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Introducción sobre cómo agregar contenido general a la Plataforma 
 

Empiece creando una cuenta pulsando en el botón 'Únete' o usando los detalles de su cuenta (en caso de que ya tenga 
una) para iniciar la sesión en socialprotection.org.  

 
 
 
 

Puede agregar contenido de dos formas diferentes. 
 

1.1 Opción 1: Agregando contenido directamente a través de las funciones 

• Pulse en la función donde se encuentra el tipo de contenido que le gustaría agregar. 
 

 

 
• Pulse en el tipo de contenido deseado. 

 
 

https://socialprotection.org/es/user/register?destination=front
https://socialprotection.org/es
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• Luego pulse en el botón 'Agregar' que aparecerá en la parte superior de la página del tipo de contenido que ha 
seleccionado. En esta imagen, se ha seleccionado 'Publicaciones', como ejemplo. 
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1.2 Opción 2: a través del botón 'Compartir'1 

• Elija una opción del menú desplegable o simplemente haga clic en la columna "Compartir". 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
1 Esta opción no tiene disponible la posibilidad de agregar términos nuevos al glosario. Si requiere agregar información, hágalo directamente 
siguiendo la opción 1.  
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• Si decides hacer clic en la columna "Compartir", serás redirigido a la página inferior para seleccionar el 
contenido que deseas añadir: 
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Observaciones generales 
I. Tenga en cuenta que una vez que haya incluido el contenido, el equipo de socialprotection.org lo revisará antes 

de publicarlo.  
II. El cuerpo/texto de la descripción de cualquier contenido insertado debe tener el formato justificado. Cualquier error 

tipográfico o irregularidad debe corregirse (por ejemplo, saltos de línea, letras mayúsculas, etc.).  
III. Todos los títulos deben estar escritos en mayúsculas y minúsculas (edítelos si están todos en mayúscula). 
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IV. En cuanto a la correspondencia entre países y regiones en desarrollo, se proporciona una tabla en el documento 
Guía para clasificación de contenido teórico.  

V. Todos los campos marcados con un asterisco son obligatorios; en cuanto a los espacios sin asterisco, intente 
llenar tantos como sea posible.  

VI. Al seleccionar un contenido usando la clasificación proporcionada, tenga especial cuidado de marcar la 
subcategoría 'General' cuando el contenido no sea específico (disponible para los siguientes campos: Programas 
de Protección Social, Salud y Mercado Laboral — en Áreas Transversales — y Continentes).  

 
 

A. Publicaciones   
 

Observaciones: 
• Al completar el formulario de publicación, deje en blanco la sección 'Subtítulo'. 
• Con relación a la parte 'Descripción' (número 3 de la figura), la información relevante sobre el material/contenido 

debe estar disponible en el resumen, la introducción y en el resumen informativo general.  
• Como base teórica, para clasificar su material (número 8 de la figura), consulte la Guía para la clasificación de 

contenido teórico.  
 
 

 

https://socialprotection.org/sites/default/files/Directrices%20de%20Clasificaci%C3%B3n%20de%20Contenido%20Te%C3%B3rico_2018.pdf
https://socialprotection.org/sites/default/files/Directrices%20de%20Clasificaci%C3%B3n%20de%20Contenido%20Te%C3%B3rico_2018.pdf
https://socialprotection.org/sites/default/files/Directrices%20de%20Clasificaci%C3%B3n%20de%20Contenido%20Te%C3%B3rico_2018.pdf
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1. Título  Escriba el título de la publicación en el 
espacio/campo provisto 
 
En caso de que la publicación tenga un 
formato específico, como, por ejemplo, una 
página única, tipo informe o un resumen de las 
políticas, añada esta información después del 
título. 
 
Ejemplo: Nuevo registro social de Marruecos: 
implementación y desafíos (una página). 
 
Deje el campo 'Subtítulos' en blanco.  
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2. Idioma 

 

Seleccione el idioma de la publicación.  
 
