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INTRODUCCION

Este manual, creado por la Coordinacién General de
Comunicacién Institucional de la Direccion General de
Vinculacién con el Medio, tiene por objetivo orientar
respecto a estrategias para consolidar una presencia mas
efectiva en la web, tanto de la PUCV como de sus unidades
académicas y administrativas.

Por un lado, contempla recomendaciones practicas para
aplicar en los sitios web que tendran como resultado un
mejor posicionamiento en los resultados de los motores de
busqueda, como Google, entre otros.

En segundo lugar, es un manual de estilo para publicaciones
en redes sociales, con la intencion de fortalecer la voz
e identidad de marca, potenciando a la vez el flujo de
informacion entre los sitios de la Universidad y las unidades
académicas.

Sigue las redes PUCV:

PUCV: @pucv_cl

@ PUCV: /pucv.cl

© PUCV: @pucv _cl

© Admision PUCV: @admisionpucv

@ Admision PUCV: /AdmisionPUCV

© Alumni PUCV: @alumnipucv

@ Alumni PUCV: /alumnipucv
Postgrado PUCV: @postgrados_pucv
@ Postgrado PUCV: /postgradosPUCV




RECOMENDACIONES PARA EL MEJORAMIENTO
DE SEO (Search Engine Optimization)

(Qué es el SEO?

Es el posicionamiento de tematicas o marcas en buscadoresy motores de busqueda,
mejorando la visibilidad digital de un sitio web especifico. También se le conoce
como los “resultados organicos” de los buscadores (aquellos que no son pagados).
Un correcto uso de estas herramientas aumenta las posibilidades de aparecer
mas arriba como resultado de las busquedas, lo cual tiene un impacto directo en la
cantidad de usuarios que ingresan a la pagina web.

Teniendo esto en consideracién, para mejorar el SEO se debe:

1.Conseguirenlacesde calidad haciael sitioweb institucional. Los sitios de unidades
académicas, direcciones, programas o centros deben contar con un link visible
hacia el sitio www.pucv.cl y a los sitios de las carreras de pregrado de laweb PUCV,
en los casos que corresponda. Es necesario que las unidades académicas informen
cuando haya actualizaciones en sus sitios para confirmar que la informacion que se
maneja en el sitio www.pucv.cl sea coincidente.

2. Cuando se mencionan las carreras o unidades académicas, se debe hacer link ala
pagina de pregrado como a las de las unidades académicas de manera de potenciar
el transito entre contenidos.

3. Incorporar graficas dentro de las notas. Hacer un cruce entre los contenidos que
se publican y el uso de graficas disefiadas con fines de marketing institucional. El
uso de elementos visuales hace mas atractivo un contenido y como consecuencia
mejora el SEO de la web. Por lo mismo, es necesario integrar graficas, tales como
tablas comparativas o infografias en el cuerpo de las noticias que complementen
el texto.
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4. Correcto etiquetado en todas las noticias, secciones de la pagina y actuali-
zaciones. El etiquetado se realiza en la cabecera del articulo en Prontus u otros
gestores de pagina web. En el caso de las unidades académicas, las etiquetas deben
estarensincroniaconlasinstitucionales,mas las propias que definan que sean afines
a sus disciplinas. Aca debe estar incorporado el uso de los nombres o menciones a
las carreras, de manera de apoyar la optimizacion de éstas como palabras claves
que potencien las campanas de admision. El lista- do de las etiquetas serad anexado
a este archivo y para mantener esta sincronia, solicitamos que los etiquetados que
definan las unidades académicas sean informados a la Coordinaciéon General de
Comunicacién Institucional para también incluirlos en los articulos de la web pucv.
cl cuando sea pertinente.

5. La meta descripcion o etiqueta HTML que se utiliza para describir un articulo o
pagina web éptima debe apuntar a ser de 160 caracteres. Para esto, es necesario
ver desde qué parte de la pagina esta tomado el texto para la meta descripciéon y
modificarlo desde la web.

6. Optimizar el tamafno HTML de la pagina web al recomendado que es de 33, se
recomienda ocupar la herramienta GZIP junto a un programador o el encargado
del sitio web. Para disminuirlo también es importante usar las fotografias en los
tamanos indicados y en formato web. En la actualidad, la resolucién de pantalla
mas comun en notebooks de 14, laptops de 15,6’y monitores 18,5 es de 1366x768
pixeles, por lo que se recomienda que la resolucion de la fotografia sea acorde al
porcentaje de espacio de pantalla que va a ocupar en la publicacion.

7. Utilizar el SEO en sincronia con las Redes Sociales, pues los hashtags populares
y palabras claves que se utilicen en RR.SS ayudaran a potenciar el posicionamiento
de nuestras keywords y etiquetas de la web. Es necesario incluir estas palabras en
los titulos y las descripciones.

8. Evitar eluso del guién bajo (_) dentro de las URL, pues también forma parte de los
elementos que son castigados en las busquedas.




MANUAL DE ESTILO PARA
REDES SOCIALES DE LA PUCV

CARACTERISTICAS DE LAS REDES SOCIALES PUCV

e Es una marca cercana, motivante y entusiasta.

¢ Proponeideasinnovadoras paraacercarse desde plataformas multimedia al usuario.
e Explica e informa lo que se necesita saber para procesos y actividades relacionados
ala Universidad y sus unidades académicas y administrativas.

e Es una ayuda para cualquier interesado o interesada en obtener informacién.

e Siempre se habla en primera persona plural cuando se realiza una publicacién como
equipo PUCV.

e Utiliza una redaccién simple y facil de recordar.

e Los detalles pueden ser explicados en links o graficas.

e Se mantienen en constante actualizacion con nuevo contenido de interés.

e Siempre se responde a las preguntas que se reciban.

VOZY TONO

Nuestra voz es amena, empatica y consejera. Debe plasmar cercania con los usuarios.
Estoimplica traspasar la sensacién que hay similitud de grupo etareo con los usuarios,
pero en balance con demostrar formalidad y conocimientos profundos en los temas
gue se abordan.

Nuestro tono es de camaraderia y ayuda. Se debe demostrar compromiso con la
solucion de problemas y transmitir seguridad de que los casos o consultas que nos
lleguen no quedaran sin contestar.




USO DEL LENGUAJE

Nuestroestilose basaenunaredaccionsimple conunlenguaje formal, que notome por
sentado que los usuarios manejan la informacion pertinente a cada posteo. Si alguien
quiere datos, reclama o necesita sugerencias, los guiaremos con palabras animosas y
profesionales.

Estas son algunas de las situaciones que surgen en el dia a dia y como las afrontamos
al momento de escribir:

m Si se quejan con nosotros, nos comprometemos a que haremos lo posible para
solucionarlo o derivarlo a quien corresponda dentro de la Universidad.

B En el caso de necesitar informacion de otros servicios, se contestara dirigiendo
a canales oficiales donde pueda encontrarla.

m Cuando haya comentarios ofensivos o que atenten contra la dignidad de las
personas, no habra respuesta alguna ni positiva ni negativa, no se borraran las
publicaciones.

FORMATOS

Apuntar a un formato donde la cantidad de texto escrito no sea mas de tres parrafos
de cinco lineas. Las opciones a continuacion representan ejemplos de formatos que
puede tener la publicacién para ser mas atractivo como contenido de redes sociales.

Dependiendo del tipo de publicacién y su contenido, puede ocuparse alguno de los
propuestos o variantes, pero siempre teniendo en cuenta que laideaes que no hayaun
bloque de texto junto y vaya intercalando con contenido digital.

e Titulo + emoji + bajada + descripcion (con o sin links en ella) + hashtags + link + foto
e Titulo + emoji + bajada + descripcion + hashtags + foto (Sin links)

e Emoji + titulo + bajada + descripcién (con o sin links en ella) + emojis + link + foto

e Emoji + descripcion (con o sin links en ella) + emoji + link + gif

e Emoji + descripcion + foto




Ejemplos de publicaciones:

Pontificia Universidad Catélica de
Valparaiso
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EMOJIS Y HASHTAGS

Serecomiendaunusode maximo 7 emojis por publicacién, intercalados en su aparicién
en el texto. Cada emoji debe ser pertinente alatematica de la publicaciéon y no apuntar
a una sobrerreaccién respecto a su contenido.

Respecto a los hashtags, se propone utilizar entre 3 y 5 maximo por publicacion.
Dependiendo del tipo de formato, se pueden agrupar los hashtags al final de la
publicacién o divididos en el texto

Cdémo y cuando usamos emojis:

e Para destacar informacion importante
e Para enumerar de manera graficay agradable
e Para transmitir emociones

Cdémo y cuando usamos hashtags:

e Para potenciar las palabras claves de nuestra institucion en la web. Estas deben
estar en sincronia con la bateria de etiquetas utilizadas en nuestra pagina www.pucv.
cl, adjuntas a este documento.

e Siempre utilizar el #PUCV

e Para destacar a unidades académicas

e Siempre que la contingencia lo amerite (#quedateencasa)

e Para campanas especificas (#admision2021) (#AlumniPUCV)

e Paradestacar a otras instituciones involucradas en el tema del posteo (#DEMRE)

e Cuando sean posteos enfocados a comunidades escolares, utilizar el #SERPUCV

e Cuando sean tematicas relacionadas con ex alumnos/as recomendamos utilizar
#SoyAlumniPUCV




USO DE ELEMENTOS MULTIMEDIA
Estos son los lineamientos al momento de utilizar elementos multimedia:

Video para campafas especificas:

e Para Instagram, maximo 15 segundos para historias y maximo 10 minutos
para IGTV dependiendo el contenido. Por ejemplo, si se trata de contenido
mas bien cultural o deportivo puede ser mas largo, en cambio, en contenido
mas “duro” o “académico” es ideal que no pase de los 5 minutos.

e Facebook y Twitter, minimo 20 segundos, maximo 2 minutos dependiendo
del contenido.

Fotografias

¢ En cada posteo que incluya testimonio.
e En caso de eventos, se sube el dlbum con fotos seleccionadas.
e Tiene que notarse la diferencia de graficas informativas o campanas de pago.

e En el caso de las campaiias de pago, si tenemos fotos con personas tomadas
en la Universidad, es necesario contar la debida autorizacion de uso de imagen.




USO DE GRAFICAS

e Deberdan contener el logo de la universidad en la parte superior.

e Basarse en el manual de normas graficas como articulador: Ver normas graficas
PUCV

e En periodos de campana publicitaria pagada se optara por poco texto en laimagen
y por mas texto en el cuerpo de la publicacion. Es fundamental utilizar [a herramienta
que determina la calidad del anuncio en la medida que respete el

e 20% del texto: Ver recomendaciones de facebook

e En comunicados informativos se extiende la cantidad de texto en la grafica, para
no saturar de palabras el posteo inicial. La letra debe estar centrada.

e En afiches de eventos se puede optar por mas texto en la imagen, siempre que no
san publicaciones pagadas (hora, lugar, detalles, entre otros).

e Optar por colores sobrios con la intencidn de facultar el uso de las letras en color
blanco.

FRECUENCIA DE PUBLICACION

La frecuencia de las publicaciones depende del contenido y plan de trabajo, sin
embargo, siempre es recomendable mantener actividad diariamente, siendo 3
el nimero maximo de posteos recomendados por dia, esto evita saturar a los
seguidores con excesivo contenido.
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ANEXO: LISTADO TAGS PUCV
(aplicables a hashtags)

Consideraciones sobre las categorias:

e Categorias sirven para realizar una agrupacién del contenido. Deben entenderse
como una visién general que nos permite ayudar a los visitantes a encontrar lo que
quieren leer.

e En las categorias la repeticion es fundamental. Mientras mas articulos cuenten
con un mismo tag, mejor. Por lo mismo, si un tag se utiliza solo una vez, es mejor
prescindir de él y utilizar otro en pos de reforzar la reiteracion.

e Esideal que los conceptos de los tags también sean parte del texto del articulo en
cuestién.

e Criterio ala horade elegir un tag: ;con qué categoria puede explicar el contenido
de minota? Idealmente entre 3y 5 por articulo.

e Tener un numero mas alto que lo mencionado es perjudicial, pues satura a Google
en un mar de categorias.

