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Con el paso del tiempo los medios digitales han
dado un paso mads alld, tormando protagonismo en
muchos aspectos de la vida, ya que muchas
personas acuden a este para informarse,
comunicarse e incluso distraerse. Las organizaciones
han tenido que hacer cambios en su comunicacion
dejando atrds lo unidireccional para ser

bidireccional.

Este manual es una guia para el correcto manejo de
las redes sociales principalmente Facebook del
programa de mercadeo y publicidad sede Bogotd,
con la sugerencia de que siga siendo alimentado
para mejorar las

estrategias de comunicacion.

PRESENTACION




LINEAMIENTOS JURIDICOS

* No se permiten publicaciones de indole comercial,
promocion de cadenas, etc.

* Las publicaciones son autorizadas por la direccidén
del programa unicamente.

* El fin del grupo es informar sobre noticias y
procesos del programa o institucionales y generar
contenidos disciplinares para mantener
actualizada la comunidad.

* Las publicaciones deben ser respetuosas, bien
redactadas, excelente ortografia y dentro de los

pardmetros de la ética.



ALCANCE

Este manual es una guia para el manejo de las redes
sociales del programa mercadeo y publicidad sede
Bogotd, con pardmetros bdsicos en temas de creacion
y publicacion de contenido, siempre con la intencion
de que la comunicacién una a toda la comunidad

educativa.



ANTECEDENTES Y REDES SOCIALES

Desde el 5 de junio de 201/, el programa de mercadeo y publicidad sede Bogotd decidio
incursionar en Facebook como canal mds comun de uso para todos, con el objetivo principal, de
ser un puente de comunicacion con la comunidad del programa, generando contenido
atractivo, primando los principios de la Fundacién Universitaria del Area Andina en cuanto a
administracion, visibilidad, control de integrantes, entre otros. Desde entonces el grupo ha
crecido de forma progresiva, logrando que el /0% de la comunidad del programa sean

miembros del grupo.

Facebook: Mercadeo y Publicidad Areandina

Bogotd - Estudiantes https://www.facebook.com/groups/MercadeoAreandinaBog



2. ADMINISTRACION




El grupo Mercadeo y Publicidad Areandina
Bogota - Estudiantes, lo administra la
directora del programa Diana Luque y
directamente la Universidad Areanding,
quienes validan y verifican el contenido

antes de ser publicada.

Cualguier publicacion se puede enviar, pero

requiere la aprobacion de un administrador.

DIANA LUQUE

Directora

AREANDINA

Universidad

COMMUNITY MANAGER

Community Manager




COMMUNITY MANAGER

El perfil del community manager, debe ser -
-

una persona responsable, novedosa y atenta, . ==‘l
. -
. . . -.
el cargo lo maneja un profesional o estudiante - -

e
de mercadeo y publicidad, que se encargard

MIRADA HACIA
c €L FUTURO

de mantener el grupo activo con contenido de

interés para la comunidad, y compartiendo

informacion académica que la direccion del
programa le dard en ciertos momentos. Debe
ser tan inmediato como las redes hoy en dia lo

Imponen.




RECOMENDACIONES

* El CM se debe ubicar siempre y tener disponibilidad de conexion
en todo momento.
* Siempre ser respetuoso y objetivo.
* Pedir autorizacion de la direccion del programa para cambios
y publicaciones.
* Informar a la direccion del programa los usuarios y contrasenas de las

cuentas para no perder el acceso cada vez que se cambia de CM






* Estudiantes del programa mercadeo y publicidad
sede Bogotd

* Gobierno general: Rector, director, coordinador

* Profesores del programa mercadeo y publicidad
sede Bogotd

e Administrativos



4. GESTION D€
REDES SOCIALES




FACEBOOK RECOMENDACIONES

Facebook es la segunda red social * La foto de perfil debe ser

mdas consumida en Colombia autorizada por la direccion.
después de Youtube. En esta red se * La foto de portada no se puede
encuentran todo tipo de publico y las cambiar, solo si el drea de
mujeres tienen mayor presencia en comunicaciones de la universidad
esta. Facebook da la libertad de genera el cambio.

publicar todo tipo de formato, * Se sugiere seguir solo perfiles o
imdgenes, videos, historias, textoy pdginas con relacion a mercadeo

enlaces. y publicidad



TIPOS DE PUBLICACIONES PAUTAS DE PUBLICACION

El lenguaje desde ser entendible tanto para * Publicar minimo 3 contenidos a la
estudiantes nuevos, como antiguos, semana, por lo menos dia de por
egresados, profesores, entre otros. medio. Con el fin de que no se den
* Noticias de la universidad todas al mismo tiempo y saturar de
* Fotografias de eventos académicos informacion.
* Convocatorias e invitaciones de eventos * Debe primar la buena redaccion y
internos ortografia
* Reconocimientos * Al repostear un enlace este debe
 Comunicados academicos tener un texto que motive a el
* Repostear contenido de pdaginas de ingreso de este.
mercadeo y publicidad * En lo posible no sacar imdgenes o
* Imdgenes o videos creacion del CM fotos de la web



TIPOS DE IMAGENES

Imdgenes propias o hechas por la in

house, con contenido académico o de

temas relacionados con la carrera.




TIPOS DE VIDEO

Capsulas en formato de historia, con una
duracion de mdximo T minuto, hecha por los
profesores o administrativos con informacion de

Importancia.




ETIQUETAS O HASHTAGS

Esta herramienta genera
participacion de los estudiantes y
demds comunidad, ademds de
aprovechar las tendencias para estar
actualizado de las novedades, el
hashtag funciona como una palabra
clave para conectar con el publico.
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A continuacion, vera un listado de buenas practicas en redes sociales para una ejecucion adecuada en el

grupo de mercadeo y publicidad de la Fundacién Universitaria del Area Andina sede Bogotd.

* Saber de la comunidad educativa del * Es importante que el CM fije
programa de mercadeo y publicidad objetivos en cada periodo que dure su gestiony

* Hacer los entregables bajo mejore este manual.
los pardmetros de Areandina  Ser eficiente con la gestion

* Seguir e interactuar cuentas del grupo buscando mejorar el engagement del
de la facultad y de la universidad, con el fin de publico.
compartir informacion * Tener una planeacion de la gestion
importante que en su momento exista para a realizar, se sugiere una parrilla a traves de drive
generar trafico y conocimiento. para el control de la direccidon

y el CM.



* Hacer estrategias que estén
en pro al aumento de la comunidad y su
participacion en el grupo

* Antes de repostear verificar
que la noticia o contenido sea veridico y no
ofensivo.

* Generar interaccion a traves
de etiquetas y conversaciones con los
profesores.

* Ser cordial con cualquier
persona que escriba al inbox.

* Siempre colaborar con los eventos
que tiene el programa.

* Evitar interactuar o publicar actos
inapropiados, tener presente que
todos tienen una ética diferente.

e Mantener |la frecuencia de

oublicaciones, para que no se

vierdan los usuarios activos.
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