En el caso de publicaciones en árabe / chino / 
ruso, todos los campos deben completarse en 
inglés.  
 

3. Descripción  
 

Escriba o “copie y pegue” un resumen o 
párrafo (s) relevante (s) de la introducción que 
describa el objetivo de la publicación y / o sus 
hallazgos (máximo seis líneas de texto). La 
información relevante debe ser encontrada o 
buscarse en el 'Resumen / Introducción / 
Índice / Títulos'.  
 
Si la publicación se refiere a COVID-19, debe 
mencionarse en su descripción. Si en la 
descripción del contenido no se menciona 
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COVID-19, puede insertar el término [COVID-
19] al final de la descripción. 

4. Etiquetas  Inserte todas las ‘etiquetas’ en el mismo 
cuadro, separadas por comas. 
Algunas veces las publicaciones, al principio, 
incluyen palabras claves, que pueden ‘copiarse 
y pegarse’ y ser utilizadas como ‘etiquetas’. 
 
Las palabras usadas como ‘etiquetas’ no 
deben repetir términos que ya hayan sido 
implícitamente mencionados en la 
clasificación de contenido (Programas de 
Protección Social, Temas relacionados con 
Protección Social, Áreas Transversales) o que 
ya estén incluidas en el título de la publicación.  
 
Siempre es pertinente incluir los nombres de 
los programas como palabras clave (por 
ejemplo: Bolsa Familia, Oportunidades, 
Programa de capacitación de medios de vida 
contra la pobreza, etc.). 
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5. Año de 
publicación 

 Seleccione el año de publicación. 

6. Referencias/ 
Fuentes 
(enlaces) 

 

Archivo de publicación: se utiliza para cargar 
el documento directamente. Esta no debería 
ser la opción preferida; la prioridad es enlazar 
documentos que ya están en línea. 
 
Descargar el enlace (preferido): el enlace 
directo al archivo PDF. 
Enlace de la página (preferido): la página web 
de la institución donde el archivo en formato 
PDF está disponible para su descarga. 

7. Imagen del 
documento 

 

Haga una captura de pantalla de la portada, 
lo más grande posible, que represente toda la 
portada, sin que ninguna parte se corte. 
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8. Clasificación 

 

Todo el contenido de ‘socialprotection.org’ 
debe estar vinculado a ‘social protection (SP)’, 
concretamente, relacionado con las siguientes 
categorías:  Programas de Protección Social, 
Temas relacionados con Protección Social, 
Área Transversales.  
 
No es necesario rellenar estos tres campos (en 
caso de que la publicación no aborde todos 
estos elementos), pero se recomienda 
encarecidamente completar los Temas de SP 
y Áreas Transversales.  
 
Es conveniente ser lo más específico posible 
para proporcionar a los usuarios un contenido 
clasificado con precisión. Concéntrese en el 
programa central, el tema y el área transversal 
de que se trata el documento.  
Para la definición de todas las categorías y 
subcategorías, consulte la Guía para la 
clasificación de contenidos teóricos. 

https://socialprotection.org/sites/default/files/Directrices%20de%20Clasificaci%C3%B3n%20de%20Contenido%20Te%C3%B3rico_2018.pdf
https://socialprotection.org/sites/default/files/Directrices%20de%20Clasificaci%C3%B3n%20de%20Contenido%20Te%C3%B3rico_2018.pdf
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9. Cobertura 
geográfica  

 Seleccione el país o los países, así como la(s) 
región(es) correspondiente(s) a la que se 
refiere el documento. 
 
Complete ambos campos siempre que sea 
posible. 
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10. Autoría   Dos pasos:  
 
1. Seleccione el tipo de autor/ editor (se 
pueden marcar varias casillas). 
2. Aparecerá un campo en la parte inferior. 
Al rellenarlo, aparecerá el nombre de las 
instituciones registradas y podrá seleccionar 
la que desee.  
 
