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EDUCAMOS PARA TRANSFORMAR EL MUNDO

RESOLUCION No. 188-CSUP-2026

CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO POLITECNICO DE LA UNIVERSIDAD
POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 16 de la Constitucidon de la Republica del Ecuador reconoce a
todas las personas, en forma individual o colectiva, el derecho a una
comunicacion libre, intercultural, incluyente, diversa y participativa, en todos los
dmbitos de la interaccién social, por cualquier medio y forma, asi como el
acceso universal a las tecnologias de la informacién y comunicacion;

Que, el articulo 18 de la Constitucion de la Republica del Ecuador reconoce el
derecho de todas las personas, en forma individual o colectiva, a buscar, recibir,
infercambiar, producir y difundir informacién veraz, verificada, oportuna,
contextualizada, plural, sin  censura previa, acerca de los hechos,
acontecimientos y procesos de interés general, con responsabilidad ulterior;

Que, el arficulo 27 de la Constitucion de la Republica del Ecuador determina
gue la educacion se centrard en el ser humano, garantizard su desarrollo
holistico, serd participativa, obligatoria, intercultural, democrdatica, incluyente y
diversa, de calidad y calidez, e impulsard la equidad de género, la justicia, la
solidaridad y la paz;

Que, los articulos 350, 351 y 355 de la Constitucion de la Republica del Ecuador
reconocen el Sistema de Educacién Superior y garantizan a las universidades y
escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y
orgdnica, acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y los principios
establecidos en la Constitucion;

Que, el articulo 384 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece
que el sistema de comunicacion social asegurard el ejercicio de los derechos a
la comunicacion, la informaciéon y la libertad de expresion, y fortalecerd la
participacion ciudadana;

Que, el articulo 17 de la Ley Orgdnica de Educacion Superior reconoce a las
universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa,
financiera y orgdnica, en concordancia con los principios establecidos en la
Constitucion de la Republica, y dispone que su ejercicio se desarrolle de manera
responsable, observando los principios de justicia, equidad, solidaridad,
participacion ciudadana, responsabilidad social y rendicion de cuentas, asi
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como relaciones de reciprocidad y cooperacion con el Estado, la sociedad y
las demds instituciones de educacion superior, garantizando su naturaleza
juridica propia y especificidad;

Que, el literal b) del articulo 18 de la Ley Orgdnica de Educacién Superior
reconoce a las instituciones de educacion superior la facultad de expedir su
normativa interna en el marco de la Constitucion y la ley;

Que, el arficulo 1 de la Ley Orgdnica de Comunicaciéon tiene por objeto
desarrollar, proteger, promover, garantizar, regular y fomentar el gjercicio de los
derechos a la comunicacién establecidos en los instrumentos de derechos
humanos y en la Constitucion de la Republica del Ecuador, asi como proteger
el derecho a ejercer la libertad de expresion y a buscar, recibir y difundir
informacion e ideas de toda indole a través de medios de comunicacion;

Que, el articulo 3 de la Ley Orgdnica de Comunicacién determina que, para
efectos de dicha ley, se entenderd por contenido comunicacional todo tipo de
informaciéon u opinidn que se produzca, reciba, difunda e intfercambie a tfravés
de los medios de comunicacién social;

Que, el articulo 4 de la Ley Orgdnica de Comunicacion establece que dicha ley
no regula la informacién u opinidn que de modo personal se emita a fravés de
internet, sin perjuicio de las acciones penales o civiles a que haya lugar por
infracciones cometidas a través de internet, por lo que corresponde diferenciar
el uso personal de redes sociales del manejo de cuentas, perfiles y canales
institucionales de la Universidad;

Que, el articulo 13 de la Ley Orgdnica de Comunicacién determina que las
autoridades, funcionarios puUblicos y medios puUblicos, privados y comunitarios
facilitardn la participacion de los ciudadanos y ciudadanas en los procesos de
comunicacion;

Que, el articulo 15 de la Ley Orgdnica de Comunicacion prevé el principio de
interés superior de ninas, ninos y adolescentes en materia comunicacional, por
lo que la difusion institucional deberd observar especial cuidado cuando
involucre su imagen, datos personales, participacién o referencia;

Que, el articulo 17 de la Ley Orgdnica de Comunicacién reconoce el derecho
ala libertad de pensamiento y expresion, que comprende la libertad de buscar,
recibir y difundir informacidn, ya sea oralmente, por escrito, en forma impresa,
artistica o por cualquier otro procedimiento de eleccion;
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Que, el arficulo 19 de la Ley Orgdnica de Comunicacion establece la
responsabilidad ulterior como la obligacion de asumir las consecuencias legales
posteriores a la difusidn de contenidos que lesionen derechos reconocidos en
los instrumentos internacionales, la Constitucion y la ley;

