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lL.a presentacion det Manual de Uso y Estilo en las Redes Sociales de la
Facultad, efectuada por el Prosecretaric de Comunicacion Institucional Lic.
Gabriel Goycolea, desarrollado en el marco del Programa de Imagen e
Identidad Visual Multimedial; y

CONSIDERANDO:

Que dicho material tiene como objetivo dar a conocer los distintos modos
de uso y estilo de las redes sociales en esta Facultad, toda vez que las
mismas constituyen uno de los nuevos canales de comunicacion.

Que el Manual de uso de las Redes Scociales de la Facultad plantea
criterios y pautas para gestionar y organizar contenidos institucionales en
ambitos académicos.

Que el uso de las Redes Sociales debe ser entendido en el marco de los
principios rectores de la Universidad.

Que la administracion de esta Unidad Académica ertierde necesario
actualizar ios procedimientos de divulgacion del conocimiento publico en
consonancia con los objetivos declarados por las maximas autoridades de la
Universidad,

Por ello, en uso de ias facultades que le acuerda el Estatuto
Universitario,

LA DECANA DE LA FACULTAD DE PSICOLOGIA
RESUELVE

Articulo 1°: Aprobar el Manual de Uso y Estilo para el uso de las Redes
Sociales de la Facultad de Psicologia, presentado desde la Prosecretaria de
Comunicacion institucional de facultad, por el Licenciado Gabriel Goycolea
{Legajo 48.988), y que como Anexo forma parte integrante de la presente.

Articulo 2°: Protocolicese, difiindase , comuniquese, natifiquese y archivese.
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e introduccién

E! Manual de usg y estilo en redes sociales fue creado e implementado por la Prosecretaria de
Comunicacion Institucional (PCI) de la Facultad de Psicologia con el objetivo de dar a conocer
cudles son los distintos modos de uso y estilo de las redes sociales (RS) en esta institucion
universitaria.

Las redes sociales virtugles se encuentran entre los nuevos y mas importantes canales de
comunicacion y son consideradas una de las herramientas web indispensables para adaptarse a
esta nueva era de 1a informacion, permitiendo transmitir informacion actualizada, a Ya vez que
complementar y potenciar canales oficiales de comunicacion institucional.

Este documento se desarrolld en el marco de un programa de acciones y estrategias de
comunicacion digital para optimizar la generacidn y gestion de informacién que circula a diario
en la Facultad de Psicologia UNC. De esta manera, se constituye como una herramienta
comunicacional gue plantea criterios y pautas para gestionar y organizar contenidos
institucionales en ambitos académicos a través de redes sociales virtuales, particularmente en
Facebook, Twitter, |la plataforma para almacenar y compartir imagenes Flickr y el sitio de
videos Youtube.

A modo de referencia, este Manual sigue algunas de las pautas y criterios sugeridos por la 62
edicién de la Guig de usog y estilo en las redes socigles de Ig Generalitat de Catalufig. Entre sus
objetivos, también se encuentra el de convertirse en una herramienta de uso publico, que
pueda ser utilizado como referencia de consulta para distintas areas y/o secretarias de
comunicacion en los distintos dmbitos educativos universitarios,

———
- Gabrie! Goycolea
seoretario de (Mmaicacien nstituginal
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o Administracion de cuentas en Redes Sociales

La persona encargada de administrar los contenidos en redes sociales virtuales se conoce en la
actualidad con el nombre de Community Mannager (responsable de comunidad).

En el caso particular de 1a Facultad de Psicologia, esta tarea es asumida por uno de los
integrantes del equipo de trabajo de la Prosecretaria de Comunicacién Institucional (PCH),
quien se encarga de la generacion, gestion, moderacién y organizacidon de contenidos en las
distintas plataformas institucionales de !a Facultad en redes sociales.

Es fundamental que el Community Manager tenga conocimiento sobre la institucidon y
desarrolle estrategias comunicacionales que se apliquen a su propia comunidad, de las cuales
debera tener conocimientos generales sobre sus habitos, conductas y dindmicas en los distintos
espacios virtuales y fisico/materiales .