Si la institución que busca no está registrada 
en la plataforma, vaya a 
"Compartir>Instituiciones" para añadirla (ver 
sección B de esta guía). 
 
Añada también el autor(es) individual(es) 
según corresponda. 
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11. Grupo de 
población  

 

Seleccione el grupo de población al que se 
refiere la publicación (esto no debe 
confundirse con el grupo objetivo del posible 
programa o programas de los que trata la 
publicación). 

12. Formato del 
documento 

 

Seleccione el formato del documento. 

B.   Perfiles de Programa 
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Observaciones: 

• Como base teórica para rellenar el formulario de los perfiles del programa, consulte la Guía para la clasificación de 
contenidos teóricos. Esto le proporcionará una base sólida para entender qué información se espera en las casillas 
siguientes. 
 

1. Título  En primer lugar, escriba el nombre oficial del 
programa en el idioma original y añada 
después la traducción al inglés, entre 
paréntesis. 
 
Por ejemplo: L'Appui Direct aux Femmes 
Veuves (Direct Assistance to Widows) ‘Ayuda 
directa a las viudas’. 

https://socialprotection.org/sites/default/files/Directrices%20de%20Clasificaci%C3%B3n%20de%20Contenido%20Te%C3%B3rico_2018.pdf
https://socialprotection.org/sites/default/files/Directrices%20de%20Clasificaci%C3%B3n%20de%20Contenido%20Te%C3%B3rico_2018.pdf
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2. País y Área 
geográfica  

 Seleccione el país que desarrolla el programa 
y su región correspondiente. 

3. Nombre original 
del programa 

 

Sólo deberá rellenarse este campo, si el 
programa   tenía otro nombre anteriormente. 
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4. Etiquetas  Si lo desea, puede insertar etiquetas en este 
campo. Para añadir varias etiquetas, utilice 
comas para separarlas. 
 
Las etiquetas no deben repetir términos que 
ya estén implícitos en la clasificación 
(Programas SP, Temas SP, Áreas 
transversales) o que ya estén escritos en el 
nombre del programa. 

5. Instituciones y 
Organismos 
participantes 

 

Al rellenar la casilla, aparecerá el nombre de 
las instituciones registradas en la 
plataforma, y podrá seleccionar la que desee.  
 
Si la institución que busca no está registrada 
en la plataforma, vaya a la opción "Compartir 
> Instituiciones" para añadirla (ver sección C 
de esta guía). 
 
Añada las referencias de las instituciones y 
organismos participantes. 
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6. Fecha de Inicio 
del Programa  

 

Seleccione el año de ejecución del programa.  
Tenga en cuenta que no es posible publicar 
este formulario si este campo está en blanco. 
 
Añada referencias para la Fecha de Inicio. 
 
 

7. Objetivos del 
Programa 

 

Describa de forma detallada la finalidad y los 
objetivos del programa.  
 
Si es posible, añada referencias para los 
"Objetivos del Programa". 
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8. Tipo de 
Programa 

 

Para conocer la definición de todos los tipos 
de programas, consulte la Guía para 
clasificación de contenido teórico.  
 

9. Elementos del 
Programa 

 

Indique si el programa está compuesto por 
subprogramas y descríbalos.  
Utilice números romanos para enumerar 
todos los elementos del programa, si hay más 
de uno. 
 
 Añada las referencias de los elementos del 
programa. 

10. Condicionantes  Si es el caso, indique las condiciones que 
deben cumplir los beneficiarios para recibir las 
ayudas disponibles (por ejemplo, asistencia a 
la escuela, citas médicas, etc.).  
 