Que, el arficulo 71 de la Ley Orgdnica de Comunicacion establece
responsabilidades comunes en el desarrollo de la gestion comunicacional, entre
ellas respetar los derechos humanos, promover su plena aplicabilidad, contribuir
al mantenimiento de la paz y seguridad, impedir la difusion de publicidad
enganosa, discriminatoria, sexista, racista o que atente contra los derechos
humanos, promover el didlogo intercultural, propender a la comunicacion y
respetar la propiedad intelectual;

Que, el articulo 6 del Reglamento General a la Ley Orgdnica de Comunicacion
reconoce que las plataformas digitales comprenden tecnologias de
informaciéon y comunicacion utilizadas para difundir informacion, noticias,
entretenimiento y ofros contenidos a través de internet u otras herramientas
digitales, incluyendo sitios web, aplicaciones moviles, redes sociales,
plataformas de video y audio en linea, blogs y ofros canales;

Que, la Universidad Politécnica Estatal del Carchi, fue creada mediante Ley No.
2006-36 del 15 de marzo de 2006, publicada en el Segundo Suplemento del
Registro Oficial No. 244 del 5 de abril de 2006; su sede matriz en la ciudad de
Tulcdn, calle Antisana y Avenida Universitaria, sector la Laguna, Carchi;

Que, el articulo 4 del Estatuto de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi,
expedido mediante Resolucion N.° 093-CSUP-2026, establece que el Consejo
Superior Universitario Politécnico es el maximo organismo colegiado superior de
cogobierno de la Universidad, integrado por las autoridades institucionales y los
representantes del personal académico, estudiantes, servidores y trabajadores,
conforme a los porcentajes de participacién y ponderacién previstos en la Ley
Orgdnica de Educacién Superior y en la normativa institucional;
correspondiéndole ejercer sus atribuciones en el marco de la autonomia
responsable y del cogobierno universitario;

Que, el articulo 5, literal g), del Estatuto de la Universidad Politécnica Estatal del
Carchi atribuye al Consejo Superior Universitario Politécnico la competencia de
aprobar normativa interna para el funcionamiento institucional;

Que, el articulo 37 del Estatuto establece que la Direccién de Comunicacion y
Marketing es una dependencia de asesoria, cuyo Director o Directora serd
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designado por el Rector o Rectora, y que en su estructura interna contard con
Comunicacioén Institucional y Relaciones Publicas, Marketing, y Social Media y
Produccion de Contenidos;

Que, el articulo 38 del Estatuto institucional determina las atribuciones de la
Direccion de Comunicacion y Marketing, entre ellas dirigir la politica institucional
de comunicacion y marketing, planificar y coordinar campanas de estrategia
de comunicacion, fortalecer la identidad e imagen institucional, promocionar
la oferta académica, administrar sitios web y redes sociales institucionales,
conducir relaciones publicas y voceria, asegurar la tfransparencia, ética, uso de
datos, propiedad intelectual, respeto a derechos, veracidad y trazabilidad de
la informacidon institucional, apoyar procesos de rendicion de cuentas e
implementar métricas de desempeno;

REGLAMENTO DE COMUNICACION Y MARKETING DE LA UNIVERSIDAD
POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI.

TiTuLO |
CAPITULO |

OBJETO, AMBITO DE APLICACION, FINALIDAD Y PRINCIPIOS

Art. 1.- Objeto: El presente Reglamento tiene por objeto regular la organizacion,
funcionamiento, atribuciones especificas, gestidon interna, servicios, instrumentos
técnicos y mecanismos de arficulacion institucional de la  Universidad
Politécnica Estatal del Carchi; asi como establecer las reglas operativas para la
administracién, manejo, publicacién, monitoreo, control, seguridad, evaluacién,
regularizacion y cierre de las redes sociales institucionales.

Art. 2.- Ambito de aplicacién: Las disposiciones del presente Reglamento son
obligatorias para la Comunidad Universitaria, en los asuntos relacionados con
comunicaciéon institucional, relaciones publicas, marketing, medios digitales,
produccidn de contenidos, identidad institucional, difusion oficial vy
administracion de redes sociales.

Art. 3.- Finalidad: Busca fortalecer la identidad, reputacion, posicionamiento,
imagen y presencia institucional de la UPEC mediante la planificacién,
coordinacion, ejecucion y evaluacion de estrategias de comunicaciéon y
marketing, orientadas a visibilizar y difundir de manera oportuna, técnica vy
estratégica el quehacer universitario.
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Art. 4.- Principios: Actuard con sujecion a los principios de legalidad, veracidad,
fransparencia, responsabilidad, coordinacion, oportunidad, pertinencia,
calidad, eficiencia, eficacia, identidad institucional, accesibilidad, inclusion,
mejora confinua, respeto a los derechos, proteccion de datos y propiedad
intelectual.

CAPITULO II
ORGANIZACION Y ESTRUCTURA

Art. 5.- Direccién: La Direccion de Comunicacion y Marketing estard a cargo de
un Director designado por el Rector, de conformidad con el Estatuto
institucional.

