visibilidad para la vida universitaria.

Ademds de estos canales principales, se identifican otras plataformas relevantes como YouTube,
dirigida a hombres y mujeres de entre 18-24 afios, principalmente estudiantes, y LinkedIn, orientada
a hombres de entre 25-34 afios, incluyendo empleadores, egresados y aspirantes a posgrado.

En conclusidn, la segmentacién precisa y el conocimiento profundo de los perfiles de la
audiencia son fundamentales para la gestién exitosa de los canales digitales de la institucién.
Cada plataforma social tiene su propio perfil de usuario y sus horarios de mayor tréfico, lo que
exige una estrategia de contenido adaptada para maximizar el alcance y la efectividad de las
comunicaciones. Al comprender las caracteristicas demogrdficas y los intereses de los diferentes
segmentos de la audiencia, la UAQ puede disefiar y distribuir contenido de manera mas eficiente,
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fortaleciendo su presencia digital y su relacién con los diversos publicos a los que se dirige. Esta
segmentacién no solo optimiza los recursos, sino que también garantiza que la institucién se
mantenga relevante y en sintonia con las expectativas y necesidades de su comunidad.

Pilares de Comunicacion Digital

Contar con pilares de comunicacién sélidos es esencial para asegurar una estrategia efectiva
en redes sociales. Estos pilares nos guian en la creacién de contenido coherente, relevante y
atractivo, alineado con los obijetivos de la UAQ. A continuacién, se presentan los diferentes tipos
de contenido que podemos considerar para el disefio de una estrategia, cada uno disefiado

para cumplir con una funcién especifica y maximizar el impacto en nuestra audiencia.

Figura 8. Tipos de Contenido en la estrategia de comunicacién digital UAQ

Entretenimiento

Educativo

Interactivo

Promocional
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5.

4 . o« . . .
Informativo: Proporciona noticias, actualizaciones y datos relevantes sobre la UAQ
y su entorno. Ej: Publicaciones sobre eventos universitarios, logros académicos, novedades
de investigacién.

Educativo: Comparte conocimientos y recursos educativos que beneficien a estudiantes,
profesores y la comunidad. Ej: Infografias sobre temas de estudio, tutoriales, seminarios
en linea.

(] ° . . . . .7 .
Entretenimiento: Contenido ligero y atractivo que busca generar interaccién y mejorar
el engagement. Ej: Memes relacionados con la vida universitaria, concursos, historias
de estudiantes.

° . ~ . .
Promocional: Disefiado para promover los programas, servicios y eventos de la UAQ.
Ej: Difusién de cursos, campaiias de inscripcién, promociones de eventos culturales.

Interactivo: Contenido que fomenta la participacién activa de la audiencia a través de
comentarios, compartidos y likes. Ej: Encuestas, preguntas del dia, retos en redes sociales.

Seleccionamos el tipo de contenido con base a lo que nuestro pdblico necesita, asegurédndonos
de que cada pieza sea relevante y dtil. También nos aseguramos de que apoye nuestros obijetivos
especificos, como mejorar la visibilidad, fomentar la interaccién o promover eventos y servicios.
Se sugiere hacer una revisién al final de cada mes para ajustar los contenidos de acuerdo con
lo aprendido, hacer ajustes y mejorar nuestra estrategia continuamente, asegurando que tenga
un impacto positivo en nuestra comunicacién digital.
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Calendario Editorial

Un calendario editorial es una herramienta esencial para planificar y organizar los posteos en
redes sociales, asegurando una comunicacién constante y coherente. Nos permite distribuir el
contenido de manera estratégica, alinear publicaciones con eventos importantes y gestionar
mejor los recursos. Esta planificacién anticipada facilita la creacién del contenido y nos enfoca
al cumplimiento de nuestros objetivos de comunicacién, haciendo més efectiva nuestra estrategia
digital. A continuacién se muestra un listado de buenas prdcticas y una plantilla que se puede
utilizar como pieza guia.

Di Red Social Pilar/ Objetivo Horarios de
a ed Soda Tipo de Contenido del Posteo Publicacion
DESCRIPCION DE LOS CAMPOS
1.  Dia: Dia de la semana en que se publicard el contenido.
2. Red Social: Plataforma en la que se publicard (Facebook, Instagram, X, LinkedIn, etc.).
3. Pilar /Tipo de Contenido: Categoria del contenido segin los pilares definidos (Informativo,

Educativo, Entretenimiento, Promocional, Interactivo, Cultural/Artistico, Resumen Semanal).
4.  Objetivo del Posteo: Meta especifica que se desea lograr con el post (aumentar visibilidad,
fomentar interaccién, compartir conocimientos, etc.).
5.  Horarios de Publicacion: Tres horarios principales para la publicacién del contenido,
basados en la data de mayor actividad y engagement de la audiencia.

EJEMPLOS DE USO

, . Pilar/ Objetivo Horarios de

Dia Red Social | r;ino de Contenido del Posteo Publicacion
Lunes Facebook Informativo Aumentar Visibilidad ]2203:3\9\,%'\:/80 PM
Martes Instagram Entretenimiento | Fomentar Interaccién | :OOQI;CI\)/?, ’;"\6\'0 PM

3 _ , Compartir 7:00 AM,

Miércoles TikTok Educativo Conocimientos 11:00 AM, 5:00 PM

| _ p ol Promover Eventos 10:00 AM,
veves Linkedn romociona o Servicios 2:00 PM, 8:00 PM
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En la UAQ, la comunicacién digital se organiza en diversos flujos para asegurar una gestién
eficaz y coherente de la informacién. Primero, las peticiones de difusién que abarcan solicitudes
infernas y externas que requieren promocién o visibilidad en nuestras plataformas digitales.
En segundo lugar, manejamos informacién académica sobre trdmites, procesos y fechas,
proporcionando a la comunidad universitaria datos precisos y actualizados. Ademds, la
informacién de vida universitaria y eventos es gestionada por la Direccién de Comunicacién
Universitaria, asegurando la cobertura y promocién adecuada de las actividades y noticias
internas. Finalmente, el contenido generado por el equipo de Estrategia Digital que se alinea con
los ejes de mensaje del Plan de Comunicacién Digital, garantizando que nuestras publicaciones
reflejen los objetivos estratégicos de la UAQ y respondan a las necesidades de nuestra audiencia.

Figura 9. Fuentes de informacién y contenido para los canales oficiales UAQ

= i

DIRECCION DE SECRETARIA OTRAS AREAS DIRECCION DE
COMUNICACION ACADEMICA UNIVERSITARAS COMUNICACION
ESTRATEGICA UNIVERSITARIA
Contenido y Informacién Peticiones de difusién de Informacién de:
transmisiones en vivo académica relevante Secretarias, Direcciones,
ve responden a los ejes para estudiantes y Coordinaciones, « Eventos universitarios
ge comunicacién del docentes: Sociedades de alumnos: académicos y culturales
lan de Comunicacién « Actividades de
Bigilcﬂ: « Fechas ) autoridades
+ Precedimientos ’ C?”VOCG'O”CES . universitarias
« |dentidad y Vida « Trdmites ‘ l()grfﬂlAcademlca « Protocolos universitarios
Universitaria « Actugdlizaciones * nv&ic;::lonesctl:l, : « Firmas de convenios,
« Creceren la « Avisos e\fﬁn C’T fdeacemicos, + logros académicos,
Diversidad gi u;gisgso « Actividades de
« Labores Sustantivas P vinculacion.
; « logros destacados
{DC’CE_”C'Q;‘ « Actividades de
Investigacion, vinculacién.
Vinculacién,
Extension e Estas peticiones se
Internacionalizacién) reciben a través
cedig@uag.mx

Estos flujos de comunicacién trabajan en conjunto para mantener una presencia digital efectiva
y relevante. La programacién de la informacién y la seleccién de horarios y canales se da en
funcién de la relevancia de la informacién, la vigencia de la misma y el conocimiento que el
equipo de Estrategia Digital tiene de las propias audiencias.
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CAPITULO VII:
CREACION DE CONTENIDO

La creacién de contenido debe respetar el tono y la personalidad de la UAQ, reflejando sus
valores y misién en cada publicacién. Es imprescindible mantenerse actualizado acerca de las
tendencias actuales para mantener la relevancia y la conexién con nuestra audiencia. Ademds,
debemos ser cuidadosos con las palabras que usamos, asegurédndonos de que sean inclusivas
y reflejen el compromiso de la Universidad con la diversidad y el respeto. Esta coherencia
fortalece nuestra identidad y posicionamiento en el dmbito digital. En esta seccién se mencionan
los lineamientos que se deben de cumplir como buenas prdcticas para favorecer a la redaccién
de nuestros posteos y algunos tips para la elaboracién del contenido.

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA CREACION DE CONTENIDO

Relevancia Tematica: Asegurarse de que el contenido aborde temas relevantes para la
comunidad académica y la sociedad, como educacién, investigacién, innovacién, y
responsabilidad social.

Calidad del Contenido: Priorizar la calidad sobre la cantidad, ofreciendo informacién
precisa, bien investigada y Util para la audiencia.

Adaptabilidad a Diferentes Formatos: Crear contenido que pueda adaptarse
a diferentes plataformas y formatos (texto, imégenes, videos, infografias) para maximizar
el alcance y la participacién.

o o . .’ . . e
Interactividad: Fomentar la interaccién con la audiencia a través de preguntas,
encuestas, concursos o debates, para promover la participacién activa.

Actualizacion Periddica: Mantener el contenido actualizado y relevante, reflejando
los dltimos avances, logros y eventos de la UAQ.

Consistencia en el Tono Y Estilo: Mantener un tono de voz consistente que refleje
los valores y la personalidad de la UAQ, adaptandolo segin la plataforma y el piblico objetivo.

Transparencia y Veracidad: Proporcionar informacién clara y verificada, evitando la
desinformacién y promoviendo la transparencia en todas las comunicaciones.

o o or . ~ . .
Evaluacion y Retroalimentacion: Monitorear el desempefio del contenido mediante
andlisis de métricas (engagement, alcance, conversiones), y utilizar esta informacién para
ajustar y mejorar las estrategias de contenido continuamente.

Inclusion de Testimonios y Casos de Exito: Incorporar festimonios de estudiantes,

profesores y colaboradores, asi como casos de éxito académico y profesional, para
mostrar el impacto positivo de la UAQ en la comunidad y fortalecer la credibilidad institucional.

36



Manual de Gestion de Plataformas & Comunicacion Digital

Figura 10. Tips para la creacién de contenido

= N
-
TIPS PARA LA 1. Haz contenido relacionado con educacién, investigacién, )
CREAC|0N DE innovacion, y responsabilidad social.
CONTENIDO 2. Ofrece informacién precisa y dtil para la cudiencia.
3. Crea contenido en texto, imégenes, videos, infografias.
4. Fomenta la inferaccién mediante preguntas o encuestas.

5. Manten el confenide actualizado y relevante.
6. Garantiza que el contenido sea accesible, incluyendo texto
alternative para imdgenes y subtitulos en videos,

7. Mantén un tone de voz segin la plataforma y el piblico
obijefivo,

8. Evita la desinformacion y promueve lo transparencia.

9. Monitorea el desempeiio del contenide mediante andlisis de

métricas.
10. Incorpora testimonios de estudiantes, profesores y

colaboradares.

Contenidos Alineados con los Valores de la UAQ

Promocion de la Excelencia Académica: Seleccionar imdgenes y videos que
reflejen los logros académicos, la innovacién y la investigacién, mostrando a la UAQ
como un referente educativo.

Enfoque en la Sustentabilidad: Incluir contenido que destaque los esfuerzos de la
Universidad por la sostenibilidad y el respeto al medio ambiente.

Fomento de la Cultura y el Arte: Utilizar imdgenes y videos que promuevan la
riqueza cultural y artistica de la comunidad universitaria, mostrando eventos, exposiciones
y actividades culturales.

Comunidad y Compromiso Social: Reflejar en el contenido visual el compromiso
social de la UAQ, destacando proyectos comunitarios, actividades de extensién y
colaboracién con la sociedad.

Vida Universitaria y Cotidianidad: Mostrar imdgenes y videos que capturen
momentos auténticos de la vida diaria en la Universidad, donde estudiantes y docentes
son los protagonistas. Reflejar el dinamismo, la colaboracién y el ambiente de aprendizaje
que define a la UAQ, destacando la interaccién en aulas, laboratorios, dreas comunes y
actividades extracurriculares.

Contenidos Alineados con los Valores de la UAQ

Formatos Recomendados

Imagenes: Utilizar formatos JPEG o PNG para imégenes estdticas.

Videos: Utilizar formatos MP4 o MOV para videos, asegurando compatibilidad
con la mayoria de las plataformas digitales.
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2. Resolucion y Calidad

¢ Imagenes: Mantener una resolucién minima de 1080x1080 pixeles para asegurar calidad
en todas las plataformas.

e Videos: Mantener una resolucién minima de 1080p (Full HD) y preferiblemente 4K para
contenido de alta calidad.

3. Tamaiio de Archivo

¢ Imagenes: Optimizar las imégenes para la web, asegurando un tamafio de archivo que no
comprometa la velocidad de carga de la pégina, idealmente menos de 500 KB por imagen.

e Videos: Comprimir los videos sin perder calidad significativa, manteniendo archivos por
debajo de 500 MB para facilitar su carga y visualizacién en linea.

4. Duracion de los Videos
Mantener los videos cortos y concisos para captar y mantener la atencién del piblico.

e Videos promocionales (en organico): Mdaximo 2 minutos.
e Videos educativos o informativos: Mdaximo 4 minutos.

5. Formato de los Videos:

Considerando que el consumo de contenido en plataformas digitales se realiza mayormente a
través de teléfonos celulares, se recomienda priorizar la creacién de videos en formato vertical
(9:16) para redes sociales. Los videos horizontales (16:9) siguen siendo adecuados para
contenido de mayor duracién o que requiera una pantalla mds amplia, como en presentaciones
o eventos. Todos los videos, sin importar su formato, deben contar con una estructura narrativa
atractiva que capte el interés de las audiencias desde los primeros segundos y mantenga su
atencién a lo largo del video.

6. Subtitulos y Ac«esibilidad

* Incluir subtitulos en todos los videos para mejorar la accesibilidad y comprensién, asegurando
que el contenido sea accesible para personas con discapacidades auditivas.

e Nombrarlos archivos de manera clara'y descriptiva para facilitar su acceso mediante asistentes
de navegacién y busquedas internas. El nombre del archivo debe reflejar el contenido del
video o imagen y seguir una convencién establecida para mantener la organizacién y
accesibilidad de los recursos digitales de la UAQ.

BUENAS PRACTICAS PARA ELABORAR CONTENIDO UAQ

1. Respetar el Tono Institucional: Todo el contenido debe reflejar el tono formal,
inclusivo y respetuoso de la UAQ, asegurando coherencia en la comunicacién.

2. Mantener la Personalidad de la UAQ: Las publicaciones deben transmitir los

valores y la misién de la Universidad, destacando su compromiso con la educacién, investigacién,
innovacién y diversidad. (Ver capitulo 1)
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Seguir las Tendencias: Actualizarse con las tendencias digitales y adaptarlas a la
comunicacién de la UAQ, sin comprometer la integridad y los valores institucionales.

Cuidar el Lenguaje: Utilizar un lenguaie claro, inclusivo y respetuoso, evitando
expresiones que puedan resultar ofensivas o discriminatorias.

Promover la Diversidad: Asegurar que el contenido refleje la diversidad y la
inclusién, alinedndose con el lema “Crecer en la Diversidad”.

Planificar el Contenido: Elaborar un calendario editorial que permita una planificacién
estratégica y coherente, alineada con los objetivos de comunicacién de la UAQ.

Optimizar para Cada Red Social: Adaptar el contenido al formato y las caracteristicas
especificas de cada red social para maximizar el impacto y la interaccién.

Utilizar Recursos Visuvales de Calidad: Incluir imagenes, gréficos y videos de alta
calidad que refuercen el mensaje y mantengan la identidad visual de la UAQ.

Fomentar la Interaccion: Publicar contenido que invite a la participacién de la
audiencia, como encuestas, preguntas y retos, para fortalecer la comunidad digital.

Medir y Ajustar Estrategias: Analizar regularmente el desempefio del contenido y ajustar
las estrategias segun los resultados, asegurando una mejora continua en la comunicacién digital.

FORMULAS GUIA PARA LA CREACION DE CONTENIDO EFECTIVO
PARA CADA PLATAFORMA SOCIAL

Call to Action

Red Social

Gancho Inicial

Contenido Principal

(CTA)

Facebook

Pregunta + Emojis

Beneficios +
Informacién Clave

Accién + Enlace/
Indicaciones

3-5 Hashtags
Relevantes

Emoijis + Pregunta/

Instagram Declaracién Narrativa Visual + | Accién + Enlace/|10-15 Hashtags
Impactante Informacién Clave Indicaciones Relevantes
TikTok Prelguntg'/ Hechos Rapidos + Accién + 5-7 Hashtags
S b SECSIS Informacién Clave Indicaciones Relevantes
Breve + Emojis
Linked| Estoldls’nc.cl/ Beneficios Profesionales| Accién + Enlace/| 3-5 Hashtags
RS SCEISEIS + Informacién Clave Indicaciones Profesionales
Impactante
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EJEMPLOS DE CREACION DE CONTENIDO
FACEBOOK

1.  Gancho Inicial
e Férmula: Pregunta + Emojis
Ejemplo: “3Sabias que la UAQ ofrece mds de 100 programas académicos?”.

2, Contenido Principal

® Férmula: Beneficios + Informacién Clave
Ejemplo: “Descubre nuestras opciones de estudio y encuentra la carrera que se adapta a tus
infereses y metas. jUnete a una comunidad de excelencial”.

3. Call to Action (CTA)
e Férmula: Acciéon + Enlace/Indicaciones
Eiemplo: “Explora mds en nuestro sitio web [enlace]”.

4, Hashtags
[ ]

Férmula: 3-5 Hashtags Relevantes
Ejemplo: “#UAQ #Educacién #Querétaro”

Posteo Final: ;Sabias que la UAQ ofrece mds de 100 programas académicos? Descubre
nuestras opciones de estudio y encuentra la carrera que se adapta a tus intereses y metas. jUnete
a una comunidad de excelencial

Explora mds en nuestro sitio web [enlace] #UAQ #Educacién #Querétaro

INSTAGRAM

1.  Gancho Inicial
Férmula: Emojis + Pregunta o Declaracién Impactante
e Ejemplo: “slisto para transformar tu futuro con la UAQ2”

(] [ ] (]
2. Contenido Principal
e Férmula: Narrativa Visual + Informacién Clave
Eiemplo: “La UAQ te ofrece un entorno de aprendizaje innovador y diverso, con programas
e no de aprendiza y
académicos que te preparan para el éxito profesional”.

