Buenas practicas
de comunicacion digital

Dirigido a administrativos y docentes



o Todo comunica e Ecosistema FUCS te informa

e Uso Correo Institucional e Lineamiento Foto/Video

e Diseno en cifras 0 Procedimiento piezas graficas de comunicacion

Q Estadisticas RRSS e Solicitudes web



La Comunicacion como
eje de cambio cultural

Estamos viviendo un momento de evolucion en la FUCS, este
crecimiento organizacional nos ha traido nuevos colaboradores,
diferentes modalidades de trabajo, ampliacion de nuestra
infraestructura, movimientos organizacionales entre otros.

Estos cambios importantes requieren que las
dinamicas de comunicacién sean efectivas, clarasy a
su vez adaptadas por todos los colaboradores antiguos
y huevos, consolidando una cultura de comunicacion
organizacional que permea todos los niveles.




Todo comunica:

la iImportancia del lenguaje no verbal
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" No hacer

Ausencia de foto de perfil o foto inapropiada.

Apodos o sobrenombres en los nombres de usuario.

Firma de correo desactualizada, con informacion fuera de la establecida.
Realizar spam de los correos.

Copiar a colaboradores que podrian no recibir el mail.

Adjuntar imagenes pixeladas o modificadas

Asuntos confusos, con titulares falsos o sin asunto.

Correos sin leer

FUCS GYM 70 ;Ultimos cupos de voleibol! ;Torneo Copa FUCS! 5} - jUltimos cupos de
FUCS GYM 1 jUltimos cupos de baloncesto! ;Torneo Copa FUCS! # - iUltimos cupos

FUCS GYM 711 iUitimos cupos de voleibol y baloncesto! iTorneo Copa FUCS! ®-U
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+  Foto de perfiladecuada

*  Nombre de usuario

*  Firma de correo actualizada, con la informacion necesaria

*  Envios a las personas involucradas

* Adjuntar las imagenes en el formato y tamano apropiado para su visualizacion
* Asuntos de correo claros

. Lectura frecuente de los mails
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Antes vs ahora:
RRSS institucionales
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¥ + 300 interacciones



C ana le s Instagram | X YouTube

TikTok APP Eventos FUCS

d i g it a le s Facebook | Linkedin | Spotify

Carteleras
digitales

Caracteristicas para contenidos digitales Qo

Educar, entretener o inspirar. (V)

Usar musica en tendencia libre de derechos. (V)

Publicar con autorizacion de uso de imagen. (V-F)

Usar colores, logos y tipografia oficiales de la marca. (D-V)
Calidad 1080 x 1080p. (F)

TikTok, Reels, Shorts: 15-60 segundos es lo ideal.

YouTube: 3-8 minutos si es contenido mas elaborado.
LinkedIn/Facebook: 1-2 minutos para mantener la atencion.

Videos:

e Vertical (9:16) — Instagram Reels,
TikTok, Stories, YouTube Shorts.

e Cuadrado (1:1) — Facebook,
Instagram Feed.

e Horizontal (16:9) — YouTube,
Facebook Watch, LinkedIn.

e Resolucion minima HD — (1080p)
para mayor calidad.



'L i Google AdSense AdSense para YouTube

@@ AdSense para YouTube @ Accién necesaria: Compruebe un elemento en su cuenta de pagos de AdSense para YouTube

S 3 e :
O seguridad de la marca Ingresos de YouTube : Informes

Su saldo se actualiza una vez

- &) Pagos Saido Ultimeo pago al mes en AdSense para
YouTube. Para ver sus

S 51 7 .27 - ingresos estimados a lo largo

® Informacion para pagos del mes, vaya a Estadiglicas
de YouTube

@ Verificacion

CPM: Costo por mil impresiones (lo paga el anunciante) - (Ingresos por anuncios / Numero de impresiones) x 1000
RPM: Ingreso por cada mil vistas (lo recibe el creador) - (Ingresos totales / Numero de vistas) x 1000

El numero de visualizaciones no garantiza ingresos altos en YouTube.