Art. 6.- Estructura interna:

a) Comunicacion Institucional y Relaciones Publicas;

b) Marketing;

c) Social Media y Produccién de Contenidos.
Art. 7.- Misién: La Direccién de Comunicacién y Marketing tiene como misiéon
dirigir y gestionar estratégicamente la comunicacion institucional, las relaciones
publicas, el marketing, la presencia digital y la produccién de contenidos de Ia
UPEC, promoviendo la difusion de sus funciones sustantivas y fortaleciendo la
identidad e imagen institucional.

Art. 8.- De la articulacién: La Direccién de Comunicacion y Marketing articulard
su gestion con Rectorado, Vicerrectorados, Facultades y Direcciones, a fin de
garantizar la coherencia del mensaje institucional, el uso adecuado de la
identidad visual y la difusion oportuna de informacion oficial.

TiTuLo 1l
ATRIBUCIONES GENERALES

Art. 9.- Atribuciones de la Direccion de Comunicaciéon y Marketing: Ademds de
las atribuciones previstas en el Estatuto Universitario, serdn las siguientes:

a) Garantizar la planificaciéon, coordinacion, ejecucion y evaluacion de la
comunicacion institucional, relaciones puUblicas, marketing, social media
y produccién de contenidos, alineados al Plan Estratégico de Desarrollo
Institucional y a las directrices de Rectorado;
b) Asegurar que los mensajes, campanas, productos comunicacionales y
contenidos institucionales se elaboren con criterios de veracidad,
Calle Antisana y Av. Universitaria
Telf: (06) 2995800
info@upec.edu.ec

www.upec.edu.ec
Tulcdn - Ecuador



Tl B

POLITECNICA
DEL CARCHI

EDUCAMOS PARA TRANSFORMAR EL MUNDO

oportunidad, pertinencia, inclusion, accesibilidad, ética publica,
proteccion de datos, propiedad intelectual y coherencia con la
identidad institucional;

c) Establecer mecanismos técnicos para la recepcion, priorizacion,
validacion, atencién y seguimiento de requerimientos comunicacionales
formulados por dependencias académicas y administrativas;

d) Coordinar con las unidades generadoras de informacion la verificacion
de contenidos especializados, técnicos o sensibles antes de su difusion;

e) Disenar y aplicar estrategias de comunicacion para situaciones de crisis,
contingencia o riesgo reputacional, en coordinacioén con Rectorado vy las
instancias competentes;

f) Gestionar la relacion institucional con medios de comunicacion, publicos
de interés y actores externos, conforme a las directrices de las
autoridades;

g) Custodiary organizar archivos comunicacionales, graficos, audiovisuales,
fotogrdficos y digitales producidos en el ejercicio de sus competencias,
conforme a la normativa interna;

h) Promover la capacitacion, actualizacion y coordinacion técnica del
personal de la Direccidon y de las dependencias institucionales en
materias de comunicacion y marketing.

TITULO 1Nl
COMUNICACION INSTITUCIONAL Y RELACIONES PUBLICAS

Art.- 10.- Comunicacion Institucional y Relaciones PUblicas: Ejecutar procesos
de difusién y promocion de la gestion institucional a través de los medios de
comunicacion vy sitios web, con la finalidad de comunicar las acciones,
resultados, eventos académicos, culturales, deportivos, sociales ejecutados en
la Institucion, impulsando la imagen institucional positiva ante usuarios internos y
externos

Art. 11.- Funciones de Comunicacion Institucional y Relaciones Publicas:
Ademds de las funciones establecidas en el Manual de Descripcién, Valoracion
y Clasificacién de Puestos de la UPEC, las siguientes;

a) Gestionar la comunicacion oficial institucional;
b) Elaborar comunicados, boletines, notas de prensa y mensajes
institucionales;
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c) Coordinar relaciones con medios de comunicacioén y actores externos;

d) Organizar actos comunicacionales, protocolares y ruedas de prensa;

e) Asesorar en la voceria institucional;

f) Coordinar la cobertura y difusion de eventos institucionales;

g) Fortalecer la imagen institucional en espacios publicos y medios de
comunicacion.

h) Apoyo técnico operativo con equipos de amplificacion y audiovisuales
en eventos institucionales, académicos y protocolares.

i) Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato.

TITULO IV
MARKETING

Art. 12.- Marketing.- Planificar, disenar, ejecutar y evaluar estrategias de
marketing orientadas al posicionamiento institucional, la promocion de la oferta
académica vy servicios de la UPEC, mediante campanas de difusion vy
captacion, desarrollo de materiales promocionales y publicitarios, y acciones de
fortalecimiento, innovaciéon y diferenciaciéon de marca, con la finalidad de
consolidar la presencia y reconocimiento de la Institucion ante sus publicos
objetivos.

Art. 13.- Funciones de Marketing.- Tendrd las siguientes funciones:

a) Disenar estrategias de posicionamiento institucional;

b) Promocionar la oferta académica vy servicios de la UPEC;

c) Elaborar campanas de difusion, captacion y fortalecimiento de marca;
d) Desarrollar materiales promocionales y publicitarios;

e) Evaluar resultados de campanas de promocion institucional;

f) Proponer acciones de innovacién y diferenciacion de marca.

g) Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato.