3. Call to Action (CTA)

e Férmula: Accidn + Enlace/Indicaciones
e Ejemplo: “jDescubre mds en el enlace de nuestra bio

III

4. Hashtags
e Férmula: 10-15 Hashtags Relevantes
e Ejemplo: "#UAQ #Educacién #Innovacién #Diversidad #Estudiantes”.
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Posteo Final: ;listo para transformar tu futuro con la UAQ2 La UAQ fe ofrece un entorno
de aprendizaje innovador y diverso, con programas académicos que te preparan para el
éxito profesional. jDescubre més en el enlace de nuestra biol #UAQ #Educacién #Innovacién

#Diversidad #Estudiantes

TIKTOK

1.  Gancho Inicial
Férmula: Pregunta o Declaracién Breve + Emojis
e Ejemplo: “sSabias esto sobre la UAQ?2".

Férmula: Hechos Rapidos + Informacién Clave
Ejemplo: “Con mds de 100 programas, la UAQ es tu puerta al éxito. jConécenos mds!”

3. Call to Action (CTA)

2. Contenido Principal

Férmula: Accién + Indicaciones
Ejemplo: “jSigue nuestra pdgina para mds infol”.

Férmula: 5-7 Hashtags Relevantes

4. Hashtags
[ ]
e Ejemplo: “#UAQ #Educacién #Futuro”.

Posteo Final: ;Sabias esto sobre la UAQ2 Con mds de 100 programas, la UAQ es tu puerta
al éxito. jCondcenos mds! jSigue nuestra pdgina para mds infol #UAQ #Educacién #Futuro

LINKEDIN

[N ]
1.  Gancho Inicial
Férmula: Estadistica o Declaracién Impactante
Ejemplo: “La UAQ es lider en investigacién e innovacién educativa”.

2. Contenido Principal

® Férmula: Beneficios Profesionales + Informacién Clave

* Ejemplo: “Ofrecemos programas académicos que preparan a nuestros estudiantes para
destacar en sus carreras y contribuir positivamente a la sociedad”.

3. Call to Action (CTA)

Férmula: Accién + Enlace/Indicaciones
e Ejemplo: “Conéctate con nosotros para conocer mds sobre nuestras iniciativas y programas
[enlace]”.

4. Hashtags
Férmula: 3-5 Hashtags Profesionales
e Ejemplo: “ #EducaciénSuperior #lnnovacién #Investigacién”
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Posteo Final: La UAQ es lider en investigacién e innovacién educativa. Ofrecemos programas
académicos que preparan a nuestros estudiantes para destacar en sus carreras y contribuir
positivamente a la sociedad. Conéctate con nosotros para conocer més sobre nuestras iniciativas
y programas [enlace] #EducaciénSuperior #Innovacién #lnvestigacion

Estas estructuras estdn disefiadas para captar la atencién rdpidamente, entregar un mensaje claro
y conciso, y guiar al usuario hacia una accién especifica, todo en un formato dindmico y atractivo.
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GUIA DE FORMATOS
PARA REDES SOCIALES

43



Direccion de Comunicacion Estratégica

FORMATOS
PARA INSTAGRAM




Manual de Gestion de Plataformas & Comunicacion Digital

1. FORMATOS PARA INSTAGRAM

Post Cuadrado

1. Tamaiio recomendado: 1080 x 1080 px

Formato: Imagen fija o carrusel (hasta 10 imégenes)

Estructura sugerida:

Imagen visualmente clara

Texto breve superpuesto (méximo 20% de la imagen)
Pie de foto con contexto, hashtags, llamado a la accién
Buenas précticas de disefio:

Usa tipografia legible

Mantén mdrgenes seguros

Aplica colores institucionales o paletas UAQ

Incluye logotipo solo si es necesario y no distrae

........P!\)

Recomendaciones de redaccién:

Piensa en el primer renglén como gancho

Escribe en tono cercano pero profesional

Usa hashtags institucionales (#UAQ, #orgullosamenteUAQ, etc.)

ooo:h

5. Cudndo usarlo: Noticias, efemérides, convocatorias, mensajes informativos o de comunidad
Carrusel (Post miltiple)
1. Tamaiio recomendado: 1080 x 1350 px (preferente para vertical), o 1080 x 1080 px.

2. Formato: PDF en LinkedIn / JPG en Instagram (hasta 10 slides).

3. Estructura sugerida (basada en la referencia que compartiste):
* Portada atractiva con titulo y subtitulo.

e Contexto o problema.

® Desarrollo por puntos (breves, visuales).

* Resultados / cifras / ejemplos.

* Recapitulacién + bonus.

® Llamado a la accién (CTA).

4. Buenas prdcticas de disefio:

® Mantén coherencia visual en todas las slides.
e Usa guias de disefio UAQ (colores, fuentes).
® Elementos visuales deben reforzar, no saturar.
5. Recomendaciones de redaccién:

[ ]

Un mensaje por slide.
Escribe como si explicaras en voz alta.
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Historias (Stories)
1. Tamaio recomendado: 1080 x 1920 px (formato vertical)

. Duracién por slide: 15 segundos

Introduccién rdpida
Mensaje central visual

2

3. Estructura sugerida:

[ ]

[ J

e CTA interactivo (link, sticker, encuesta, etc.)

4. Buenas practicas de disefio:

* Zona segura para texto (evita esquinas)

e Tipografia clara en alto contraste

e Usa gifs, stickers y emojis con moderacién

5. Recomendaciones de redaccién:

e Sé directo/a: frases cortas y acciones concretas
e Usa lenguaje conversacional

 Prioriza lo visual sobre lo textual

6. Cudndo usarlo:
Recordatorios, detrds de cdmaras, encuestas répidas, llamados a la accién inmediatos

Reels
1. Tamaiio recomendado: 1080 x 1920 px

Duracién: 15 a 90 segundos

Estructura sugerida:

Gancho visual (primeros 3 segundos)
Desarrollo del tema

Cierre con llamada a la accién

ooo.ooN

Buenas practicas de disefio:

Usa subtitulos o captions si hay voz

Céntrate en un solo mensaje

Edita con ritmo y misica institucional o libre de derechos
Recomendaciones de redaccién (para texto en pantalla):
Textos breves y legibles

Usa lenguaije activo y positivo

Finaliza con una accién clara (Ej. “Consulta la convocatoria”)

e e 0o 0 0 ¢ o N

5. Cudndo usarlo:
e Explicaciones répidas, cépsulas informativas, testimonios, inspiraciones
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Instagram Live
1. Tamano: Transmisién vertical (desde celular)

2. Estructura sugerida:

* Introduccién con propdsito

e Desarrollo por bloques temdticos
® Respuestas en vivo / interaccién
* Cierre con resumen y CTA

3. Buenas prdcticas de disefio (previo y durante):
Promocionar con arte visual previo
Usar iluminacién y sonido adecuados
Elegir un lugar institucionalmente adecuado
4. Recomendaciones de redaccién (en guion):
e Guia de temas a tratar

Tono profesional, cercano y confiable

5. Cudndo usarlo:
® Entrevistas, conversatorios, lanzamientos o0 Q&A con comunidad
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Guia de buenas practicas
para Instagram — UAQ

Post Cuadrado Carrusel (Post maltiple)
1080 x 1080 px 1080 x 1350 px

Imagen con
Carrusel

texto breve

10801350 px

Historias (Stories) Reels
1080 x 1920 px 1080 x 1920 px

Gancho
Historia ) visual

10801920 px
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2. FORMATOS PARA FACEBOOK
1. Tamaio recomendado: 1200 x 630 px (horizontal, para mejor previsualizacién en feeds)
Formato: JPG o PNG

Estructura sugerida:

Imagen clara y descriptiva

Texto superpuesto solo si es necesario
Pie de publicacién bien redactado

ooo.oo.N)

Buenas practicas de disefio:

Evitar sobrecargar con texto (mdximo 20%)
Usar plantilla o estilo coherente con UAQ
Contraste fuerte para destacar en el feed

ooo:h

Recomendaciones de redaccién:

Usa el primer renglén como gancho

Incluye hashtags institucionales como #orgullosamenteUAQ
Cierra con una invitacién a comentar, compartir o visitar enlace

..OSJ'I

. Cudndo usarlo:
Anuncios de eventos, convocatorias, noticias institucionales, campanas informativas

6
H

istorias (Stories)

—r

. Tamaiio recomendado: 1080 x 1920 px (vertical)

g

Duracién: 15 segundos por slide

Estructura sugerida:
Introduccién clara en la primera historia
Visual con texto breve y llamado a la accién

..S&

Buenas practicas de disefio:

Prioriza tipografias legibles

Usa iconos y emoijis institucionales con moderacién

Aprovecha herramientas de interaccién si se gestiona desde Meta Suite (stickers, enlaces)

ooo:h

5. Recomendaciones de redaccién:
Frases cortas
Lenguaije conversacional, cercano a la comunidad

6. Cudndo usarlo:
* Promocionar eventos en tiempo real, encuestas, invitaciones répidas, efemérides
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Eventos
1. Tamaio imagen de portada: 1200 x 628 px

2. Estructura sugerida:

e Nombre del evento claro y conciso

® Fecha, hora y lugar en la descripcidn

* Imagen con elementos institucionales (sin saturar)

3. Buenas prdcticas de disefio:
e Disefio centrado en la informacién esencial
lconografia UAQ o de la temdtica del evento

4. Recomendaciones de redaccién:
e Explica el objetivo del evento en el cuerpo del evento

Evita lenguaje técnico o siglas sin explicacién

5. Cudndo usarlo:
e Conferencias, webinars, cursos, convocatorias pUblicas, eventos académicos
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Imagen para post

1200 x 630 px

« Tamano recomendada:
1200 x 630 px

» Formato: |PG o PNG

» [exto breve superpues-
to solo si es necesario

» Ple de publicacion bien re-
dactado

» Evitar sobrecargar el diseno

« Usar hashtags institucionales
como #orgullosamenteUAQ

« Cerrar con una invitacion

Historias (Stories)

1280 x 720 px

» Duracion sugerida
hasta 2 minutos

« Gancho visual inicial
 Subtitulos obligator ios

« Branding institucional
discreto

» Mensaje claro en el video
y descripcion

Eventos
L= F
=4 Eventos
1200 x 628 px
» Imagen de portada con
elementos institucionales

« Nombre y fecha del
evento destacadas

« Disefio centrado en la
informacion esencial
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3. FORMATOS PARA LINKEDIN

Imagen para post

1.

00090!0

ooo:h

....SJ'I

Tamaiio recomendado: 1200 x 627 px (horizontal) o 1080 x 1080 px (cuadrado)
Formato: PNG o JPG

Estructura sugerida:

Imagen clara con identidad UAQ
Titulo informativo o mensaje clave
Pie de publicacién con contexto

Buenas practicas de disefio:

Evitar saturacién de texto

Uso de colores sobrios y tipografia legible
Logotipo UAQ en esquina inferior discreta

Recomendaciones de redaccién:

Primer renglén debe captar atencién

Usa lenguaije formal pero accesible

Menciona personas/instituciones usando @ cuando corresponda

Hashtags recomendados: #orgullosamenteUAQ, #educacién, #investigacién

. Cudando usarlo:

Reconocimiento académico, logros institucionales, eventos UAQ, noticias destacadas

Carrusel (documento en PDF)

1.

....S;O

ooo:h

Tamafiio recomendado: 1080 x 1350 px por pégina
Formato: PDF de 2 a 10 pdginas (ideal 5-7)

Estructura sugerida:

Portada clara y atractiva
Contexto del tema

Desarrollo con bullets visuales
Cierre con reflexiéon o CTA

Buenas practicas de disefio:
Diapositivas coherentes entre si
Plantilla institucional UAQ
Texto breve, 1 idea por slide

5. Recomendaciones de redaccién:

Escribe en formato explicativo (tipo miniguia)
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Agrega data si aplica (fuentes académicas o institucionales)
Cierre con invitacién: “sQuieres saber mése” / “Descibrelo en nuestro sitio”

. Cuando usarlo:
Resultados de proyectos, explicacién de temas clave, difusién de politicas o lineamientos

Video

....CO ...N

>

. Tamaiio recomendado: 1080 x 1080 px (cuadrado) o 1280 x 720 px (horizontal)
. Duracién sugerida: 30 segundos a 2 minutos

Estructura sugerida:

Intro con mensaje clave o logo animado
Desarrollo claro y ordenado

Cierre con CTA o enlace institucional

Buenas prdcticas de disefio:
Subtitulos obligatorios
Identidad visual institucional
Ritmo tranquilo y profesional

Recomendaciones de redaccién:
Titulo del post debe explicar el contenido del video
Redacta en tono profesional y motivador

. Cuando usarlo:

Presentaciones de proyectos, entrevistas breves, resultados o cpsulas institucionales

Articulo largo (Linkedin Articles)

1.

...S;O

ooo:h

Formato: Publicacién de blog interna en LinkedIn
Estructura sugerida:

Titulo llamativo y profesional

Introduccién con contexto

Desarrollo en subtitulos y bloques
Conclusién reflexiva y llamado a la accién

Buenas prdcticas de disefio:

Imagen de portada personalizada (1200 x 627 px)
Insertar imégenes internas si aplica

Usa subtitulos H2 y listas para escaneabilidad
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5. Recomendaciones de redaccién:
* Formal, reflexivo, orientado a compartir conocimiento
* Incluye fuentes institucionales o académicas

6. Cudndo usarlo:

Opiniones de docentes o directivos, reflexiones sobre educacién, reportes de impacto institucional
Encuestas

1. Formato: Herramienta nativa de LinkedIn (hasta 4 opciones)

2. Estructura sugerida:

* Pregunta clara, con enfoque profesional

e Opciones neutras y relevantes

* Pie de publicacién con contexto

3. Buenas prdcticas de disefio:

* Agrega imagen si se acompafia con post

e Usa lenguaje institucional pero cercano

4. Recomendaciones de redaccién:
e Cierra con una pregunta abierta o llamada al didlogo

5. Cuédndo usarlo:
Medicién de opinién institucional, participacién en decisiones, temas de interés general
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Guia de Buenas Practicas para LinkedIn

Imagen para post
1200 x 627 px

e Titulo informativo o mensaje
clave

¢ Zontexto en el texto del post

Articulo

e Titulo llamativo y professional
= Dividir en secciones
 Imdgenes si es adecuado

Carrusel (documento
en PDF)
1080 x 1355 px pripag

s Portadaclara
y atractiva

o Texto breve
1lidéa por pagin

e Disefio
consistente

e Plantilla instituciional

Articulo

e Titulo llamativo y profesional
= Dividir en secciones
s Imdgenes si es adecuado

57

Video
1080x 108 px

3=

¢ Introduccion con mensaje clave
* Subtitulos obligatorios
e |dentidad visual institucionaal

Encuesta

¢ Pregunta claray profesiional
¢ Opciones breves y neutrales
e Agregar imagen en el post
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4. FORMATOS PARA “X"

Publicacion con imagen

1. Tamaiio recomendado: 1200 x 675 px (horizontal)
Formato: JPG o PNG, méximo 5 MB

Estructura sugerida:

Imagen clara y descriptiva
Texto breve dentro del post, no sobre la imagen

cew N

b

Buenas prdcticas de disefio:
Usa una sola imagen por publicacién (o hasta 4 si son parte de una secuencia)
Colores contrastantes, sin saturar de texto

Recomendaciones de redaccién:

Usa lenguaie claro, directo y profesional
Afade hashtags como #orgullosamenteUAQ
Limita los caracteres (ideal: 100-180)

...P'I

Cudndo usarlo:
Noticias rdpidas, convocatorias, recordatorios, efemérides

.o

Video

1. Tamaiio recomendado: 1280 x 720 px (horizontal) o 720 x 1280 px (vertical para mévil)
2. Duracién sugerida: hasta 2 min 20 seg (o hasta 10 min con cuenta verificada)

Estructura sugerida:

Gancho en los primeros 3 segundos

Desarrollo claro
Cierre institucional o llamado a la accién

...Sﬁ,

Buenas prdcticas de disefio:

Subtitulos en todo el video

Introduccién visual con logotipo institucional (2 seg)
Editado limpio, directo

ooo:h

o

Recomendaciones de redaccién:
Incluye CTA en el texto del tuit
Afade hashtags estratégicos

6. Cuéndo usarlo:
® Recaps breves, presentaciones oficiales, cdpsulas o anuncios rdpidos
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Encuestas

1. Formato nativo: Hasta 280 caracteres en la pregunta + 4 opciones
Duracién: 5 min hasta 7 dias

Estructura sugerida:

Pregunta clara, con contexto o tema institucional
Opciones concisas y neutras

coew N

>

Buenas practicas de disefio:
Acompaiiar con una imagen o video si se quiere mayor visibilidad

5. Recomendaciones de redaccién:
e Agrega un tuit en hilo con contexto o resultados

6. Cudndo usarlo:
e Participacién estudiantil, decisiones répidas, temas de interés pdblico

GIFs e imagenes animadas

1. Tamaiio recomendado: hasta 5 MB (GIFs)
2. Formato: GIF

Estructura sugerida:

Visual con loop claro o animacién corta
Texto superpuesto si es informativo

..S&

P

Buenas practicas de disefio:
Animaciones simples y con coherencia institucional
No abusar del uso en posteos serios

5. Recomendaciones de redaccién:
e Complementar con un copy ligero y con tono UAQ

6. Cuéndo usarlo:
e Celebraciones, frases inspiradoras, humor institucional

Hilos (Threads)

1. Formato: Serie de tuits encadenados

2. Estructura sugerida:
Tuit inicial con el resumen del tema
e Desarrollo por puntos breves
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Cierre con reflexién o enlace

Buenas practicas de disefio:
Usa emoijis o numeracién para ordenar el hilo
Puedes incluir imagenes en cada tuit

Recomendaciones de redaccién:
Coherencia entre tuits

Formal, pero con tono accesible

Cudando usarlo:
Explicaciones institucionales, logros, recaps de eventos, reportes
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BUENAS PRACTICAS DE X’

PUBLICACION CON IMAGEN VVEO

? 1200 x 675 pixeles 1280 x 720 or 720x 1280 pix

- O,

Texto de la publicacién
#Hashtags * Fnciéncloraen el primer
3 segundos

* Usaadec imagen descriptivas » Subtitulos 3 t:d video

» [Introduccion institucio-

nal (2 seg)
ENCUESTA

Maximo 280 chara 5 7o td HILO

. — ¢ Iniciacon un semutuet
S + Debeva pregntar

Questén clara, heéchios _ .p =

En fresumen instituciono ¢ Durallegue cotendoso

para exucacion
Opcidn 1

Opcidn 2 ' 1/3 D —
Opcidn 3

5 min -7 dias . 2-‘-’3- I

e Question clara con memr. apuesta ' 3 ’-;3-: E  ———

« Adiciona contexto
amejorar prtic pacion » De uri con resuino

* Resarallo Funtentd{:

X o uno lini
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5. FORMATOS PARA YOUTUBE

Video horizontal (tradicional)

1.

ooopo!\)

ooooooo:h

o

Tamaiio recomendado: 1920 x 1080 px (formato 16:9)
Duracién sugerida: 2 a 10 minutos (aunque se permite mds)

Estructura sugerida:

Intro institucional breve (3-5 segundos)
Desarrollo del contenido con cortes dindmicos
Cierre con créditos, agradecimientos y CTA

Buenas practicas de disefio:

Insertar subtitulos o transcripcidn

Utilizar portadas (thumbnails) disefiadas con identidad institucional
Audio claro y edicién profesional o semiprofesional
Recomendaciones de redaccién (en guion):

Redactar para ser leido en voz alta

Introducir con contexto claro

Desarrollar con ejemplos o visuales

Cudndo usarlo:
Reportajes, coberturas de eventos, presentaciones, material educativo

YouTube Shorts

ooo:h ooopo!\)

o

. Tamaiio recomendado: 1080 x 1920 px (formato vertical)

Duracién: Hasta 60 segundos

Estructura sugerida:

Gancho en los primeros 3 segundos

Desarrollo répido (visual + voz)

Llamado a la accién (ver mds, visitar canal, etc.)