¢Por qué un video con menos vistas puede monetizar mas que otro con muchas?

e |asvistas de EE. UU,, Canada, Reino Unido, Alemania, Australia, etc., pagan mucho mas que vistas de paises en
Latinoameérica.

e Un video con 100,000 vistas en EE. UU. puede generar mas ingresos que uno con 1 millon de vistas en paises con
CPM bajo. Latinoamérica tiene un CPM mas bajo en YouTube en comparacion con regiones antes mencionadas.
Videos de mas de 8 minutos pueden tener multiples anuncios insertados, lo que aumenta el ingreso.

Videos cortos o de Shorts suelen generar menos por visualizacion porque suelen durar menos de 8 minutos,
salvo que acumulen millones de vistas o tengan buena retencion.

Si la audiencia ve poco del video o lo salta rapido, YouTube muestra menos anuncios o anuncios mas baratos.
Un video educativo, de resenas de productos o tutoriales tiende a atraer anunciantes mejor pagados.

Un video de entretenimiento general puede tener muchas vistas pero poco valor comercial para anunciantes.



La Solucion

Ecosistema de comunicacion interna apoyado en herramientas de G Suite.
Envio masivo Priorizado - Grupo de chat segmentado - Boletin informativo



Envio masivo Priorizado

USO Y MANEJO DE CEDULA Y FIRMA RECTOR -
REPRESENTANTE LEGAL y RLS = '

Rectoria FUCS <rectoria@fucsalud.edu.co> mié Sfeb, 856 Y €
para bee: administrativos v

Buenos dias apreciados colaboradores

Teniendo en cuenta la importancia de la Politica de Proteccién de Datos Personales, me permito
recordar que el Gnico canal autorizado para el uso de mi firma en escaner es la Rectoria, de
igual manera si requiere enviar a una entidad externa una copia de mi cédula de ciudadania para tramites
legales, debera solicitar este documento a la Rectoria o a la Oficina Juridica directamente, indicando para
qué tramite se requiere y con destino a que entidad.



Espacios de Gmail

Grupo de chat en Gmail en el que 1 representante de
cada dependencia de la FUCS tendra acceso para
enviar informacion importante y de caracter express
e inmediata.

De preferencia texto, puede ser video o foto de
buena calidad. (No se disenan piezas para este espacio)

Segmentacion
Grupo 1. Administrativos y Docentes.
Grupo 2: Estudiantes

&

& FUCSTEINFORMA ~

2 miembros + Privado

Qa @ 3=

Chat

US' UNIVERSIDAD SALUDABLE

JORNADA DE VACUNACION SEDE CENTRO 51__{5“‘
Hoy 21 de marzo de 2025
Hora: 10:00 a.m. a 4:01

Lugar: primer piso Edi
i VEN Y COMPLETA TU

Has reaccionado con :corazén-
rojo:

G 91

Division de Bienestar Universitario

24 min * Editade

Hoy “La herencia tiene un precio” en [ Diafragma cine club ¢
jNos vemos en el museo!
Recuerda ver el material audiovisual antes de nuestra sesién




« & FUCSTEINFORMA ~ Q @ 7 X

Chat

Espacios de Gmail

Administradores del espacio: delegados de las
areas, los demas miembros del grupo pueden
interactuar con los mensajes unicamente
reaccionando, no comentando.

cQueé se va a enviar?

e Convocatorias academicas, deportivas, culturales, etc..

e Informacion de eventos para la comunidad.

e Noticias express y de inmediatez.

e Informacion de interés institucional.

e Publicidad de actividades y espacios para la comunidad.

e |nvitaciones.

e Hechos importantes o de interés general.

e Enlaces de inscripcion o de consulta de dichas actividades

Compartidos

Division de Bienestar Universitario

El que busca encuentra y si no encuentras tu objeto, te puedes llevar algo
. Veny participa en la Feria de Objetos perdidos __

Viernes 28 de marzo

Sede centro y sede norte 10:00 a.m. a 1:00 p.m.

Oficinas de Bienestar Universitario

g1

= Div. Gestion del Talento Humano
== 12:29 » Editado
Nos permitimos informar a todos nuestros colaboradores
que contaremas con la visita de Salud Total:
# Sede centro: miércoles 19 de marzo
Entrada edificio docente al lado de tesoreria // 8:00 a.m. - 3:00 p.m
® Sede norte: jueves 20 de marzo
Entrada torniquetes casita administrativa // 8:00 a.m. - 3:00 p.m.

.

iCalidad humana P ida con la

G Coordinacién web FUCH 1

12:37

£ Falla paginaweb FUCS &)

Les informamos que en estos momentos tenemos caida y lentitud de

nuestra pagina web www.fucsalud.edu.co, ofrecemos excusas por los
inconvenientes presentados por esta falla, estamos trabajando en conjunto con
el proveedor para restablecer el servicio en el menor tiempo posible.



« & FUCSTEINFORMA ~ Q @ @

Chat Compartidos

Normas de Espacios de Gmail

Division de Bienestar Universitario

e No se disena pieza grafica por parte de la Oficina de Diseno ni areas :
participantes. 24 min * Edtado

.. , . Hoy "La hi ia ti & Diaf ine club
e Mantener una correcta redaccion y ortografia en el mensaje. e it i e S *
e El material adjunto no requiere de una alta edicion audiovisual, pero Rbgurrda verich matsact atidiovieusl onfoe do nreatra skt

debe seguir las normas basicas de presentacion y estar en alta calidad,
no debe superar las 200 MB de espacio.

e Los correos encargados de enviar mensajes, deben ser aprobados por
el area de comunicaciones.

e Evitar cualquier debate o comentario en este chat.

e Las imagenes que identifiquen a personas fuera de la FUCS deben
contar con la autorizacion de uso de imagen por parte del titular de los ; ;
datos. La herencia

e Evitar enviar enlaces que no correspondan con el desarrollo de sus tiene un precio
actividades o enlaces sospechosos.

e Quienes no sigan estas normas recibiran retroalimentacion por parte del
area de Comunicaciones. En caso de no acoger estas recomendaciones
en reiteradas ocasiones, se revisara la continuidad de su participacion
en el espacio.




Lanzamiento

Boletin of 20 de mayo

Publicacion interna dirigida a los
colaboradores de la institucion.

Secciones: =@ Baabiafambhe
e Noticia principal.
e FEnterate.
e Programate.
e [lash informativo.

Periodicidad: Martes, cada 15 dias. Si hay noticias de alta
importancia para la comunidad se podria dar un boletin
extraordinario, sin importar el dia laboral de la semana.



Reglas de Uso:

e | a noticia principal se escogera a criterio de la coordinacion
de comunicaciones.

e Las areas tendran toda la semana anterior a la publicacion del
boletin (lunes a viernes a mediodia) para enviar la informacion
que deseen incluir. Esto sera para el espacio “entérate”.

e | a informacion se enviara al correo de
comunicaciones@fucsalud.edu.co

<" e Se acordara un cronograma con las areas para el envio de
noticias, solo seran 5 por boletin y cada uno tendra espacio
para informar en diferentes ediciones.

e | a seccion “programate’ va a tener entre 3 a 5 eventos por
edicion, dependiendo del flujo de actividades del area, la
solicitud de publicacion la pueden hacer las areas por el
correo electronico y sera la coordinacion de comunicaciones

la que tendra la eleccion final.
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Solicitante describe la Auxiliar Formato Guia de Solicitud Auxiliar Solicitud
necesidad via correo administrativa Solicitante administrativa en orden

-.—Coord Comunicaciones

@ Tiempo de respuesta disefio: desde 4 dias habiles dependiendo la complejidad del proyecto
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Solicitudenel  Coordinadora de diseno Produlcmonllg.rtaﬁdca Auxiliar Impresos: Coord. Impresos
Cuadro de control  Auxiliar administrativa segun soucitu administrativa Auxiliar administrativa
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Coordinadora de diseno
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¢Como solicitar divulgacion
en RRSS institucionales?

