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Presentacion

Las redes sociales institucionales constituyen uno de los principales espacios de
comunicacion entre la Universidad Central de Chile y sus distintos publicos. A través de
ellas, la Institucion informa, dialoga, genera comunidad, proyecta su identidad vy
visibiliza el aporte que realiza en docencia, investigacidn, innovacion, vinculacién con el
medio, internacionalizacion y cultura.

En un entorno digital caracterizado por la inmediatez, la interacciéon permanente y la
diversidad de plataformas, la gestion de redes sociales requiere una mirada estratégica
gue permita comunicar de manera coherente, cercana y pertinente, fortaleciendo la
reputacidén institucional y contribuyendo al cumplimiento de los objetivos definidos en
el Proyecto Educativo Institucional y el Plan Estratégico de Desarrollo.

El presente Manual de Gestién de Redes Sociales Institucionales de la Universidad
Central de Chile establece los criterios editoriales, comunicacionales y operativos que
orientan la planificacién, produccidn, publicaciéon y administracion de los contenidos
difundidos a través de las cuentas institucionales. Su propdsito es promover una
presencia digital consistente, reconocible y de calidad, asegurando que cada publicacion
represente adecuadamente la identidad y los valores de la Universidad.

Este Manual constituye un instrumento complementario de la Politica de
Comunicaciones Corporativas. Mientras dicha Politica establece los principios, la
gobernanza y el marco estratégico que orientan las comunicaciones de la Universidad,
este documento entrega lineamientos practicos para la gestién de las redes sociales,
facilitando la aplicacidn de dichos principios en el entorno digital.

Asimismo, este Manual se complementa con el Brandbook Institucional, la Guia
Operativa de Procedimientos Comunicacionales, la Guia para la generacion de
fotografias y videos para redes sociales y los demas lineamientos desarrollados por la
Direccion de Comunicaciones Corporativas, conformando un conjunto de herramientas
destinadas a fortalecer una comunicacién institucional coherente, integrada y de
calidad.

La comunicacidon en redes sociales es una responsabilidad compartida. Si bien la
Direccién de Comunicaciones Corporativas lidera la estrategia digital institucional y
define los lineamientos que orientan la gestion de las plataformas oficiales, la
construccion de una comunicacién relevante depende también del compromiso de
facultades, carreras, centros, vicerrectorias y unidades administrativas, quienes generan
gran parte de los contenidos que permiten mostrar el quehacer universitario. En este
sentido, la imagen que proyecta la Universidad en el entorno digital es el resultado del
trabajo colaborativo de toda la comunidad universitaria.

Las redes sociales no son un espacio destinado Unicamente para difundir actividades.
Constituyen uno de los principales escenarios donde la Universidad construye
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diariamente su reputacion, fortalece el vinculo con sus comunidades y proyecta el valor
publico de su quehacer. Cada publicacidn representa una oportunidad para informar
con oportunidad, compartir conocimiento, visibilizar el trabajo de estudiantes,
académicos y funcionarios, generar sentido de pertenencia y demostrar el impacto que
la Universidad Central tiene en la formacién de personas y en el desarrollo del pais.

Por ello, este Manual busca que cada contenido publicado responda a una visidon
estratégica de la comunicacion institucional, donde la calidad, la pertinencia, la
creatividad y el compromiso con la comunidad sean los elementos que distingan la
presencia digital de la Universidad Central.

2. Objetivos

Las redes sociales institucionales de la Universidad Central de Chile constituyen una
herramienta estratégica para fortalecer la comunicacién con la comunidad universitaria
y con la sociedad, proyectando una imagen coherente con la identidad, mision y valores
institucionales.

Su gestidon busca generar contenidos de valor para las distintas audiencias, promoviendo
una comunicacion cercana, oportunay pertinente que contribuya al posicionamiento de
la Universidad y al cumplimiento de sus objetivos estratégicos.

En este contexto, las redes sociales institucionales tienen como objetivos:

e Fortalecer la reputacién institucional, proyectando una imagen coherente,
confiable y reconocible de la Universidad Central.

e Comunicar el quehacer universitario, difundiendo las principales iniciativas,
logros y actividades desarrolladas en los ambitos de la docencia, la investigacion,
la innovacion, la vinculacidn con el medio, la cultura y la internacionalizacién.

e Generar comunidad y fortalecer el sentido de pertenencia, promoviendo la
participaciéon, la interaccion y la identificaciéon de estudiantes, académicos,
funcionarios, egresados y futuros estudiantes con la vida universitaria.

o Visibilizar la generacion de conocimiento, difundiendo el aporte de la
investigacidn, la creacidn, la innovacién y la opinidn experta al desarrollo de la
sociedad.

e Apoyar los procesos estratégicos de la Universidad, contribuyendo a la difusiéon
de la admisidén, los procesos académicos, las campafias institucionales y otras
iniciativas prioritarias.

o Entregar informacidn oficial y oportuna, facilitando el acceso de la comunidad
a informacién relevante sobre actividades, beneficios, servicios, procesos
institucionales y situaciones de contingencia.
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o Fortalecer el posicionamiento institucional, mostrando el impacto que la
Universidad genera en la formacion de personas y en el desarrollo del pais
mediante contenidos que aporten valor a las distintas audiencias.

El objetivo central de las redes sociales institucionales es comunicar el valor que la
Universidad Central aporta a las personas y a la sociedad, transformando las
actividades universitarias en contenidos relevantes para sus comunidades.

3. Gobernanza y Administracidon de Redes Sociales

La presencia de la Universidad Central de Chile en redes sociales forma parte de su
estrategia de comunicacién institucional y constituye un activo estratégico para el
fortalecimiento de su reputacion, identidad y vinculacidn con sus comunidades.

La gestion de las plataformas institucionales deberd desarrollarse bajo un modelo de
gobernanza que asegure coherencia editorial, continuidad operativa, seguridad de los
activos digitales y cumplimiento de los lineamientos definidos por la Direccion de
Comunicaciones Corporativas.

3.1 Rol de la Direccion de Comunicaciones Corporativas

Correspondera a la Direccion de Comunicaciones Corporativas liderar la estrategia
institucional de redes sociales y velar por la adecuada representacién de la Universidad
en los entornos digitales.

En este dmbito, le corresponderd especialmente:

o definir la estrategia institucional de comunicacion digital;

e establecer los lineamientos editoriales para las redes sociales institucionales;

e autorizar la creacidon de nuevas cuentas oficiales;

e mantener el registro institucional de las plataformas digitales;

e coordinar campaiias institucionales de cardcter transversal;

e velar por el cumplimiento del Brandbook y de la Politica de Comunicaciones
Corporativas;

e monitorear el desempeno general de las plataformas institucionales;

e coordinar la comunicacién digital durante situaciones de contingencia o crisis;

e asesorar a las distintas unidades en la planificacion y gestién de contenidos.

e definir y autorizar la identidad grafica de las cuentas institucionales, incluyendo
su denominacidn, imagen de perfil (avatar) y demds elementos de identificacion
visual.
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3.2 Administracion de cuentas institucionales

Las redes sociales institucionales representan oficialmente a la Universidad Central de
Chile y constituyen parte de su patrimonio digital. En consecuencia, sélo podrdn ser
administradas por personas expresamente autorizadas por la Direccion de
Comunicaciones Corporativas o por la autoridad competente de la unidad respectiva,
de acuerdo con los lineamientos institucionales.