Tags generales web pucv.cl Portada Funcionarios
PUCV PUCV
Universidad Funcionarios
Catolica Valparaiso Recursos Humanos
Educacion Superior Beneficios
Vida universitaria Capacitacién
Pregrado Convenios
Postgrado Intranet
Estudiantes Bienestar
Futuros estudiantes Seguro
Acreditacion Concursos
Portada Universidad Portada Investigacion
PUCV Investigacion
Universidad Innovacién
Catolica Valparaiso Centros Emprendimiento
Educacién Superior Transferencia Tecnolégica
Rector Incubadora



Portada PUCYV Internacional
Intercambio
Idiomas
Convenios
Internacional
Estudio

Portada Admision
Admision
Admision 2021
Becas
Beneficios
Ingreso Complementario
Ingreso Especial
Intercambio
Carreras
Sedes
Fondos Concursables
Pastoral

Portada Postgrado Doctorado
Magister Postitulo Diplomado
Postgrados
Becas CONICYT

Portada Académicos
Capitulo Académico
Acreditacion
Docencia
Calidad
Educacion
Investigacion
Innovacién

Portada Estudiantes
Estudiantes
Certificados

Becas
Beneficios
Horario
Matricula
Arancel
DAE
DPD
Talleres
Deporte

Portada Alumni
Alumni
Ex alumnos
Trabajo
Empleos
Capacitacién
Practica
Talleres
Emprendimiento

Portada Vinculacién
Vinculacion con el Medio
Sostenibilidad
Responsabilidad Social
Extensién
Cultura
Arte
Cineteca
Concierto
Orquesta




Portada Pregrado
Arquitectura
Disefo
Arte
Kinesiologia
Bachillerato en Ciencias
Tecnologia Médica
Pedagogia
Pedagogia en Biologia
Biologia
Ingenieria
Estadistica
Fisica
Astronomia
Pedagogia en Fisica
Matematicas
Pedagogia en Matematicas
Bioquimica
Pedagogia en Quimica
Quimica Industrial
Agronomia
Ingenieria de Alimentos
Oceanografia
Geografia
Contador Auditor
Comercio
Ingenieria Comercial
Periodismo
Trabajo Social
Derecho
Educacién Parvularia
Educacién Basica
Pedagogia Basica
Educacion Especial
Educacién Diferencial
Educacioén Fisica
Psicologia
Pedagogia en Filosofia
Filosofia
Historia

Ciencia Politica
Pedagogia en Historia
Pedagogia en Castellano
Linglistica
Literatura
Literatura Hispanoamericana
Pedagogia en Inglés
Inglés
Interpretacion
Traduccién
Pedagogia en Musica
Musica
Composicion
Ingenieria
Ingenieria Civil
Ingenieria Civil Bioquimica
Ingenieria en Bioprocesos
Ingenieria Civil Eléctrica
Ingenieria Civil Electrénica
Ingenieria Eléctrica
Ingenieria Electrénica
Eléctrica
Electrdnica
Ingenieria Civil Informatica
Informatica
Ingenieria en Construccién
Construccién
Ingenieria Civil Industrial
Ingenieria de Transporte
Transporte
Ingenieria Civil Mecanica
Ingenieria Mecanica
Mecdénica
Ingenieria Civil Quimica
Ingenieria Civil Metalurgia
Metalurgia
Ingenieria Civil de Minas
Minas
Ciencias Religiosas
Bachillerato Canénico en Teologia
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