TITULO V
SOCIAL MEDIA Y PRODUCCION DE CONTENIDOS

Art. 14.- Social Media y Produccidén de Contenidos.- Gestionar la presencia
institucional de la UPEC en redes sociales y plataformas digitales, mediante la
planificacion, produccion, publicacion y administracion de contenidos graficos,
audiovisuales, multimedia y fotogrdficos, asi como el monitoreo de tendencias,
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meétricas, interaccion y reputacion en linea, con la finalidad de fortalecer la
comunicacion, visibilidad y posicionamiento institucional en los enfornos
digitales.

Art. 15.- Social Media y Produccion de Contenidos: Tendrd las siguientes
funciones:

a) Administrar las redes sociales institucionales;

b) Gestionar contenidos del sitio web institucional en coordinacién con la
unidad competente;

c) Detectar tendencias, formatos y dindmicas digitales aplicables al
contexto universitario.

d) Disenar, producir y editar piezas graficas, audiovisuales, multimedia y
fotogrdficas;

e) Elaborar calendarios editoriales y cronogramas de publicacion;

f) Desarrollar estrategias de contenido digital;

g) Monitorear métricas digitales y reputacion en linea;

h) Implementar acciones de community management.

i) Apoyo en fransmisiones en vivo, redes sociales y plataformas digitales

CAPITULO |
MEDIOS OFICIALES, IDENTIDAD Y COORDINACION DIGITAL

Art. 16.- Medios oficiales: Se consideran medios oficiales de la UPEC los sitios web
institucionales, redes sociales institucionales, boletines, comunicados, piezas
audiovisuales, publicaciones impresas y demds canales autorizados por la
institucion.

Art. 17.- Uso de identidad institucional: Toda pieza grdfica, audiovisual, impresa
o digital que utilice nombre, logotipo, colores, emblemas o signos distintivos de
la UPEC deberd sujetarse al manual de identidad institucional y a los
lineamientos emitidos por la Direccidén de Comunicacién y Marketing.

Art. 18.- Administracién digital y coordinacion con TIC: La administraciéon
estratégica de los contenidos de medios digitales institucionales corresponderd
a la Direccidn de Comunicacion y Marketing; mientras que la infraestructura
tecnoldgica, seguridad de la informacién, soporte, continuidad operativa y
administracion de sistemas corresponderdn a la Direccidn de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion, en el marco de sus atribuciones estatutarias.
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Art. 19.- Informacién oficial: Se entiende por informacién oficial aquella que es
generada, validada o difundida por la UPEC a través de sus medios y canales
institucionales, cuyo contenido se caracteriza por ser verificable, pertinente vy,
cuando corresponda, técnicamente validado, en observancia de la normativa
institucional vigente, la proteccién de datos personales y los derechos de autor.

CAPITULO II
ROLES Y RESPONSABILIDADES

Art. 20.- Redes Sociales Institucionales.- Se entiende por red social institucional
todo canal o cuenta oficial de la UPEC habilitado en plataformas digitales para
la difusion de informacion, contenidos, campanas, actividades y mensajes de
cardcter institucional, asi como para la interaccién con sus publicos de interés.
Su gestion se desarrolla bajo los lineamientos de la Direccidon de Comunicaciéon
y Marketing, en concordancia con la identfidad institucional y con criterios de
veracidad, oportunidad, pertinencia, inclusion, accesibilidad, ética publica,
proteccion de datos y respeto a la propiedad intelectual.

Art. 21.- De la administracion operativa.- El administrador operativo serd
responsable del manejo de la cuenta asignada, de la publicacion de
contenidos autorizados, del seguimiento de comentarios y mensajes, de la
custodia de accesos, quien estard bajo la supervision de la Direccidon de
Comunicacién y Marketing.

Art. 22.- Designacion del administrador operativo.- El administrador serd
desighado en comuin acuerdo entre el Director/Jefe del Area Académica o
Administrativa y la Direccién de Comunicacion y Marketing, mediante peticién
o informe motivado.

Art. 23.- Requisitos para ser administrador operativo de redes Sociales. Se
requerird:

a) Tener algun tipo de vinculacién o relacion de dependencia con la UPEC
y se encuentre inmerso en proyectos, programas, carreras, facultades o
dependencias cuya cuenta administrard.

b) No tener sancién disciplinaria en la Institucién.

Art. 24.- Responsabilidades del administrador operativo.- Serdn las siguientes:

a) Administrar operativamente la cuenta institucional asignada.
b) Elaborar, coordinar o ejecutar la parrilla de contenidos.
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c) Verificar que la informacién a publicar sea oficial, pertinente, completa y
autorizada.

d) Revisar la redaccion, ortografia, claridad y oportunidad del contenido.

e) Aplicar los lineamientos de identidad institucional.

f) Solicitar apoyo de la Direcciéon de Comunicacion y Marketing cuando el
contenido requiera disefo, edicion, validacidn o tratamiento
institucional.

g) Programar y publicar contenidos conforme a la planificacion aprobada.

h) Monitorear comentarios, mensajes, menciones e interacciones.

i) Canalizar consultas a la dependencia competente cuando no
correspondan a su dmbito de conocimiento.

j) Custodiar claves, accesos, correos y mecanismos de recuperacion.

k) Informar novedades relevantes a la Direccidon de Comunicacion vy
Marketing.

