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1. OBIJETIVO

La Biblioteca Eliécer Cardenas de la Universidad Nacional de Educacidn UNAE, al estar presente en las

redes sociales, pretende alcanzar los siguientes objetivos.

e Obtener mayor prestigio de la marca Biblioteca Eliécer Cardenas de la UNAE.

e Crear un espacio de comunicacién interactiva con los usuarios, orientada a incrementar el uso de

la Biblioteca y la satisfaccion de la comunidad universitaria.

e Dar aconocer los servicios y recursos fisicos/digitales que dispone la Biblioteca, asi como difundir

sus actividades y eventos.
e Brindar atencién referencial a los usuarios internos y externos.

e Generar un mayor trafico hacia nuestra pagina web.

2. ALCANCE

El presente manual es para aplicacién del personal administrativo de la Biblioteca Eliécer Cardenas de la

UNAE, para que los mismos desarrollen las artes graficas y administren las redes sociales.

3. DIRECTRICES GENERALES

a. Las directrices establecidas en este documento, son de aplicacidon obligatoria para todos los

servidores de la UNAE relacionados a la ejecucion de este proceso.

b. Todos los aspectos que no se encuentren establecidos de forma expresa en este documento,

deberan referirse a las disposiciones del marco normativo vigente del Sistema de Educacion
Superior y normativa interna de la Universidad.

El lider del proceso tiene como obligacion identificar las necesidades de creacidn, actualizacién o
mejora de la documentacién técnica de procesos y sus relacionados; asi como de informar a la
Direccién de Procesos Institucionales y Seguimiento sobre las aprobaciones o reformas de la
normativa legal que afecte a su proceso.
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4. DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

4.1. RECOMENDACIONES GENERALES

Logo identificativo.- Todas las artes graficas que se elaboren, deberdn contener la imagen del nuevo logo
de identificacidon de la Biblioteca Eliécer Cardenas de la UNAE; la cual surge a partir de la suscripcién de la
RESOLUCION-50-010-No.-068-2021, en la que el Consejo Superior Universitario de la UNAE, resuelve:

"Articulo 1.- Nombrar a la Biblioteca de la Universidad Nacional de Educacion, con el
nombre del reconocido intelectual literato, oriundo de la provincia del Canar, Eliécer
Cdrdenas Espinoza, permitiendo reconocer la valia de nuestro talento e ingenio
nacional, y al mismo tiempo, inspira a las voces que atin no han sido escuchadas a mirar
las posibilidades reales de levantarse y trascender. La accion de nombramiento es un
homenaje a su legado y una muestra de apoyo a sus ideales, es un recordatorio de la
fuerza y el alcance de su voz a través de su prosa y una fuente de inspiracion para todos
y todas quienes coincidimos en la busqueda de la justicia social, con horizontes de
equidad"

ELIECER
CARDENAS

BIBLIOTECA UNAE

El mismo se debera colocar en el margen superior izquierdo con un tamafo suficientemente grande como
para captar la atencidn.
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Ejemplos:

E ELIECER
CARDENAS

PELOTECAUNAS PRESENTACION DEL LIBRO

CUENTOS NUTOS IV
VI CONCURSO LITERARIO
“ESCRIBE TU MICROCUENTO"”

f JWE) JUEVES.10.FEBRERO | 16H00

QROMO N G

TABATA JUAN PABLO BERNARDITA
EL RADEL
MERLUGAR
XTEGORIA
JCENTES

E ELIECER
CARDENAS

BIBLIOTECA UNAE

#BIBLIOTECAINFORMA

Para acceder a las bases de datos cientificas suscritas desde cualquier
punto externo (fuera de la Universidad), se debe utilizar de manera
temporal el servicio VPN, hasta que se restaure el servicio Ezproxy.

BIBLIOTECA ELIECER CARDENAS

Dependiendo de la necesidad, se podra utilizar diferentes dimensiones del logo para las artes graficas, en
las cuales se colocara el mismo en un espacio que capte mayor atencion.