® Publicacion de Contenidos

Las redes sociales utilizadas como herramientas institucionales de comunicacién son canales
que posibilitan la interaccion con lectores, en ta medida que se utilizan de manera estratégica.
Para ello, es necesario que cada red social genere su propia comunidad, que permita la
interaccion entre la institucién, en este caso [a Facultad de Psicologia, v los usuarios.

Los contenidos publicados en las distintas RS de esta institucidn remiten a informacién
difundida a través del Sitio Web Institucional de la Facultad de Psicologia (fuente primaria de
informacion). No obstante, teniendo en cuenta que cuenta que cada red social tiene publicos
diferentes, el contenido desarrollado se ajustaalos ‘codigos’ del lector modelo y se presentan
distintos lenguajes.
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Las distintas cuentas en RS de |a Facultad de Psicologia se relacionan entres si a través de
hipervinculos que permiten optimizar el desarrollo digital, en torno a la unificacion de criterios
¥ estrategias comunicacionales que posibilitan mayer unidad institucional y mejor interaccidn
con la comunidad.

Todas las cuentas se administran de forma manual desde cada uno de los sitios oficiales de
dichas redes, con el ohjetivo de dar respuestas adecuadas y con conocimiento concreto del
entorno institucional. Desde alli se realiza a publicacion inmediata de contenidos y se
interactda con otros usuarios.

En este plano, cabe destacar que sélo se utiliza Hootsuite (aplicacion web y mdvil para gestionar
redes sociales por parte de personas u organizaciones) para hacer un monitoreo sobra las
menciones, andlisis de tendencias y programacion de publicaciones en Twitter; y que se
encuentra desactivada la aplicacién que permite actualizaciones automaticas de cuentas en
redes sociales con RSS de |la Web Institucional de la Facultad de Psicelogia.

-Tipos de contenidos publicados en Facebook y Twitter:

» Publicacion de nuevas entradas en la Web Institucional de la Facultad de Psicologia que
contengan novedades e informaciones relacionadas a nuestra comunidad.

+ Publicacién de contenidos multimedia (videos, fotos, presentaciones graficas) que tienen su
fuente de arigen en otras plataformas institucionales de la Facultad (Youtube, Flickr, etc.)
tratando de complementar siempre con informacion del sitio de la Facultad de Psicologia.

+ Publicaciones de eventos o noticias generadas desde nuestro sitio pero que involucran a
otras organizaciones/instituciones. Si estas poseen fan-page o cuenta en Twitter, referenciar
(“arrobar’} a dicho usuario en pos de compartir publicaciones y ampliar, en lo posible, el
espectro de sudiencia.

c. Gabriel Goycolea

wiecretaria e Camunicatidn Intituclonad
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¢ Publicaciones especiales referidas a comunicaciones relacionadas a la Facultad pero
publicadas en otros sitios.

* Retransmision de eventos via Streaming siempre con origen en sitio raiz.

* Se comparten/retuitean/mencionan contenidos generados en otras fan-pages o cuentas de
twitter que sigamos y que puedan resultar de relevancia para nuestros seguidores.

-Cantidad de publicaciones: Entre tres y siete publicaciones diarias, aproximadamente,

-Frecuencia de publicacion: Las publicaciones enviadas se realizan con intervalos de

tiempo estipulados desde la administracién de acuerdo a los horarios picos de tréfico en Twitter
y Facebook.

-Tipos de contenidos publicados en Flickr y Youtube:

En el caso de Flickr, se publican dlbumes de fotografias de produccién propia sobre eventos
institucionales, congresos, manifestaciones sociales, procesos electorales y demds situaciones
que involucren a la comunidad de |a Facultad de Psicologia.

Youtube es utilizada como plataforma de videos que funciona como repositorio de material
audiovisual generado y producido desde la PCl. Estas producciones son difundidas en los
distintos espacios virtuales disponibles de la Facultad de Psicologia.

-Cantidad de publicaciones: Varia de acuerdo al desarrollo de las distintas actividades que
involucren a la Facultad de Psicologia.