Publicacion y seguimiento #Soy|

en Redes Sociales FUCS

Solicitud de Publicacién y Seguimiento
en Redes Sociales

11ener
en

cuenta!

Diligenciar formulario
Sin excepcion. Por favor NO OMITIR la descripcion

de la solicitud, con ella se realiza el
texto de las publicaciones.

https.//docs.google.com/forms/d/
1Sg2FY-BUNIFKCImgMNmMSal3Yau8
QlilliJdv2gRbJrw/viewform?ts=62ac
cfac&edit_requested=true

4“0 Enviar a kpbernal@fucsalud.edu.co video o diseno grafico a divulgar.

20 Los disenos graficos deben tener medidas para RRSS.

30) Seleccionar en el formulario, los canales a los que se debe divulgar el contenido:
(Instagram, Facebook, YouTube, X, LinkedIn, TikTok, APP Eventos, carteleras digitales).
No todos los contenidos aplican para todas las RRSS.

40 Cubrimiento de eventos en RRSS: kpbernal@fucsalud.edu.co

50) Grabacion de videos: soporte@fucsalud.edu.co

s0) Edicion de videos y podcasts: soporte@fucsalud.edu.co



https://docs.google.com/forms/d/1Sg2FY-BUnlFKCimqMNmSgI3Yau8QIiiljJdv2gRbJrw/viewform?ts=62accf2c&edit_requested=true
https://docs.google.com/forms/d/1Sg2FY-BUnlFKCimqMNmSgI3Yau8QIiiljJdv2gRbJrw/viewform?ts=62accf2c&edit_requested=true
https://docs.google.com/forms/d/1Sg2FY-BUnlFKCimqMNmSgI3Yau8QIiiljJdv2gRbJrw/viewform?ts=62accf2c&edit_requested=true
https://docs.google.com/forms/d/1Sg2FY-BUnlFKCimqMNmSgI3Yau8QIiiljJdv2gRbJrw/viewform?ts=62accf2c&edit_requested=true

Instrucciones para Solicitudes - Pagina web

‘Solicitudes de actualizacidon de contenido existente ‘ Solicitudes de Nuevos Espacios o Publicaciones

Diligenciar el formulario de solicitud

Ny

Detalle Envio Material

Desarrollo Fin.

Enviar al correo

Enlace del espacio: Incluye el enlace (link) coordinacionweb@ Se realizara revision del material: Se inicia el proceso Se envia link del

directo al espacio d'onde se realizaran las fucsalud.edu.co v Se realizara conferencia para de implementacion contenido nuevo o

modificaciones el material requerido verificar entendimiento antes de y desarrollo dentro modificado para su

Cabtura de pantalla: Adiunta una captura realizar ajustes, si se requiere. de la pagina web aprobacion o ajuste
P P ! P il ol v Se enviara material y textos a la requerido.

de pantalla para identificar claramente el
contenido que necesita ser actualizado.
Datos especificos: Proporciona la
informacion lo mas especifica posible para

coordinacion de comunicacion
interna para validar detalles de
redaccion y comunicacion, si se

agilizar el proceso de actualizacion. requiere.
Tiempo de respuesta:
@ 1 a 15 dias habiles dependiendo la complejidad del
proyecto, casos exentos de tiempo por temas de
Consejos diseno o rediseno requerido.

» Revisa antes de enviar: Asegurate de que todos los campos estén completos y sean precisos.
» Evita ambigliedades: Si tienes dudas sobre el formato o el contenido, revisa el ejemplo proporcionado y comparalo con tu solicitud.
» Confirmacion de envio: Una vez que hayas completado el formulario, asegurate de recibir una confirmacion de que tu solicitud ha sido recibida correctamente


https://forms.gle/bZQMVQ7X5kz6NnN58
https://forms.gle/bZQMVQ7X5kz6NnN58

Lideres de informacion:

Diligencia el formulario para conocer quienes seran los
designados en el envio de informacion a los espacios
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