Añada referencias a cerca de los requisitos y 
condicionantes para optar a las aportaciones 
o beneficios disponibles. 

https://socialprotection.org/sites/default/files/Directrices%20de%20Clasificaci%C3%B3n%20de%20Contenido%20Te%C3%B3rico_2018.pdf
https://socialprotection.org/sites/default/files/Directrices%20de%20Clasificaci%C3%B3n%20de%20Contenido%20Te%C3%B3rico_2018.pdf
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11. Tipo de 
contribución y 
importe 

 

Indique si el beneficiario debe aportar alguna 
contribución para recibir las ayudas (esta 
categoría sólo debe rellenarse en el caso de 
los regímenes contributivos de seguridad 
social).  
 
Añada referencias para el tipo de contribución 
y el importe. 
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12. Determinación 
(Métodos, 
Áreas, Grupos) 

 

Las definiciones de los diferentes métodos de 
selectividad se especifican en la Guía para la 
clasificación de contenidos. 
 
Áreas a las que se dirige: (rural/urbana) + 
nombres de las regiones, si están disponibles. 
 
Grupos prioritarios/beneficiarios: por 
ejemplo, niños, ancianos, discapacitados, etc. 
 
Añada referencias a los métodos, las zonas de 
focalización y los grupos 
prioritarios/beneficiarios. 
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13. Admisibilidad 
(Criterios y 
Reevaluación) 

 

Criterios de admisibilidad: describa los 
requisitos de admisibilidad del programa. 
 
Reevaluación de la admisibilidad (si la hay): 
si el gobierno ha cambiado los criterios de 
admisibilidad durante el periodo de ejecución 
del programa, describa estos cambios aquí.  
 
Añada referencias a los criterios y a la 
reevaluación de la admisibilidad. 
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14.    Beneficios  Tipo de beneficios:  elija entre las opciones 
como dinero en efectivo, alimentos, en 
especie, servicios, etc. 
 
Importe de las ayudas: en dólares 
estadounidenses (si están disponibles) o en 
moneda local (especifique el tipo de moneda).  
 
Frecuencia de entrega de los pagos: indique 
el calendario de entrega de las ayudas 
(semanal, mensual, etc.).  
 
Mecanismo de entrega de las ayudas: por 
ejemplo, pagos manuales, transferencias a 
cuentas bancarias, etc.  
 
Beneficiarios de las ayudas: persona con 
derecho a recibir las ayudas. (Por ejemplo, 
mujeres, cuidadores, etc.).  
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Duración mínima y máxima de las ayudas: 
indique la duración de las 
prestaciones/ayudas. 
 
Añada referencias para Tipo de Beneficios, 
Cuantía de los Beneficios, Frecuencia de los 
Pagos, Mecanismo de entrega de los 
beneficios, Beneficiarios de los pagos y 
Duración mínima y máxima de los beneficios. 

15. Cobertura  Utilice el porcentaje si está disponible; si no, 
utilice los valores absolutos.  
Utilice datos del último año disponible 
(indique el año entre paréntesis).  
 
Añada referencias relacionadas a la 
cobertura. 
 

16. Gastos del 
Programa  

 Utilice el porcentaje de gastos, si está 
disponible; de lo contrario, utilice los valores 
absolutos.  
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Utilice los datos del último año disponible 
(indique el año entre paréntesis).  
Añada referencias para los Gastos del 
Programa. 
 
 

17. Referencias/     
Fuentes 

 

 

Enumere todas las referencias o fuentes 
utilizadas para reunir la información 
introducida en cada campo. 
 
Consulte la Guía para autores del Centro 
Internacional de Políticas Internacionales 
para el Crecimiento Inclusivo (IPC-IG) para 
conocer el formato a utilizar para las 
referencias o fuentes. 

18. Seguimiento y 
Evaluación S&E 
(Frecuencia y 
Mecanismos) 

 Describa de forma detallada la estrategia de 
Seguimiento y Evaluación del gobierno, si la 
hubiere. 

https://ipcig.org/sites/default/files/submit-your-paper-guideline/IPC-IG_guidelines_for_authors.pdf
https://ipcig.org/sites/default/files/submit-your-paper-guideline/IPC-IG_guidelines_for_authors.pdf
https://ipcig.org/sites/default/files/submit-your-paper-guideline/IPC-IG_guidelines_for_authors.pdf
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Añada referencias o fuentes a los 
mecanismos de seguimiento y evaluación y la 
frecuencia en que serán implementados. 