La unidad responsable debera asegurar que las personas designadas para administrar
las cuentas cuenten con las competencias necesarias para su gestion y conozcan las
disposiciones establecidas en este Manual.

Toda cuenta institucional debera contar, como minimo, con:

e unaunidad responsable claramente identificada;

e un administrador principal;

e al menos un administrador de respaldo;

e un correo electrénico institucional asociado;

e acceso disponible para la Direccion de Comunicaciones Corporativas cuando
corresponda.

Identidad de las cuentas institucionales

Con el propésito de asegurar una identidad digital uniforme y facilitar el reconocimiento
de las plataformas oficiales de la Universidad Central de Chile, todas las cuentas
institucionales deberan cumplir con los siguientes criterios:

e utilizar una denominacion homogénea, incorporando el identificador "ucentral”
en el nombre de usuario, siempre que la plataforma lo permita (por ejemplo:
@derecho.ucentral, @cedop.ucentral, @investigacion.ucentral);

e privilegiar nombres simples, claros y representativos de la unidad
correspondiente, evitando abreviaturas poco reconocibles o denominaciones
personales;

e mantener una denominacidon consistente entre las distintas plataformas
sociales, favoreciendo su facil identificacién por parte de la comunidad;

o utilizar exclusivamente los avatares institucionales oficiales definidos por la
Direccién de Comunicaciones Corporativas, de acuerdo con el Brandbook
Institucional y los lineamientos de identidad visual vigentes;

e cualquier excepcidon a estos criterios debera ser evaluada y autorizada
previamente por la Direccion de Comunicaciones Corporativas.

Las credenciales de acceso constituyen informacion institucional y deberan
administrarse conforme a criterios de seguridad y continuidad operacional.
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Para ello se debera:

e utilizar exclusivamente correos electronicos institucionales para Ia
administracion de las cuentas;

e habilitar la autenticacién en dos pasos cuando la plataforma lo permita;

o utilizar contrasefias robustas y actualizarlas periédicamente;

e limitar los permisos Unicamente a las personas autorizadas;

e eliminar oportunamente los accesos de quienes dejen de desempefiar funciones
relacionadas con la administracion de la cuenta.

La administracion de una cuenta institucional no podra depender exclusivamente de una
persona. Todas las plataformas oficiales deberan contar con mecanismos que aseguren
la continuidad de su gestién ante cambios de funciones, vacaciones, licencias, término
de contrato u otras circunstancias similares.

3.3 Herramientas oficiales de administracion

Las cuentas institucionales deberan administrarse utilizando las herramientas oficiales
gue cada plataforma disponga para organizaciones.

En el caso de Facebook e Instagram, se utilizara preferentemente Meta Business Suite
o la plataforma que la sustituya, privilegiando siempre la administracién institucional
por sobre el uso de perfiles personales.

El uso de estas herramientas permite gestionar permisos diferenciados, fortalecer la
seguridad de las cuentas, facilitar la continuidad operacional y reducir la dependencia
de usuarios individuales.

3.4 Creacion de nuevas cuentas institucionales

La creacidn de nuevas cuentas en redes sociales requerira la evaluacién y autorizacion
previa de la Direccién de Comunicaciones Corporativas.

Para ello se debera justificar, al menos:

e el objetivo estratégico de la cuenta;

e la audiencia a la que estara dirigida;

e la disponibilidad de recursos para su administracién permanente;
e la planificacidn editorial prevista;

e laidentificacion de la unidad responsable.

Como criterio general, se privilegiarda el fortalecimiento de las plataformas
institucionales existentes por sobre la creacién de nuevas cuentas, evitando la
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fragmentaciéon de las audiencias y resguardando la coherencia de la comunicacién
institucional.

3.5 Registro y continuidad de las cuentas institucionales

La Direccién de Comunicaciones Corporativas mantendrd un registro actualizado de las
cuentas oficiales administradas por la Universidad.

Las unidades responsables deberdn informar oportunamente cualquier modificacion
relacionada con:

e administradores;

e correos electrénicos asociados;

e cambios de nombre o identidad de la cuenta;
e incorporacion o eliminacién de permisos;

e suspension temporal de la administracion;

e cierre de la cuenta.

Cuando se produzca un cambio de administrador, periodista, community manager o
proveedor externo, deberdn revisarse los accesos, actualizar las credenciales cuando
corresponda y asegurar que la Universidad mantenga permanentemente el control de
la cuenta y de sus contenidos.

Cuando una cuenta permanezca inactiva durante un periodo prolongado o deje de
responder a un objetivo institucional, la Direccién de Comunicaciones Corporativas

podrd evaluar, en conjunto con la unidad responsable, su reactivacion, integracion a
otra plataforma institucional o cierre definitivo.

El cierre de una cuenta institucional debera ser autorizado por la Direccidon de
Comunicaciones Corporativas y considerar previamente el respaldo de los contenidos
relevantes, la recuperacion de los accesos administrativos y la comunicacidn oportuna
a las audiencias cuando corresponda.

3.6 Activos digitales institucionales
Las cuentas institucionales, sus contenidos, bases de seguidores, registros histéricos,
métricas y credenciales de acceso constituyen activos digitales de la Universidad Central

de Chile.

Estos activos pertenecen a la Institucién y no a las personas que circunstancialmente
administren las plataformas.
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Toda gestion relacionada con dichos activos deberda resguardar la continuidad
operacional, la seguridad de la informacién y la preservaciéon del patrimonio digital
institucional.

La eliminacion, cesidn, transferencia o modificacion sustancial de estos activos sélo
podra realizarse con la autorizacién de la Direccion de Comunicaciones Corporativas,
resguardando siempre la continuidad de la comunicacién institucional y el patrimonio
digital de la Universidad.

3.7 Responsabilidades de las unidades

Las facultades, carreras, centros, institutos, direcciones y demads unidades que
administren redes sociales institucionales serdn responsables de:

e cumplir las disposiciones establecidas en este Manual;

e planificar y generar contenidos alineados con la estrategia institucional;

e mantener actualizada la informacién publicada;

e velar por la correcta administracién de las cuentas bajo su responsabilidad;

e informar oportunamente cualquier incidente, cambio de administradores o
situacion que pueda afectar la seguridad o continuidad de las plataformas.

3.8 Corresponsabilidad

La comunicacion institucional constituye una responsabilidad compartida.

La Direccion de Comunicaciones Corporativas lidera la estrategia institucional y
establece los lineamientos para la gestidén de redes sociales, mientras que las distintas
unidades académicas y administrativas contribuyen mediante la generacién de
contenidos pertinentes, oportunos y alineados con los objetivos institucionales.

