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Guia para Publicar Mensajes en Redes Sociales de la UTP
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Objetivos: brindar los pasos para solicitar la publicacion de mensajes en las redes sociales
(Instagram, Facebook, Twitter) de la Universidad Tecnologica de Panama (UTP).

Referencias:

2.1. Ley No.6 de 22 de enero de 2002 “Que dicta las normas de Transparencia en la Gestion
Publica establece la accion de Habeas Data y dicta otras disposiciones™.

2.2. Procedimiento para el Disefio y Publicaciéon de Anuncios para el Sitio Web y Redes
Sociales, PC-DICOMES-01.

Glosario:

3.1. Redes Sociales: sitios y aplicaciones que operan en niveles diversos — como el
profesional, de relacion, entre otros — pero siempre permitiendo el intercambio de
informacion entre personas o empresas.

Formularios:

N°. Documento Caodigo

1 Solicitud de Publicacion en Redes sociales FC-DICOMES-02

Pasos:
5.1. El solicitante que desee publicar mensajes en las redes sociales de la UTP debe
completar el formulario FC-DICOMES-02 Solicitud de Publicacion en Redes sociales

ingresando a: https:/forms.office.com/r/EgivV AkrxU.
5.2. La solicitud de publicacion se debe enviar, al menos, 2 dias antes de la fecha de
publicacion.

5.3. Todo lo que se vaya a publicar en las redes sociales de la UTP debe tener el visto bueno
de la Direccién de Comunicacion Estratégica (DICOMES).

5.4. Los anuncios (iméagenes) que se publican en las redes sociales de la UTP, Facebook,
Twitter e Instagram, pueden ser “Post” o “historias” y deben poseer las siguientes
caracteristicas:

5.4.1. Tamaio: 1080 x 1080 pixeles.
5.4.2. " Historias: 1080 x 1920 pixeles.
5.4.3. El formato de color de imagen debe ser siempre RGB.
5.4.4. La resolucion de la imagen debe ser de 300 pixeles y como minimo se deben
remitir 4 fotos.
5.4.5. Los textos que se deseen publicar deben poseer las siguientes caracteristicas:
5.4.5.1. Para Instagram:
e Titulo del evento (opcional).
e Que se mencione lo principal del evento.
e Limite de caracteres: 2,200.
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e Personas etiquetadas limite: 20.
5.4.5.2. Para Facebook:
e Limite de caracteres: 63,206.
e Etiquetas por foto: como mucho, 50 etiquetas en cada foto.
e No hay una cantidad fija de hashtags que se puedan utilizar en
Facebook.
5.4.5.3. Para Twitter:
e Limite de caracteres: 280.
e No hay una cantidad fija de hashtags que se puedan utilizar.
Nota 1: se pueden hacer publicaciones en Instagram como un “post”, “historias” o “ambas”,
en las fechas solicitadas, maximo dos veces.

Nota 2: esta guia es valida para coberturas informativas de eventos que se desean subir a
estas redes.

6. Anexos: ninguno.
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