-Frecuencia de publicacidn: varia de acuerdo al desarrollo de las distintas actividades que
involucren a la Facultad de Psicologia.
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® |nteraccion con el usuario

Las consultas realizadas por los usuarios en las distintas redes sociales virtuales seran
respondidas por personal de 1a PCL. De ser necesario, 1as respuestas a las distintas consultas
redireccionaran al Sitio Web Institucional de la Facultad de Psicologia para poder resolver
inquietudes de usuarios. También se pueden incluir direcciones de correo electrdnico que
permitan ampliar informacion.

Las preguntas o inquietudes (mensajes, comentarios, menciones, etc.) de usuarios en distintas
redes sociales deben responderse lo antes posible. La inmediatez de la respuesta y el trato
personalizado con el usuario mejora la interaccidn entre Institucion y Comunidad.

Entre las consultas mas frecuentes se destacan la formulacion de preguntas, dudas y
solicitudes que, como se menciond en el apartado anterior, se responderdn remitiendo a
informacidn publicada en el sitio.

También estdn las criticas que, en caso de ser constructiva, se contestaran publicamente para

mostrar que se da respuesta a opiniones de usuarios. Si la critica es negativa, habra que analizar
la queja y responder de forma constructiva.

e Integracion y gestion desde dispositivos méviles

Las cuentas de Twitter, Facebook, Flickr y Youtube de |a Facultad de Psicologia se asocian a
diversas plataformas web a través de aplicaciones (widgets) que permiten integrar actividad
registrada en las distintas redes sociales en otros sitios, para poder promocionar las distintas
cuentas.

. Gabriel Gayroica
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£l manejo de 1as cuentas de la Facultad de Psicologia podra gestionarse desde la aplicaciones
(apps) disponibles en los distintas tiendas de aplicaciones y para todos los sistemas operativos.

Mids alla de las diferencias que distinguen a las redes sociales entre sf, mencionaremos algunas
conceptualizaciones, usos y estilos desarroliados en cada red social y que son parte de los
estrategias comunicacionales de la Facultad de Psicologia.

TWITTER

Herramienta utilizada para transmitir informacion y conocimientos relacionados con el
acontecer diario de ia Facultad de Psicologia. Los recursos de esta red social permiten una
comunicacion y construccion de vinculos desde la conversacion web,

Los mensajes tienen un limite maximo de 140 caracteres. Estos mensajes se denominan Tweets
(tuits) y forman parte la estructura en la cual se construye la comunidad de Twitter.

Entre las caracteristicas morfoldgicas de Twitter, se puede destacar que los mensajes son
textos planos caracterizados por la simpléza y la senciliez del mensaje. Los miliones de tuits
enviados desde los distintos dispositivos construyen una gran red de informacién que intentan
incentivar {a lectura y difusién de los mensajes, en muchos casos, sostenidos por la inmediatez
v la novedad en torno a distintos temas.
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e Personalizacion y gestion de la cuenta

La cuenta en Twitter fue generada desde el correo electronico institucional de la Facultad de
Psicologia. La Tipologia y los elementos que configuran una cuenta en Twitter son los
siguientes:

Perfil de usuario + Biografia + Portada + Fondo

1- Nombre de la cuenta: @FacuftadPsi_ UNC
Nombre de Perfil: Facultad Psicologia

2 - La Utilizacion de piezas graficas estaticas en perfil se configura de acuerdo a

criterios estéticos desarrollados en el Programa de identidad Visuai de la Facultad de
Psicologia (2013)

Avatar {imagen) del perfil + imagen de portada + Imagen de fondo

Imagen de Perfil: 1so-logo Institucional de Facultad de Psicologia.
Imagen de portada: Desarrollo grafico implementado por PCI
Imagen de portada: Desarrollo grafico implementado por PC

3 - Localizacion geografica: Cordoba, Argentina,
Direccion/URL de sitio raiz institucional: www.psyche.unc,.edu.ar

4 - Referencia/biografia breve: Se describe, en no mas de 160 caracteres, las caracteristicas del
perfil Institucional en Twitter:

“Perfil Institucional de lo Facultad de Psicologia, Universidad Nacional de Cordoba, Argentina.
Administracion: Prosecretaria de Comunicacion Institucional”.

ic. Gabrie! Gaveolea
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(Imagen ilustrativa de Cuenta Oficial en Twitter)

e Estructura del Tuit

El texto del tuit es una informacidn sintética, rigurosa y concisa. Por ello, es relevante agregar
un enlace (“link”), siempre que sea posible, para ofrecer a los usuarios la posibilidad de ampliar
el contenido del tuit.