19. Marco Legal 

 

Indique las leyes, decretos o cualquier otra 
referencia normativa que esté relacionada 
con el programa. 
 
Añada referencias o fuentes para la 
información del Marco Legal. 

20. Sistemas de 
Información de 
Gestión (SIG) 

 

Indique si existen Sistemas de Información de 
Gestión (SIG) para el programa.  
 
Añada las referencias o fuentes de los SIG. 
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21. Enlaces 
externos 

 

 
 

Indique si existe un sitio web oficial externo 
con más información sobre el programa. Si 
existe, añada el logotipo del sitio web oficial y 
el enlace externo. 

22. Logotipos de 
los enlaces de 
los Socios  

 Añada los logotipos de las instituciones 
participantes que haya mencionado en el 
numeral 5 "Instituciones y Organismos 
participantes". 
 
*Este campo está temporalmente 
desactivado. Por favor, déjelo en blanco. 
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23. Grupo de 
Población  

 Seleccione el Grupo de Población al que se 
dirige el programa. 
 

24. Respuesta 
COVID-19  

 Si el programa fue creado (o uno de sus 
elementos) como respuesta a la crisis de 
COVID-19, seleccione "Sí". 
 
Si nada en el programa está relacionado con 
la pandemia, seleccione "No". 
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C. Instituiciones 
 
 

1. Título  Escriba el nombre completo de la institución 
 
Si tiene un acrónimo, agréguelo después de 
una coma. Ejemplo: International Policy Centre 
for Inclusive Growth, IPC-IG 
 
Si el nombre original de la institución no está 
en inglés, utilice el siguiente formato: 
Escriba el nombre de la institución en su 
idioma original, seguido del (nombre 
traducido al inglés entre paréntesis). 
Ejemplo: Agence Française de 
Développement, AFD (French Agency for 
Development) 
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En caso de que se trate de un ministerio o una 
agencia gubernamental, utilice el siguiente 
formato: 
Escriba el nombre del País (en inglés) - escriba 
el nombre completo del ministerio/agencia y 
su acrónimo en su idioma original, seguido del 
(nombre traducido en inglés entre 
paréntesis ) 
 
Ejemplo: Guatemala - Ministerio de 
Desarrollo Social, MIDES (Ministry of Social 
Development) 

2. Tipo de 
Institución 

 Seleccione de manera correcta el tipo de 
institución. 
 
En el caso de una Agencia Nacional de Ayuda 
al Desarrollo (como son: AFD, GIZ, DFIF, 
DFAT, etc.) o un banco de desarrollo, 
seleccione ‘Organización Internacional’.  

3. Sitio Web 
Institucional   

Inserte el enlace la página de inicio del sitio 
web de la institución. 
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4. Descripción de 
la Institución 

 Copie y pegue la descripción de la institución 
que aparece en su sitio web (usualmente 
esta información se encuentra en la sección 
"Sobre nosotros", "Quiénes somos", "Nuestra 
misión", etc.).  
 
En caso de que esté creando una página de 
una institución gubernamental, inserte la 
siguiente declaración al final de la descripción: 
“Esta página fue creada con el propósito de 
vincular los materiales disponibles en social 
protection.org relacionados con el trabajo de 
[nombre de la institución]. Esta página no 
representa un medio de comunicación oficial del 
país". 
 
Ejemplo:  Esta página fue creada con la finalidad 
de enlazar los materiales disponibles en social 
protection.org relacionados con el trabajo del 
Ministerio de Educación de Brasil. Esta página no 



 
 

 
 35 

representa un medio de comunicación oficial del 
país. 
 