Ejemplos:

| ; |ELIECER
\ CARDENAS

N

BIBLIOTECA UNAE

V4 A o /4
Las mefores Armmas son los libros”.
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ELIECER
CARDENAS

BIBLIOTECA UNAE

DiA
INTERNACIONAL
DEL LIBRO

COLABORAR Y AYUDAR A DIFUNDIR
EL ACCESO UNIVERSAL A LA CULTURA
A TRAVES DE LOS LIBROS.

23.ABRIL.2022

Se podra utilizar los colores institucionales para personalizar el logo identificativo en las artes gréficas.

La informacion que aparezca en las redes sociales de la Biblioteca Eliécer Cardenas de la UNAE deberd
estar dirigida especialmente a:

e La comunidad universitaria (docentes, investigadores, alumnos, becarios y personal administrativo y
de servicios).

e Usuarios totales del servicio de Biblioteca Eliécer Cardenas de la UNAE.

e Seguidores de las cuentas creadas por la Biblioteca Eliécer Cardenas de la UNAE.

Son responsables de las cuentas creadas, la Direccion de Biblioteca, el personal tecnoldgico encargado de
la comunicacidn y difusion o personas en quien se delegue por la Direccion.
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4.2. RED SOCIAL FACEBOOK

La idea de estar presente en la red social Facebook nace con el objetivo de ofrecer a nuestros usuarios un
acceso directo y agil de las noticias mds relevantes producidas por la Biblioteca Eliécer Cardenas de la
UNAE.

No trata de sustituir a la pagina web institucional sino de complementarla, de conseguir una mayor
visibilidad, de conocer a los usuarios y que nos conozcan. Un contacto permanente con ellos, a fin de que
permita evaluar sus necesidades.

Son, por tanto, objetivos a conseguir:

e Mejorar laimagen de la Biblioteca Eliécer Cardenas de la UNAE para hacerla mas atractiva.
e Compartir contenidos.
e Promocionar y difundir nuestras colecciones y servicios.

e Conseguir un mayor numero de descargas de los documentos electrénicos de nuestra biblioteca
virtual.

e Ampliar el nUmero de usuarios.
e Establecer una comunicacidn con nuestros “seguidores”.
e Escuchar dia a dia sus comentarios, criticas, sugerencias, entre otras; para mejorar e innovar.

e Fidelizacién de usuarios.

La pdagina de Facebook deberd estar gestionada y administrada por el responsable tecnoldgico designado
a cargo de la de la comunicacidn y difusién o bien por aquellas personas que hayan sido autorizadas.

Solo los administradores pueden cambiar el aspecto de la pagina, publicar, responder y autorizar la
entrada de un perfil en un grupo.

La pagina del servicio de biblioteca se deberd crear y gestionar desde un perfil con una cuenta de correo
electrénico de la Biblioteca Eliécer Cardenas de la UNAE.

GESTION DEL PERFIL

Noticias

Las redes sociales son espacios inmejorables para publicitar o dar informacién sobre los recursos y
servicios de la biblioteca o datos de interés cultural, tecnoldgico, cientifico; de esta manera se dard
prioridad a:

e Noticias de la biblioteca: actividades y avisos, horarios extraordinarios, etc.
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e Servicios y recursos fisicos/digitales de la Biblioteca Eliécer Cardenas de la UNAE.
e Noticias externas relacionadas con el libro y las bibliotecas.

e Incentivo a la lectura digital: libros, fragmento de libros, revistas educativas, novedades editoriales,
etc. Para incentivar a leer o a seguir leyendo.

e Articulos recomendados: De especial interés en un entorno universitario como el nuestro. Breve
introduccion y enlace a la publicacion original.

e Imagenes atractivas y sugerentes.

e Otros posts con gancho o humor.

Imagen de perfil y de portada

Para realizar un cambio en la imagen de perfil y/o de portada, previamente se socializara el cambio con
la Direccion de Comunicacion de la UNAE.

Secciones periddicas:

e Fechas conmemorativas y dias festivos: no se establece dia, debera estar en funcidn de calendarios
nacionales e internacionales.

e Frase positiva de la semana: se deberd establecer de preferencia los dias lunes, debiendo ser frases
célebres e interesantes que motiven a la comunidad educativa y usuarios en general.

e Conoce la Biblioteca: no se establece dia, se encamina en dar a conocer informacién relevante del
funcionamiento de la biblioteca.

e Conoce las Bases de Datos de la Biblioteca Virtual: no se establece dia, se encamina a dar a conocer
las bases de datos por suscripcién que dispone la biblioteca y que son de uso exclusivo para la
comunidad educativa UNAE activa, debidamente registrada.

e Biblioteca Inclusiva: no se establece dia, se encamina en dar a conocer informaciéon referente al
maddulo tiflotecnoldgico.

e Recomendacion Revistas UNAE: no se establece dia, estard encaminada en dar a conocer las revistas
de la universidad, con énfasis en la disponibilidad en el repositorio digital de la biblioteca.

e Concurso Literario “Escribe tu Microcuento”: una vez al afio, y estard encaminada a la promocién,
participacidn y desarrollo del evento.

e Bases de Batos de Acceso Abierto: no se establece dia, estard encaminada en dar a conocer las Bases
de Datos y recursos en general de acceso abierto que la biblioteca pone a disposicion de la comunidad
universitaria y usuarios en general, los accesos correspondientes como apoyo y fomento a la
investigacion.
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Requisitos: no se establece dia, estara encaminada en dar a conocer los requisitos establecidos por la
biblioteca para el cumplimiento de los procesos académicos.

Canales oficiales: no se establece el dia, estard encaminada en dar a conocer los canales oficiales que
dispone la biblioteca para tener un contacto directo.

Capacitacion: no se establece el dia, estard encaminada en dar a conocer eventos de capacitacion
para la participacion de la comunidad educativa; y por otra parte, dar a conocer las capacitaciones
brindadas a la comunidad educativa.

Atencion de usuarios: no se establece el dia, estard encaminada en dar a conocer los dias, horarios y
formas especiales de atencién a los usuarios.

Biblioteca Informa: no se establece el dia, estard encaminada en dar a conocer informacion relevante
gue se requiera comunicar a la comunidad educativa.

Lectura recomendada para fechas especiales: se establece en dia/s de fechas especiales como
navidad, entre otras.

Otros.

Frecuencia de actualizacion y nimero de publicaciones

Frecuencia de actualizacion: diaria

Numero de publicaciones: minimo 1 - maximo 3, salvo excepciones.

Fines de semana:

Sdbado y Domingo: en estos dias se publicard informacidn que se elabore y programe previamente
en la plataforma en los dias laborables y/o también se compartira informacion de la pagina de
Facebook oficial de la UNAE.

Estilo y ética de los mensajes, comentarios, respuestas entre otras.

Los criterios que debemos tener en cuenta al presentar los contenidos se apoyan en los principios que

inspiran nuestra presencia en las redes sociales:

Transparencia
Confidencialidad
Calidad
Corresponsabilidad
Participacion

Neutralidad y objetividad
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Seleccion

Los contenidos publicados, ademas de satisfacer las demandas de los usuarios y contemplar los objetivos
del sitio, deben provenir de fuentes fiables. No siempre son las noticias de dmbito bibliotecario las que
suscitan mas interés por parte de nuestros usuarios. Por ello se hace necesario intercalar contenidos que
recogen actividades culturales o temas de actualidad dentro del ambito cientifico, académico,
universitario, etc. Se debera hacer una selecciéon exhaustiva de los enlaces, teniendo en cuenta la fuente
que lo suministra y el grado de actualizacion del sitio.

Ortografia

Se debera controlar que los textos que se publiquen no tengan faltas ortograficas ni errores gramaticales.