A esta estructura simple se le pueden agregar etiquetas o hagshtags con el simbolo numeral {(#)
que funciona a modo de palabra clave.

También se pueden adjuntar imégenes, videos y audios, aunque esta red social no se

caracteriza por destacarse en aplicaciones audiovisuales. Su potencial radica en lo textual e
hipertextual.
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El orden de los elementos en la estructura del tuit se realiza en funcién de la importancia de las
unidades que componen la publicacién. £n el caso de la Facultad de Psicologia, este es el orden
de los elementos en el tuit:

Texto (#etiqueta) + enlace acortado + Imagen/video/audio

#Comunicacion:

» 13 de Oclubre / Dia Nacional dai
Psicdloge

+info: bt ly/1qUZBez

\V

FACULTAD DE
PSICOLOGIA

Universicad Nacional da Cérdoba

#rT REARmERe.

(Imagen ilustrativa de Cugnta Oficial en Twitter)

Texto/ Titulo de comunicado {Texto plano) + Informacion a sitio raiz (enface acortado) + Bajada
/copete (Texto plano) + #etiqueta {Texto Plano) + Imagen/fiyer (1PG/PNG}

1"
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(Imégen ilustrativa de Cyenta Oficial en Twitter)

e Herramientas y aplicaciones

- Enlaces y Etiquetas

En Jas publicaciones se utilizan enlaces para conectar el texto/titular del tuit con el contenido
de dicho tuit desarrollado en el Sitio Web Institucional de la Facultad de Psicologia. Los tweets
de la Facultad de Psicologia comienzan siempre con una etiqueta utilizada para categorizar las
noticias de acuerdo a las secretarias, los perfiles y los canales involucrados en la comunicacion,

Para acortar los enlaces y ocupar menos caracteres en el tuit, se utilizan las aplicaciones Bit.ly o

Google URL Shortener. Son de acceso gratuito y permiten obtener estadisticas sobre cantidad
de clicks de usuarios en dicho tuit.
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e
Las etiquetas o hashtags representan tematicas del tuit que le permiten a los distintos usuarios
agrupar sus mensajes en torno a una misma etiqueta. De esta manera, los usuarios puaden
buscar y filtrar contenido facilmente. Los hashtag con mayor trafico indican cudles son los
temas mas mencionados en un determinado momento en Twitter (Trending topic).

- Retuits {RT) y menciones

El retuit se utiliza para tomar tuits de otros usuarios y compartirlo en nuestra linea de tiempo.
Los retuits y las menciones sélo se utilizaran para compartir contenidos de interés para nuestra
comunidad académica.

Las fuentes y las publicaciones retuiteados deben ser confiables y fiabies.

Formato estandar del retuit:

RT + @nombredelperfilretuiteado + texto + enlace acortado + Hetiqueta

- Favoritos

Estd funcidn es utilizada para marcar un tweet de nuestro interés. La accién de sefialar un tweet
como favorito o “favear” dicho mensaje permite recordar esa publicacion en nuestro perfil
{historial de tuits de importancia para nosotros).

-Listas: a quienes seguir (following)

Es conveniente seguir a usuarios relacionados con nuestra interés institucional: unidades

académicas, instituciones, organizaciones, profesionales de la salud, medios de comunicacion,
especialistas de la psicologia, etc.

13
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Para la gestion de los perfiles de interés para nuestra cuenta se hace necesario organizar los
usuarios a través de listas de perfiles de acuerdo a la temdtica en que se especialice el usuario,
a su nacionalidad, etc.

L

FACEBOOK

El perfil institucional de la Facultad de Psicologia utiliza esta plataforma como espacio para
publicar noticias y novedades de importancia para el conjunto de la comunidad educativa. El
potencial de Facebook radica en que es la red social de mayor popularidad entre los estudiantes
{publico meta en Facebook) y que su impacto visual permite compartir diversos elementos
multimedia.

Es una plataforma adecuada para transmitir informacién a una audiencia amplia y por ello la
Facultad de Psicologia esta presente en Focebook para dar a conocer los contenidos
desarrollados en su sitio oficial.

Entre las modalidades (Fan Page, Grupo o Perfil de usuario) sugeridas por Facebook para
publicar en dicha plataforma, desde la Facultad de Psicologia se cptd por utilizar la Fan Page,
debido a que tiene entrada libre {cualquiera puede acceder y visualizar los contenidos), no
tiene limites de usuarios (el perfil personal tiene un limite de 5000 amigos), genera estadisticas
{permiten medir y analizar todas las estrategias y acciones realizadas en pos de optimizar su
funcionamiento) y brinda la posibilidad de personalizar nuestra Fan-Page {(a través de
aplicaciones HTML).

Al igual que en la restantes redes sociales, en Facebook 1a utilizacion de piezas graficas estdticas en
perfil se configura de acuerdo a criterios estéticos desarrollados en el rama _de identidad Visual
d cul icologia (2012}.
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{imagen ilustrativa de Cuenta Oficial en Facehook)

e Personalizacidn y gestion de la cuenta

La pagina de Facebook de la Facultad de Psicologia es administrada por la Prosecretaria de
Comunicacion Institucional. La configuracion de dicha cuenta y su desarrolio integro involucra a

los integrantes del equipo de comunicacidn que se encuentre en pleno ejercicio de las
actividades correspondientes.
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WEXO R0
d 5

En Informacidn basica sobre cuenta de Perfil Institucional se especificard: nombre de cuenta, fecha de
creacién de cuenta, ubicacion en el mapa de !a Institucion, direccién/domicilio de institucion
(Teléfono + Sitio Web} y sobre qué trata nuestro Fan-Page.
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(Iméagen ilustrativa de Cuenta Oficial en Facebook)
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o Publicaciones de Usuarios

Las publicaciones que realizan los usuarios, en nuestro muro, aparecen en la opcién
“opiniones”, al costado izquierdo de nuestro perfil. Estas publicaciones califican (entre 1y 5
estrellas) nuestra fan page v la calidad de nuestros contenidos segin cada usuario. Otro modo
de interactuar con el usuario es a través del mensaje privado.

Cuando se trata de publicaciones abiertas, los seguidores pueden hacer comentarios en las
publicaciones que realicemos en nuestra Fan-Page. A estos comentarios y a los mensajes
privados es importante responder en nombre de la PCl. Se debe responder lo antes posible,
dentro del mismo espacio donde se haya generado |a pregunta o consulta. Es aconsejable
saludar y agradecer al usuario su participacidn y aiiadir los contenidos complementarios
necesarios.

Entre los tipos de comentarios en las publicaciones y en los mensajes privados de nuestros
seguidores, se encuentran como mas habituales las preguntas, dudas, sugerencias,
agradecimientos y criticas,

Si el comentario es inapropiade o impertinente, habra que analizar el comentario y responder
sélo si es necesario y con el conocimiento de que se estd respondiendo en nombre de una
institucién,

FLICKR

Esta red social es utilizada como repositorio de fotografias de produccion local y para compartir
esas imégenes {albumes) a toda la comunidad. Flickr es de acceso publico a sus contenidos (no
es necesario tener cuenta).
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e Personalizacion y gestion de la cuenta

La cuenta en Flickr de la Facultad de Psicologia es administrada por la Prosecretaria de
Comunicacion Institucional. El perfil de la Facultad de Psicologia en Flickr esta activo desde el
afio 2012 y hasta el dia de la fecha tiene alrededor de 1550 fotografias distribuidas en 72
albumes.

Configuracion del perfil:

Nombre de la cuenta: Facultad de Psicologia - UNC.,

Avatar: Isologo de Facultad de Psicologia UNC

Imagen de Portada: La misma portada utilizada en Twitter v Facebook.

- Facuitad de Psicologia

(Imagen ilustrativa de Cuepta Oficial en Fiickr)
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¢ Contenidos

En Flickr se publican fotografias de eventos institucionales, congresos, manifestaciones sociales,
procesos electorales y demas situaciones que involucren a la comunidad de la Facultad de
Psicologia.

Flickr es de acceso publico a sus contenidos (no es necesario tener cuenta). Sélo es necesario
tener un usuario si se desea seguir al usuario Facultad de Psicologia en Flickr, comentar o poner
en favoritos alguna fotografia con dichos contenidos, Se hard un seguimiento de los
comentarios y, de ser necesario, se respondera pero no de manera inmediata y activa como en
otras redes sociales.

Este repositorio de imagenes, en su version gratuita, tiene un limite de carga mensuat de 100
MB, la galeria sélo permite visualizar un limite de 200 imdgenes como maximo.

» Se recomienda clasificar las fotografias en albumes.

+ Se deben tener controlados, asimismo, todos los derechos de las imagenes y citar la fuente si
e5 necesario.

« Se deberan etiquetar con palabras clave todas las imigenes que se afladan a la
cuenta de Flickr para optimizar luego su basqueda y el posicionamiento de las publicaciones en
{os buscadores.

e Integracién

La forma mas habitual de integrar este servicio en otros sitios &s mediante la Incrustacién (a
través de cédigo html) de contenidos en la pagina pertinente del sitio raiz de la Facultad de
Psicologia o, en su defecto, en las redes sociales institucionales. Se puede incrustar como parte
del contenido de una entrada del sitio, pero también se pueden usar aplicaciones {widgets) que
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permitan acceder a la galeria de imagenes de Flickr desde el sitio de |a Facultad de Psicoldgia o
desde cualquier sitio que lo requiera.

La difusidn de los materiales publicados en Flickr también tiene lugar a través de las otras redes
sociales, como Twitter y Facebook, con el fin de llegar a un mayor nimero de usuarios.,

YOUTUBE

El uso de esta red social tiene entre sus funcionalidades la difusiéon de producciones
audiovisuales realizadas desde la Facultad de Psicologia. También se utiliza la plataforma para
ta difusién de videos que no estan producidos por la PCl pero que involucran alos protagonistas
de |la Facultad de Psicologia.

e Personalizacion y gestion de la cuenta

£l canal de Youtube es responsabilidad de la PCl, que se encarga de la gestion vy la
administracion del material audiovisual que alli se aloje.

En el caso de Youtube, a pesar de ser una red social dinamica gue posibilita la interaccién con
los usuarios, la Facultad de Psicologia sélo utiliza este canal para la difusidn de videos. Se hara
un seguimiento de los comentarios y, de ser necesario, se respondera pero no de manera
inmediata y activa como en otras redes sociales.

Configuracion del perfil:

Nombre de la cuenta:

Descripcion de Canal de Youtube + Enlace a Sitio Web de Facultad de Psicologia
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Avatar: Isologo de Facultad de Psicologia UNC

Imagen de Portada: La misma portada utilizada en Twitter y Facebook.
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(Imagen ilustrativa de Cuenta Oficial en Youtuhe)

e Contenidos

Es importante trabajar cada contenido manualmente y embeber/incrustar cada video en el sitio
raiz de la Facultad de Psicologia para luego compartirlo en redes sociales. De esta manera, las
personas que visiten el Sitio Web Institucional de la Facultad de Psicologia podran disfrutar
del recurso sin tener que ir a otra web, lo que evita que el lector se pierda, al mismo tiempo
que aumenta ¢l trafico en el sitio de la Facultad de Psicologia.

Los videos subidos deben tener un titulo breve, simple y preciso. Lo mismo debe ocurrir con la
descripcion de dicho material. También es necesario trabajar con etiquetas (tags) o palabras
claves. Estas etiquetas optimizan el posicionamiento web y el trabajo de SEC (Search Engine
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Optimization) en los buscadores que permiten referenciar y encontrar mas rapido los
contenidos generados desde nuestro perfil institucional.

Se debe tener un control de los derechos de imagen que se utilicen y citar sus fuentes de ser
necesario. Al editar un video, se afiade al principio y al final del audiovisual el titulo, Ja fecha y la
institucion responsable de dicho contenido.
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