Si no se cuenta con información fidedigna 
para completar esta sección, añada el 
mensaje mencionado anteriormente en el 
espacio ‘Descripción de la Institución’. 
 
Para estandarizar la presentación del 
contenido, es recomendable mantener 
uniformidad en el formato del texto (ej. tipo de 
fuente, negritas, cursivas, enlaces, etc.), 
utilizando alguna herramienta 
complementaria como, por ejemplo, el Bloc de 
notas; donde se puede ‘copiar’ el texto, 
formatear y justificar los márgenes, y luego 
‘pegarlo’ dentro del espacio de la descripción). 
 
Si la descripción de la institución está 
redactada en primera persona (ej. “nosotros", 
"nuestra misión", etc.), necesitará ser 
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adaptada a tercera persona (ej., "la misión del 
Centro…"). 
 
Si no se dispone de la descripción de la 
institución en inglés, podrá utilizar la 
descripción de la institución en su idioma 
original. 

5. Logotipo de la 
Institución 

 

Introduzca el archivo con el logotipo de la 
institución aquí.  
 
Si está creando un perfil para una institución 
gubernamental y no cuenta con la imagen de 
su logotipo, o la imagen es de baja calidad, 
puede utilizar la bandera del país, como 
imagen de representación.  

6. País y Enfoque 
Regional de la 
Institución 

 La sección "País" se refiere al país donde 
tiene su sede la institución/entidad. En caso 
de tratarse de una entidad virtual (ej. una 
red/plataforma socia), seleccione la opción 
"Global". 
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 La sección "Enfoque Regional" se refiere a las 
áreas geográficas a la que la institución 
encauza y dirige sus acciones.  
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7. Clasificación de 
la Institución 

 

Todo el contenido de socialprotection.org 
debe estar vinculado a la protección social, y 
más precisamente a al menos una de las 
siguientes categorías: Programas de 
Protección Social/ Temas relacionados con 
Protección Social / Áreas transversales. Por lo 
cual, no es necesario seleccionar todas las 
opciones, pero deberá seleccionar al menos 
una de ellas.  
 
Si no es posible clasificar la institución dentro 
de al menos una de las tres categorías, es 
obvio y un claro indicio, de que la institución 
no está relacionada con la plataforma 
socialprotection.org. 
 
Se recomienda ser lo más claro y específico, 
incluyendo tantos datos como sea posible 
para proporcionar a los usuarios un contenido 
claro y clasificado con precisión.  
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Para conocer la definición de todas estas 
subcategorías, consulte la Guía para 
clasificación de contenido teórico.  

8. Información 
Institucional 

 

Complete el mayor número de campos 
posible basándose en la información 
disponible en el sitio web de la institución.  
En cuanto al número de teléfono, incluya el 
código del país.  
 
En cuanto a la dirección, no olvide incluir la 
ciudad y el país. 

https://socialprotection.org/sites/default/files/Directrices%20de%20Clasificaci%C3%B3n%20de%20Contenido%20Te%C3%B3rico_2018.pdf
https://socialprotection.org/sites/default/files/Directrices%20de%20Clasificaci%C3%B3n%20de%20Contenido%20Te%C3%B3rico_2018.pdf
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9. Redes Sociales 

 

Tiene la opción de agregar las cuentas de las 
redes sociales de los participantes. 
 
Inserte en cada uno de estos campos los URL 
de los perfiles de las redes sociales de la 
institución. 
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D. Comunidad Virtual 
 

1. Título 

 
 

Añada en este campo el título/ nombre de la 
comunidad virtual. 

2. Logo de la 
comunidad  

 

  Inserte una imagen o logo que represente a la 
comunidad virtual. Consulte la Guía para los 
estandartes de las comunidades virtuales, 
para asegurar que la imagen cumple con las 
normas requeridas. 