La gestién coordinada entre las distintas areas de la Universidad permite fortalecer la
identidad institucional, optimizar el uso de los canales digitales y proyectar una imagen
coherente y consistente ante la comunidad universitaria y la sociedad.

4. Ecosistema Digital Institucional

La presencia de la Universidad Central de Chile en redes sociales se desarrolla a través
de un ecosistema digital integrado, en el que cada plataforma cumple un propdsito
especifico dentro de una estrategia comun de comunicacién institucional.

Las distintas redes sociales no deben entenderse como canales independientes ni como

espacios donde se replica un mismo contenido. Cada plataforma posee audiencias,

Universidad Central de Chile




J
cE

Universidad
Central

h’

formatos, lenguajes y objetivos propios, por lo que la estrategia institucional considera
la adaptacién de los mensajes y recursos de acuerdo con las caracteristicas de cada una.

En consecuencia, la planificacién de contenidos buscara aprovechar las fortalezas de
cada plataforma, evitando la duplicacion de publicaciones y favoreciendo una
experiencia pertinente para cada audiencia.

4.1 Plataformas institucionales

Plataforma Objetivo principal

Fortalecer el sentido de
Instagram

Posicionar a la
Universidad como
referente académico y
profesional.

LinkedIn

Mantener informada a la

Facebook comunidad y difundir

informacion institucional.

Acercar la Universidad a
nuevas audiencias
mediante contenidos
creativos y cercanos.

TikTok

Participar en la
conversacion publica y
difundir informacion de
actualidad.

Difundir contenidos
audiovisuales de mayor
YouTube

institucional.

Entregar informacion
Canal de
WhatsApp manera directay

oportuna.

pertenencia y mostrar la
experiencia universitaria.

profundidad y preservar
el patrimonio audiovisual

institucional relevante de

Audiencia prioritaria

Estudiantes, postulantes,
egresados y comunidad
universitaria.

Académicos,
investigadores, egresados,
empleadores, instituciones
y futuros estudiantes de
postgrado.

Familias, egresados,
funcionarios y publico
general.

Postulantes y estudiantes.

Medios de comunicacion,
periodistas, autoridades,
académicos y opinion
publica.

Comunidad universitaria y
publico general.

Comunidad universitaria 'y
publico interesado.

Universidad Central de Chile

Contenidos predominantes

Vida universitaria, actividades,
experiencias estudiantiles, cultura,
bienestar, campafias
institucionales y contenido
audiovisual.

Investigacidén, innovacidn, opinion
experta, empleabilidad, convenios,
internacionalizacion y logros
institucionales.

Noticias, actividades, procesos
institucionales, beneficios y
extension.

Experiencias universitarias, vida en
el campus, laboratorios, cultura,
deportes y tendencias compatibles
con la identidad institucional.
Noticias, opinidn experta,
declaraciones institucionales,
investigacién vinculada a la
contingencia y cobertura en
tiempo real.

Entrevistas, conferencias,
documentales, transmisiones en
vivo, cadpsulas y series
audiovisuales.

Avisos institucionales, procesos
académicos, beneficios,
convocatorias, campanas y
comunicaciones de contingencia.
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4.2 Principios del ecosistema digital

Con independencia de la plataforma utilizada, la gestion de las redes sociales
institucionales debera considerar los siguientes principios:

e Una sola identidad institucional. Todas las plataformas representan a la
Universidad Central de Chile y deben proyectar una imagen coherente con su
misién, valores e identidad visual. Esta identidad se expresa también en la
denominacidn de las cuentas, el uso de imagenes de perfil (avatares), fotografias
de portada y demds elementos gréficos, los cuales deberan ajustarse a los
lineamientos definidos por la Direccién de Comunicaciones Corporativas y al
Brandbook Institucional

e Cada plataforma tiene un propésito. Los contenidos deberan adaptarse al
lenguaje, formato y audiencia de cada red social, evitando replicar exactamente
la misma publicacién en todos los canales.

e Las personas al centro de la comunicacion. Los contenidos deberdn mostrar la
experiencia universitaria desde una perspectiva cercana, auténtica y centrada en
las personas.

e Calidad por sobre cantidad. Se privilegiard la publicacion de contenidos
relevantes y de alto valor para las audiencias, antes que aumentar la frecuencia
de publicaciones sin una estrategia definida.

e Innovacién permanente. La Universidad promovera el uso de nuevos formatos,
herramientas y tendencias digitales cuando contribuyan a fortalecer la
comunicacidn institucional y sean coherentes con la identidad de la Institucién.

Cada red social cumple una funcién distinta, pero todas comunican una misma
Universidad. La estrategia digital no consiste en publicar el mismo contenido en
todas las plataformas, sino en adaptar el mensaje para llegar de manera mas efectiva
a cada audiencia, manteniendo siempre una identidad institucional coherente.

5. Estrategia Editorial

La estrategia editorial de las redes sociales de la Universidad Central de Chile orienta la
planificacion, priorizacion y difusion de contenidos, asegurando que cada publicaciéon
contribuya al fortalecimiento de la identidad institucional y al cumplimiento de los
objetivos estratégicos de la Universidad.

Su propdsito es organizar la comunicacidn digital de manera planificada, equilibrada y
coherente, privilegiando contenidos relevantes para las distintas audiencias vy
representando adecuadamente las diversas funciones y dmbitos del quehacer
universitario.

Universidad Central de Chile
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La estrategia editorial responde a la pregunta équé contenidos debe comunicar la
Universidad?, definiendo los temas prioritarios, los criterios de planificacién y la
jerarquizacion de las publicaciones.

5.1 Principios editoriales

La planificacion de contenidos debera desarrollarse considerando los siguientes
principios:

e Valor para las audiencias: los contenidos deberdn responder a las necesidades
e intereses de las distintas comunidades, entregando informacién (til,
inspiradora o significativa.

e Coherencia institucional: cada publicacién debera fortalecer la identidad, el
relato y el posicionamiento institucional de la Universidad.

e Equilibrio tematico: la planificacion debera representar de manera equilibrada
las distintas areas del quehacer universitario.

o Diversidad de formatos: se privilegiara el uso de fotografias, videos, testimonios,
infografias y otros recursos que favorezcan la interaccién.

e Oportunidad: los contenidos deberdn difundirse en el momento mas pertinente
para maximizar su alcance e impacto.

e Innovacidn: se promovera el uso de nuevos formatos, narrativas y herramientas
compatibles con la identidad institucional.

5.2 Ejes editoriales

Los ejes editoriales representan las principales dimensiones del quehacer universitario
y orientan la planificacién de contenidos durante todo el afio. Su propdsito es asegurar
una representacion equilibrada de las funciones misionales y estratégicas de Ia
Universidad.

Eje Propésito

Mostrar la experiencia de estudiar y trabajar en la Universidad

Vida universitaria
Central.

Visibilizar los procesos formativos, metodologias y logros

Docencia y formacion (.
académicos.