I) Presentarreportes periddicos de publicaciones, métricas e interacciones.

m) Evitar el uso personal, politico, comercial, religioso o ajeno a los fines
institucionales.

n) Coordinar la actualizacién o cierre de cuentas.

o) Las demds que sean emitidas por la Direccion de Comunicacién y
Marketing.

Art. 25.- Reglas de actuacion del administrador.- El administrador, los
administradores alternos y demds usuarios autorizados deberdn observar las
prohibiciones, restricciones y reglas establecidas en el presente Reglamento
para la administracion, seguridad, publicacidn de contenidos, uso de la
identidad institucional e interaccién en las redes sociales institucionales.

Art. 26.- Administrador alterno.- Cuando la naturaleza de la cuenta lo requiera,
podrd designarse un administrador alterno, quien actuard bajo coordinacion
del administrador y de la Direccién de Comunicacién y Marketing.

El administrador alterno no sustfituird la  responsabilidad principal del
administrador, salvo disposicion expresa de la autoridad competente.

Art. 27.- Cambio de administrador.- Cuando el administrador deje de cumplir
dicha funcién o incumpla sus funciones la dependencia responsable deberd
comunicarlo inmediatamente a la Direccidn de Comunicacion y Marketing,
para actualizar accesos, cambiar claves y designar nuevo responsable.
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Art. 28.- Enlaces de contenido.-Las facultades, carreras, direcciones, centros,
proyectos y programas podrdn designar enlaces de contenido para remitir
informacion al administrador.

El enlace de contenido serd responsable de que la informacion remitida sea
veraz, completa, autorizada y pertinente.

CAPITULO 1lI
CREACION Y AUTORIZACION DE CUENTAS

Art. 29.- Solicitud de creacién de cuenta.- La dependencia interesada en crear
una cuenta institucional deberd presentar la solicitud dirigida al Rector, y una
vez conocido el requerimiento, se dispondrd a la Direccion de Comunicacion y
Marketing el andlisis pertinente. La solicitud deberd contener y adjuntar, segin
corresponda, la siguiente informacion:

a) Dependencia solicitante.

b) Responsable de la dependencia.

c) Justificacion institucional.

d) Objetivo comunicacional de la cuenta.

e) Publico destinatario.

f) Plataforma solicitada.

g) Nombre sugerido de la cuenta.

h) Tipo de contenido a publicar.

i) Frecuencia estimada de publicacion.

j) Propuesta del Administrador Operativo.

k) Administrador alterno, de ser necesario.

I) Correo institucional que se vinculard a la cuenta.

m) Recursos disponibles para produccién de contenido.
n) Declaracion de no duplicidad con cuentas existentes.

Toda cuenta institucional deberd estar vinculada al correo institucional de su
respectiva dependencia, se prohibe utilizar correos electrénicos, nUmeros
telefénicos o credenciales personales para crear, recuperar o administrar
cuentas institucionales.

Art. 30.- Andlisis y decision de la solicitud.-La Direccién de Comunicacién y
Marketing analizard la respectiva solicitud considerando:
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a) Pertinencia institucional.

b) Necesidad real de la cuenta.

c) Existencia de cuentas similares.

d) Relaciéon con las funciones sustantivas de la Universidad.

e) Capacidad de generar contenido periddico.

f) PuUblico destinatario.

g) Coherencia con la estrategia comunicacional institucional.
h) Seguridad de accesos.

i) Sostenibilidad de la cuenta en el tiempo.

Con base en dicho andlisis, la Direccion de Comunicacion y Marketing emitira
un informe motivado en el que podrd recomendar la autorizacion o negativa
de la creacion de la cuenta, solicitar ajustes a la propuesta, recomendar que la
informaciéon sea difundida a fravés de las cuentas oficiales principales de la
UPEC o que la dependencia solicitante se integre a una cuenta institucional
existente.

El informe serd remitido a Rectorado para la decisidn y autorizacion
correspondiente.

Art. 31.- Registro institucional de cuentas.- Toda cuenta autorizada deberd
registrarse en la matriz institucional de redes sociales, que contendrd:

a) Nombre de la cuenta.

b) Plataforma.

c) URL o enlace.

d) Dependencia responsable.

e) Administrador.

f) Administrador alterno, si existiere.
g) Correo institucional vinculado y telefono.
h) Fecha de autorizacién.

i) Estado de la cuenta.

j) Observaciones técnicas.

k) Fecha de Ultima revision.

Art. 32.- Prohibicion de creacién directa.- Ninguna facultad o dependencia
administrativa podrd crear pdginas, perfiles, grupos, canales o cuentas
institucionales en redes sociales sin autorizacidon previa de la Direccidn de
Comunicacién y Marketing.
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La creacidon no autorizada de cuentas institucionales serd reportada para su
regularizacion, suspension, recuperacion o cierre.

CAPITULO IV
SEGURIDAD Y RECUPERACION DE CUENTAS

Art. 33.- Reglas minimas de seguridad.- Para el manejo de cuentas
institucionales se observardn las siguientes reglas:

a) Uso de contrasenas seguras.

b) Activacion de doble factor de autenticacion cuando la plataforma lo
permita.

c) Registro actualizado de administradores autorizados.

d) Prohibicion de compartir claves con personas no autorizadas.

e) Cambio de contrasena cuando exista rotacion de responsables.

f) Reporte inmediato de pérdida, blogqueo, acceso irregular o sospecha de
vulneracion.

g) Uso exclusivo de dispositivos seguros para la administracién de cuentas.

h) Prohibicién de almacenar claves en documentos fisicos o digitales de
acceso comun.

Art. 34.- Recuperacion de cuentas.- En caso de pérdida de acceso, bloqueo o
uso indebido de una cuenta institucional, el administrador informard a la
Direccion de Comunicacion y Marketing, que coordinard con la Direccion de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion las acciones de recuperacion
correspondientes.

CAPITULO V
PUBLICACION DE CONTENIDOS

Art. 35.- Remision de informacién para publicacion.- Las facultades o
dependencias administrativas que requieran difusion deberdn remitir la
informacion al administrador con anticipacion razonable (minimo de 48 horas),
adjuntando:

a) Texto sugerido.

b) Fechay hora del evento o actividad, si corresponde.
c) Lugar o modalidad.

d) Dependencia responsable.

e) Persona de contacto.

f) Artes, fotografias, videos o enlaces, si existieren.
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g) Autorizaciones necesarias, cuando corresponda.
h) Fuente o respaldo de la informacion.

Art. 36.- Verificacion previa.- Antes de publicar, el administrador deberd
verificar:

a) Que la informacién sea institucionalmente pertinente.

b) Que no existan errores de contenido, fecha, nombres o datos relevantes.

c) Que el texto sea claro, respetuoso y adecuado.

d) Que se utilice correctamente la identidad institucional.

e) Que lasimdgenes o videos cuenten con autorizacion o fuente legitima.

f) Que no se incluyan datos personales, sensibles o reservados sin
autorizacion.

g) Que el contenido no contradiga disposiciones institucionales.

Art. 37.- Validacion de contenidos especiales.- Deberdn ser remitidos
previomente a la Direccién de Comunicacién y Marketing para revisidn o
validacion:

a) Comunicados oficiales.

b) Informacién relacionada con autoridades institucionales.

c) Publicaciones sobre oferta académica institucional.

d) Campanas generales de la Universidad.

e) Contenidos con uso intensivo de identidad institucional.

f) Publicaciones de alcance institucional o externo relevante.

g) Material audiovisual producido oficialmente.

h) Contenidos que involucren convenios, actos publicos, reconocimientos o
relaciones interinstitucionales.

Art. 38.- Publicacion.- previo a la publicacion del contenido, el administrador de
manera conjunta con el director/jefe de la dependencia verificardn y validardn
la informacién para proceder a publicarlo, programarlo o remitirlo para su
publicacién, segun corresponda.

Las publicaciones deberdn readlizarse en horarios y formatos adecuados al
publico destinatario y a la naturaleza de la informacidn.

Art. 39.- Rectificacion de publicaciones.- Cuando se detecte un error en una
publicacién, el administrador deberd corregirlo de manera inmediata e informar
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a la Direccion de Comunicaciéon y Marketing cuando el error pueda afectar la
comprension, imagen o informacién oficial de la Universidad.

CAPITULO VI
CONTENIDO PERMITIDO Y PROHIBIDO

Art. 40.- Contenido permitido.- Podrd publicarse en redes sociales institucionales
informacion relacionada con:

a) Actividades académicas, cientificas, culturales, deportivas vy
administrativas.

b) Docencia, investigacion, innovaciéon y vinculacién con la sociedad.

c) Oferta académica de grado, posgrado y educacion continua.

d) Servicios institucionales.

e) Eventos, convocatorias, campanas y avisos oficiales.

f) Logros, reconocimientos y actividades de la comunidad universitaria.

d) Informacién de interés publico relacionada con la gestidén universitaria.

h) Contenido educativo, preventivo, informativo o de servicio.

i) Produccién cientifica, académica o cultural de la Universidad.

j) Actividades autorizadas de facultades, carreras, centros y direcciones.

Art. 41.- Contenido prohibido.- Se prohibe publicar:

a) Informacién falsa, incompleta, no verificada o no autorizada;

b) Opiniones personales presentadas como posicion institucional de la
UPEC;

c) Contenido politico-partidista o proselitista;

d) Contenido religioso ajeno a fines académicos o institucionales;

e) Publicidad comercial no autorizada;

f) Contenido discriminatorio, ofensivo, violento o contrario a los derechos
de las personas;

g) Datos personales sin autorizaciéon o sin fundamento normativo;

h) Informacion reservada, confidencial o sensible;

i) Contenido que vulnere derechos de autor, imagen o propiedad
infelectual;

i) Material que altere indebidamente la identidad visual de la UPEC;

k) Mensajes agresivos, burlescos, irdbnicos o confrontativos; vy,

I) Informacién que pueda generar confusion respecto de decisiones,
actuaciones o posiciones oficiales de la Universidad.
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Art. 42.- Uso de imagenes y videos.- Las imdgenes, videos, fransmisiones y piezas
grdficas deberdn respetar la identidad institucional, la dignidad de las personas,
la propiedad intelectual y la normativa sobre proteccién de datos personales.

Cuando aparezcan ninas, ninos o adolescentes, se deberd contar con las
autorizaciones correspondientes y aplicar criterios reforzados de proteccion.

Art. 43.- Fuentes externas.- Cuando se comparta informacién proveniente de
fuentes externas, el administrador deberd verificar su autenticidad, citar o
enlazar la fuente correspondiente y evitar apropiarse de contenidos ajenos.

CAPITULO VII
ESTILO, IDENTIDAD Y LENGUAJE

Art. 44.- Lenguqgje institucional.- Las publicaciones deberdn utilizar lenguaje
claro, respetuoso, preciso, inclusivo y coherente con la naturaleza publica y
académica de la UPEC.

Art. 45.- Tono de comunicacién.- El tono de comunicacién deberd ser
institucional, cordial, informativo y respetuoso. Se evitardn expresiones
personales, informales en exceso, ofensivas, confrontativas o que comprometan
la neutralidad institucional.

Art. 46.- Identidad visual.- Toda publicacion deberd observar los lineamientos
grdficos de la UPEC, incluyendo uso correcto de logotipos, colores, fipografias,
fotografias, plantillas, créditos y formatos establecidos por la Direccién de
Comunicaciéon y Marketing.

Art. 47.- Nombre y biografia de cuentas.- Las cuentas institucionales deberdn
utilizar nombres y biografias claras, vinculadas a la UPEC y aprobadas por la
Direccion de Comunicaciéon y Marketing.

No se permitird el uso de nombres que generen confusidon, duplicidad,
informalidad o falsa representaciéon institucional.

Art. 48.- Etiquetas, menciones y hashtags.- El uso de etfiquetas, menciones y
hashtags deberd responder a criterios institucionales y comunicacionales. Antes
de mencionar cuentas externas, se deberd verificar que correspondan a
instituciones o actores pertinentes.
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CAPITULO VI
INTERACCION CON USUARIOS

Art. 49.- Gestion de comentarios y mensajes.- El administrador deberd
monitorear comentarios, mensajes directos, menciones e interacciones
generadas en la cuenta asignada.

Las respuestas deberdn ser respetuosas, claras, breves y orientadas a informar o
canalizar adecuadamente al usuario.

Art. 50.- Consultas de usuarios.- Cuando una consulta pueda ser respondida con
informacion publica y verificada, el administrador podrd atenderla
directamente.

Cuando la consulta requiera informacion especifica de ofra dependencia,
deberd derivarla a la dependencia competente o indicar el canal oficial
correspondiente.

Art. 51.- Mensajes privados.- En mensajes privados no se solicitardn claves,
documentos sensibles, informacion académica reservada, datos personales
innecesarios ni informacion que deba gestionarse mediante canales oficiales.

Art. 52.- Comentarios inadecuados.- El administrador podrd ocultar, reportar o
eliminar comentarios que contengan:

a) Insultos.

b) Amenazas.

c) Discriminacion.

d) Violencia.

e) Spam.

f) Contenido sexual.

g) Publicidad ajena a la Universidad.
h) Datos personales de terceros.

i) Informacion manifiestamente falsa.
j) Expresiones ofensivas o difamatorias.

No se eliminardn comentarios Unicamente por contener criticas, reclamos o
inconformidades. En esos casos se orientard al usuario hacia los canales oficiales
de atencion.

Art. 53.- Prohibicion de confrontacion.- El administrador y los usuarios autorizados
deberdn abstenerse de discutir, polemizar, responder agresivamente o emitir
criterios personales desde las cuentas institucionales.
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CAPITULO IX
SEGUIMIENTO, METRICAS Y REPORTES

Art. 54.- Seguimiento de cuentas.- El administrador realizard seguimiento
permanente de la cuenta institucional asignada, verificando actualizacion,
inferaccion, cumplimiento de planificaciéon y uso adecuado de la identidad
institucional, en coordinacion con Social Media y Produccién de Contenidos.

Art. 55.- Indicadores minimos.- La gestion de redes sociales podrd medirse
mediante los siguientes indicadores:

a) Numero de publicaciones.

b) Alcance.

c) Interacciones.

d) Crecimiento de seguidores.

e) Reproducciones.

f) Consultas recibidas.

g) Consultas canalizadas.

h) Publicaciones con mayor impacto.

i) Frecuencia de actualizacioén.

j) Observaciones o novedades registradas.