3. Idioma 

 
 
 

Seleccione el idioma (inglés, español o 
francés) en el que se comunicará la 
comunidad. 
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4. Descripción de 
la Comunidad 

 

Inserte la descripción de la comunidad.  
Indique la finalidad, los temas de interés y el 
público al que está dirigida. Justifique el texto. 
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5. Clasificación 

 

Seleccione al menos una de estas 3 
categorías:  

- Programas de Protección Social 
- Temas relacionados con Protección 

Social 
- Áreas transversales. 

 
Para conocer la definición de todas estas 
subcategorías, consulte la Guía para 
clasificación de contenido teórico.  
 
Se recomienda ser lo más específico posible 
para proporcionar a los usuarios un contenido 
clasificado con precisión. 

https://socialprotection.org/sites/default/files/Directrices%20de%20Clasificaci%C3%B3n%20de%20Contenido%20Te%C3%B3rico_2018.pdf
https://socialprotection.org/sites/default/files/Directrices%20de%20Clasificaci%C3%B3n%20de%20Contenido%20Te%C3%B3rico_2018.pdf
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6. Organizadores  Al seleccionar este campo, aparecerá una lista 
de instituciones de donde podrá seleccionar 
de la institución que desee.  
 
Si la institución que busca no aparece en la 
lista, podrá ser registrada en nuestra 
plataforma. Para ello, diríjase a la opción 
"Compartir > Instituiciones " para añadirla 
(ver sección C). 

7. Comunidades 
Relacionadas 

 

Tiene la opción de vincular su comunidad a los 
subgrupos que haya creado. Escriba el 
nombre de la comunidad vinculada que desea 
añadir y espere a que se carguen las opciones.  
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8. Cobertura 
geográfica 

 

Seleccione el país(es), así como la región(es) 
correspondiente(s) en donde se enfocará la 
comunidad. 
 
Complete ambos campos si es posible. 
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9. Redes Sociales 

 

Puede añadir la cuenta de las redes sociales 
de su comunidad. 
 
Inserte en cada uno de estos campos el URL 
de la cuenta de la red social de su comunidad 
según corresponda. 
 
 

10. Documentos  

 

Esta sección estará disponible una vez que se 
publique la comunidad. Aquí puede añadir 
documentos antes de hacerlos públicos. Aquí 
aparecerá un campo adicional para hacer 
disponible la información o material que 
desee compartir. 
 
Complete cada uno de estos campos 
siguiendo las instrucciones del formulario. 
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11. Grupo de 
Audiencia 

 
 
 
 

Si requiere crear un grupo de trabajo, 
seleccione la comunidad principal a la que se 
conectará esta página. De lo contrario, 
seleccione la opción "Ninguna". 

 
 

E. Evento 
 

1. Idioma 

 

Seleccione el idioma del contenido 
relacionado con el evento. 
 
Si el idioma que se hablará durante el evento 
no está disponible, se puede mencionar en el 
campo Descripción (ver numeral 3). 

2. Título  Escriba el título/nombre del evento. Si el 
evento es en línea, incluya "Evento en línea" 
antes del título.  
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Ejemplo: Evento en línea: 2021 Conferencia 
sobre la Política Social en África 

3. Descripción 
del Evento 

 

Copie y pegue el texto de la descripción que 
tenga disponible sobre el evento desde su 
sitio web. 
 
Si la participación en el evento no es gratuita, 
incluya la siguiente cláusula de exención de 
responsabilidad: 
** Tenga en cuenta que el evento descrito en 
esta página no es gratuito **" 

4. Fechas de los 
eventos 

 Si la duración el evento es más de un día, 
seleccione "Mostrar fecha de finalización"; si 
no se menciona ninguna hora especifica, 
seleccione la opción “Todo el día". 
 
En el caso de que el evento dure varios días, 
sin indicar una hora concreta, podrá 
seleccionar ambas casillas al mismo tiempo. 

5. