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INTRODUCCION

El Manual de Comunicacion Digital es una guia en donde se recopilan las
recomendaciones, normas y lineamientos que tienen relacion con la generacion y
actualizacién de contenidos, asi como al uso de las diversas plataformas virtuales con las
gue cuenta la Universidad de Pamplona.

Pagina web:

www.unipamplona.edu.co

Redes sociales:

Facebook - Universidad de Pamplona - Colombia
https://www.facebook.com/unipamplona/

Instagram - @unipamplona https://www.instagram.com/unipamplona/

X - @unipamplona https://x.com/Unipamplona

TikTok — Unipamplona https://www.tiktok.com/@unipamplona

YouTube - UnipamplonaTv
https://www.youtube.com/channel/lUCmG1ljau S4TXKhDjAQoOfcg

1. OBJETIVOS MANUAL DE COMUNICACION DIGITAL UNIPAMPLONA

- Conocer las pautas que desde el departamento de Comunicacién y Prensa se han
establecido para la generacién y actualizacién de contenidos.

- Dar a conocer el uso correcto de las diversas plataformas virtuales que tiene la
Universidad de Pamplona.

2. PLATAFORMAS VIRTUALES UNIPAMPLONA

Las plataformas virtuales o digitales, son espacios que permiten la generacion y
exposicion de contenidos en distintos formatos, para fortalecer los procesos
comunicativos, fomentar el conocimiento sobre la institucion, sus actividades y programas
y mantener una comunicacién directa con distintos publicos que son de interés para la
Universidad.



http://www.unipamplona.edu.co/
https://www.facebook.com/unipamplona/
https://www.instagram.com/unipamplona/
https://x.com/Unipamplona
https://www.tiktok.com/@unipamplona
https://www.youtube.com/channel/UCmG1jau_S4TXKhDjAQoOfcg
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21. PORTAL WEB

El portal web www.unipamplona.edu.co es el sitio web oficial de la Universidad de
Pamplona, en ella se centralizan las comunicaciones y el acontecer institucional, pues
corresponde a la fuente oficial en el entorno web, autorizada para informar como canal
directo con usuarios en todo el mundo.

En el portal web se difunde informacioén de relevancia, no avisos. Es la principal “vitrina”
de la institucion en donde se visibilizan los temas méas importantes del quehacer
universitario. Esta dirigida a toda la comunidad académica. El portal estd compuesto por
varias secciones y médulos, cada uno de ellos tiene una razén de ser.

Los contenidos que se encuentran en la pagina se clasifican en:
a. Seccion 1:

Medidas:
Fotografia 1800 x 1200 pixeles.
Visualizacion 560 x 1800 pixeles.

~ OM BN 8§ ARD

UNIVERSIDAD DE
PAMPLONA

SLOGAN

XTI Universidad | Rectoria | Organismos | Acreditacién | Dependencias | SIG | Concursos |
Acreditada

Institucionalmente =
en Alta Calidad ===

Atencion el ciudadano | Transparencia I Participa | Linea atencion

Universidad de Pamplona
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index: panel de notas de prensa, comunicados a la opinion publica o comunicados
de prensa que contiene la informacién relacionada con las actividades de tipo
institucional, con el objetivo de difundir y publicar el acontecer de la Universidad en
todos sus ambitos. No se difunden avisos, ni condolencias.

Aspirantes: en este hipervinculo se encontraran todo lo relacionado con oferta
académica, inscripciones, costos de matriculas, descuentos, financiacion y becas,
siendo uno de los mas visitados por los estudiantes e interesados en hacer parte
de la familia Unipamplona.

Universidad: se encuentra resefia histérica, mision, visidn, estructura
organizacional, normatividad, directorio administrativo, campus, construccion
participativa Plan de Desarrollo y educacién a distancia CREAD.

Rectoria: se da a conocer gestién, compromiso institucional, resoluciones y SPEI
(herramienta tecnolégica apoyada en Balanced Scorecard, que permite a los
usuarios planear, organizar, ejecutar y controlar los procesos relacionados con la
Gestion Administrativa de una institucion).

Organismos: comprende todo lo relacionado con el Consejo Superior, alli se da a
conocer como esta constituido, normativa por las cuales se rige, acuerdos y actas,
asi como también todo lo concerniente con el Consejo Académico.

Acreditacion: se muestra temas relacionados a la acreditacion nacional e
internacional de la Universidad de Pamplona, su historia, beneficios y programas
con este sello de calidad.

Dependencias: se encuentran las siete Facultades, vicerrectorias y oficinas
administrativas.

SIG: el Sistema Integrado de Gestion trabaja por el acompafamiento, control y
seguimiento a cada uno de los procesos con los que cuenta la Universidad de
Pamplona, es por ello que, desde el hipervinculo de la pagina, se da continuidad al
portal de esta dependencia.

Atencién al Ciudadano y Transparencia: dando cumplimiento con lo establecido
en el articulo 73 de la Ley 1474 de 2011 y con el objetivo de brindar transparencia
y eficiencia en cada uno de los procesos llevados, la Universidad pone al servicio
de la comunidad esta dependencia con los diferentes canales de atencion.

Linea de atencién: aqui se encuentra la ‘Linea de atencién OACT’ en donde
explica el medio de comunicacién por el cual las personas con alguna
discapacidad puedan comunicarse e informarse sobre la Universidad de
Pamplona.
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b. Seccibén 2
Fotografia 100 x 70 pixeles
Mas noticias Esta pasando Enlaces

Pagos en linea
Ur ] 1 inea

Construccion Participativa Plar

¢ Mas noticias: agrupa notas de prensa del quehacer institucional, en donde se
destacan proyectos, eventos, ponencias y todas las actividades que desarrolla la
comunidad académica.

e Estd Pasando: esta seccion contiene pestafias con los préximos eventos que
convoca la Casa de Estudios, con el fin de mantener informado al publico
universitario y en general, del cronograma de actividades a desarrollarse. Aqui se
puede publicar informacién como cronogramas para la presentacion de pruebas,
cronograma de inscripciones (Todo lo relacionado a la oficina de Admisiones,
Registro y Control Académico), listado grados, listado de admitidos: reingresos,
simultaneidad, entre otros.

e Enlaces: conformado por accesos de interés a un clic para el usuario.

c. Seccién 3

Fotografia 600 x 400 pixeles.

Horario de atencion: Lunes a viernes, 08:00 a. m. a 12:00 m. - 02:00 a 06:00 p. m. | NIT Universidad de Pamplona 890501510 - 4

e Banner: piezas digitales que contienen informacién de interés para la comunidad
universitaria y en general, como avisos cortos, actividades, encuestas, elecciones
de los programas, eventos, entre otros.
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También cuenta con un enlace a un clic para enviar un correo acerca de
notificaciones judiciales.

d. Seccion 4

Sede Principal Pamplona Ry [ > 3

Km 1 Via Bucaramanga Ciudad Universitaria Atencion al Ciudadano y Transparencia

Pamplona - Norte de Santander Teléfono: (+57) 3153429495 - 3160244475 lII PQRSDF
Teléfono: (+57) 3153429495 - 3160244475 atencionalciudadano@unipamplona.edu.co =

Sede Villa del Rosario Mapa de ubicacién Se n Alencion en linea
Autopista Internacional Via Los Alamos Villa Antigua = / o A el . r

Villa del Rosario - Norte de Santander g ) ﬁ'é .
Teléfono: (+57) 3153429495 - 3160244475

villarosario@unipamplona.edu.co

6'3'6 Mapa del sitio

Este segmento contiene datos de contacto de los principales centros de atencién de la
instituciéon, a nivel departamental y nacional, ademas y cuenta con los contactos de
atencion al ciudadano y transparencia con un mapa de ubicacion de la sede principal de
Pamplona.

A la mano derecha se encuentra las redes sociales institucionales, el icono de PQRSDF
(peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y felicitaciones) que direcciona al
aplicativo para registrar alguna solicitud, el icono de atencion en linea y el mapa del sitio.

e. Secciéon 5

Para notificaciones judiciales: nofificacionesjudiciales@unipamplona.edu.co | Politica de Privacidad y tratamiento de datos personales

Visitantes Desde el 26 de marzo de 2009 - Ver estadisticas ampliadas

@OrLe Qoil@0 22> c
Q.2 Lhm B gosiione €0 ki;;;?-) IGOV.CO

Institucién de Educacién sujeta a Inspeccion y Vigilancia del Ministerio de Educacion Nacional

| Administrador |

e Visitantes: la pagina institucional también cuenta con acceso publico al sistema
estadistico de visitas diarias, mensuales y anuales que permiten establecer su
efectividad como herramienta de comunicacion; asi mismo permite visualizar esta
informacion en graficos estadisticos para facilitar su interpretacion.

e Footer / Pie de pagina: es la seccion final del portal, se encuentran los logos de
los diferentes portales web que se relacionan con la funcién educativa de la
Universidad de Pamplona y los respectivos hipervinculos a sus paginas.
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La identidad de la Universidad es importante, es por ello que en el portal se
encuentran piezas significativas de la imagen institucional, tales como escudo,
slogan y logo de Acreditacion Institucional e internacional, asi como el escudo de
la Republica de Colombia.

Desde la pagina se puede enlazar al correo institucional, divididas en estudiantes,
docentes y administrativos.

Redes Sociales: todos los disefios y publicaciones mantendran los colores institucionales
y slogan, esto con el fin de conservar, proyectar y seguir posicionando la imagen
institucional.

Los perfiles de las redes sociales mantendran la misma imagen en su foto de portada,
perfil, asi como el slogan y escudo.

Las fotografias deben ser de autoria del personal de la oficina de Comunicacion y Prensa;
si son enviadas por otras dependencias o facultades se debe dar créditos a la misma.

Color Rojo [ #ad3333/R:173 G:51 B:51/C:23 M:90 Y:79 K:14
Color  Gris [ ] #DADADA / R:218 G:218 B:218 / C:0 M:0 Y:0 K:20

Color Azul ! # 003366 / R:0 G:51 B:102 / C:99 M:87 Y:26 K:19

2.2. Facebook Unipamplona: Universidad de Pamplona — Colombia

El Fanpage de la Universidad de Pamplona, es una pagina creada como canal de
comunicacion, permite la difusién y promocién de noticias a un publico amplio, de manera
rapida y eficaz, en la que se genera contenidos como: noticias rapidas, historias,
cubrimiento de eventos, tarjetas, videos, tips, galeria fotografica, transmisiones en vivo y
compartir informacion.

Con el objetivo de velar y proteger la propiedad intelectual, entre ellas las imagenes
divulgadas, el Consejo Superior de la Universidad de Pamplona emiti6 el Acuerdo 004 del
15 de febrero de 2017 con el fin de salvaguardar los derechos y creaciones, utilizadas en
el comercio, industria y academia.

Es por ello que todas las fotografias publicadas son propiedad intelectual de la
Universidad de Pamplona a través de la oficina de Comunicacién y Prensa, la cual
prohibe la utilizacibn de estas para brindar informacion mal intencionada o que
desprestigie a una persona.
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La calidad de informacion que es divulgada a través del FanPage Universidad de
Pamplona — Colombia, es revisada por la oficina de Comunicacién y Prensa, la cual ejerce
unos roles importantes a través de su Community Manager, quien es el responsable de
administrar las redes sociales, gestionando la identidad, imagen institucional, creando y
manteniendo estrategias de comunicacion en linea, entre otros.

Foto de portada: la medida de esta foto es de 850x315 pixeles. Esta fotografia es lo

= 8
/ Universidad de Pamplona - Colombia

# Megusta # seguidores

Publicaciones Informacién Reels Fotos Videos

primero que los usuarios veran al ingresar a la pagina. Es actualizada con regularidad y
manteniendo los lineamientos establecidos en el uso de imagen institucional.

Foto de perfil: la medida es de 180x180 y mantiene el escudo de la institucién, siendo la
imagen visual que asegura el reconocimiento de la Universidad de Pamplona.

Biografia: en este espacio se da a conocer el sitio web y una breve descripcién no mayor
a 150 caracteres.

Informacion: es una pequefa resefia del Fan Page de la Universidad de Pamplona, que
puede ser consultada en la pestafa “informaciéon”, donde esta publicado direccion,
horario, descripcion, linea de atencion y correo de contacto.

Para eventos oficiales se realizan los En Vivo, estos son catalogados en Rendicion de
Cuentas, grados, induccién de estudiantes nuevos, inauguracion de edificios, laboratorios,
conferencias, entre otros.

Hashtag: esta es una expresion que compone palabras claves y las cuales son
menciones que seran las mas utilizadas en las redes sociales, como herramienta que
permite dar mayor visibilidad y alcance al contenido.
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#UnipamplonaAvanza

#EgresadoDestacado
#AEstaHora

#NoticiaUnipamplona
#DocentesUnipamplona

#Unipamplona
#FamiliaUnipamplona

#UnipamplonaAcrditada
#FormandoLideresParaLaPaz

#OrgulloUnipamplona
#ComunicadoUnipamplona

a. Lineamientos de contenidos y publicaciones Facebook Unipamplona

Existen unos lineamientos en cuanto a horario, tiempo y contenido que estipulan normas
en lenguaje y solicitudes a difundir.

- Horarios _de publicacién: generalmente las publicaciones comienzan a difundirse
desde las 8 a.m. cada hora, cuando hay mucha informacion se publica cada media hora.
Las publicaciones finalizan en promedio a las 7 p.m. Los fines de semana y festivos
también se genera contenido.

Para responder a los mensajes o solicitudes allegadas, seran comprendidas de lunes a
viernes de 8:00 a 12:00 m — 2:00 — 6:00 p.m.

Se ha establecido que los comentarios que sean grotescos, ofensivos, irrespetuosos o
vulgares, que busquen desprestigiar, calumniar e injuriar, seran eliminados u ocultados
con el fin de mantener el orden y la publicacién original que es de interés de toda la
comunidad.

De igual forma, cuando los comentarios ofensivos, groseros, vulgares e irrespetuosos
hacia la Unipamplona y su comunidad académica, provengan de perfiles falsos en
Facebook, se bloquearan los mismos. Asimismo aplicard para el caso de personas que
con sus comentarios, atenten contra el buen nombre y reputacion del rector(a), de la
comunidad académica o de la imagen de la Unipamplona. Estas personas también seran
bloqueadas.

El contenido a difundir siempre serd con el objetivo de blindar la buena imagen y
reputacién de la Unipamplona y sus grupos de interés.

- _Lenguaje a utilizar: en nuestras plataformas virtuales el lenguaje empleado esta
enfocado en la mejor atencién y respeto por los cibernautas.
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- Contenido a publicar: el Facebook de la Unipamplona es un medio oficial en donde los
contenidos difundidos se convierten en informacion real y veridica de la institucién.

Los contenidos a difundir deben tener ortografia y estar bien redactados y haber sido
revisados por el departamento de Comunicacion y Prensa.

Todos los dias se publicara informacion actualizada y de interés para la comunidad.

- Historias: se difundiran acorde a las medidas establecidas y buscando ya sea a través
de flyers, videos o animaciones; difundir informaciébn como eventos, inscripciones,
calendario matriculas pregrado y posgrados, avisos, entre otros.

- Calidad de productos a publicar: el material a difundir debe ser de calidad y en donde
prevalezca la buena imagen de la Unipamplona, asi como conservar la identidad grafica
de la instituciéon. Contenidos actuales, oportunos, que aporten.

b. Ejes tematicos contenidos:

- _Informativo: el contenido difundido en Facebook busca mantener informada y
actualizada la comunidad académica, en especial, los estudiantes, sobre el quehacer de
la Unipamplona.

- Responsivo: las dudas que tengan los cibernautas, seran resueltas. Asi mismo, las
preguntas 0 quejas que se generen a través de mensajes internos, se re direccionaran
automaticamente a la oficina de Atencién al Ciudadano para dar respuesta.

- Educativo: en el Facebook de la Unipamplona también se divulga contenido pedagdégico
gue permite educar a los que visitan el fan page, sobre algin tema de la Unipamplona.

- Analitico: cada 8 o 15 dias, se hace un monitoreo del fan page para conocer qué temas
han generado mayor interaccion, y cuales no. Al conocer los gustos de los cibernautas, se
podra generar contenido de mayor impacto y alcance con dicho publico.

c. Lineamientos contenidos y publicaciones Facebook de otras dependencias
de la Unipamplona:

Muchas dependencias, oficinas, vicerrectorias, facultades o programas (pregrado o

posgrado); cuentan con sus propios perfiles o paginas en Facebook, para este caso

deben contar con lo siguiente:

1. El nombre que le coloquen a cada perfil debe incluir la Universidad de Pamplona,
ejemplo: Facultad de Salud Unipamplona.

2. Todas las publicaciones deben ser de calidad.
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3. El material sonoro, audiovisual, grafico o digital que se publique, debe contener el
logo (escudo), eslogan, colores y tipo de letra institucionales de la Universidad de
Pamplona.

4. Cada uno de los elementos de la imagen institucional de la Unipamplona, deben
emplearse de forma correcta y actualizada.

5. Las publicaciones deben ser diarias y no difundir contenidos desactualizados.

6. No difundir ni compartir contenido de otras paginas que no sean institucionales.

7. El contenido debe tener ortografia sin errores de redaccion.

8. Por el tema de derechos de autor las fotografias, imagenes y musica deben ser

originales, o en su defecto, tomarse de una plataforma que permita su visualizacién
de forma gratuita.

2.3. X Unipamplona: @Unipamplona

X € Unipamplona
@ Inicio

1t Explorar

Tal vez te guste

‘ 00000000 ( Seguir
“ 00000000

Q Notificaciones

™M Mensajes - ::‘)
6

Maostrar mas

g v
Qué esta pasando
88 Comunidades A
Unipamplona et
X Premium e 4o nackiod aemacional ¥ Bogotd i
Formando ideres para W Construcaan de un nuevo pais en paz” Tendencia
8 Perfil Pamplona > unipamplona.edu.co ™ Se unid en febrero de 2010 Tendencia v
Més opciones # Sguendo  # Segudores Tendencia ¢

Posts Respuestas Fotos y videos Me gusta Pt
Postear _— z ¢ Mostrar ma

Esta plataforma permite compartir informaciéon con un lenguaje mas sencillo e inmediato,
en donde el maximo de la publicacion no puede sobrepasar los 280 caracteres. A través
de esta red social, los seguidores conocen de primera mano cada uno de los hechos
noticiosos de la institucion pamplonesa, todo esto con un lenguaje claro, concreto y
conciso.

Los parametros de publicaciones son similares a los consagrados en el Facebook.
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2.4. Instagram Unipamplona: Unipamplona

Esta es una aplicaciébn y red social que permite
publicar videos y fotografias. Destacandose por ser
una de las redes mas populares entre jovenes, esta
red es orientada a la divulgacién de fotografias
realizadas en un momento especifico, mantiene un
lenguaje sencillo y que es acorde a cada publicacion
realizada.

a. Lineamientos Instagram Unipamplona

- Todas las fotografias publicadas en el perfil o
historias de Instagram deben ser de una
resolucion mayor a 1280x720 pixeles para no
perder calidad y garantizar buen contenido.