Citacidn y enlaces

Todo documento publicado, ya sea texto o imagen, debera ser citado correctamente.

Redaccién

Las noticias publicadas deberan hacerse en un lenguaje natural y los mensajes han de ser breves, concisos
y puntuales que permitan una visién general, con una imagen alusiva al texto que sea atractiva e impacte.

También se hace necesaria la inclusién de un enlace bien para ampliar informacién para aquel que esté
interesado o para citar la fuente. Ademas deben tener titulos y subtitulos claros y directos y hay que evitar
los tecnicismos bibliotecarios.

Uso de fotografias

Las imagenes seleccionadas para las artes graficas deberan respetar los derechos de autor; por lo que es
recomendable adquirir los recursos mediante una suscripcion.

Interaccidn con otros perfiles y con el usuario
Con otros perfiles

e Se debera usar siempre la opcidon compartir entrada, no reutilizar la informacién de entradas ajenas.
e Se deberd buscar originalidad en los mensajes emitidos, tanto en el contenido como en las imagenes.

e Se debera seguir perfiles similares para evitar contenidos parecidos.
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Con el usuario

e Se debera responder siempre a los mensajes. Las consultas y sugerencias sobre la biblioteca se
intentaran responder en 24 horas.

e Se deberd responder a los comentarios de los usuarios siempre que deseen alguna explicacion
adicional a la noticia expuesta.

e larespuesta debera ser breve y concisa, en un tono siempre respetuoso y no proclive a la discusién.
Se evitardn los comentarios personales y la implicacion emocional del responsable de la red social.

e Ante los mensajes privados recibidos, se debera evitar una respuesta en las redes.

e La informacién derivada de esta comunicaciéon puede ser sensible, por tanto es confidencial y no
puede ser participada.

e El tono de la respuesta, aunque amable y sencillo, deberd mantener el caracter de institucional en
todo momento.

e Sj alguien plantea un interrogante en cualquiera de las redes sociales hay que responderle. Si han
colgado links hay que supervisar su vigencia.

Seleccién de contactos
Criterios de seleccion:

e Todos los miembros de la comunidad universitaria: docentes, investigadores, alumnos, becarios y
personal administrativo y de servicios. Para este tipo de relaciones, se aconseja una busqueda activa
y periddica de nuevos seguidores.

e Bibliotecas, bibliotecarios, documentalistas o personas relacionadas con el mundo del libro,
editoriales y librerias, siempre que estas no utilicen la relacién como forma de venta, momento en el
gue se suprimirdn de la lista.

e No admitir a empresas comerciales ajenas al mundo bibliotecario. Evitar también empresas o
actividades comerciales enmascaradas bajo nombres personales.

e Se eliminardn de la lista “seguidores” inadecuados a nuestro perfil, bien por comentarios incorrectos,
engafo, discursos politicos o partidistas

Grupos

No se formara parte de grupos en los que otras personas nos incluyan. Diariamente se revisara este
aspecto para abandonar aquellos grupos en los que hayamos sido incluidos sin nuestra autorizacion.
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Etiquetas

Se prestara especial atencidn a aquellas fotografias en las que hayamos sido etiquetados sin nuestro
conocimiento. Se procedera a desactivar y eliminar toda etiqueta y toda fotografia que nosotros no
hayamos ni etiquetado ni subido.

Estrategias para la promocidon de nuestros perfiles

e Laindicacion “Siguenos en...” se deberd incluir en la web de la Biblioteca Eliécer Cardenas de la UNAE,
en firmas de correo electrénico institucional, en hojas membretadas, en folletos informativos, en el
OPAC, pantallas informativas, etc.

e Se deberd dar mayor visibilidad a la Biblioteca Eliécer Cardenas de la UNAE siguiendo estas sencillas
recomendaciones:

- Postear al menos 3 veces al dia.

- Conocer lo que estan haciendo nuestros “competidores”.
- Elegir el mejor horario para postear.

- Utilizar imagenes atractivas e impactantes.