Buenas practicas de disefio:

Texto en pantalla con alto contraste
Ritmo visual dgil

Subtitulos recomendados

Recomendaciones de redaccion:

Frases cortas y dindmicas
Tono institucional pero cercano
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Cudndo usarlo:
Resimenes de eventos, cdpsulas breves, consejos aca

Miniaturas (Thumbnails)

1.

...S;O

ooo:h

Manual de Gestion de Plataformas & Comunicacion Digital

démicos, invitaciones

Tamaiio recomendado: 1280 x 720 px (formato horizontal)

Formato: JPG o PNG, menos de 2 MB

Estructura sugerida:

Imagen clara relacionada al contenido
Texto corto (méximo 5 palabras)
Elementos visuales coherentes con la UAQ

Buenas prdcticas de disefio:
Contraste alto y legibilidad
Uso de plantillas para mantener uniformidad
No saturar la imagen con muchos elementos

5. Recomendaciones de redaccidn (texto de la miniatura):

Titulares que generen interés
Evita titulos genéricos como “video 1"

Cuéndo usarlo:
En todo video que se suba al canal UAQ

Transmisiones en vivo

...S;O

ooo:h

. Tamafio recomendado: 1920 x 1080 px

Duracién: Desde 10 minutos a eventos completos

Estructura sugerida:

Introduccién con identidad institucional
Moderacién o conduccién clara

Cierre con agradecimientos y menciones

Buenas prdcticas de disefio:

Insertar gréficos de apoyo (banners, nombres, logos)
Audio y video de buena calidad

Chat activo y moderado (si aplica)

5. Recomendaciones de redaccién (descripcion del video):

Incluye agenda, ponentes y enlaces Utiles
Agrega hashtags como #orgullosamenteUAQ
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6. Cuéndo usarlo:
e Eventos institucionales, conferencias, inauguraciones, presentaciones piblicas

GUIA DE BUENAS PRACTICAS
PARA YOUTUBE

VIDEO HORIZONTAL (TRADICIONAL)

+ INTRO INSTITUCIONAL BREVE
* DESARROLLO DINAMICO

n « CIERRE CON CREDITOS Y CTA

« INSERTAR SUBTITULOS
1920 X 1080 PX + PORTADA DISENADA
+ EDICICION PROFESIONAL

YOUTUBE SHORTS MINIATURAS

(THUMBNAILS)
- GANCHO INICIAL

- DESARROLLO RAPIO i ® LIVE
u « LLAMADO A LA TITULO DEL
ACCION VIDEO

- TKTO EN PANTALLA 1280 % 720 PX

» RITMO AGIL
» IMAGEN REPRESENTATIVA

« TEXTO CORTO

TRANSMISIONES EN VIVO TRANSMISIONES EN VIVO

INTRO CON IDENTIDAD « INTRO CON IDENTIDAD LIVE
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL

« MODERACION CLARA - MODERACION CLARA
« CIERRE Y AGRADECIMIENTO » CIERRE Y AGRADECIMIENTO

1920 X 1080 PX
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6. FORMATOS PARA WHATSAPP

Mensajes de texto

1.

....!\)

...90

« &

Formato: Texto plano o con emojis institucionales

Estructura sugerida:

Saludo breve

Mensaije principal claro y directo
Instruccién o llamado a la accién
Cierre con firma o contacto si aplica

Buenas prdcticas de redaccién:

Frases cortas y sin tecnicismos

Evita escribir en maydsculas (parece que gritas)
Usa vifietas o guiones si el mensaje es largo

Cudndo usarlo:
Recordatorios, convocatorias, mensajes urgentes o de seguimiento

1.

ooo:h oos,o.lo

o

Tamaiio recomendado: 800 x 800 px (cuadrado)
Formato: JPG o PNG, menos de 2 MB

Estructura sugerida:
Imagen clara, con muy poco texto
Disefio limpio y legible desde celular

Buenas practicas de disefio:

Contraste alto

Texto legible sin necesidad de hacer zoom
Logo institucional en esquina inferior

Cuéndo usarlo:
Difusién de eventos, fechas clave, posters o recordatorios gréficos

Videos

cw N

. Tamaiio recomendado: Vertical u horizontal, méximo 2 minutos

Formato: MP4, peso reducido

Estructura sugerida:
Intro corta (méximo 3 segundos)
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Contenido visual simple y directo
Cierre con logotipo o frase institucional

Buenas prdcticas de disefio:

Tamafio optimizado para carga rdpida
Subtitulos siempre que haya voz

Evita misica con derechos de autor

5. Cudndo usarlo:

Invitaciones, cdpsulas breves, motivaciones o clips de actividades

Documentos (PDF, Word)

1.

coew N

>

Tamaiio recomendado: No mayor a 10 MB
Formato: PDF preferentemente

Estructura sugerida:
Portada institucional clara
Contenido escaneable (indice, bullets, resumen)

Buenas practicas:
Nombrar correctamente el archivo (ej. “Convocatoria_BecasUAQ_2025.pdf")
Usar disefios limpios y bien organizados

. Cudndo usarlo:

Convocatorias completas, lineamientos, manuales, cartas oficiales

Notas de voz

...N

. Duracién recomendada: Menos de 1 minuto

Buenas practicas:

Hablar claro, pausado y directo

Usarlas solo cuando sea necesario (no abusar)
Evitar distracciones o ruidos de fondo

3. Cudndo usarlo:

Coordinaciones répidas, recordatorios de equipo, mensajes urgentes a grupos cerrados

Listas de difusion o grupos

1.

Recomendaciones:
Usar listas de difusién para enviar info institucional sin saturar

69



Direccion de Comunicacion Estratégica

En grupos, designar moderador/a y establecer normas bdsicas
 Evitar mensajes fuera del horario institucional

2. Cudndo usarlo:

e Comunicacién interna, divulgacién a estudiantes, coordinacién entre dependencias

Guia de buenas practicas
para WhatsApp -UAQ

Mensajes de texto
Tamano: 800 x 800 px (cuadrardo)
Formato: JPG o PNG, > 1B
ESTRUCTURA SUGERIDA:
s Frases srortas y directo

BUENAS PRATICAS
DE DESENO:

e Usa ulstas prizando
de acajo

e Usa vitnes con mayusto’
s| lacoa mias

Imagenes
Tamanao: 800 x 8O0 px horizontal, maximao 2 min
Formato: JPG o PNG, ~2 MB
ESTRUCTURA SEGURIDA:

* Intro corta (max, 3 seg)

CUANDO USARLO:
= Invitaciones

» Desaffolo” vimpla
¢ anuto o jntannucional

Compietds, ctrac
manuais yuujes)

Videos

Tamano: Verticall,0 hoitzontal, méximo 2 min

Formato: MP4 reducido

ESTRUCTURA SEGURIDA:

» Intro corta (max, 3 seg)

» Contenido visual y directo
cdere con logo 6 frase

CUANDO USARLO:

* [nvitaciones
completas, recuins.
manuales, artas

Documentos (PDF, Word)

Duracion: menocs de | minuto
Formato: PDF preferencia

Notas de vaz
Duracicn: menos a |11 min’
» Jsa distrucciones

oorurdo
de fondo .

» Habler clato, sGirecto,
y directo

» Usarias solo ciando se
hecesano lesicuecional)
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» Frdses cortas
V sin teenicmas

» Usa viguliora
o legeado sin
salurar

» Cierra com loBoo
o frase instituci-

SIETTIETUGIERA:

* Tanrano opiimi-
zodo cargara

» Suptirules siem-
pree hay voz

» Evitor musica
con eopurgnt

RECOMENDACION-
DAG:
+ . Usan edmos
porguent:
nas to
satudos
.Usamenensajes
o nuidos utiles

CUANDO USARLO:

» Comunicactones
intorna, diva-
igazion

RECOMENDACIONES

e Comunicaciin=
esintemacura-
sultantes coor
dinacion,
entré-rerpuntos
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CAPITULO VIIi: PUBLICACION &
PROGRAMACION DE CONTENIDOS

PUBLICACION DE CONTENIDOS

En este capitulo se abordan las estrategias y mejores prdcticas para la creacién, publicacién
y programacién de contenidos en los diversos canales digitales de la UAQ. Este apartado
proporcionard lineamientos claros sobre cémo planificar y organizar los contenidos para
asegurar la coherencia y consistencia con los objetivos institucionales.

La Coordinacién de Web y Estrategia Digital (CEDIG) de la Universidad Auténoma de Querétaro
es el drea responsable de gestionar y optimizar la difusién de contenido en las plataformas
digitales oficiales de la Universidad. Para garantizar que la informacién llegue de manera
efectiva a la comunidad universitaria, se han establecido procesos y criterios claros para la
publicacién tanto en redes sociales como en el boletin institucional semanal.

En este capitulo también de detallarén las herramientas y técnicas para optimizar la programacién
y maximizar el alcance e impacto de las publicaciones. Finalmente, se ofrecerén recomendaciones
para medir y ajustar las estrategias de contenido con base en el andlisis de resultados y el
feedback de la audiencia.

CALENDARIO DE PUBLICACIONES

La Universidad Auténoma de Querétaro (UAQ) maneja un flujo de informacién diverso y constante
debido a la naturaleza de las actividades y eventos que se desarrollan en la institucién. Esto
implica que las redes sociales de la UAQ, especialmente las cuentas oficiales, tienen un ritmo de
publicaciones mds elevado en comparacién con las Facultades u otras dreas especificas de la
Universidad. Un calendario de publicaciones general puede ser implementado en las Facultades
o dreas, pero es fundamental entender que la pagina principal de la UAQ sigue un esquema
mds intenso y dindmico para responder a la demanda de comunicacién, por lo anterior se
plantea para los perfiles oficiales el siguiente calendario:
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CALENDARIO DE PUBLICACIONES PARA PERFILES OFICIALES UAQ

-

Publicacién 1 Publicacién 1 Publicacién 1 Publicacién 1 | Publicacién 1 Publicacién 1 Publicacién 1
9:00 hrs 9:00 hrs 9:00 hrs 9:00 hrs 9:00 hrs 10:00 hrs 10:00 hrs

Publicacién 2 Publicacién 2 | Publicacién 2 | Publicacién 2 | Publicacién 2 | Publicacién 2 Publicacién 2
11:00 hrs 11:00 hrs 11:00 11:00 h 11:00 hrs 13:00 hrs 13:00 hrs

Facebook
(7 publicaciones
diarias distribuidas
en el dia)

Publicacién 6 | Publicacién 6
19:00 hrs 19:00 hrs
Publ PU
21
Publicacién 1 Publicaci Publicacién 1 Publicacién 1 | Publicacién 1 Publicacién 1 Publicacién 1
Q. Q. 9:00 h 9:00 h 9:00 h 9:00 h 9:00 h
|nstogrom 00 00 00 00 hrs :00 hrs 00 hr. 00 hrs

(3 pUthClCiOﬂeS Publicacién 2 | Publicacién 2 | Publicacién 2 | Publicacién 2 | Publicacién 2 | Publicacién 2 | Publicacién 2
diarias distribuidas 3:00 hrs 3:00 hrs 3:00 hrs 3:00 hrs 3:00 hrs 19:00 hrs 19:00 hrs

en el dia)

Publicacién
. : : 19:00 h
Twitter (X) =
(3 publicqciones 3 Publicacién 2 | Publicacién 2 | Public
. .. . 11:00 hrs 11 OO hrs 11:00 hrs 11:00 hrs 11:00 hrs
diarias distribuidas

en el CII,CI) Publicacién 3 | Publicacion 3 | Publicacién 3 | Publicacién 3 | Publicacién 3 | Publicacion 3 | Publicacién 3
19:00 hrs 19:00 hrs 19:00 hrs 19:00 hrs 19:00 hrs 19:00 hrs 19:00 hrs

Publicacién 1 Publicacién 1 Publicacién 1 Publicacién 1 | Publicacién 1 Publicacién 1 Publicacién 1

Tiktok 9:00 hrs 9:00 hrs 9:00 hrs 9:00 hrs 9:00 hrs 9:00 hrs 9:00 hrs
(2 publicaciones

diorios) Publicacién 2 Publicacién 2 | Publicacién 2 | Publicacién 2 | Publicacién 2 | Publicacién 2 Publicacién 2

19:00 hrs 19:00 hrs 19:00 hrs 19:00 hrs 19:00 hrs 19:00 hrs 19:00 hrs
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PILARES PRINCIPALES DE ESTRATEGIA

m Obijetivo del Pilar Mensaje Clave

1. Informacién | Informar sobre la oferta  |"Conoce la oferta educativa de la UAQ
General de académica y destacar los | y cédmo te preparamos para un futuro
Programas programas educativos. exitoso."

2. Informacion Facilitar el acceso a "Te guiamos paso a paso en tus
de Tramites y | informacién crucial sobre | trédmites para que te concentres en lo
Procesos trémites administrativos. | que realmente importa: tu educacién.”

Dar visibilidad a eventos | "La vida universitaria se vive en cada
institucionales y actividades| evento; dnete y sé parte de nuestra
culturales. historia."

3. Eventos y
Cobertura

Fortalecer la identidad de "Reflejamos nuestros valores en cada
4, Contenido de la UAQ a través de l

. . . . accién, construyendo una universidad
Ejes de mensaije | contenidos alineados a sus : . ’
valores comprometida con la sociedad.
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PROCESO DE PUBLICACION EN CUENTAS OFICIALES UAQ

La Coordinacién de Web y Estrategia Digital (CEDIG) es la encargada de recibir y gestionar las
peticiones de difusién en los perfiles de redes sociales oficiales de la Universidad Auténoma de
Querétaro, estas se reciben y agregan a la parrilla digital en funcién de los siguientes criterios.
Criterios del Proceso de Publicacién:

1. Anticipacion:

Para asegurar que sus contenidos se publiquen en un tiempo adecuado, es necesario enviar la
solicitud a cedig@uag.mx con anticipacién.

2. Contenido de la Solicitud:

Una breve descripcién del post.
Las imégenes (tamafio Publicacién cuadrada 1200 x 1200 px; Publicacién horizontal
1200 x 630 px; Imagen con enlace 1200 x 630 px; o videos horizontales1080 px
x 1080 px o verticales 1080 X 608 px que acompariardn la publicacién.

. Enlaces, en caso de requerirse.
Etiquetas, si se cuenta con un perfil institucional en Facebook.
Créditos de materiales creativos como fotos, videos, textos, etc.

El equipo de CEDIG cuenta con una programacién digital que se va nutriendo de varias solicitudes
relacionadas con las siguientes temdticas:

Informacién sobre procesos académicos
Crecer en la Diversidad

Labores Sustantivas

|dentidad Universitaria

Vida Universitaria, Gestién y Eventos

El material enviado se programa de acuerdo con el tipo de usuarios que estdn activos en horarios
especificos y en funcién de la vigencia de los contenidos (temporales o atemporales). Por ofra
parte, es de importancia saber que el drea de CEDIG realiza redaccién para redes tomando como
base la descripcién del post que se adjunta en la solicitud.

Mads sobre los requerimientos:

Descripcién breve del post: Incluya el mensaje principal que desean transmitir.

Imdgenes: Asegirese de que las imdgenes sean de alta calidad y relevantes al contenido.
Enlaces: Provea cualquier enlace necesario para complementar la publicacién.

Etiquetas: Si tiene un perfil institucional en Facebook o Instagram, incluya las etiquetas
correspondientes.

. Créditos: Provean créditos completos de cualquier material creativo (fotos, videos, textos).
El cumplimiento de estos criterios, nos ayudard a mantener una programacién efectiva y
relevante para nuestra comunidad.
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El boletin institucional de la Universidad, es una herramienta de difusién y alcance disefiada
para mantener informada a la comunidad universitaria sobre eventos, avisos, convocatorias y
ofras noticias relevantes. Este boletin se distribuye a través de los correos institucionales UAQ,
garantizando que la informacién llegue de manera efectiva a estudiantes, docentes, administrativos
y demds colaboradores.

Procedimiento para la Solicitud de publicacion en el Boletin Semanal:
Para optimizar la comunicacién y asegurar la coherencia en las publicaciones del boletin
institucional de la UAQ, se detalla el siguiente procedimiento:

Recepcion de Informacion:

Horario de Recepcién: Lunes a jueves.

J Direccién de Envio: cedig@uaqg.mx
. Copia a Superiores: Obligatorio copiar a su superior inmediato y personal relevante
del érea.

Contenido del Correo Electronico:

Asunto del Correo: Conciso y reflejando el contenido de la publicacién.

Categoria Temdtica: Segin las opciones listadas a continuacién.

Titulo de la Publicacién.

Area o Departamento Emisor de la Comunicacién.

Introduccién Breve: Mdximo 50 palabras.

URL: Enlace relevante.

Informacién de Contacto: Extensidn y correo institucional.

Destinatarios del Mensaje: Especificar audiencia (estudiantes, docentes, administrativos).
Fecha Ideal de Envio del Correo: Enviar al menos una semana antes del evento/aviso.

Categorias Tematicas:

. Eventos Académicos y de Investigacién.
Avisos.

Circulares.

Convocatorias.

Cartelera.

Criterios de Seleccion del Material:

Pertinencia: Relevancia para la comunidad universitaria.

Claridad y Concisién: Informacién clara y breve.

Actualidad: Priorizar informacién reciente.