Medidas de la foto de perfil de Instagram: el

Tamario de la foto de Instagram oficial: 110 x
110 pixeles, pero la medida recomendada es
de 180 x 180 pixeles.

unipamplona

# # #

publicaciones seguidores  seguidos

Universidad de Pamplona
Acreditada a nivel nacional
Formando lideres para la c

Seguir Contacto

996

it

n QA H © &

Tamafno de las fotos de publicaciones en Instagram: tamafio fotos cuadradas:

1080 x 1080 pixeles o 640 x 640 pixeles. El tamafio maximo es de 2048 x 2048

pixeles.

Tamafio fotos horizontales: 1080 x 566 pixeles o 600 x 400 pixeles.

Tamafio fotos verticales: 1080 x 1350 pixeles 0 600 x 749 pixeles.

Tamafio de los videos en Instagram: el tamafio de los videos cuadrados es de
600 x 600 pixeles, los videos horizontales son de 600 x 315 pixeles, el tamafio de
los videos verticales es de 600 x 750 pixeles y la resolucion debe ser de 640 x 640
pixeles, y su duracién es aproximada entre 15y 180 segundos.

Tamaiio Instagram historias: el tamafio apropiado para los videos de Instagram
Stories debe ser de 750 x 1334 pixeles, el tamafio de las fotos historias de 750 x
1334 pixeles.

Publicaciones: se deben realizar diariamente publicaciones.

Fotografias: en ningun caso se deberan tomar fotografias de Internet excepto si el
caso lo amerita y otorgando el respectivo crédito a la fuente.
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- Los demas lineamientos son los contemplados en el Facebook que también rigen
para los perfiles de Instagram de la Unipamplona y sus demas dependencias.

2.5. TIK TOK

Es una red social en donde su contenido se
centra en producciones audiovisuales de

corta duracién y formato vertical, creativas unipamplons
y originales. En este espacio se publica

contenido fresco y juvenil, siendo un
espacio de entretenimiento y/o educativo @

para la comunidad académica.

@Unipamplona

a. Lineamientos Tik Tok Unipam- # # #
p I ona siguiendo  seguidores  Me gusta
- Medidas de los videos: 1080 Mensaje v
por 1920 pixeles para conservar Universidad de Pamplona

Acreditada a nivel nacional e internacional

una buena calidad de imagen. woniuinipamplona.educo
- Duracién: los videos pueden

durar hasta 3 minutos.
- Imagen: los productos deben

llevar los logos de la Universi-

dad de Pamplona.
- Mdsica: esta debe ser de un

banco de audio sin derechos de

autor o propia de la Institucion.

2.6. YouTube Unipamplona: Videos Unipamplona

Universidad de Pamplona - Colombia

@UnipamplonaTv * # suscriptores « # videos

i
'3

@
S g

La Universidad de Pamplona como institucion publica de orden departamental,

unipamplona.edu.co y 3 vinculos mas

Principal Videos Envivo Playlists Comunidad
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A través del canal Unipamplona TV, la institucion viene generando contenidos importantes
en donde se destaca la gestidn, avances académicos e investigativos y desarrollo social
de las diferentes facultades, programas, dependencias y la Alta Direccion, todos los
videos subidos estan debidamente marcados con escudo, slogan, créditos y
musicalizacion.

La Universidad, en aras de mantener la importancia de la propiedad intelectual, hace la
publicacion de videos con imagenes propias, éstas realizadas por personal vinculado a la
institucion a través de la oficina de Comunicacién y Prensa.

El material audiovisual a difundir pueden ser videos institucionales, cortos, educativos,
documentales, promocionales, tutoriales, capsulas informativas, notas audiovisuales
periodisticas, entre otros.

Ante cualquier duda la oficina de Comunicacion y Prensa, resolvera sus inquietudes.

ofiprensa@unipamplona.edu.co

Km1 via Bucaramanga, ciudad universitaria

Pamplona, Norte de Santander. Colombia

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e NTC ISO 9000 Sistema de Gestibn de la Calidad. Fundamentos y
Vocabulario.

¢ NTC ISO 9001 Sistema de Gestion de la Calidad. Requisitos.
e Ley 962 de 2005 “Antitramites”
e Otras leyes que tengan relacion.
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5. ANEXO

No aplica
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