Investigacion e innovacion Difundir la generacién de conocimiento y su aporte a la sociedad.

Comunicar el trabajo colaborativo con el entorno y las

Vinculacion con el medio .
comunidades.

Internacionalizacion Difundir alianzas, cooperacion y movilidad académica.

Promover las actividades culturales y artisticas impulsadas por la

Cultura y extension . .
y Universidad.

Posicionar a académicos e investigadores como referentes en

Opinién experta . i
P P temas de interés publico.

Universidad Central de Chile
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Eje Proposito
Calidad institucional y Comunicar procesos de acreditacion, aseguramiento de la calidad
mejoramiento continuo y fortalecimiento institucional.

Difundir campafias, hitos e iniciativas estratégicas que

Marca institucional . . e
fortalezcan la identidad institucional.

5.3 Jerarquizacidn de contenidos

No todos los acontecimientos poseen la misma relevancia para las redes sociales
institucionales.

La planificacion editorial deberd priorizar aquellos contenidos que:

e representen hitos relevantes para la Universidad;

e aporten valor a las audiencias;

o fortalezcan el posicionamiento institucional;

e contribuyan a alguno de los ejes editoriales definidos en este Manual;
e generen oportunidades de interaccidén con la comunidad.

La programacion de publicaciones procurard mantener un equilibrio entre contenidos
institucionales, académicos, estudiantiles, cientificos, culturales y de interés para la
comunidad, evitando concentrar la comunicacion en un Unico ambito.

5.4 Calidad de los contenidos
La calidad constituye un criterio transversal para toda la estrategia editorial.
Antes de programar una publicacién debera verificarse que el contenido:

e responda a alguno de los ejes editoriales definidos;

e represente adecuadamente a la Universidad;

e entregue informacidn relevante para sus audiencias;

e utilice el formato mas adecuado para la plataforma correspondiente;

e cuente con informacion validada;

e incorpore recursos visuales de calidad;

e cumpla con el Brandbook Institucional y los lineamientos establecidos por la
Direccién de Comunicaciones Corporativas.

La calidad de los contenidos prevalecerd siempre sobre la cantidad de publicaciones o
la rapidez de difusién.

Asimismo, la planificacion editorial debera procurar un equilibrio entre contenidos
institucionales, académicos, cientificos, estudiantiles, culturales, de vinculacién con

Universidad Central de Chile
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el medio e internacionales, evitando que la comunicacidn digital se concentre
exclusivamente en un tipo de publicaciones, una unidad académica o una tematica
determinada. Una representacion equilibrada del quehacer universitario contribuye
a proyectar una imagen mas completa, diversa y coherente de la Universidad.

Una estrategia editorial efectiva no consiste en publicar mas contenidos, sino en
seleccionar aquellos que mejor representan el quehacer universitario, fortalecen la
identidad institucional y generan valor para las distintas audiencias.

6. Criterios Editoriales

Las redes sociales representan la voz institucional de la Universidad Central de Chile en
el entorno digital. En consecuencia, cada contenido publicado debe responder a
criterios comunes que aseguren una comunicacion coherente, cercana, confiable y
consistente con la identidad institucional.

Mientras la estrategia editorial define qué comunica la Universidad, los criterios
editoriales establecen como debe comunicarlo.

La gestion editorial implica seleccionar el enfoque adecuado, utilizar un lenguaje
pertinente, construir relatos significativos y generar contenidos capaces de conectar con
las personas y fortalecer la confianza en la Institucién.

6.1 La voz de la Universidad

Las redes sociales institucionales constituyen uno de los principales espacios de
interaccion entre la Universidad Central de Chile y sus comunidades. Cada publicacion
representa la voz institucional y contribuye a la construccién de su identidad, reputacién
y posicionamiento.

La Universidad comunica con una voz Unica, coherente con su misidn, sus valores y su
Proyecto Educativo Institucional. Esta voz debe transmitir cercania, confianza vy rigor,
proyectando una institucion comprometida con la formacién de personas, la generacion
de conocimiento y el aporte al desarrollo de la sociedad.

La comunicacion institucional debera caracterizarse por ser:
e cercana;
e clara;
e confiable;

e inclusiva;

Universidad Central de Chile

13



J
C Eh] Universidad

Central

e rigurosa;
e oportuna.

La Universidad podrd adaptar el lenguaje, el tono y los recursos narrativos a las
caracteristicas de cada plataforma y de sus audiencias, incorporando formatos,
tendencias y cédigos propios de la comunicacién digital cuando ello contribuya a una
comunicacidon mas efectiva. Esta adaptacion debera realizarse siempre resguardando la
identidad institucional y preservando el respeto, la claridad y la credibilidad de la
Universidad.

6.2 Storytelling institucional

Las personas conectan con historias antes que con actividades. Por ello, la comunicacion
institucional debe centrarse en las experiencias, aprendizajes, transformaciones e
impactos que genera la Universidad.

Las redes sociales no deben limitarse a informar que una actividad ocurrié. Deben
explicar por qué fue relevante, quienes participaron, qué aprendieron las personas
involucradas y cual fue el aporte generado para la comunidad o la sociedad.

Mas que registrar acontecimientos, las publicaciones deben construir relatos que
permitan comprender el significado del quehacer universitario.

Siempre que sea posible, los contenidos deberan privilegiar:

e personas antes que edificios;

e experiencias antes que ceremonias;
e aprendizajes antes que protocolos;

e impacto antes que actividades;

e testimonios antes que descripciones.

Ejemplos

En lugar de... Preferir...

La Facultad realizd un seminario. Mas de 200 estudiantes participaron en...

Se llevé a cabo una ceremonia. Estudiantes recibieron...

La actividad tuvo por objetivo... La iniciativa permitié...

Se efectud una capacitacion. Funcionarios fortalecieron sus competencias en...

6.3 Lenguaje y estilo

La redaccidén para redes sociales debera privilegiar mensajes:

Universidad Central de Chile
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e clarosy directos;

e brevesy faciles de comprender;

e cercanosy conversacionales;

e respetuosos e inclusivos;

e consistentes con la identidad institucional.

Se evitard el uso innecesario de tecnicismos, lenguaje excesivamente formal, siglas sin
explicacion y expresiones que dificulten la comprensién del mensaje.

6.4 Adaptacion a las plataformas
Cada red social posee cddigos, formatos y formas de interaccidn propias.

La Universidad podrd adaptar el lenguaje, la extensiéon de los textos y los recursos
narrativos a las caracteristicas de cada plataforma, siempre que ello contribuya a una
comunicacidon mas efectiva y mantenga la coherencia con la identidad institucional.

Adaptar el lenguaje no significa modificar la identidad institucional. La Universidad
mantiene una sola voz, adecuando Unicamente la forma de comunicarse segun el
contexto y las audiencias.

6.5 Recursos para favorecer la interaccion

Las publicaciones podran incorporar recursos que favorezcan la interaccién con las
audiencias, tales como preguntas, encuestas, llamados a la accion (CTA) o invitaciones a
comentar, compartir o conocer mas informacion.

Asimismo, los textos deberan captar el interés desde sus primeras lineas, privilegiando
estructuras narrativas que incentiven la lectura, la visualizaciéon del contenido y la
participacién de la comunidad.

La Universidad no busca hablar como las redes sociales. Busca que las redes sociales
comuniquen con la voz de la Universidad Central: cercana, clara, confiable, inclusiva
y rigurosa. Cada publicacion debe fortalecer la confianza, representar los valores
institucionales y demostrar el impacto que la Universidad genera en la vida de las
personas y en la sociedad.

7. Produccion de Contenidos

La calidad de los contenidos audiovisuales constituye un elemento fundamental para el
posicionamiento y la reputacién digital de la Universidad Central de Chile. Las
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fotografias, videos, piezas graficas y demas recursos visuales representan la identidad
institucional y contribuyen directamente a la forma en que la comunidad percibe a la
Universidad.

La produccion de contenidos para redes sociales debera responder a criterios de calidad
técnica, pertinencia comunicacional y coherencia con la identidad institucional,
privilegiando formatos que permitan transmitir experiencias, generar cercania y
fortalecer el vinculo con las distintas audiencias.

Los criterios técnicos y recomendaciones para la produccién de fotografias y videos se
encuentran desarrollados en la Guia para la generacion de fotografias y videos para
redes sociales, documento complementario a este Manual, cuya aplicacidon serd
obligatoria para la produccién de contenidos destinados a las plataformas
institucionales.

7.1 Principios para la produccion de contenidos

Con independencia de la plataforma utilizada, la produccién de contenidos para redes
sociales deberd considerar los siguientes criterios:

Personas antes que edificios

Los contenidos deberdn privilegiar a las personas como protagonistas de la
comunicacidon, mostrando la experiencia universitaria a través de estudiantes,
académicos, funcionarios, egresados y comunidades vinculadas a la Universidad, por
sobre registros centrados exclusivamente en infraestructura o espacios fisicos.

Accidn antes que poses

Se privilegiaran registros espontdneos y dindmicos que reflejen la interaccién entre las
personas y el desarrollo de las actividades, evitando fotografias excesivamente posadas
0 con escaso valor narrativo.

Experiencias antes que registros

Los contenidos deberdan comunicar el impacto y la experiencia que genera la
Universidad, mas que limitarse a documentar la realizacion de una actividad. Cada

imagen o video debe contribuir a contar una historia y transmitir el valor que aporta la
Institucion.
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Formatos pensados para redes sociales

Siempre que sea posible, los contenidos audiovisuales deberan producirse utilizando
formatos nativos de cada plataforma, privilegiando el formato vertical para fotografias
y videos, con el fin de optimizar la experiencia de visualizacién en dispositivos méviles.

Contenidos accesibles

Los videos publicados en las plataformas institucionales deberdn incorporar subtitulos
cuando corresponda, favoreciendo la accesibilidad y mejorando la comprension de los
contenidos por parte de todas las audiencias.

Captar la atencién desde el inicio

En contenidos audiovisuales breves, especialmente Reels, Shorts y TikTok, los primeros
segundos deberan captar el interés de las audiencias mediante imagenes, acciones o
mensajes que incentiven la continuidad de la visualizacion.

7.2 Adaptacidon de contenidos

Un mismo contenido podrd ser adaptado a distintas plataformas, modificando su
formato, duracidn, narrativa, texto o recursos visuales segun las caracteristicas de cada
red social.

Como criterio general, debera evitarse la publicacidn idéntica de un mismo contenido
en todas las plataformas. La adaptacién permitira aprovechar las fortalezas de cada
canal y responder de mejor manera a las expectativas de sus respectivas audiencias.

7.3 Uso de inteligencia artificial y herramientas de disefo

e La IA podrd utilizarse como apoyo para la ideacién, redaccién, edicidn,
traduccion, generacion de propuestas graficas y optimizacion de contenidos.

e La responsabilidad final sobre la veracidad, pertinencia, calidad editorial y
cumplimiento del Brandbook corresponderd siempre al equipo responsable de
la publicacion.

e No podran publicarse imdagenes, videos o textos generados mediante IA que
induzcan a error respecto de hechos reales o representen incorrectamente a la
Universidad.

e Toda utilizacién de IA debera respetar la Politica Institucional sobre Inteligencia
Artificial y las normas de propiedad intelectual y proteccion de datos personales.
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e Su utilizacion no reemplaza ni modifica las disposiciones del Brandbook, los
lineamientos de redes sociales ni los procedimientos definidos por la Direccién
de Comunicaciones Corporativas; por ello, no deberan publicarse en cuentas
institucionales piezas generadas total o parcialmente mediante IA u otras
herramientas de disefio que incorporen identidades visuales, logotipos,
tipografias, colores o estilos graficos distintos a los recursos oficiales de la
Universidad.

Cuando una solicitud comunicacional no pueda atenderse dentro de los plazos
establecidos, esto no habilita a la unidad a elaborar y publicar de manera auténoma
piezas que no cumplan con estos estandares: usar una identidad visual no oficial puede
afectar la consistencia de la marca institucional, generar diferencias entre las distintas
cuentas de la Universidad y exponer a errores graficos o informacién no revisada. Para
es0s casos, se invita a coordinar con la Direccién de Comunicaciones Corporativas las
alternativas, formatos vy recursos institucionales previamente definidos para
necesidades urgentes.

La calidad de un contenido no depende tinicamente de su resolucion o de su disefo.

Un buen contenido es aquel que logra mostrar a las personas, transmitir experiencias

y comunicar el impacto que la Universidad genera en la vida de su comunidad y en la

sociedad. La tecnologia es una herramienta; el valor de un contenido siempre estara
determinado por la historia que es capaz de contar.

7.4 Autorizacién de uso de imagen

Toda unidad que produzca fotografias o videos en los que se reconozca el rostro de una
persona debera contar con la debida autorizacién de uso de imagen, en forma previa a
su publicacion en redes sociales, sitio web u otros canales institucionales, en respeto al
derecho a la propia imagen consagrado en la Constitucion Politica de la Republica.

En el caso de menores de edad, la autorizacién debera ser otorgada por uno de los
padres, apoderado o adulto responsable del o la menor.

El formulario de autorizacién de uso de imagen y el procedimiento correspondiente se
encuentran disponibles en el Anexo 3 de este Manual.

8. Buenas Practicas para Redes Sociales

La calidad de las redes sociales institucionales depende tanto de la estrategia como de
las decisiones cotidianas que se toman al momento de producir y publicar contenidos.

Las siguientes orientaciones resumen las principales buenas practicas que deberan
considerarse en la gestidn de las plataformas institucionales.
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Vv Se recomienda

Mostrar personas antes que infraestructura. Las personas son las protagonistas de la
comunicacion institucional.

Mostrar experiencias antes que actividades. Comunicar el impacto y la experiencia
universitaria mas que el registro de un evento.

Contar historias. Explicar por qué una iniciativa es relevante y qué aporta a la
comunidad.

Priorizar videos breves y dinamicos. Adaptados al lenguaje propio de cada plataforma.

Representar la diversidad de la comunidad universitaria. Incorporando distintas
disciplinas, personas, territorios y experiencias.

Fortalecer el sentido de comunidad. Favorecer contenidos que promuevan la
participacion, la interaccidn y el orgullo de pertenecer a la Universidad Central.
Utilizar imdagenes y videos de alta calidad. Bien iluminados, correctamente
encuadrados y acordes con la identidad institucional.

Adaptar el contenido a cada plataforma. Aprovechando las fortalezas y formatos
propios de cada red social.

Incorporar llamados claros a la accidn. Cuando el objetivo sea invitar a participar,
informarse o interactuar.

Respetar siempre el Brandbook y los lineamientos institucionales.

X Se debe evitar

Publicar unicamente afiches o piezas graficas. Las redes sociales requieren contenidos
mas dindmicos y cercanos.

Utilizar fotografias excesivamente posadas o rigidas.

Publicaciones cuyo formato no aporte dinamismo ni responda al lenguaje propio de la
plataforma.

Videos excesivamente extensos o con introducciones que retrasen la entrega del
mensaje principal.

Contenidos concebidos Unicamente como registros administrativos de actividades.

9. Moderacion de Redes Sociales

Las redes sociales institucionales constituyen espacios de didlogo entre la Universidad
Central de Chile y sus distintas audiencias. Su administracion debera promover una
interaccidn respetuosa, transparente y oportuna, favoreciendo la participacion de la
comunidad y resguardando la convivencia digital.
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La moderacidén tiene por finalidad facilitar el intercambio de informacién, responder
consultas, orientar a los usuarios y proteger la integridad de los espacios digitales
institucionales. En ningun caso debe entenderse como un mecanismo destinado a
restringir opiniones o limitar el debate respetuoso.

9.1 Principios de moderacion

La gestién de comentarios y mensajes deberd desarrollarse conforme a los siguientes
principios:

e respeto por las personas;

e transparencia;

e oportunidad en las respuestas;

e lenguaje cordial y profesional;

e veracidad de la informacion;

e proteccién de datos personales;

e respeto por la libertad de expresion dentro del marco del respeto mutuo.

Como criterio general, la Universidad responderd consultas, orientard a los usuarios y
participara en conversaciones que contribuyan al propdsito institucional de sus redes
sociales.

9.2 Respuesta a consultas

Las consultas realizadas por la comunidad deberan responderse de manera clara, cordial
y oportuna.

Cuando la informacion solicitada corresponda a otra unidad, el administrador debera:
e orientar al usuario hacia el canal oficial correspondiente;
e derivar internamente la consulta cuando sea necesario;

e evitar entregar informacién no confirmada o respecto de materias fuera de su
competencia.

En caso de requerir mayor andlisis, se podra informar al usuario que la consulta estd
siendo revisada y que recibira respuesta a la brevedad.

9.3 Comentarios que no deberan eliminarse
Como principio general, la Universidad no eliminara comentarios Unicamente por

contener criticas, opiniones discrepantes o cuestionamientos a la gestion institucional,
siempre que éstos sean formulados de manera respetuosa.
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Las criticas constituyen una oportunidad para escuchar a la comunidad, aclarar
informacién y fortalecer la confianza institucional.

9.4 Comentarios que podran ocultarse o eliminarse
La Direccion de Comunicaciones Corporativas podra ocultar o eliminar comentarios que:

e contengan insultos, amenazas o expresiones ofensivas;

e promuevan discriminacién, violencia o discursos de odio;

e vulneren la dignidad o derechos de otras personas;

e divulguen datos personales o informacién confidencial;

e constituyan spam o publicidad no autorizada;

e contengan enlaces maliciosos o fraudulentos;

e suplanten la identidad de terceros;

e infrinjan la legislacion vigente o las condiciones de uso de la plataforma.

Cuando la situacidon lo amerite, los antecedentes podran derivarse a las instancias
institucionales competentes.

9.5 Derivacion de consultas
No todas las consultas deberan responderse directamente desde las redes sociales.

Cuando corresponda, deberan derivarse a las unidades responsables, especialmente en
materias relacionadas con:

e procesos académicos;

e admision;

e beneficios estudiantiles;

e investigacion;

e asuntos juridicos;

e denuncias formales;

e requerimientos de prensa;

e situaciones que involucren datos personales.

La respuesta publica debera limitarse a orientar al usuario hacia el canal institucional
correspondiente.

9.6 Manejo de datos personales en comentarios e interacciones
Las redes sociales institucionales son canales publicos y abiertos. En consecuencia, la

solicitud, entrega, exhibicidén o tratamiento de datos personales de usuarios —nombre
completo, RUT, correo electrénico, numero de teléfono, direccion, datos académicos u
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otra informacion que permita identificar a una persona— nunca debera realizarse a
través de comentarios publicos, menciones o publicaciones visibles en el timeline de la
cuenta.

Esta disposicion se enmarca en la Ley N° 21.719 sobre Proteccién de Datos Personales,
que entra en vigencia el 1 de diciembre de 2026 y reemplaza a la Ley N° 19.628, e
introduce principios de licitud, finalidad, proporcionalidad y seguridad en el tratamiento
de datos personales, junto con la creacién de la Agencia de Proteccién de Datos
Personales, facultada para fiscalizar y sancionar su incumplimiento.

Reglas operativas

e Siunusuario comparte datos personales propios o de terceros en un comentario
publico (por ejemplo, RUT, correo o teléfono al solicitar ayuda), el administrador
de la cuenta debera ocultar o eliminar el comentario cuando la plataforma lo
permita, y contactar al usuario por mensaje privado para continuar la atencion.

e Toda solicitud de datos personales por parte de la Universidad hacia un usuario
(para gestionar una consulta, reclamo o tramite) deberd realizarse
exclusivamente por canal privado (mensajeria directa, correo institucional u otro
canal habilitado), nunca solicitando que el usuario los publique en un
comentario.

e El administrador podra senalar publicamente, de forma genérica, que se ha
contactado al usuario por mensaje privado para solicitar la informacion
necesaria, sin reproducir ni confirmar publicamente los datos entregados.

e Las capturas de pantalla, respaldos o registros de conversaciones que contengan
datos personales deberdn almacenarse Unicamente en los repositorios
institucionales autorizados, con acceso restringido, y conservarse solo por el
tiempo necesario para resolver la consulta o cumplir la finalidad para la que
fueron recabados.

e Nodeberanreenviarse ni compartirse capturas de conversaciones o comentarios
gue contengan datos personales a canales no autorizados (grupos internos de
mensajeria, correos personales, etc.).

e Ante una eventual filtracién, exposicidon accidental o uso indebido de datos
personales a través de una cuenta institucional, el administrador debera
informar de inmediato a la Direccién de Comunicaciones Corporativas, dado el
plazo de 72 horas que la Ley N° 21.719 establece para notificar vulneraciones de
seguridad a la Agencia de Proteccion de Datos Personales y, cuando
corresponda, a los titulares afectados.
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Derechos de los titulares de datos personales

Si un usuario manifiesta, a través de una cuenta institucional, su intencién de ejercer
alguno de estos derechos, el administrador debera orientarlo por canal privado hacia el
correo institucional habilitado para este efecto e informar a la Direccién de
Comunicaciones Corporativas, sin resolver la solicitud directamente en la plataforma.

Datos personales de menores de edad

Cuando la interaccién involucre a un menor de edad (por ejemplo, consultas de
admisién realizadas por o sobre postulantes menores de 18 afios), se aplicara el mismo
criterio de canal privado, extremando el cuidado en la verificacién de la identidad de
quien solicita o entrega la informacion.

9.7 Gestion de contingencias y crisis

Ante situaciones que puedan afectar la reputacidn institucional o generar incertidumbre
en la comunidad, la administracién de las redes sociales debera actuar de manera
coordinada con la Direccidn de Comunicaciones Corporativas.

En estos casos:

e sélo se difundira informacién previamente validada;

e no serespondera sobre antecedentes no confirmados;

e se evitaran interpretaciones personales o especulaciones;

e las respuestas deberdn ajustarse a los lineamientos establecidos en el Protocolo
de Gestidn de Crisis Comunicacional y a las instrucciones de la Direccion de
Comunicaciones Corporativas.

Las redes sociales institucionales constituyen uno de los principales canales de
comunicacidn durante situaciones de contingencia, por lo que su administracion debera
privilegiar la claridad, oportunidad y consistencia de los mensajes.

9.8 Tiempos de respuesta

Siempre que sea posible, las consultas recibidas a través de redes sociales deberan
responderse dentro de la jornada laboral.

En caso de no ser posible entregar una respuesta inmediata, se recomienda informar al
usuario que su consulta ha sido recibida y que sera derivada para su revision.

La oportunidad en la respuesta constituye un elemento relevante para fortalecer la
confianza de la comunidad y la percepcidn de cercania institucional.
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Moderar no significa censurar. Significa promover un didlogo respetuoso, responder
con transparencia, orientar a la comunidad y proteger los espacios institucionales
frente a conductas que afecten la convivencia digital o la seguridad de las personas.

10. Evaluacion e Indicadores

La gestion de las redes sociales institucionales debera sustentarse en el analisis
permanente de resultados, permitiendo evaluar el desempefio de los contenidos,
conocer el comportamiento de las audiencias y orientar la toma de decisiones basada
en evidencia.

Las decisiones editoriales deberan considerar el comportamiento de las plataformas
digitales y la evolucion de sus mecanismos de distribucién de contenidos, privilegiando
formatos que favorezcan el alcance organico y la interaccién sin comprometer la calidad
editorial ni la identidad institucional.

La medicién de resultados no tiene como propdsito aumentar el volumen de
publicaciones o el nimero de seguidores, sino mejorar la calidad de los contenidos,
fortalecer la relacién con las comunidades y contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

10.1 Indicadores de desempeiio

La evaluacion de las redes sociales considerara, entre otros, los siguientes indicadores:

Indicador ¢Qué permite evaluar?

Cantidad de personas que visualizaron un contenido y
Alcance . e L

capacidad de difusion de las publicaciones.
Interacciones Nivel de participacion de la comunidad mediante reacciones,
(Engagement) comentarios, compartidos y otras formas de interaccién.
Reproducciones de  Interés generado por los contenidos audiovisuales y capacidad
video para captar la atencién de las audiencias.
Tiempo de Nivel de permanencia de las personas frente a un contenido
visualizacion audiovisual y efectividad de su narrativa.

Capacidad del contenido para generar difusién organica y

Compartidos )
ampliar su alcance.

Valor que las audiencias asignan al contenido al considerarlo

Guardados ‘e
util o relevante para futuras consultas.

Interés por acceder a informacion adicional a través de enlaces,

Clics . e
formularios o sitios institucionales.
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Indicador é¢Qué permite evaluar?
Crecimiento de la Evolucidon del numero de seguidores como consecuencia de una
comunidad estrategia de contenidos consistente y de calidad.

10.2 Evaluacion de resultados

Los indicadores deberan analizarse de manera integral, considerando los objetivos de
cada plataforma y el propdsito especifico de cada publicacién.

En este contexto:

e un alto niumero de reproducciones no necesariamente implica un contenido
exitoso si no genera interaccidn o contribuye a los objetivos institucionales;

e un contenido con menor alcance puede tener un alto valor estratégico si
fortalece la reputacion institucional o posiciona el conocimiento generado por la
Universidad;

e el crecimiento de seguidores constituye un indicador complementario y no el
principal criterio para evaluar el desempefio de las redes sociales.

La interpretacidn de los resultados debera considerar el contexto, el tipo de contenido,
la audiencia objetivo y los objetivos comunicacionales definidos para cada plataforma.

10.3 Mejora continua
La informacidn obtenida mediante el andlisis de indicadores debera utilizarse para:

e optimizar la planificacién editorial;

e identificar los formatos con mejor desempefio;

e conocer los intereses de las distintas audiencias;

e mejorar la produccion de contenidos;

o fortalecer el posicionamiento institucional;

e apoyar la toma de decisiones de la Direccién de Comunicaciones Corporativas.

La evaluacién permanente constituye una herramienta de mejora continua que permite
adaptar la estrategia digital a los cambios en los habitos de consumo de informaciény a
la evolucion de las plataformas digitales.

La evaluacion periddica permitira identificar oportunidades de mejora, optimizar la
estrategia digital y orientar la planificacion editorial hacia contenidos que generen
mayor valor para las audiencias y contribuyan al cumplimiento de los objetivos
institucionales.
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No publicamos para llenar redes sociales; publicamos para fortalecer la relacién
entre la Universidad Central y sus comunidades, visibilizar el conocimiento que
genera la Institucion y demostrar el valor publico de su quehacer.

11. Documentos Complementarios

El presente Manual forma parte del Sistema de Gestion de Comunicaciones de la
Universidad Central de Chile y debe aplicarse de manera integrada con los demas
instrumentos desarrollados por la Direccion de Comunicaciones Corporativas.

Los siguientes documentos complementan las disposiciones contenidas en este Manual
y entregan orientaciones especificas para distintos ambitos de la comunicacién
institucional:

Documento Propdsito

Guia para la generacion de Establece los criterios técnicos y narrativos para la
fotografias y videos para redes produccién de contenidos audiovisuales destinados
sociales a plataformas digitales.

Guia Operativa de Regula los procedimientos, responsables y plazos
Procedimientos para solicitar los distintos servicios
Comunicacionales comunicacionales institucionales.

Define los lineamientos de identidad visual, uso de
Brandbook Institucional marca y aplicacion grafica de la Universidad Central.

Establece los principios, objetivos y marco
estratégico que orientan las comunicaciones de la
Universidad.

Politica de Comunicaciones
Corporativas

Define los criterios para evaluar, autorizar y
desarrollar transmisiones institucionales en
plataformas digitales.

Lineamiento para
transmisiones en vivo

Establece los procedimientos para la gestiéon
comunicacional de contingencias y situaciones que
puedan afectar la reputacién institucional.

Protocolo de Gestion de Crisis
Comunicacional

Estos documentos deberan entenderse como complementarios entre si y aplicarse de
manera coordinada, contribuyendo a una gestion comunicacional coherente, eficiente
y alineada con los objetivos estratégicos de la Universidad.

Universidad Central de Chile

26



J
C Eh’ Universidad

Central

El presente Manual sera aplicable a todas las cuentas institucionales administradas
por la Universidad Central de Chile, asi como a aquellas cuentas pertenecientes a
facultades, carreras, centros, institutos, direcciones, programas o unidades que
utilicen la imagen institucional o representen oficialmente a la Universidad en redes
sociales.
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Anexo 1
La voz de la Universidad

La Universidad Central comunica con un lenguaje claro, cercano, riguroso y centrado en
las personas. En redes sociales no buscamos unicamente informar que una actividad
ocurrid; buscamos explicar por qué fue relevante, cual fue suimpacto y cémo contribuye
a la formacidn de personas y al desarrollo de la sociedad.

Por ello, la redaccién deberd privilegiar un estilo activo, simple y orientado a los
resultados, evitando expresiones excesivamente formales, administrativas o
protocolares.

Se recomienda

En lugar de... Preferir...

La Facultad realizé una  Mas de 150 estudiantes participaron en la ceremonia que
ceremonia. dio inicio al afio académico.

Se llevé a cabo un

. Académicos y estudiantes debatieron sobre...
seminario.

La actividad tuvo por e e e s s
.. La iniciativa permitio...

objetivo...

Se efectud la firma de un

. La Universidad suscribié un convenio que fortalecera...
convenio.

Se desarrollé una charla. Especialistas compartieron experiencias sobre...
Se realizo una visita. La delegacién conocio...

Principios de redaccion

e Comenzar por lo mas relevante.

e Priorizar alas personas por sobre las instituciones.

e Utilizar verbos de accion.

e Explicar el impacto antes que el procedimiento.

e Evitar tecnicismos innecesarios.

e Escribir pensando en personas que no conocen el funcionamiento interno de la
Universidad.

e Mostrar el valor que aporta la Universidad y no solo describir sus actividades.

La mejor comunicacién institucional es aquella que permite que cualquier persona
comprenda, en pocos segundos, por qué una iniciativa es importante y cual es su aporte.
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Anexo 2
La regla de oro

Antes de publicar cualquier contenido en las redes sociales institucionales, el equipo
responsable debera responder las siguientes preguntas:

v 1. ¢Aporta valor a nuestras audiencias?

¢Entrega informacion util, interesante o inspiradora?

v 2. {Representa adecuadamente a la Universidad Central?
¢Fortalece la identidad y la reputacién institucional?

V' 3. ¢Genera interés?

éCuenta una historia o simplemente informa que ocurrié una actividad?
V' 4. ¢{Cuenta con recursos visuales de calidad?

éla fotografia, video o disefio son capaces de captar la atencidn y representar
adecuadamente a la Universidad?

V' 5. ¢Vale la pena detener el recorrido en redes sociales para ver este contenido?

Si el usuario estuviera desplazandose por su feed, éeste contenido lograria captar su
atencion?

Si la respuesta es "no" a dos o0 mas de estas preguntas, el contenido debera revisarse
antes de su publicacién, reformulando su enfoque, mejorando sus recursos visuales o
evaluando si el canal mas adecuado para su difusion es otro distinto a las redes sociales.

Las redes sociales institucionales no existen para publicar todo lo que hace la
Universidad. Existen para comunicar aquello que genera valor para las personas,
fortalece la reputacion institucional y demuestra el impacto que la Universidad Central
tiene en la sociedad.

Universidad Central de Chile

29



	Presentación
	2. Objetivos
	3. Gobernanza y Administración de Redes Sociales
	3.1 Rol de la Dirección de Comunicaciones Corporativas
	3.2 Administración de cuentas institucionales
	Identidad de las cuentas institucionales

	3.3 Herramientas oficiales de administración
	3.4 Creación de nuevas cuentas institucionales
	3.5 Registro y continuidad de las cuentas institucionales
	3.6 Activos digitales institucionales
	3.7 Responsabilidades de las unidades
	3.8 Corresponsabilidad

	4. Ecosistema Digital Institucional
	4.1 Plataformas institucionales
	4.2 Principios del ecosistema digital

	5. Estrategia Editorial
	5.1 Principios editoriales
	5.2 Ejes editoriales
	5.3 Jerarquización de contenidos
	5.4 Calidad de los contenidos


	6. Criterios Editoriales
	6.1 La voz de la Universidad
	6.2 Storytelling institucional
	Ejemplos

	6.3 Lenguaje y estilo
	6.4 Adaptación a las plataformas
	6.5 Recursos para favorecer la interacción

	7. Producción de Contenidos
	7.1 Principios para la producción de contenidos
	Personas antes que edificios
	Acción antes que poses
	Experiencias antes que registros
	Formatos pensados para redes sociales
	Contenidos accesibles
	Captar la atención desde el inicio

	7.2 Adaptación de contenidos

	La calidad de un contenido no depende únicamente de su resolución o de su diseño. Un buen contenido es aquel que logra mostrar a las personas, transmitir experiencias y comunicar el impacto que la Universidad genera en la vida de su comunidad y en la ...
	7.4 Autorización de uso de imagen

	8. Buenas Prácticas para Redes Sociales
	✔ Se recomienda
	✘ Se debe evitar

	9. Moderación de Redes Sociales
	9.1 Principios de moderación
	9.3 Comentarios que no deberán eliminarse
	9.4 Comentarios que podrán ocultarse o eliminarse
	9.5 Derivación de consultas
	9.6 Manejo de datos personales en comentarios e interacciones
	Reglas operativas
	Derechos de los titulares de datos personales
	Datos personales de menores de edad
	9.7 Gestión de contingencias y crisis
	9.8 Tiempos de respuesta

	10. Evaluación e Indicadores
	10.1 Indicadores de desempeño
	10.2 Evaluación de resultados
	10.3 Mejora continua

	11. Documentos Complementarios
	Anexo 1
	La voz de la Universidad
	Se recomienda
	Principios de redacción

	Anexo 2
	La regla de oro
	✓ 1. ¿Aporta valor a nuestras audiencias?
	✓ 2. ¿Representa adecuadamente a la Universidad Central?
	✓ 3. ¿Genera interés?
	✓ 4. ¿Cuenta con recursos visuales de calidad?
	✓ 5. ¿Vale la pena detener el recorrido en redes sociales para ver este contenido?