Cumplimiento de Normativas: Alineado con las politicas de la UAQ.
Variedad: Equilibrio de contenido en cada boletin.

Este procedimiento garantiza una recepcién ordenada y una integracién eficiente del material para la
elaboracién del boletin institucional. Para dudas, contactar a la Direccién de Comunicacién Estratégica.
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Transmisiones en vivo (streaming) en los canales oficiules UAQ

El streaming o transmisién en vivo es una herramienta esencial en la comunicacién contempordnea,
especialmente en el dmbito educativo y cultural. La UAQ ha adoptado esta tecnologia para
mejorar la difusién de sus actividades y conectar con una audiencia mds amplia y diversa. A
través de la Coordinacién de Servicios Audiovisuales, la UAQ garantiza la cobertura profesional y
efectiva de sus eventos, contribuyendo a la divulgacién de sus servicios, programas académicos,
actividades culturales y su impacto en la comunidad universitaria y la sociedad en general.

La Coordinacién de Servicios Audiovisuales es responsable de cubrir eventos institucionales,
académicos y culturales, y de transmitirlos en vivo a través de las redes sociales institucionales.
Este equipo multidisciplinario se dedica a explorar nuevas formas de comunicacién, asegurando
que los contenidos sean accesibles y atractivos para su audiencia.

[ ] [ 4 °
Solicita tu Transmision en Vivo
Para solicitar una transmisién en vivo, es necesario enviar un correo electrénico a
serviaudiovisualesuag@gmail.com, especificando el tipo de servicio requerido y proporcionando
informacién bdsica del evento, como lugar, fecha y hora.

Criterios para las Transmisiones

1.  Anticipacion: Los solicitudes deben enviarse con al menos una semana de anticipacién
para asegurar la disponibilidad de agenda.

2. Especificidad: Detallar claramente el tipo de evento y el servicio solicitado.

3. Revision y Confirmacion: Una vez revisada la disponibilidad, la Coordinacién de
Servicios Audiovisuales contactard al solicitante para confirmar la cobertura.

Aspectos a Cuidar en una Transmision en Vivo

1. Calidad de la Imagen y Sonido: Asegurarse de que el equipo utilizado para la transmisién
cumpla con los estdndares de calidad necesarios para una experiencia visual y auditiva éptima.

2. Estabilidad de la Conexion: Verificar que la conexién a internet sea estable y de
alta velocidad para evitar interrupciones durante la transmisién.

3. Planificacion de Contenido: Preparar un guién y una agenda detallada del evento
para asegurar una transmisién fluida y organizada.

[ 4 o ° . . . . . ’
4. Interaccion con la Audiencia: Promover la participacién de la audiencia a través de
comentarios y preguntas en tiempo real.

5. Seguridad y Privacidad: Asegurar que se cumplan todas las normativas de privacidad
y derechos de autor durante la transmisién.
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La transmisién en vivo es una herramienta para la universidad, permitiendo una mayor difusién
de sus actividades y fortaleciendo su conexién con la comunidad universitaria y la sociedad
en general. A través de la Coordinacién de Servicios Audiovisuales, la UAQ se asegura de
que cada transmisién sea profesional, accesible y efectiva, cumpliendo con sus objetivos de
comunicacién y divulgacién.
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CALENDARIO DE PUBLICACIONES RECOMENDADO PARA AREAS Y FACULTADES

La planificacién y organizacién de contenidos es fundamental para mantener una presencia
digital coherente y efectiva. Un calendario de contenidos permite asegurar que la informacién se
distribuya de manera equilibrada y estratégica, alinedndose con los objetivos de comunicacién
de la UAQ. A continuacién, presentamos 2 propuestas de calendarios de publicacién que varian
en términos de tiempo y detalle, disefiadas para adaptarse a diferentes necesidades y niveles
de experiencia. Estos calendarios ayudardn a estructurar el flujo de informacién, garantizar la
diversidad de contenidos y facilitar el seguimiento del impacto en nuestras audiencias.

PROPUESTA 1: EJEMPLO DE CALENDARIO MENSUAL DETALLADO

Publicacién informativa Noticias y Actualizaciones
Publicacién educativa Articulos y Blog Posts

Publicacién interactiva Encuestas y Preguntas
Publicacién de entretenimiento Videos y Multimedia
Publicacién de reflexién Citas y Mensajes Inspiradores

PROPUESTA 2 : CALENDARIO TEMATICO TRIMESTRAL

Somana| Do | TpodsPubliadén | Dosipcian
I L I T
R e BT

Publicacién de .
Investigacion
- Sébado Publicacién visual Galeria de fotos

Semana 3| Lunes Publicacién de recursos Materiales y Guias
- Miércoles | Publicacién de entrevistas Enirevistas con expertos

, Publicacién de ,
Viernes o Proyectos y Alianzas
colaboracién
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Publicacién de o
Jueves o Reconocimientos
agradecimiento

- Publicacién de reflexién Lecciones aprendidas

Al seleccionar el calendario de contenidos mds adecuado, es vital considerar varios criterios para
tomar la mejor decisién. Primero, evaluar la frecuencia y el volumen de publicaciones que el equipo
del drea puede gestionar de manera efectiva sin comprometer la calidad. Segundo, considerar la
diversidad de contenido y su capacidad para abordar diferentes temas y formatos que mantengan
a la audiencia interesada y comprometida. Finalmente, el calendario elegido se debe alinear
con los obijetivos estratégicos de comunicacién de la propia drea o Facultad, permitiendo un
seguimiento y ajuste continuo basado en el rendimiento y las necesidades emergentes.

FRECUENCIA DE PUBLICACIONES PARA CADA RED SOCIAL

Para crecer los perfiles de las redes sociales asociados a la UAQ en los espacios digitales,
es importante considerar la frecuencia de posteos que vamos a tener, podemos seguir buenas
précticas de publicacién adaptadas a cada red social. La frecuencia adecuada de publicaciones
no solo maximiza la visibilidad y el alcance, sino que también fomenta una conexién més sélida
y constante con nuestra audiencia. A continuacién, se presentan recomendaciones especificas
para cada plataforma, basadas en sus caracteristicas y dindmicas particulares, asegurando una
estrategia de contenido efectiva y sostenida.

Red Social Fl‘eCU?nCl?I' de
Publicacion

. | Publicaciones consistentes para mantener el interés y la
Facebook | 1-2 veces al dia . ces p o v
interaccién con la audiencia.
. | Enfocarse en contenido visual atractivo y mantener un
Instagram | 1-2 veces al dia . o
flujo constante de publicaciones.

. . Crear contenido creativo y relevante de manera
TikTok 1-3 veces al dia v .
frecuente para aprovechar el algoritmo.

Descripcion

2-5 veces a la Publicaciones profesionales y contenido relacionado
semana con la academia y la investigacién.

LinkedIn

1-2 veces a la Enfocarse en videos de calidad que aporten valor y

YouTube o .
semana mantengan el interés de los suscriptores.

Tweets frecuentes y actualizaciones en tiempo real
para mantener la relevancia.

Twitter 3-5 veces al dia
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Frecuencia de

Red Social Publicacion

Descripcion
Publicaciones consistentes para mantener el interés y la

Facebook | 1-2 veces al dia . " L
interaccion con la audiencia.

Enfocarse en contenido visual afractivo y mantener un

Instagram | 1-2 veces al dia . D
d flujo constante de publicaciones.

. . Crear contenido creativo y relevante de manera
TikTok 1-3 veces al dia Y

frecuente para aprovechar el algoritmo.

Linkedl 2-5 veces a la Publicaciones profesionales y contenido relacionado
inkedIn . . e
semana con la academia y la investigacion.

1-2 veces a la Enfocarse en videos de calidad que aporten valor y
semana mantengan el interés de los suscriptores.

YouTube

Tweets frecuentes y actualizaciones en tiempo real

Twitter 3-5 veces al dia .
para mantener la relevancia.

MOMENTOS OPTIMOS PARA LA PUBLICACION DE CONTENIDO

Para maximizar la efectividad de nuestras publicaciones en redes sociales, es esencial identificar
los momentos éptimos para compartir contenido. Este apartado ofrece una serie de 10 consejos
esenciales que guiardn a los responsables de gestionar los perfiles digitales. Al aplicar estas
estrategias, podremos entender mejor el comportamiento de nuestra audiencia, aprovechar los
picos de actividad y aumentar la visibilidad y el engagement de nuestras publicaciones. La
clave estd en combinar el andlisis de datos con la experimentacién y la observacién constante,
adaptando nuestras estrategias a las tendencias y necesidades cambiantes de nuestra comunidad.

¢Como identificar estos momentos clave para maximizar mis resvltados?
1

. Analizalos KPI's de la Plataforma: Revisa las estadisticas y datos de las plataformas
de redes sociales para identificar cudndo tu audiencia estd mas activa. (Ver més capitulo 6)

L] L] o o . .7
2. Estudia el Comportamiento de la Audiencia: Observa patrones de interaccién
en tus publicaciones anteriores para ver qué dias y horas generaron mds engagement o
mds reaccién con el contenido que compartes en redes.

3. Experimenta con Horarios Diferentes: Prueba publicar en diferentes momentos
del dia y de la semana para ver cudl genera mejor respuesta y compara con otros horarios.

4. Utiliza Herramientas de Programacion: Herramientas como Meta Business, Buffer
o Hootsuite pueden ayudar a probar y analizar diferentes horarios de publicacién.

5. Considera el Tipo de Contenido: Algunos tipos de contenido pueden funcionar

mejor en diferentes momentos. Por ejemplo, contenido educativo puede ser més efectivo
en las mafanas y el de entretenimiento puede resultar mds atractivo por las noches.
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6. Observa la Competencia: Analiza cuéndo publican tus competidores y cémo es su
inferaccién en esos momentos.

7. Ajusta Basado en Nuevas Tendencias: Las tendencias y hdbitos de los usuarios
cambian, asi que revisa y ajusta regularmente tus horarios de publicacién.

8. Consulta a Tu Audiencia: A través de encuestas o preguntas directas en tus perfiles,
puedes obtener informacién valiosa sobre cudndo prefieren consumir contenido.

Estos puntos te ayudardn a identificar los mejores momentos para publicar y maximizar la
visibilidad y el engagement de tus publicaciones en redes sociales. Contar con un calendario de
publicaciones, horarios y frecuencias bien definidos es esencial para mantener una presencia
consistente en nuestras redes sociales. Sin embargo, también es importante dejar espacio para
posteos “instantdneos” o reactivos que puedan surgir de manera espontdnea.

Estos contenidos pueden responder a eventos actuales, noticias relevantes o situaciones inesperadas,
permitiéndonos conectar con nuestra audiencia en tiempo real y mantenernos actualizados. Integrar
esta flexibilidad en nuestra estrategia nos ayuda a ser mds dgiles y a aprovechar oportunidades
Unicas de interaccién y relevancia, para ello es importante considerar lo siguiente.

Sobre las publicaciones instantaneas o espontdaneas

. Antes de publicar, considerar si el contenido es relevante para la audiencia y si aporta
valor o interés. Revisar el rendimiento de los posteos espontdneos para entender qué
resuena con la audiencia y cémo mejorar en el futuro.

. La velocidad es clave; los posteos espontdneos deben ser publicados répidamente para
aprovechar el momento. Mantenerse informado sobre noticias, tendencias y eventos
relevantes que puedan resonar con la audiencia de la UAQ.

. Los posteos espontdneos deben ser auténticos y reflejar la personalidad y valores de
la UAQ, sin parecer forzados o fuera de lugar. Asegurarse de que el tono y el lenguaije
sean apropiados para la situacién y estén alineados con la voz de la UAQ.

. Asegurarse de que los grdficos, imdgenes y videos utilizados en estos posteos mantengan
la identidad visual de la Universidad.

. Considerar horarios y frecuencia de publicaciones: Al realizar posteos espontdneos, es
importante revisar el calendario de publicaciones ya programado para evitar que se empalmen
con otros contenidos. Es recomendable ajustar los horarios de los posteos espontdneos para
maximizar su visibilidad y asegurar que no compitan directamente con otras publicaciones
ya planificadas.

La planificacién, una adecuada seleccidn de canales y formatos, asi como mantener altos criterios
de calidad y una estrategia de contenido diversificada y atractiva son elementos importantes
en el cuidado y fortalecimiento de la imagen digital de la UAQ, lo que mantendré nuestras
comunicaciones relevantes para las diferentes audiencias.
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CAPITULO IX:
MONITOREO Y SEGUIMIENTO

MONITOREO Y SEGUIMIENTO

En este apartado veremos la importancia de las acciones de monitoreo y seguimiento para
garantizar que las estrategias de comunicacién digital de la UAQ sean efectivas y estén
alineadas con los objetivos institucionales. Es de gran valor el revisar de manera continua el
rendimiento de las publicaciones y la interaccién con la audiencia. En este capitulo se explican
los elementos bésicos para recopilar datos, analizar métricas clave y ajustar las tacticas en
funcién de los resultados obtenidos. La implementacién de estas practicas permitird optimizar las
estrategias digitales y asegurar que la comunicacién institucional sea dindmica y responda a las
necesidades de la comunidad.

MONITOREO

El monitoreo es el proceso continuo de visualizacién y andlisis de las interacciones y el rendimiento
de las publicaciones en los canales digitales. Consiste en revisar en tiempo real las métricas
relacionadas con el alcance, la participacién y la respuesta del piblico para asegurar que las
estrategias de comunicacién estén funcionando segin lo previsto. Este proceso es fundamental
para identificar tendencias, evaluar la eficacia de las campafas y ajustar las tdcticas para
mejorar los resultados. El monitoreo permite a la UAQ adaptar su contenido a las preferencias
de la audiencia y responder de manera oportuna a los comentarios y mensajes, optimizando asi
la comunicacién digital y fortaleciendo la presencia institucional.

. Establecer una rutina para revisar los datos de rendimiento en intervalos regulares,
como semanalmente o mensualmente, para detectar patrones y éreas de mejora.
Es importante considerar el tiempo y la frecuencia en que se realiza el monitoreo.
Lo ideal es comenzar a monitorear resultados de un posteo al menos 48hrs después de
haberlo publicado.

. Registrar los datos de monitoreo y realizar anélisis periédicos para evaluar el impacto de
las publicaciones y hacer recomendaciones basadas en los resultados. Podemos generar
una plantilla que nos sirva como herramienta de documentacién.

(Consultar formato propuesto)

. Observar también a competidores o instituciones similares para identificar tendencias y
ajustar las estrategias en consecuencia.

. Configurar alertas para recibir notificaciones sobre cambios significativos en las métricas,
como picos en el trafico o en la actividad de usuarios.
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Criterios para Evaluar los Resultados del Monitoreo

o Alcance: Evalia el nimero de personas que han visto tus publicaciones para determinar
si estds llegando a tu audiencia obijetivo.

or . . . . . .
o Interaccion: Mide las interacciones (me gusta, comentarios, compartidos) para analizar
el nivel de compromiso con tu contenido.

o Crecimiento de Seguidores: Revisa la tasa de crecimiento de seguidores para
evaluar si estés ampliando tu base de audiencia.

| Tasa de Conversion: Analiza la efectividad de tus publicaciones en la consecucién de
objetivos especificos, como clics en enlaces o registros.

o Sentimiento del Publico: Examina el fono de los comentarios y mensajes para
entender la percepcidn del piblico sobre la UAQ.

o Tiempo de Respuesta: Mide la rapidez con la que respondes a los comentarios y
mensajes para mantener una buena relacién con la audiencia.

o Tendencias de Contenido: Identifica qué tipo de contenido genera més inferaccién,
lo que te permite ajustar tu estrategia en consecuencia.

| Comparacion con Objetivos: Compara los resultados con los obijetivos establecidos
para determinar el éxito de las campanas.

o Rendimiento por Plataforma: Analiza el rendimiento en cada red social para
entender cudl es més efectiva para tu audiencia.

o Feedback Cualitativo: Considera el feedback recibido para ajustar y mejorar la
calidad del contenido y la estrategia general.

SEGUIMIENTO

El seguimiento es el proceso de monitoreo continuo y la evaluacién detallada del desempefio
de las actividades y estrategias digitales a lo largo del tiempo. Involucra revisar y analizar
las métricas recolectadas durante el monitoreo para evaluar la efectividad de las acciones
realizadas y hacer ajustes necesarios. El seguimiento permite identificar qué estd funcionando
bien y qué dreas necesitan mejoras, asegurando que las estrategias se mantengan alineadas
con los objetivos de comunicacién. Es esencial para optimizar continuamente las campanas,
adaptarse a las respuestas de la audiencia y garantizar la maximizacién de los resultados de
las actividades digitales.

Recomendaciones y Buenas Practicas para el Seguimiento

. Definir KPI's especificos para medir el éxito de tus objetivos de comunicacién y realizar
un seguimiento de estos indicadores de manera regular.
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Elaborar informes detallados sobre el desempefio de tus estrategias digitales, incluyendo
andlisis de datos y recomendaciones para ajustes.

Usar los datos recolectados para realizar ajustes en la estrategia, optimizando lo que
funciona y modificando lo que no estd dando los resultados esperados. Es importante
que los resultados del seguimiento y los ajustes necesarios se comuniquen claramente a
todo el equipo involucrado en la gestién de contenido.

Criterios para Evaluar los Resultados del Seguimiento

Cumplimiento de KPI's: Evalia si los KPI's establecidos estén siendo alcanzados y
ajusta las estrategias si no se estdn cumpliendo.

Comparacion de Periodos: Compara los resultados actuales con los de periodos
anteriores para identificar tendencias y medir el progreso.

Respuesta a Cambios: Evalia cémo las modificaciones realizadas en la estrategia
afectan los resultados para validar la efectividad de los ajustes.

Impacto en los Objetivos: Mide cémo el seguimiento y los ajustes han influido en el
logro de los objetivos de comunicacién.

Reaccion del Publico: Observa cémo responde la audiencia a los cambios
implementados para adaptar la estrategia segin sus preferencias.

Alineacion con Estrategia General: Asegirate de que los ajustes realizados se
alineen con la estrategia general y los objetivos de la UAQ.

Integracion de Aprendizajes: Incorpora los aprendizajes obtenidos del seguimiento
en futuras estrategias para mejorar continuamente.

Documentucion de Cambios: Registra todos los ajustes y cambios realizados durante
el seguimiento para referencia futura y evaluacién de la evolucién de la estrategia.

INTERACCION CON NUESTRAS AUDIENCIAS

La interaccién con las audiencias es el proceso mediante el cual las marcas o instituciones
responden, involucran y comunican con sus seguidores en plataformas digitales. Esta actividad
es primordial para construir y mantener relaciones sélidas con la audiencia, fomentando un
sentido de comunidad y lealtad hacia la marca. La interaccién efectiva ayuda a obtener feedback
valioso, resolver dudas o problemas, y aumentar el compromiso con el contenido. Ademds, una
buena inferaccién contribuye a la percepcién positiva de la marca y puede generar un efecto de
boca a boca favorable, ampliando el alcance y la influencia digital.
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Buenas Practicas para la Interaccion con las Audiencias

. Responde de Manera Oportuna: Contesta los comentarios y mensajes de los
seguidores de manera répida para demostrar que valoras su tiempo y opiniones.

. Personaliza las Respuestas: Dirigete a los usuarios de manera personalizada,
mencionando su nombre o detalles especificos de su comentario para hacer la interaccién
mds genuina.

. Sé Transparente y Honesto: Ofrece respuestas claras y veridicas, evitando la evasién
de temas o la falta de informacién, especialmente en situaciones problemdticas.

o o o o o o °
o Fomenta el Dlulogo: Inicia conversaciones y preguntas abiertas que inviten a los
seguidores a participar y compartir sus opiniones y experiencias.

o Agradece y Reconoce: Agradece a los seguidores por su apoyo, comentarios positivos
y participacién, y reconoce sus contribuciones de manera piblica cuando sea apropiado.

La correcta definicién y seguimiento de KPI’s es necesaria para evaluar la efectividad de nuestras
redes sociales. Estos indicadores no solo ayudan a medir el impacto de nuestras estrategias, sino
que también proporcionan datos valiosos para optimizar futuras acciones. Es muy importante
que el equipo digital esté capacitado para interpretar estos datos y utilizarlos para ajustar las
estrategias, garantizando que la UAQ mantenga una presencia digital sélida y efectiva.

HERRAMIENTAS DE ANALISIS PARA MEDIR KPI'S

Utilizar herramientas adecuadas permite obtener una visién completa del impacto de nuestras
publicaciones y campaiias, facilitando la toma de decisiones basadas en datos concretos y
mejorando la efectividad de nuestras estrategias digitales.

Existen diversas herramientas de andlisis que permiten evaluar el rendimiento de las redes sociales,
cada una con capacidades especificas para medir el alcance, el engagement y el ROI (Retorno
de inversién). Herramientas como Google Analytics, Facebook Insights, Instagram Analytics y
herramientas de gestién de redes sociales como Hootsuite y Sprout Social ofrecen informes
detallados y andlisis profundos. Estas herramientas ayudan a identificar qué publicaciones tienen
mejor rendimiento, qué tipo de contenido genera mds interaccién y cémo las campafias digitales
estén contribuyendo al retorno de la inversidn. Al utilizar estas herramientas, el equipo de
comunicacién puede realizar ajustes informados y optimizar las estrategias de manera continua.

INFORMES O REPORTES KPI'S

La elaboracién de informes periédicos sobre el rendimiento de las redes sociales incluye la
recopilaciény andlisis de datos relevantes de KPI”s y herramientas de andlisis. Estos informes deben
cubrir aspectos como el alcance de las publicaciones, el nivel de engagement y el crecimiento
de seguidores. Ademds, deben ofrecer recomendaciones basadas en los datos recopilados,
identificando dreas de éxito y dreas que requieren mejora. Los informes periédicos permiten
al equipo de comunicacién revisar y ajustar las estrategias de manera oportuna, asegurando
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que las acciones digitales se mantengan alineadas con los objetivos institucionales y respondan
eficazmente a las necesidades de la audiencia. A continuacién se presenta una propuesta guia
para la elaboracién de informes periédicos sobre el rendimiento de las redes sociales:

Seccién del
Informe

Descripcion

Aspectos a

KPIs Clave Analizar

Recomendaciones

Resumen
Ejecutivo

Un resumen conciso de los hallazgos
clave del informe, destacando los
puntos principales y tendencias.

- Alcance
- Engagement
- Seguidores

Principales hallazgos
Resumen de
rendimiento general

Resumen de éxitos y
desafios,
recomendaciones
generales

Alcance de
Publicaciones

Andlisis del ndmero tofal de usuarios
Gnicos que han visto las
publicaciones.

Publicaciones con
mayor y menor
alcance
Comparativa mensval

- Alcance
- Impresiones

Identificar contenido con

mayor alcance, ajustar
estrategias segin
resultados

Nivel de
Engagement

Evaluacién del porceniaje de
inferaccién en relacién con el ndmero
total de seguidores o el alcance.

Publicaciones con
mayor y menor
interaccion
Andlisis de
engagement por tipo
de contenido

-Tasa de
Interaccion
- Comentarios
- Compartidos

Mejorar el tipo de
contenido que genera
mds interaccién,
opfimizar las
publicaciones

Crecimiento de
Seguidores

Medicién del ritmo al cual la cuenta
gana o pierde seguidores.

- Ndmero de
Seguidores

- Tasa de
Crecimiento de
Seguidores

Andlisis de
crecimiento mensual
Impacto de camparias
o contenido especifico

Ajustar esirafegias de
adquisicién y retencién
de seguidores

Analisis de
Sentimiento

Revisién de las reacciones y
comentarios para evaluar la
percepcién general del contenido y
la marca.

Comentarios positivos,
negativos y neutros
Percepcién general de
la marca

- Sentimiento de
la Audiencia

Ajustar el tono y
confenido segidn la
percepcién de la
audiencia

Tasa de
Conversion

Evaluacién del porcentaje de
usuarios que completan una accién
deseada después de interactuar con

una publicacién o anuncio.

Comparacién de tasas
de conversién por
campania
Impacto en objetivos
especificos

-Tasa de
Conversidn

Mejorar el llamado a la
accién (CTA) y la
relevancia del contenido

Recomendaciones

Sugerencias basadas en el andlisis
de datos para mejorar el rendimiento
y ajustar los estrategios.

Recomendaciones
para cada KPI
Areas de mejora
especificas

- Todos los KPIs
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Los informes periédicos son necesarios para la evaluacién continua de nuestras redes sociales.
Proporcionan una visién clara del rendimiento y permiten ajustes basados en datos concretos. La
implementacién de un sistema de informes regulares garantiza que la UAQ pueda optimizar sus
estrategias digitales y mantener una comunicacién efectiva y alineada con sus objetivos institucionales.

IDENTIFICACION DE OPORTUNIDADES DE MEJORA Y OPTIMIZACION DE ESTRATEGIAS

La identificacién de oportunidades de mejora se basa en el andlisis de datos de rendimiento y
en la revisién de los informes periédicos. Al detectar patrones, tendencias y dreas problemdticas,
se pueden hacer ajustes para optimizar la estrategia digital. Por ejemplo, si se observa que
ciertos tipos de contenido generan mds engagement que otros, se puede ajustar el calendario de
publicaciones para priorizar esos temas. Ademds, la optimizacién de estrategias puede incluir
la experimentacién con nuevos formatos de contenido, la revisién de los horarios de publicacién
y la adaptacién a las tendencias emergentes. La mejora continua es fundamental para asegurar
que las estrategias digitales de la UAQ sigan siendo efectivas y relevantes.

Pasos para Identificar Oportunidades de Mejora y
Optimizar Estrategias Digitales

1.  Analizar Datos y KPI's

e Recoleccion de Datos: Utiliza herramientas de andlisis como Google Analytics,
Facebook Insights, Twitter Analytics, y otros paneles de control para recolectar datos sobre
el rendimiento de tus publicaciones.

e Revision de KPI's: Evalia los KPI’s definidos, como el alcance, la tasa de clics, el engagement
(likes, shares, comentarios) y el crecimiento de seguidores.

o Identificacion de Patrones: Analiza los datos para defectar patrones, como qué tipos
de contenido generan mds interaccién o en qué dias y horas tus publicaciones tienen mejor
rendimiento.

e Informe Visval: Crea grdficos y tablas para visualizar el rendimiento de manera clara,
facilitando la identificacién de tendencias y dreas de mejora.

2. Revisar Informes Periodicos

e Generacion de Informes: Elabora informes periédicos (semanales o mensuales) que
incluyan un resumen de los KPI’s, andlisis de datos y recomendaciones. Usa herramientas
como Excel o Google Data Studio para crear informes detallados.

e Comparacion Temporal: Compara los informes actuales con los histéricos para identificar
cambios en el rendimiento. Observa si hay mejoras o disminuciones en los indicadores clave.

e Revision de Recomenduciones: Asegirate de implementar las recomendaciones de
informes anteriores. Verifica si los cambios sugeridos han tenido impacto y si se han cumplido
los objetivos propuestos.

e Feedback: Recolecta feedback del equipo sobre los informes y las recomendaciones para
ajustar el enfoque segin las necesidades del equipo y los objetivos institucionales.

3. Identificar Patrones y Tendencias
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Analisis de Contenidos: Identifica qué tipo de contenido (videos, imdgenes, textos)
obtiene mejor respuesta. Analiza el rendimiento de diferentes temas, formatos y estilos de
publicacién.

o ° . . . . .
Horarios y Frecuencias: Determina los mejores horarios y frecuencias para publicar
basdndote en el engagement y el alcance. Observa si ciertos dias de la semana o momentos
del dia generan mds interaccién.

Tendencias del Mercado: Mantente al tanto de las tendencias y cambios en el
comportamiento de la audiencia. Investiga tendencias emergentes en redes sociales y cémo
estdn siendo adoptadas por la competencia.

Analisis Competitivo: Examina las estrategias digitales de competidores y referentes del
sector para identificar prdcticas exitosas que puedas adaptar o mejorar.

Realizar Ajustes en la Estrategia

Modificacion del Calendario de Publicaciones: Reajusta el calendario de publicaciones
para enfatizar los temas y formatos que han demostrado ser més efectivos. Considera aumentar
la frecuencia de publicaciones exitosas o ajustar los horarios segun los datos.

Adaptacion de Contenidos: Actualiza el tipo de contenido publicado, como introducir
mds videos si los andlisis muestran que tienen mejor rendimiento, o probar nuevos formatos
basados en tendencias actuales.

Pruebas A/B: Implementa pruebas A/B para comparar diferentes versiones de contenido
u horarios de publicacién. Usa los resultados para tomar decisiones informadas.

Implementar y Evaluar Cambios

Implementacion de Nuevas Estrategias: Aplica los cambios en el contenido,
frecuencia y formato en tus plataformas digitales. Asegirate de que todos los ajustes se
implementen de manera coherente en todas las redes sociales.

Monitorizacion de Resultados: Monitorea el impacto de los cambios en tiempo real,
revisando los datos de KPI's y feedback de la audiencia para evaluar la efectividad de las
nuevas estrategias.

e o o . . . . . . . ’
Revision Continua: Realiza revisiones periédicas para ajustar la estrategia segin el
rendimiento. Evalla si los cambios estén logrando mejorar los resultados deseados.

Documentacion y Ajustes: Documenta el proceso y los resultados de los cambios

realizados. Ajusta la estrategia de manera continua en funcién de los datos y la evolucién de
las necesidades y obijetivos de la UAQ.

93



o~
5y

——  CAPITULOX ——
PAID MEDIA




Manual de Gestion de Plataformas & Comunicacion Digital

CAPITULO X: PAID MEDIA

CAMPANAS PAGADAS

Las campariias de Paid Media en redes sociales son una de las herramientas més usadas en el
marketing digital. Estas se tratan de una serie de acciones en el mundo digital para crear promocién
y anuncios que estén dirigidos a un pUblico especifico para alcanzar una meta determinada. Por
ejemplo, ofertar un nuevo curso en el dmbito de salud a personas interesadas en el tema o que
sean profesionales de la salud. Este tipo de campafias ayudan a crear mds visibilidad y presencia
digital a productos o servicios nuevos con una velocidad mayor a los contenidos orgdnicos.

En este capitulo, se discutirdn las caracteristicas que se deben tomar en cuenta antes de iniciar
una campafia de Paid Media.

KPI’S DE LAS CAMPANAS DE PAID MEDIA

Es importante que, antes de iniciar una campariia de Paid Media, se analicen los medios adecuados,
el tiempo de duracién y los objetivos que se buscan alcanzar. Los KPI's deben ser alcanzables en
los medios digitales ya que no todo se puede medir en el mundo digital. Por ello es importante
conocer qué tipo de métricas podemos obtener en estos ejercicios de marketing digital.

Los KPI’s més relevantes de una campafia de Paid Media en el émbito de la educacién son los siguientes:

1. Costo por Adquisicién (CPA) que es el indicador que nos muestra cuénto nos costé adquirir
un cliente potencial (CPA). Un costo bajo nos indica que la campaia estd funcionando
porque estamos alcanzando a nuestro piblico obijetivo.

La formula para obtener este resultado es: Costo total de la campaiia / Nimero de clientes potenciales

2. Tasa de Clics (CTR) es el indicador que nos proporciona informacién sobre la frecuencia en
la que las personas ven el anuncio y hacen clic. Esto nos ayuda a conocer que los usuarios
consideraron Utiles y relevantes los anuncios, por lo que llegamos a nuestro pdblico meta.

La férmula para obtener este resultado es: (NUmero total de clics / Ndmero total de impresiones) * 100

3. Tasa de crecimiento de la audiencia es el indicador que nos muestra el incremento de
nuestros seguidores durante la campafia. En redes como Facebook e Instagram y gracias
a Meta Business, podemos obtener el nimero de seguidores obtenidos por un anuncio.

4. El Alcance es uno de los KPI's que podemos obtener con el contenido orgénico y que
también se puede aumentar con campanas de Paid Media. Esta métrica se obtiene
directamente con las herramientas que cada red social nos proporciona de manera gratuita.

Existen mds tipos de métricas que podemos obtener en el mundo digital, por ello es importante

primero conocer cudles son las métricas disponibles, qué queremos medir y dénde lo queremos
medir para aplicarlas en nuestra estrategia.
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PLATAFORMAS DE PAID MEDIA

Es importante que antes de iniciar una campafia de Paid Media se determine si los objetivos son
alcanzables con este tipo de campaias en los medios digitales. Por ello es importante determinar
el tipo de camparia y el medio que usaremos para la misma. A continuacién, enlistamos las
redes sociales donde es posible hacer campaias pagadas en el mundo digital.

Meta Business (Facebook e Instagram): En esta plataforma se pueden gestionar los
anuncios tanto para Facebook como para Instagram. Combinando diferentes tipos de formatos
tanto en foto como en video que pueden verse en ambas plataformas. Es posible también
hacer campaiias diferentes para cada red social concentradas en una sola plataforma.

Google Ads: Para esta plataforma es necesario tener una cuenta verificada y una pégina
web segura y en linea. Es una de las plataformas con mds campafas pagadas ya sea
para posicionar una pdgina en el buscador, resaltar un servicio o hasta para promocionar
aplicaciones méviles. Los anuncios pueden ser con imdgenes o Gnicamente usando textos con
palabras claves.

Youtube Ads: En esta plataforma se usan anuncios en formato de video. Se pueden usar
también imégenes como banner en la pégina pero tienen menos impacto. Tiene una gran
variedad para segmentar debido al gran nimero de usuarios que navegan en ella todos los dias.

LinkedIn Ads: Una plataforma menos usada para estrategias de Paid Media pero que
se puede usar para llegar a profesionales y empresas. Es dtil si se quiere segmentar por
industria, cargos, ubicacién, entre ofras.

Tiktok Business: Con un piblico mds joven y amante de las conexiones digitales, es el mds
amplio y el més complicado de atrapar. Los anuncios en esta red social tienen que ser creativos,
originales y orgdnicos. Se recomienda optar por contenidos UGC (Contenido Generado por
Usuarios) para lograr una campaiia que conecte con la audiencia de una manera mds personal.

CRITERIOS PARA INICIAR UNA CAMPANA PAID MEDIA

Cualquier programa o licenciatura puede beneficiarse de una campaiia pagada en linea si se
hace correctamente y con un objetivo claro. Hay algunos criterios esenciales que pueden ser
mds beneficiosos. Como los siguientes:

Si se quiere alcanzar a un pdblico demogrdfico especifico que no se alcanzaria con otros
canales en el tiempo requerido.

Si se tiene una oferta de tiempo limitado o nueva que se quiera impulsar répidamente.

Si se requiere medir la efectividad de un programa, oferta educativa o mensaje en un piblico
especifico en un tiempo determinado.

Antes de iniciar con una campafia de Paid Media es necesario confirmar si los KPI's que se
necesitan no se pueden obtener mediante una estrategia de contenidos orgdnicos.
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RECOMENDACIONES INICIALES

Te compartimos 5 tips esenciales a tener en cuenta durante las campaiias de Paid Media:

e Tener claros los objetivos SMART ayuda a plantear de mejor manera una campaiia pagada
y permitiré que se ejecute de manera ordenada. Ademds de que podremos tener los datos
que necesitamos para llegar al objetivo establecido.

e Crea atu pUblico objetivo antes de iniciar tu campafia. Es aquel piblico ideal al que queremos
llegar. Se pueden crear varios piblicos ideales para identificar a nuestra comunidad con los
datos que ya tenemos o con el historial de visitas e interacciones en nuestras redes sociales.

e Equilibrio entre Paid Media y Organic Media ya que, aunque las campaias pagadas son
mds directas, también requieren mds inversién. Ademds, los contenidos orgénicos ayudan
a generar confianza en el pdblico y no es recomendable tener muchos anuncios activos al
mismo tiempo sobre el mismo tema ni dirigidos al mismo publico.

e Canaliza esfuerzos y diversifica los canales de comunicacién para llegar a tu piblico meta.
Es importante definir qué tipo de contenido estamos haciendo y en qué red puede funcionar
mejor. Por ejemplo, un video institucional puede funcionar més en YouTube que en TikTok por
su tono mas formal.

® Prueba con campaiias pagadas con formularios. Muchas veces ayuda captar los datos de los
clientes potenciales para conocer qué informacién les interesa y asi poder hacerles llegar lo
que estdn buscando de manera més personalizada.

La recomendacién inicial es comenzar las campafias con un presupuesto minimo. Esto para
comprobar primero que los anuncios y la segmentacién estdn otorgando los resultados que se
requieren o si se tienen que optimizar las campafas. Lo ideal es iniciar con una inversién minima
por un tiempo de una semana antes de iniciar con una inversién mayor.

Para cualquier duda, aclaracién o necesidad de apoyo adicional durante la creacién de su
campaia pagada, los integrantes de las distintas dreas de la UAQ pueden acercarse a la Direccién
de Comunicacién Estratégica. Este departamento estd a disposicién para brindar orientacién y
resolver inquietudes.
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CAPITULO XI:
LINEAMIENTOS ETICOS Y LEGALES

Los criterios y lineamientos éticos y legales son fundamentales para asegurar que la presencia
digital de la UAQ sea coherente, respetuosa y segura. Este apartado garantiza que todas las
actividades en redes sociales y plataformas digitales cumplan con las normativas vigentes y
reflejen los valores institucionales. Establecer directrices claras protege tanto a la institucién
como a su comunidad, promoviendo una comunicacién transparente y responsable en todos
los niveles. A continuacién se proporcionan los criterios y lineamientos éticos y legales que la
Universidad Auténoma de Querétaro (UAQ) y las péginas digitales vinculadas oficialmente se
comprometen a seguir, respetar y trabajar al momento de implementar la estrategia digital.

CRITERIOS GENERALES

Al elaborar esfuerzos digitales, la Universidad Auténoma de Querétaro se compromete a seguir,
respetar y motivar los siguientes criterios generales, desarrollando una estrategia de comunicacién
digital ética, legalmente sélida que pueda reforzar la reputacién de la UAQ, garantizando una
inferaccién segura y respetuosa con su comunidad.

1. Cumplimiento de Normas y Leyes: Asegurarse de que todas las actividades
digitales cumplan con las leyes locales, nacionales e internacionales, incluyendo la Ley
Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de los Particulares.

2. Uso Responsable de la Informacion: Evitar la difusién de informacién falsa o
engafosa, asegurando que todo el contenido publicado sea veraz y comprobable.

3. Transparencia: Mantener una comunicacién clara y abierta con la comunidad,
proporcionando informacién veraz y accesible sobre las actividades y decisiones de la UAQ.

4. Responsabilidad Social: Utilizar las plataformas digitales para fomentar el bienestar
social y ambiental, alinedndose con los objetivos de desarrollo sostenible y la
misién institucional.

5. Respeto y Diversidad: Promover una comunicacién inclusiva y respetuosa que valore
la diversidad cultural, de género y de pensamiento, reflejando la filosofia de “Crecer
en la Diversidad”.

6. Integridad Académica: Garantizar que todo el contenido publicado refleje los altos
estdndares académicos de la UAQ, evitando plagios y respetando los derechos de autor.

7. Proteccion de Derechos de Autor: Respetar los derechos de autor y propiedad

intelectual, utilizando contenido original o con los permisos necesarios y dando el
crédito correspondiente.
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8. Seguridad Digital: implementar medidas de seguridad para proteger las cuentas
institucionales y la informacién digital contra accesos no autorizados y ciberataques,
siguiendo las mejores précticas de ciberseguridad.

9. Confidencialidad: Proteger la privacidad de los datos personales de los estudiantes,
empleados y colaboradores, asegurando que la informacién sensible se maneje con
la méxima discrecién.

Seguir los criterios descritos anteriormente es beneficioso para garantizar la integridad y reputacién
de la UAQ en el entorno digital. Seguir las buenas précticas en el dmbito legal como cumplir con
las leyes de proteccién de datos personales, respetar los derechos de autor y mantener la seguridad
de la informacién digital son también aspectos esenciales que protegen tanto a la institucién como
a su comunidad. Estos lineamientos no solo aseguran la conformidad legal, sino que refuerzan la
confianza y credibilidad de la UAQ, promoviendo un ambiente digital seguro y responsable.

LINEAMIENTOS ETICOS Y LEGALES

Los lineamientos éticos y legales son pilares esenciales para la gestién responsable y respetuosa
de la presencia digital de la UAQ. Es fundamental cumplir y respetar estos criterios para asegurar
la integridad, seguridad y confianza en todas las interacciones digitales. Ademds, fomentar la
réplica y adherencia a estos lineamientos dentro de toda la comunidad universitaria fortalece
nuestra misién institucional y garantiza un entorno digital que refleje nuestros valores y compromisos
éticos. Cumplir con estos principios es una obligacién, ademds de ayudar a proteger a nuestra
comunidad universitaria y promueve las prdcticas digitales responsables y sostenibles.

LINEAMIENTOS DIGITALES DE LA UAQ

o Proteccion de Datos Personales: Los administradores deben asegurar que cualquier
informacién personal recogida y utilizada cumpla con las leyes de proteccién de datos y
privacidad aplicables.

o Uso Responsable de Contraseiias: Mantener contrasefias seguras y actualizadas,
y no compartirlas con personas no autorizadas. Cambiar las contrasefias de manera
regular y tras la salida de algin miembro del equipo.

o (] [ 4 .
o Evitar la Vinculacion con Cuentas Personales: No vincular cuentas personales
con las cuentas institucionales para mantener la profesionalidad y seguridad de
la informacidn.

] (' 4 (]
o Comunicacion Respetuosa y Profesional: Mantener un tono respetuoso y
profesional en todas las interacciones digitales, evitando el lenguaije ofensivo o inapropiado.

° Revision y Monitoreo Constante: Revisar y monitorear regularmente las cuentas
para identificar y gestionar cualquier actividad inusual o no autorizada.

o Avutorizacion de Contenido: Obtener la aprobacién previa de la coordinacién de
Comunicacién Digital antes de publicar contenido sensible o que pueda afectar la imagen institucional.
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(] [ 4 (] . . . .7 . .
® Cupauiaclon Continua: Participar en programas de capacitacién continua sobre mejores
prdcticas digitales, manejo de crisis en redes sociales y actualizacién sobre normativas legales.

SOBRE EL USO DE IMAGENES Y VIDEOS

e Uso Etico de Imagenes y Videos

(] o . . 7 . .
1. Consentimiento Informado: Obtener el consentimiento explicito y por escrito de todas
las personas que aparecen en las imagenes o videos, especialmente en el caso de menores de edad.

2. Respeto y Dignidad: Asegurarse de que las imdgenes y videos respeten la dignidad
y privacidad de las personas, evitando representaciones que puedan resultar ofensivas,
discriminatorias o perjudiciales.

° [ 4 ’ . . é .
3. Avtorizacion de Uso: Usar Gnicamente imdgenes y videos que tengan los derechos
de autor adecuados o que estén bajo licencias que permitan su uso libremente, siempre dando
crédito cuando sea necesario.

4. Representacion Inclusiva: Promover la diversidad e inclusién en el contenido visual,
representando de manera justa a todos los grupos de la comunidad universitaria.

5. Proteccion de Datos Sensibles: Evitar la divulgacién de informacién personal o
sensible a través de imdgenes y videos, asegurédndose de que no se expongan datos privados
como direcciones, nimeros de teléfono, o cualquier otra informacién confidencial.

SOBRE EL CONTENIDO CON MENORES DE EDAD

e Lineamientos Generales

1. Consentimiento Informado y Documentado: Antes de tomar o utilizar imégenes
y videos de menores de edad, es obligatorio obtener el consentimiento explicito y por escrito de
los padres o tutores legales. Este consentimiento debe detallar el propésito, el uso previsto y la
duracién del uso del material. (Consultar formato anexo).

2. Protec«ion de la Identidad: Evitar la divulgacion de informacién personal de los
menores, como nombres completos, direcciones, escuelas, u ofros detalles identificables en el
contenido compartido.

3. Uso Etico y Respetuoso: Las imdgenes y videos deben representar a los menores de
manera respetuosa y digna, evitando cualquier situacién que pueda comprometer su seguridad,
dignidad o bienestar.

4. Seguridad y Privacidad: Asegurarse de que las imdgenes y videos no sean accesibles

para el puiblico sin restricciones y evitar su uso en contextos que puedan poner en riesgo la
seguridad y privacidad de los menores.
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5. Avutorizacion para Eventos Especificos: Obtener autorizacién especifica para
eventos o actividades particulares. Este consentimiento debe incluir detalles sobre el evento, los
medios donde se publicard el contenido y el tiempo de almacenamiento.

e Caracteristicas del Contenido Involucrando Menores

1. Alineacion con los Valores de la UAQ: Las imdgenes y videos deben alinearse con
los valores institucionales, promoviendo un entorno inclusivo, seguro y educativo para los menores.

2. Contexto Educativo y Formativo: Enfatizar el contexto educativo y formativo en
el que se capturan las imégenes y videos, destacando actividades académicas, deportivas y
culturales que reflejen el desarrollo integral de los menores.

3. Control y Revision Periédica: Implementar revisiones periédicas para garantizar que
el contenido que incluye menores sigue siendo relevante y cumple con las normas de seguridad y
privacidad. Ademds, se deben eliminar las imdgenes y videos que ya no sean necesarios o que
hayan cumplido su propésito.

SOBRE LOS DERECHOS DE AUTOR Y PROPIEDAD INTELECTUAL

En la era digital, el respeto y la proteccién de los derechos de autor son fundamentales para
mantener la integridad y credibilidad de cualquier institucién educativa. La Universidad Auténoma
de Querétaro (UAQ) se compromete a seguir estrictamente estos principios, asegurando que todo el
contenido utilizado en sus plataformas digitales respete las leyes de propiedad intelectual y promueva
un entorno ético y legal.

1. Respeto por la Propiedad Intelectual: Todo el contenido utilizado por la UAQ,
incluyendo textos, imagenes, videos y misica, debe respetar los derechos de autor y de propiedad
intelectual. Esto incluye obtener los permisos necesarios para usar cualquier material que no sea
de dominio piblico o que no tenga una licencia de uso libre.

2, (Citacion y Atribucion Adecvada: Cuando se utilicen obras de terceros, se debe dar la
debida atribucién al autor original. Esto incluye citar adecuadamente la fuente y proporcionar los
créditos correspondientes, de acuerdo con las normativas y estdndares establecidos. (Consultar anexo)

3. Uso de Material con Licencias Apropiadas: Preferir el uso de contenido con
licencias abiertas, que permiten el uso, distribucién y modificacién bajo ciertas condiciones.
Asegurarse de comprender y seguir las especificaciones de cada tipo de licencia.

4. Creacion de Contenido Propio: Fomentar la creacién de contenido propio dentro
de la comunidad de la UAQ. Esto no solo evita posibles infracciones de derechos de autor, sino
que también fortalece la identidad y originalidad del contenido institucional.

5. Politicas de Plagio: Implementar politicas estrictas contra el plagio. Todo el contenido

publicado debe ser original o contar con los permisos necesarios para su uso. El plagio, en
cualquiera de sus formas, es inaceptable e implicaria sanciones.
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6. Revision y Aprobacion de Contenidos: Establecer un proceso de revision y
aprobacién para todo el contenido digital. Esto asegura que todos los materiales cumplen con
las leyes de derechos de autor y los estédndares éticos de la UAQ antes de ser publicados.

7. Gestion de Permisos y Licencias: Llevar un registro detallado de todos los permisos
y licencias obtenidas para el uso de contenido de terceros. Este registro debe estar actualizado
y accesible para consultas y auditorias.

8. Denuncia de Infracciones: Establecer un canal de comunicacién claro para que los
miembros de la comunidad puedan reportar posibles infracciones de derechos de autor. Todas
las denuncias deben ser investigadas y tratadas con seriedad.

o ° ° .

9. Adaptacion a Nuevas Legislaciones: Mantenerse actualizado con las leyes y
regulaciones sobre derechos de autor, tanto a nivel nacional como internacional, adaptando los
lineamientos de la UAQ segin sea necesario para asegurar el cumplimiento continuo.

SOBRE LAS FUENTES DE CONSULTA

Estos lineamientos estén disefiados para promover précticas éticas y efectivas en el uso de
fuentes de consulta, alineadas con los valores de integridad académica y rigurosidad intelectual
que la UAQ podria adoptar en sus comunicaciones y actividades digitales.

1. Relevancia y Actuvalizacion: Priorizar fuentes actualizadas y pertinentes al tema
tratado para garantizar la precisién de la informacién.

2. (Credibilidad y Avutoridad: Preferir fuentes reconocidas y de autoridad en el campo
pertinente, como instituciones académicas, investigadores expertos o publicaciones revisadas
por pares.

3. Transparencia y Verificabilidad: Verificar la transparencia en la metodologia
utilizada por la fuente para recopilar y presentar la informacién, asegurando la objetividad y la
veracidad de los datos.

4. Etica y Cumplimiento Legal: Respetar los derechos de autor y las normativas legales
al utilizar y citar fuentes, evitando el plagio y promoviendo el respeto a la propiedad intelectual.

(] ° o . .
5. Diversidad de Perspectivas: Buscar fuentes que representen diversas perspectivas y
enfoques para enriquecer la comprensién del tema y fomentar el pensamiento critico.

SOBRE LA SEGURIDAD EN LA ERA DIGITAL

La seguridad en infernet es un eje central para cuidar la informacién en la era digital actual, donde
los datos importantes fluyen constantemente. Adoptar medidas de seguridad en el entorno digital
permite que nuestros sistemas y redes estén protegidos contra amenazas como el malware, el phishing
y ofros ataques cibernéticos. Mantenernos vigilantes y seguir protocolos adecuados no solo es una
responsabilidad individual, sino también una medida estratégica para salvaguardar la integridad y
reputacion de la UAQ en el entorno digital.
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1. Uso de Contraseiias Seguras: Utilizar contrasefas largas y complejas, combinando
letras mayusculas, mindsculas, nimeros y caracteres especiales.

2. Avtenticacion de Dos Factores (2FA): Habilitar la autenticacién de dos factores en
todas las cuentas para agregar una capa adicional de seguridad.

o o or ° ~ . =
3. Actualizacion Periodica de Contraseias: Cambiar las contrasefias regularmente
y no reutilizar contrasefias antiguas.

4. Educacion en Seguridad: Capacitar al personal en précticas de seguridad digital,
incluyendo la identificacién de phishing y otros ataques cibernéticos.

5. Control de Acceso: Limitar el acceso a las cuentas a las personas autorizadas y revisar
periédicamente los permisos de acceso.
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6. Monitoreo Continuo: Supervisar activamente las cuentas para detectar actividad
sospechosa o inusual.

7. Seguridad del Dispositivo: Mantener actualizados los sistemas operativos y
aplicaciones con parches de seguridad.

8. Copia de Seguridad de Datos: Realizar copias de seguridad regulares de la
informacién critica y almacenarlas de forma segura.

9. Politicas de Uso Aceptable: Establecer y hacer cumplir politicas claras sobre el uso
adecuado de las cuentas y dispositivos digitales.

10. Seguridad Fisica: Proteger fisicamente los dispositivos que tienen acceso a las cuentas
digitales para prevenir el acceso no autorizado.

SOBRE LA MODERACION DE COMENTARIOS Y EL BLOQUEO DE USUARIOS

Una parte importante en la gestién de perfiles digitales es mantener un entorno respetuoso y seguro
para toda la comunidad. La transparencia y la interaccién abierta son pilares de la comunicacién
digital de la UAQ; sin embargo, también es necesario implementar medidas para proteger la
integridad de nuestros canales y la reputacién institucional. En este sentido, se requiere de criterios
claros y justificados para la moderacién de comentarios y el bloqueo de usuarios cuando sea necesario.

Ocultar o Eliminar Comentarios

La decisién de ocultar o eliminar comentarios en las plataformas digitales de la UAQ debe estar
basada en criterios especificos que busquen preservar un didlogo constructivo y evitar la difusién de
contenido inapropiado. A continuacién, se detallan los criterios para tomar esta decisién:

1. Contenido Ofensivo o Discriminatorio: Se ocultarén o eliminardn comentarios que

contengan lenguaije vulgar, insultos, amenazas, o cualquier tipo de contenido discriminatorio basado
en raza, género, orientacién sexual, religién, entre ofros.

104



2. Spam o Publicidad No Solicitada: Comentarios que contengan enlaces irrelevantes,
autopromocién, publicidad no solicitada o cualquier tipo de spam serdn eliminados para evitar
distracciones y mantener el enfoque en el contenido relevante para la comunidad.

3. Desinformacion o Contenido Falso: La UAQ se compromefe a combatir la
desinformacién. Por lo tanto, los comentarios que promuevan noticias falsas, rumores sin fundamento
o informacién incorrecta sobre la Universidad o cualquier otro tema serdn eliminados para garantizar
que los seguidores reciban informacién veridica.

4. Incitacion a la Violencia o Conductas llegales: Cualquier comentario que incite a la
violencia, promueva actividades ilegales o ponga en riesgo la seguridad de personas o bienes ser
eliminado inmediatamente.

5. Violacion de la Privacidad: Comentarios que expongan informacién personal sin
consentimiento, como direcciones, nimeros de teléfono, o datos sensibles, serdn eliminados para
proteger la privacidad de los individuos.

El bloqueo de usuarios es una medida més drdstica que debe ser aplicada solo cuando se
cumplan ciertos criterios justificados. Esta accién se tomard en los siguientes casos:

1. Acoso o Amenazas: Usuarios que de manera recurrente acosen, amenacen o realicen
comentarios despectivos hacia otros miembros de la comunidad o hacia la propia institucién
serén bloqueados para evitar que continien con ese comportamiento.

2. Reincidencia en Publicur Contenido Inapropiado: Si un usuario persiste en
publicar comentarios ofensivos, discriminatorios, o falsos, serd bloqueado para mantener la
seguridad y el respeto en nuestras plataformas.

3. Cuentas Falsas o Suplantacion de Identidad: Usuarios que sean identificados
como cuentas falsas, bots o que estén suplantando la identidad de otro usuario serdn bloqueados
para evitar fraudes y proteger la integridad de la comunidad.

4. Difusion de Malware o Contenido Malicioso: Cualquier usuario que intente
difundir enlaces maliciosos, virus o software perjudicial serd bloqueado para proteger la
seguridad digital de nuestros seguidores y de la institucidn.

Cuando se decida ocultar, eliminar un comentario o bloquear a un usuario, es importante
hacerlo de manera transparente y documentar la razén de la accién tomada. La moderacién de
comentarios y el bloqueo de usuarios no deben verse como una censura, sino como medidas
necesarias para mantener un enforno seguro, respetuoso y constructivo en las plataformas digitales
de la UAQ. Estas acciones contribuyen a proteger la reputacién institucional y a garantizar que
nuestras plataformas sigan siendo espacios donde la comunidad pueda interactuar de manera
positiva y productiva.
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CAPITULO XII:
COMUNICACION DE CRISIS

¢QUE ES UNA CRISIS?

Una crisis se refiere a cualquier situacién inesperada que tiene el potencial de dafiar la imagen,
reputacién o funcionamiento de una organizacién. Puede originarse por una variedad de causas,
como incidentes internos, problemas con productos o servicios, situaciones legales, o eventos
externos que afecten negativamente la percepcién piblica de la institucién. En el contexto de la
UAQ, una crisis puede abarcar desde controversias académicas hasta incidentes que involucren
a estudiantes, profesores, o a la administracién.

TIPOS DE CRISIS

En el manejo de una crisis, es esencial comprender los distintos tipos de crisis que pueden afectar
a una organizacién. Identificar la naturaleza de la crisis permite una respuesta més efectiva y
adecuada. A continuacién, se presentan los principales tipos de crisis que pueden surgir en el
contexto de la UAQ, cada uno con caracteristicas y retos especificos que requieren un enfoque
estratégico para su manejo y resolucién.

. Crisis de reputacion: Situaciones que dafian la imagen publica de la Universidad,
como escdndalos o acusaciones de mala conducta.

o o o . . . .
. Crisis operativas: Problemas que afectan el funcionamiento diario, como fallas
técnicas, huelgas o interrupciones en los servicios.

o Crisis financieras: Problemas relacionados con la economia de la Universidad, como
recortes de presupuesto o mal manejo de fondos.

. Crisis de seguridad: Incidentes que ponen en riesgo la seguridad fisica de los
estudiantes, personal o visitantes, como desastres naturales, violencia o amenazas.

e o L] [ 4 ] .
. Crisis de comunicacion interna: Problemas que afectan la moral o la confianza de los
empleados, como despidos masivos o politicas internas controversiales.

¢COMO ENFRENTAR UNA CRISIS?

Aunque una crisis es una situacién que ninguna organizacién desea enfrentar, es imprescindible
estar preparados para responder de manera adecuada y oportuna. Contar con un plan claro
y definido permite manejar la situacién con eficacia, minimizando los dafios y protegiendo la
reputacién institucional. A continuacién, se detallan los 10 pasos esenciales para la evaluacién
y gestidn de una crisis, disefiados para guiar la respuesta ante cualquier eventualidad.
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1. Identificacion inicial:
Detectar el incidente y determinar si tiene el potencial de convertirse en una crisis. Identificar
répidamente las fuentes de informacién y los canales en los que se estd discutiendo el problema.

2. Verificacion de informacion:
Confirmar la veracidad de los hechos y la magnitud del problema. Evitar actuar baséndose en
rumores o informacién no confirmada.

3. Evaluacion del impacto potencial:
Analizar el impacto potencial en la reputacidn, operaciones y seguridad de la Universidad.
Considerar tanto los efectos inmediatos como las consecuencias a largo plazo.

(3 4 ° o e o
4. Formacion de un equipo de gestion de crisis:
Crear un equipo multidisciplinario que incluya representantes de comunicacién, legal, seguridad
y ofros departamentos relevantes. Definir claramente los roles y responsabilidades.

o o (]
5. Comunicacion interna:
Informar a los empleados y partes interesadas internas sobre la situacién y las acciones que se
estén tomando. Mantener una comunicacién clara y constante para evitar malentendidos.

6. Desarrollo de un mensaje clave:
Establecer un mensaije claro y coherente que aborde la situacién. Este mensaje debe ser honesto,
empdtico y alineado con los valores de la UAQ.

[ 4
7. Seleccion de portavoces:
Designar portavoces oficiales que se encargardn de comunicar la postura de la Universidad.
Asegurarse de que estén bien preparados y capacitados para manejar la situacion.

8. Gestion de los medios y redes sociales:

Monitorear de cerca las menciones en medios de comunicacién y redes sociales para asegurar
que la situacién se resuelva. Responder de manera oportuna y adecuada, utilizando los canales
oficiales de la Universidad.

o (] o
9. Implementacion de medidas correctivas:
Tomar las acciones necesarias para resolver la crisis y mitigar sus efectos. Esto puede incluir
disculpas publicas, ajustes operativos o medidas de seguridad adicionales.

10. Evaluacion post-crisis y aprendizaje:

Realizar un andlisis exhaustivo después de la crisis para evaluar la respuesta y aprender de
la experiencia. Documentar los aprendizajes y ajustar los planes de gestién de crisis para
futuras situaciones. Una vez resuelta la crisis, se recomienda desarrollar planes de accién para
situaciones similares.
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PLAN DE ACCION ANTE UNA CRISIS

Contar con un plan de Comunicacién de crisis es fundamental para garantizar una respuesta
répida y efectiva ante situaciones imprevistas que puedan afectar la imagen y operatividad de
la UAQ. Este plan proporciona un marco de referencia que cada drea puede personalizar segin
sus necesidades especificas, asegurando que se mantengan alineados con los valores y objetivos
institucionales. Al establecer directrices claras y roles definidos, se busca minimizar el impacto
de la crisis y mantener la confianza de la comunidad. Se presentan aqui aspectos generales
que servirdn como guia para que cada encargado o encargada los adapte a sus circunstancias
particulares, promoviendo una gestidn de crisis coherente y eficiente en toda la organizacién.

1. Preparacion Previa:

. Realizar simulacros de crisis periddicos con situaciones hipotéticas.

. Mantener una lista actualizada de contactos de emergencia y un plan de
comunicacién interna.

2. Identificacion Inmediata:
Establecer un sistema de alerta para identificar posibles crisis.
Clasificar el nivel de la crisis: baja, media, alta.

Reunion del Comité de Crisis:
Convocar al equipo de crisis inmediatamente.
Asignar roles y responsabilidades claras a cada miembro.

e o W

Recopilacion de Informacion:
Recopilar todos los hechos y datos relevantes.
Verificar la informacién con fuentes confiables.

o o N

o
Desarrollo de Mensajes:
Redactar mensaijes iniciales y de seguimiento.
Asegurar que los mensajes sean claros, concisos y coherentes.

e o Un

Difusion de Informacion:
Publicar el mensaje inicial en las plataformas apropiadas.
Usar un dnico portavoz para asegurar consistencia en la comunicacién.

e o O

[ 4 ° 4 o
Interaccion con los Medios y el Publico:
Proporcionar informacién adicional a los medios de comunicacién segin sea necesario.
Responder a preguntas y comentarios de manera oportuna y precisa.

..N

Monitoreo y Analisis:
Supervisar la cobertura mediética y la respuesta en redes sociales.
Ajustar la estrategia de comunicacién segun las reacciones y desarrollos.

Resolucion de la Crisis:
Implementar soluciones para resolver la crisis.
Comunicar las acciones tomadas y los resultados a la comunidad.

e o QO
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[ 4 e o
10. Evaluacion Post-crisis:
. Realizar una revisién exhaustiva de la gestién de la crisis.
. Documentar lecciones aprendidas y actualizar los protocolos de crisis.

COMUNICACION EFECTIVA EN CRISIS

La comunicacidn efectiva es crucial en momentos de crisis, ya que ayuda a mantener la calma 'y
confianza tanto dentro como fuera de la institucién. Siguiendo las recomendaciones y ejemplos
proporcionados, se busca asegurar una postura clara y consistente que refleje los valores y la
misién de la UAQ. Una comunicacién bien manejada no solo informa con precisién y rapidez,
sino que también muestra empatia y responsabilidad, elementos esenciales para gestionar
adecuadamente cualquier situacién adversa. Es vital que todos los involucrados sigan estas
pautas para mantener la integridad y la imagen de la Universidad durante la crisis.

Ejemplos de una Comunicacion Efectiva

L] o (] [ 4
1. Reconocimiento de la Situacion: “Reconocemos que este evento ha generado
preocupacién y estamos trabajando arduamente para resolverlo”.

2, Compromiso con la 'I'ranspuremiu: “Nos comprometemos a mantener a nuestra
comunidad informada con datos precisos y actualizados”.

3. Explicacion de las Medidas Tomadas: “Estamos implementando medidas de
seguridad adicionales para garantizar que esto no vuelva a ocurrir”.

4. Apoyo a la Comunidad: “Ofrecemos nuestro apoyo a los afectados y estamos
disponibles para ayudar en lo que necesiten”.

oge [ 4 .
5. Clarificacion de Rumores: “Queremos aclarar algunos rumores que han circulado:
aqui estdn los hechos confirmados”.

6. Compromiso con la Mejora Continua: “Estamos revisando nuestras politicas y
procedimientos para mejorar nuestras précticas”.

o o o ° " . . .z
7. Agrudeumlenlo por la Paciencia: Agradecemos su paciencia y comprensién
mientras trabajamos en esta situacién”.

8. Empatia Soliduridud: “Entendemos la preocupacién de nuestra comunidad
p p y
compar’rimos su interés por una pronta resolucion”.

[ ] [ ] " . . .
9. Solicitud de Comentarios: “Valoramos sus comentarios y les animamos a compartir
sus inquietudes con nosotros”.

L] (]
10. Reconocimiento de Errores: “Reconocemos que hubo un error de nuestra parte y
estamos fomando medidas para corregirlo”.
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Lo anterior constituye una guia general para enfrentar y manejar situaciones de crisis,
proporcionando lineamientos y ejemplos para una comunicacién efectiva. Sin embargo,
es fundamental recordar que cada situacién puede requerir enfoques especificos y ajustes
particulares. Por ello, ante cualquier duda o necesidad de orientacién adicional, es altamente
recomendable que las dreas involucradas se apoyen en el drea de comunicacién estratégica
de la UAQ, que estd preparada para brindar el soporte necesario y garantizar una respuesta
adecuada en todas las circunstancias.
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PROTOCOLO DE SEGURIDAD PARA REUNIONES VIRTUALES EN ZOOM

Objetivo: Establecer medidas preventivas y de respuesta inmediata para garantizar la
seguridad y continuidad de eventos virtuales organizados por la Universidad Auténoma de
Querétaro, particularmente aquellos transmitidos mediante la plataforma Zoom. Este
protocolo responde a incidentes recientes de intrusién (Zoombombing), con el fin de proteger
la integridad del evento, de los participantes y de la imagen institucional.

MEDIDAS DE SEGURIDAD PREVIAS A LA SESION

1. Configuracion segura de la sala de Zoom:

Utilizar el enlace generado por

cuenta institucional verificada.

Activar la sala de espera.

Desactivar la opcién de “Permitir que los participantes compartan pantalla”.
Desactivar la funcién de anotacién y control remoto.

Deshabilitar la opcién de unirse antes que el anfitridn.

Establecer contrasefia para el acceso, compartida solo con personas registradas.
Limitar la opcién de “Reingreso” si un usuario es expulsado.

2. Control de anfitriones:

e Nombrar dnicamente al conferencista o expositor como coanfitrién, para que pueda compartir
pantalla sin necesidad de abrir esta funcién para todos los participantes.

® Designar a un moderador técnico con funciones de anfitrién, encargado de la supervisién
constante de la sala.

3. Registro y acceso controlado:

Requerir inscripcién previa mediante formulario.

Validar participantes si es un evento cerrado.

Enviar enlaces de acceso Gnicamente a correos confirmados.
Medidas de seguridad durante la sesién.

4. Supervision constante:

El anfitrién o equipo técnico debe monitorear continuamente la lista departicipantes.
Utilizar la funcién de “Silenciar a todos” al inicio del evento.

5. En caso de comportamiento sospechoso o intrusion:

Suspender de inmediato el uso compartido de pantalla.

Expulsar al usuario intruso desde la opcién “Eliminar”.

Si el ataque es masivo, cerrar femporalmente la sesién y reprogramar el acceso con nuevo enlace.
Grabar la sesién desde el inicio como respaldo.
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6. Comunicacion interna:

® En caso de incidente, el moderador debe avisar de inmediato al equipo de comunicacién y
al responsable institucional del evento.
® Protocolo de respuesta ante intrusién

7. Actuacion inmediata:

Detener la transmisién si se estd difundiendo en redes sociales o YouTube.
Deshabilitar el uso compartido de pantalla de inmediato.

Expulsar al usuario y bloquear su reingreso.

Si es necesario, cerrar la sesidén para evitar mayor afectacién.

8. Comunicacion oficial:

® Preparar un comunicado interno inmediato, dirigido Unicamente a los asistentes, para explicar
lo sucedido.

e Si la afectacién es piblica, es decir si se detecta conversacién en torno a esto en otros
espacios publicos, emitir una postura institucional breve en redes aclarando lo ocurrido y
anunciando la reprogramacién del evento, si aplica.

9. Registro del incidente:

Guardar el video o fragmento afectado (si se grabd).
e Tomar capturas de pantalla del intruso o comportamiento sospechoso.
Reportar el incidente al drea de Comunicacién Estratégica para seguimiento yrastreo.

Recomendaciones adicionales

Utilizar otras plataformas para eventos de mayor riesgo (como Teams o Webex).
Evitar difusién masiva de enlaces pdblicos sin control de acceso.

No compartir el ID de reunién en redes sociales abiertas.

Sensibilizar a conferencistas sobre el uso de estas herramientas.

Anexo: Roles sugeridos por evento Zoom

Rol Responsabilidad principal

Anfitrién técnico Control de acceso, sala de espera, seguridad
Coanfitrién Conferencista, con permiso de compartir pantalla
Moderador general  |Conduccién del evento, atencién a participantes
Apoyo en redes Supervisién de comentarios si hay transmisién cruzada
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CAPITULO XIIi: EQUIPO DIGITAL

COORDINACION Y EQUIPO DIGITAL

En el entorno digital actual, contar con un equipo especializado es decisivo para el éxito de la
estrategia digital de cualquier organizacién. Un equipo de trabajo dedicado a la gestién digital
en cada drea de la UAQ no solo garantiza una comunicacién efectiva y coherente, sino que
también permite una respuesta dgil y adaptada a las necesidades del piblico. La seleccién de
un equipo con el perfil adecuado, que posea las competencias y conocimientos especificos, es
esencial para asegurar la calidad y relevancia de los contenidos. En este capitulo, se discutirdn
las caracteristicas ideales del perfil de los integrantes del equipo y los roles principales que
deben cubrirse para un manejo eficiente y estratégico de la presencia digital.

PERFILES IDEALES PARA FORMAR UN EQUIPO DE COMUNICACION DIGITAL

Contar con un equipo de trabajo especializado es esencial para una gestién efectiva y coherente
de las redes sociales de la UAQ. Cada integrante debe poseer caracteristicas y habilidades
especificas que les permitan cumplir con sus responsabilidades y contribuir al logro de los objetivos
de la estrategia digital. Desde la creacién de contenido hasta el andlisis de métricas, cada rol
desempena una funcién fundamental para garantizar una presencia en linea sélida y alineada
con los valores y la misién de la Universidad. A continuacién, se presentan los roles clave y las
responsabilidades de cada uno, destacando la importancia de estas funciones en el equipo.

1. Estratega Digital

Responsabilidades:

. Supervisar y coordinar todas las actividades digitales, asegurando la coherencia con
los objetivos de la UAQ.
Desarrollar y actualizar la estrategia digital, alineada con los objetivos institucionales.
Implementar y optimizar campafas de Paid Media y campafas de influencer marketing.
Analizar métricas y resultados de las campafias para ajustar estrategias segin sea necesario.

Perfil Ideal:

J Comunicélogo(a), Mercaddlogo(a) con experiencia en gestién de equipos, conocimientos
en marketing digital y analitica de datos.

2, Community Manager

Responsabilidades:

Gestionar las interacciones diarias con la audiencia en todas las plataformas sociales.
Publicar contenido, responder a comentarios y mensajes, y moderar discusiones.
Monitorizar la percepcién de la marca y gestionar la reputacién en linea.

Perfil Ideal:

J Comunicélogo(a) con Habilidades de comunicacién, creatividad, conocimiento de la
cultura digital y capacidad para manejar crisis de comunicacién.
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3. Creador(a) de Contenido

Responsabilidades:

. Crear contenido visual y escrito para las plataformas digitales, incluyendo grdficos, videos,
y publicaciones.
Asegurar que el contenido esté alineado con la voz y la imagen institucional de la UAQ.

. Colaborar con el equipo para desarrollar conceptos creativos y campanas.
Perfil Ideal:
. Creatividad, habilidades en disefio gréfico y produccién de video, conocimiento de

tendencias y habilidades de redaccién.
4. Diseiiador(a) Grafico

Responsabilidades:

. Crear gréficos, infografias y elementos visuales que se alineen con la identidad visual
de la UAQ.

. Colaborar con el Content Creator para desarrollar conceptos visuales atractivos para
las campafias y publicaciones.

. Asegurarse de que todos los materiales gréficos cumplan con los estandares de calidad

y coherencia visual.

Perfil Ideal:

J Disefiador(a) grdéfico con habilidades en software de disefio gréfico (como Adobe
Creative Suite), creatividad, y un buen ojo para el detalle y la estética.

5. Fotografo y Videografo

Responsabilidades:

. Capturar fotografias y videos de alta calidad que reflejen los eventos, actividades y la
vida en la UAQ.

. Editar y post-producir material audiovisual para su uso en redes sociales y otros
canales digitales.

J Colaborar con el equipo para crear contenido visual que apoye la narrativa y los

obijetivos de la estrategia digital.

Perfil Ideal:

. Experiencia en fotografia y videografia, habilidades de edicién de video, y un buen
sentido de la narracién visual.
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CAPACITACION Y FORMACION CONTINUA

En el dindmico mundo de la comunicacién digital, la capacitacién y formacién continua son
elementales para el éxito del equipo encargado de gestionar las redes sociales de la UAQ. Los
cambios tecnolégicos y las nuevas tendencias en plataformas digitales ocurren rapidamente, lo
que exige que el equipo se mantenga actualizado y adaptable. La formacién continua permite
a los integrantes desarrollar nuevas habilidades, conocer las mejores prdcticas y entender las
dltimas herramientas y técnicas para optimizar la presencia en linea. Ademés, estar al dia
con los cambios en politicas y algoritmos de las plataformas garantiza una gestién efectiva y
alineada con los objetivos estratégicos de la Universidad. Por estas razones, es trascendente
fomentar una cultura de aprendizaje constante y actualizacién dentro del equipo, se comparten
algunas buenas prdcticas a continuacién:

. Establecer un plan de formacién anual: Define un calendario con sesiones de capacitacién
regulares, abarcando temas relevantes y actualizados.

. Incentivar la participacién en webinars y conferencias: Facilita el acceso a eventos online
y presenciales sobre marketing digital, redes sociales, y comunicacién.

J Fomentar la autoformacién: Anima al equipo a realizar cursos online y a utilizar plataformas
de aprendizaje como Coursera, Udemy, y LinkedIn Learning.

J Organizar talleres internos: Aprovecha las habilidades internas para realizar sesiones de
aprendizaje colaborativo y compartir conocimientos especificos.

J Invitar a expertos externos: Contrata a profesionales del sector para que impartan charlas
y talleres sobre temas avanzados y tendencias emergentes.

J Promover la lectura de blogs y revistas especializadas: Mantén al equipo al dia con las
dltimas noticias y tendencias del sector mediante recursos escritos.

o Asignar tiempo para la experimentacién: Permite que el equipo explore nuevas
herramientas y técnicas en un ambiente controlado para evaluar su eficacia.

J Evaluar el desempefio y establecer metas de aprendizaje: Realiza evaluaciones periddicas
para identificar dreas de mejora y establecer objetivos de desarrollo personal.

J Incentivar la certificacién en plataformas y herramientas digitales: Motiva al equipo a

obtener certificaciones oficiales en herramientas como Google Analytics, Facebook Blueprint, y
HubSpot.

. Participar en comunidades y foros profesionales: Fomenta la participacién en grupos de
discusién y foros donde se comparten experiencias y conocimientos del sector.

. Realizar simulaciones de crisis y casos précticos: Ejecuta ejercicios de simulacién para
preparar al equipo en la gestién de situaciones reales.
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. Monitorear y analizar las estrategias de la competencia: Estudia las tacticas utilizadas
por ofras instituciones y marcas para identificar oportunidades de mejora.

. Facilitar el acceso a recursos de aprendizaje: Proporciona libros, estudios de caso y
materiales educativos que sean relevantes para el equipo.

. Promover la retroalimentacién y la colaboracién: Establece un ambiente donde se valore
la retroalimentacién constructiva y se fomente la colaboracién entre los miembros del equipo.

Para cualquier duda, aclaracién o necesidad de apoyo adicional en la gestién de las redes
sociales y comunicacién digital, los integrantes de las distintas dreas de la UAQ pueden acercarse
a la Direccién de Comunicacién Estratégica. Este departamento estd a disposicién para brindar
orientacién, resolver inquietudes y asegurar que se mantengan alineados con los lineamientos y
obijetivos institucionales. La colaboracién y el trabajo conjunto son fundamentales para fortalecer
nuestra presencia digital y transmitir con claridad nuestros valores y mensaijes.
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NUESTRO EQUIPO

Digital y fundodor del
Digital.

DIRECCION DE COMUNICACION ESTRATEGICA
Dr. Sergio Rivera Mogos

Doctor en Comunicacion,

Experta en  Culturo
Loboratoric de Civdodanic

COORDINACION DE ESTRATEGIA DIGITAL

Mira, Gobriela Gonzalez Pureco

Masestra en  Comunicacion Cultgra Digital,
Doctoronte en Gestion Tecnalagica e Innovacion.
Experiencio en social medic y comunicacién
digital.

Mira. lzel Mayeli Moreno Olvera
Maestra en Disefio y Comunicacién Hipermedial
Experiencia en andlisis de dotos, gestion de

contenidos,  creocidn de  estrotegios  de
comunicacian digital integrales y LK.

Lic. José Isai Aguilor Ruiz

Licencinde en  Comunicacion vy Periodismo,

especialisa en Comunicocidn Estratégica, Social
Media y Marketing Digital.

Lic. Aldo Matias Reséndiz

Disefiador Grafico y Editoriol, experiencia en
imagen visual de campaias digitales y productor de
material grofica

Lic. Angélica Belén Riverc Sanchez

Licenciodo en Comunicacian y Periadisme, Edifora
y Creadora de contenida instifucional ¥ ocodémico
pora redes sociales. Experiencio en  fendencias
achsales,

Mtra. Alejondra Garcia Ortiz

Maestra en Comunicacicn y Culfura Digital,

Planner publicitorio y estratega de marca.
Especialista en estrofegios de comunicocian digital
y disefic de ecosistemas digitales.
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COORDINACION DE SERVICIOS AUDIOVISUALES

Lic. Ménica Rivera Parrusquia

Master en marketing digital. Experiencia an gesfién
de redes sociales y andlisis de datos. Trayectoria en
proyectos B2B, medios de comunicacidn y redes
sociales de proyecios internacionales.

Ing. Bayron Ricardo Chapa Picazo

Lacuter, productar y canductor de radic y felevisidn,
Actar de doblaje. Ingeniero en oudio, grobacian y
edician, Fotdgrofe y comardgrafo. Estudionte da
Humanidades y Produccion de Imagenes,

Ing. Cristion Edvarde Redriguez Jacinto

Ingeniers en Computacion, expero en  gastidn,
implementacian, administracién y mantenimiento da
tecnclogios  de  informacién y  herramisntas
avdiovisuales.

Lic, Karina Romero Gonzdlez

Licenciada en Comunicacién y Pericdisma con linea
teeminal en produccidn oudiovisual. Experiencia en
manejo de equipa de fotografia v video cdemas da
canocimientas de edician de video ovanzada

Lic. Andrea Copitanachi Mucifio

Licencioda en Comunicacidn y Pericdisma

Fatdgrafa profesional. Marksting digital. Desarralla
de estrategia digital v gesticn de redes sociales.

Lic. Jorge Eduardo Sitva Sanchez

Fotdgrafe  institucional y  productor  audiovisual,
Especialista en cobertura estratégica v norrotiva
visual pora medias oficiales.
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Io.

12.

I3.

14.

GLOSARIO

Alcance Digital: Medida del nimero de personas que han visto o interactuado con un
contenido digital.

Arquetipos de Comunicacion: Representaciones simbdlicas o modelos de
personalidad que guian la estrategia de comunicacién de una marca.

Ataque Cibernético: Intento malicioso de dafar, alterar o acceder de manera no
autorizada a sistemas digitales.

° ° d K3 . . .
Audiencias: Grupos especificos de personas a los que una marca dirige sus mensajes
y estrategias de comunicacidn.

Blog: Sitio web o seccién de un sitio donde se publican articulos o entradas
periédicas, generalmente de cardcter personal o informativo.

Call to Action (CTA): Mensaje o botén en una plataforma digital que invita al usuario
a realizar una accién especifica, como “Comprar ahora” o “Suscribete”.

Comunicacion Digital: Transmision de mensajes e informacién a través de medios y
plataformas digitales.

Derechos de Autor: Conjunto de derechos que protegen las obras creativas,
garantizando al autor el control sobre su uso y distribucién.

H 7 [ . ’ . 7 [
Elementos Visuales: Componentes gréficos como imdgenes, videos y gréficos que
complementan y fortalecen la comunicacién visual de una marca.

Engagement: Grado de interaccién y compromiso que los usuarios tienen con el
contenido de una marca en redes sociales.

Entorno Digital: Espacio compuesto por plataformas, herramientas y tecnologias
digitales donde ocurren las interacciones en linea.

(] or . ’ . . .
Estruiegiu de Comunicacion: Plan que define cémo una organizacién comunica
sus mensajes clave a su audiencia a través de diferentes canales y formatos.

Espacios Digitales: Lugares en linea donde las personas interactian, como redes
sociales, blogs, y sitios web.

Gestion de Redes Sociales: Proceso de creacién, publicacién, y andlisis de
contenido en plataformas de redes sociales para cumplir con los objetivos de una marca.
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Hashtags: Etiquetas precedidas por el simbolo “#” que se usan en redes sociales para
agrupar publicaciones sobre un tema especifico y mejorar su visibilidad.

Identidad de Marca: Conjunto de caracteristicas y elementos que definen y
diferencian a una marca en la mente de los consumidores.

Identidad Digiiul: Conjunto de elementos y caracteristicas que representan a una
marca o individuo en el entorno digital.

Interactividad: Capacidad de un sistema o plataforma digital de permitir la
interaccién bidireccional entre usuarios y contenidos.

KPI's Clave: Indicadores clave de rendimiento que se utilizan para medir el éxito de
una estrategia o campaiia digital.

Malware: Software malicioso disefiado para infiltrarse y dafiar sistemas informdticos
o robar informacién.

Murkeiing Digilﬂl: Conjunto de estrategias y tdcticas para promocionar productos o
servicios utilizando canales digitales.

° ° . , s (e . . .
Narrativa Visval: Uso de imdgenes, grdficos y videos para contar una historia o
transmitir un mensaje de manera visual.

Paid Media: Publicidad pagada en plataformas digitales para aumentar la visibilidad
y el alcance de una marca.

Perfil Digital: Representacion en linea de una persona o marca en plataformas
digitales, que incluye informacién bésica, imdgenes y contenido compartido.

Phishing: Técnica fraudulenta utilizada para engafiar a los usuarios y obtener
informacién confidencial, como contrasefias o nimeros de tarjeta de crédito.

Plagio: Uso no autorizado o imitacién del trabajo de otra persona, presentdndolo
como propio.

Plataforma Digital: Sitio web o aplicacién que permite la interaccién entre usuarios
y facilita la creacién y el intercambio de contenido digital.

Posicionamiento Digital: Estrategia para mejorar la visibilidad y relevancia de una
marca en el entorno digital.

Presencia de Marca: Existencia y actividad de una marca en diversas plataformas y
canales digitales.

Propiedad Intelectual: Conjunto de derechos que protegen las creaciones del
intelecto, incluidas obras literarias, disefios, patentes, y marcas.
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

Reconocimiento Digital: Grado en que una marca es conocida y reconocida en el
entorno digital.

Reputacion de Marca: Percepcién que el piblico tiene de una marca, basada en
sus acciones, comunicaciones y productos.

Seguidores: Usuarios que eligen suscribirse o seguir la cuenta de una marca en redes
sociales, recibiendo actualizaciones de su contenido.

° o . ’, .
Tono de Comunicacion: Estilo y cardcter con el que una marca se comunica con su
audiencia, influenciando la percepcién y el engagement.

Visibilidad Digital: Grado en que una marca es visible y accesible en el
entorno digital.

Webinars: Seminarios o talleres que se llevan a cabo en linea, permitiendo la
participacién interactiva de los asistentes.
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ANEXOS

ANEXO 1. Solicitud de Apertura de perfil digital o
cuenta

Apertura de perfil digital o cuenta

1. Informacién General

. Nombre del Area/Facultad:
e Nombre del Responsable del

Perfil:
« Cargo del Responsable:
. Correo Electrénico:
« Teléfono de Contacto:

2. Objetivos del Perfil Digital

- Objetivo General del Perfil: [Describa el propésito principal de la cuenta,
por ejemplo, promover actividades académicas, informar sobre eventos,
conectar con la comunidad estudiantil, etc.)

- Obijetivos Especificos:

3. Publico Objetivo

- Descripcion del Publico Objetivo: (Edad, intereses, relacién con la UAQ,
etc.)
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4, Contenido a Desarrollar

« Tipo de Contenido: (Descripcién del tipo de publicaciones que se realizardn:
noticias, eventos, convocatorias, contenido multimedia, etc.)

5. Justificacion para la Apertura del Perfil

« Justificacién: (Explique por qué es necesaria la creacién de este perfil digital y
cémo contribuird a los objetivos institucionales de la UAQ.)

6. Equipo Responsable

«  Nombre del Responsable Principal:

- Equipo de Gestion del Perfil: (Nombres y cargos de los miembros del
equipo que gestionardn el perfil.)

7. Aprobacion

*  Firma del Solicitante:
 Fecha:
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Anexo 2. Guia de descripcion para informacién en perfiles de
Facebook

Guia para la informacion de una Fan Page en Facebook
(Informacién de Llenado)

1. Informacion Basica
«  Nombre de la Pagina:

- Recomendacion SEO: Utilice un nombre claro y facil de buscar que
represente a su drea o facultad. Evite el uso de acrénimos o nombres que
no sean reconocidos por la audiencia general.

- Ejemplo: Universidad Auténoma de Querétaro - Facultad de Ciencias
Politicas

 Categoria:

- Recomendacion SEO: Seleccione la categoria que mejor describa su
pdgina para facilitar la bisqueda por parte de los usuarios.
o Opciones: Universidad, Educacidn, Institucién Piblica, etc.

Descripcion
» Breve Descripcion:

- Recomendacion SEO: Incluya una descripcién clara y concisa de su
drea, mencionando palabras clave relevantes para la bisqueda. Mdximo
155 caracteres.

o Ejemplo: "Pagina oficial de la Facultad de Ciencias Politicas de la
UAQ. Aqui encontrards informacién sobre programas académicos,
eventos, y mds.”

Descripcion Completa:

« Recomendacion SEO: Describa detalladamente los objetivos y servicios de la
pdagina, utilizando palabras clave estratégicas para mejorar la visibilidad en
buscadores.

«  Ejemplo: "la Facultad de Ciencias Politicas de la UAQ es lider en la formacién
de profesionales en politica, gobierno, y administracién piblica. Ofrecemos
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licenciaturas, maestrias y doctorados con un enfoque prdctico y de
investigacién. Conéctate con nosotros para estar al dia sobre eventos,
inscripciones y noticias relevantes."

3. Informaciéon de Contacto

Correo Electrénico:

- Recomendacion SEO: Asegirese de utilizar un correo institucional
profesional y facilmente reconocible.
- Ejemplo: facultad.politicas@uag.mx

Teléfono de Contacto:

o Recomendacién SEO: Incluya un nimero de contacto directo
para consultas répidas. Use el formato internacional si es necesario.
o Ejemplo: +52 442 192 1200

Direccién Fisica:

o Recomendacion SEO: Ingrese la direccién completa y
verificada de su dreq, incluyendo la ciudad y estado, para mejorar la
relevancia local.

o Ejemplo: Facultad de Ciencias Politicas, UAQ, Cerro de las
Campanas, Querétaro, Qro.
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4. URL de la Pagina

*  URL Personalizada:
- Recomendacion SEO: Cree una URL corta y fécil de recordar que
contenga el nombre de su drea o facultad.
> Ejemplo: facebook.com/FacultadPoliticasUAQ

5. Informacién Adicional
« Horas de Servicio:

- Recomendacion SEO: Indique claramente los horarios de atencién y
actualice esta informacién regularmente.
o Ejemplo: Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 6:00 p.m.
« Politica de Privacidad:

- Recomendacion SEO: Incluya un enlace a la politica de privacidad de
la UAQ para cumplir con los requisitos legales y generar confianza en los
usuarios.

o Ejemplo: https://www.uag.mx/politica-privacidad

6. Imagen de Perfil y Portada
« Imagen de Perfil:

- Recomendacion SEO: Utilice el logo oficial de la UAQ o de su drea
para facilitar el reconocimiento inmediato.
- Tamaio Recomendado: 180 x 180 px
« Imagen de Portada:

- Recomendacion SEO: Elija una imagen de alta calidad que refleje la
identidad visual de su drea, como una foto del campus o un evento
significativo.

- Tamaiho Recomendado: 820 x 312 px

7. Botén de Llamada a la Accién

e  Botén Principal:

- Recomendacion SEO: Seleccione el botén que mejor se adapte a su
obijetivo principal (Ejemplo: "Enviar mensaje", "Registrarse”, "Més
informacién") y asegirese de que esté vinculado a una pdgina de destino
relevante.
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o

Ejemplo: Botén "Enviar mensaje” vinculado a un chatbot de consultas
académicas.

8. Publicaciones Fijas

Publicacién Anclada:

o

Recomendacion SEO: Manienga una publicacién relevante fija en la
parte superior de la pdgina para asegurar que los visitantes vean
informacién clave inmediatamente.

Ejemplo: Un anuncio sobre inscripciones abiertas o un evento
importante préximo.

9. Configuracién de Mensajeria

Respuestas Automaticas:

o

Recomendacion SEO: Configure respuestas automdticas que incluyan
palabras clave y enlaces a informacién il para mejorar la experiencia
del usuario.

Ejemplo: "Gracias por contactarnos. Para mds informacién sobre
programas académicos, visite: [URL del sitio web]"

10. Revisién Final

Verificacion de Pagina:

o

Recomendacion SEO: Verifique su pdgina para mejorar la confianza y
la visibilidad en Facebook.

Instrucciones: Siga los pasos en la configuracién de la pagina para
completar la verificacién oficial de Facebook.
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Anexo 3. Guia de descripcion para informacion en perfiles de
Instagram

Guia de informacion para un perfil de Instagram
(Informacién de Llenado)

1. Informacién Basica
e Nombre de Usuario:

- Recomendaciéon SEO: Utilice un nombre claro, corto y fécil de buscar
que represente su drea o facultad. Evite el uso de caracteres especiales
innecesarios.

o Ejemplo: @FacultadPoliticasUAQ

¢«  Nombre Completo:

- Recomendaciéon SEO: Ingrese el nombre completo del drea o facultad
para mejorar la bisqueda y el reconocimiento.
- Ejemplo: Facultad de Ciencias Politicas UAQ

2. Biografia
» Descripcion Breve:

- Recomendacion SEO: Incluya una descripcién clara y concisa que
destaque los principales servicios u objetivos de la cuenta, utilizando
palabras clave relevantes.

o Ejemplo: "Formamos lideres en politica y gobierno. Conoce nuestros
programas, eventos y mds en la Facultad de Ciencias Politicas de la

UAQ”

«  Enlace en Biografia:

- Recomendacion SEO: Ingrese el enlace mas relevante, como la
pdagina principal de su facultad o un enlace a una landing page
especifica.

o Ejemplo: https://www.uaqg.mx/facultad-politicas
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4, Categoria de la Cuenta

« Categoria:
- Recomendacion SEO: Seleccione la categoria que mejor describa su
cuenta para facilitar la bisqueda por parte de los usuarios.
- Opciones: Universidad, Educacién, Institucién Pdblica, etc.

5. Contacto
« Correo Electrénico:

- Recomendacion SEO: Utilice un correo institucional profesional para
consultas y contacto directo.

- Ejemplo: facultad.politicas@uag.mx

« Teléfono de Contacto:

- Recomendacion SEO: Incluya un nimero de contacto directo. Use el
formato internacional si es necesario.

o Ejemplo: +52 442 192 1200
« Direccion Fisica:

- Recomendaciéon SEO: Ingrese la direccién completa de su dreq,
incluyendo la ciudad y estado, para mejorar la relevancia local.

o Ejemplo: Facultad de Ciencias Politicas, UAQ, Cerro de las Campanas,
Querétaro, Qro.

6. Informacién Adicional
« Horarios de Atencion:

- Recomendacion SEO: Especifique los horarios de atencién,
especialmente si utiliza Instagram como un canal de servicio al cliente o
para responder preguntas.

- Ejemplo: Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 6:00 p.m.

« Cuenta Vinculada de Facebook (Opcional):

- Recomendacion SEO: Vincule su cuenta de Instagram con la pdgina
de Facebook oficial para facilitar la gestién conjunta de contenidos y

publicidad.
o Ejemplo: @FacultadPoliticasUAQ en Facebook
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7. Estrategia de Contenido
« Tematica del Contenido:

- Recomendacion SEO: Defina las principales temdticas de contenido
que publicard, aseguréndose de que reflejen los objetivos institucionales y
respondan a las necesidades de la audiencia.

o Ejemplo: Programas Académicos, Eventos, Vida Universitaria, Noticias
Relevantes.

8. Stories Destacadas

« Categorias de Historias Destacadas:
- Recomendaciéon SEO: Organice las historias destacadas en categorias
temdticas que sean faciles de navegar para los usuarios.
o Ejemplo: Programas, Eventos, Vida Universitaria, Noticias.

9. Revisién Final

« Verificacion de la Cuenta:
- Recomendacion SEO: Considere solicitar la verificacién de su cuenta
para aumentar la credibilidad y confianza de los usuarios.
> Instrucciones: Siga los pasos en la configuracién de la cuenta para
solicitar la verificacién oficial de Instagram.

133



UNIVERSIDAD
AUTONOMA
DE QUERETARO