Art. 56.- Reporte peridédico.- El administrador presentard a la Direccidén de
Comunicacién y Marketing un reporte periddico semestral de la cuenta
asignada.

El reporte contendrd, al menos:

a) Nombre de la cuenta.

b) Plataforma.

c) Periodo reportado.

d) NUmero de publicaciones realizadas.
e) Principales contenidos difundidos.

f) Métricas basicas.

g) Consultas recibidas y canalizadas.

h) Novedades presentadas.

i) Recomendaciones de mejora.

Calle Antisana y Av. Universitaria
Telf: (06) 2995800
info@upec.edu.ec
www.upec.edu.ec

Tulcén - Ecuador



Tl B

POLITECNICA
DEL CARCHI

EDUCAMOS PARA TRANSFORMAR EL MUNDO

Art. 57.- Evaluacion de la gestion.- La Direccidn de Comunicacion y Marketing
evaluard semestralmente la gestion de las cuentas institucionales autorizadas y
podrd emitir recomendaciones, observaciones o disposiciones técnicas para
mejorar su desempeno.

CAPITULO X
CUENTAS INACTIVAS, DUPLICADAS O NO AUTORIZADAS

Art. 58.- Cuenta inactiva.- Se considerard cuenta inactiva aquella que no
registre publicaciones, actualizacion o interaccién durante un mes, salvo
justificacion institucional.

Art. 59.- Tratamiento de cuentas inactivas.- Cuando una cuenta sea identificada
como inactiva, la Direccion de Comunicacion y Marketing podrd disponer o
recomendar:

a) Reactivacion.

b) Actualizacion.

c) Fusidn con otra cuenta institucional.
d) Suspension temporal.

e) Cierre definitivo.

f) Cambio de administrador.

Art. 60.- Cuentas duplicadas.- Cuando existan cuentas duplicadas o con
contenidos similares, la Direccion de Comunicacion y Marketing evaluard su
pertinencia y podrd recomendar su unificaciéon o cierre.

Art. 61.- Cuentas no autorizadas.- Cuando se identifique una cuenta que utilice
el nombre, logotipo, siglas, imagen o identidad de la UPEC sin autorizacion, la
Direccion de Comunicacion y Marketing coordinard las acciones necesarias
para su regularizacién, recuperacion, reporte o cierre.

CAPITULO XI
DEL ARCHIVO

Art. 62.- Archivo de contenidos.- El administrador deberd conservar respaldo
digital de los contenidos relevantes publicados, especialmente campanas,
comunicados, artes, videos, fotografias, transmisiones, parrillas y reportes.

Art. 63.- Registro de novedades.- Toda novedad relevante deberd ser registrada
y comunicada a la Direccién de Comunicacién y Marketing, incluyendo:
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a) Pérdida de acceso.

b) Blogueo de cuenta.

c) Publicacién errénea.

d) Rectificacion de informacion.

e) Cambio de administrador.

f) Eliminacion de contenido.

g) Uso indebido de identidad institucional.
h) Deteccién de cuenta no autorizada.

i) Problemas de seguridad.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- Concordancia normativa y supletoriedad. El presente Reglamento se
aplicard en concordancia con la Constitucién de la Republica del Ecuador, la
Ley Orgdnica de Educacion Superior, la Ley Orgdnica de Comunicacion, la Ley
Orgdnica de Proteccién de Datos Personales, la Ley Orgdnica de Transparencia
y Acceso a la Informacién PuUblica, la Ley Orgdnica de Servicio Publico, el
Cddigo de Trabajo, el Estatuto de la UPEC, el manual de identidad institucional
y demds normativa interna aplicable. En todo lo no previsto, se aplicard la
normativa de mayor jerarquia y las disposiciones internas vigentes que no se
opongan al presente Reglamento.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera.- Inventario inicial. En el plazo de freinta dias contados desde la entrada
en vigor del presente Reglamento, la Direccién de Comunicacién y Marketing
levantard o actualizard el inventario de redes sociales institucionales de la UPEC,
para su evaluacion, regularizaciéon, actualizacion, fusion o cierre, segun
corresponda.

DISPOSICION DEROGATORIA

Deroguese expresamente la Resolucion N.° 333-CSUP-2012, mediante la cual se
expidié el Reglamento de Comunicacion e Informacién Institucional de la
Universidad Politécnica Estatal del Carchi, asi como todas las disposiciones,
resoluciones o actos administrativos de igual o menor jerarquia que se opongan
al presente Reglamento.
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Deréguese expresamente la Resolucién R.111-CSUP-2013; Consejo Superior
Universitario Politécnico mediante la cual se expidid el Reglamento de Protocolo

y Ceremonial Universitario,

veintiséis.

PRESIDENTE
CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO POLITECNICO

CERTIFICO.- Que la presente Resolucion fue aprobada en sesion ordinaria del
lunes 14 dias del mes de sepliembre de 2026.
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SECR ARIA GENERAL (E)
CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO POLITECNICO
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