Nota: En un futuro se irdn abriendo nuevas cuentas en otras redes sociales, segun el interés de las mismas.

Medicion de resultados

Para observar el alcance, actividad, percepcién social y la interaccion, se utilizardn las herramientas de
estadisticas que disponen las redes sociales.

4.3. RED SOCIAL TWITTER

La red social Twitter se ha convertido junto a Facebook en el principal medio de difusidon de la web. Se
trata de un servicio muy efectivo de difusion, comunicacién y colaboracidon con los usuarios de la
Biblioteca Eliécer Cardenas de la UNAE que utilizan esta red social. En solo 140 caracteres y en tiempo
real podemos comunicarnos con nuestros usuarios, lo que confiere a los mensajes una gran sintesis e
inmediatez.

Son, por tanto, objetivos a conseguir:

e Interactuar con los usuarios para dar respuesta a sus preguntas, dudas e inquietudes.
e Informar de manera inmediata sobre novedades, eventos, avances tecnoldgicos, etc.
e Difundir los servicios y recursos de la Biblioteca Eliécer Cardenas de la UNAE.

e Compartir informacidn con nuestros seguidores.
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GESTION DE LA CUENTA

La debera gestionar el responsable tecnoldgico designado a cargo de la de la comunicacidn y difusion.

Contenidos, secciones y estilo

e Difundir los servicios y colecciones de la Biblioteca: formacion de usuarios, actividades, ultimas
adquisiciones, recomendaciones de lectura, etc.

e Leerlos mensajes recibidos diariamente.

e Dar aconocer los recursos digitales de la biblioteca virtual.

e Difundir eventos de la Biblioteca y aquellos a los que acude el personal bibliotecario: concursos,
campanas, jornadas, actividades culturales, etc.

e Publicar minimo 1 - maximo 3 tweets diarios, de lunes a viernes, salvo excepciones.
e Importante: 12h00pm y 18h00pm son horarios sugeridos que registran altos porcentajes de uso.
e Cuidar el tono y estilo de los tweets: lenguaje coloquial y directo, siempre respetuoso y cordial.

e Utilizar bitly como acortador de direcciones.

Los retuits y el uso del hashtag:

e Los retuits (RT) son los tuits de otros usuarios con informaciéon que deseamos compartir con nuestros
seguidores de forma rdpida y que seleccionamos por el interés de su contenido. Para que puedan
retuitearnos se aconseja que los tuits tengan entre 125 y 130 caracteres (Estructura de un RT: RT
+@Nombre del perfil retuiteado + texto + enlace acortado + #hashtag).

e Los hastags o etiquetas: Para poder seguir con mayor facilidad un tema, conversacidn o discusion
existen las etiquetas, que puede crear o utilizar cualquier usuario. Basta con colocar el simbolo #
delante de palabras, expresiones o temas. Los hashtags nos permiten recuperar la informacién de
todos los tuits que hayan incorporado una etiqueta.

5. NOTIFICACIONES DEL SISTEMA

Las redes sociales Facebook y Twitter emiten notificaciones que avisan los nuevos sucesos que van
ocurriendo.

6. GLOSARIO DE TERMINOS

Comunicacidn interactiva: Es un tipo de comunicacién en el cual se produce una interrelacidn directa
entre el emisor y receptor, en la cual el receptor tiene la capacidad de regular el flujo de informacién a su
gusto.
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Artes graficas: Hace referencia a la elaboracion de todo tipo de elementos visuales.

Trafico (en marketing digital): Hace referencia a las personas que visitan un sitio web.

Fidelizacion de usuarios: Tiene como objetivo conseguir, mediante diversas estrategias y técnicas de
marketing digital, que el usuario que haya accedido con anterioridad a alguno de nuestros
servicios/recursos, sigan accediendo y se convierta en un usuario habitual.

Administrador: Es la persona que tiene acceso a Facebook y twitter con control total.

7. ANEXOS

N/A
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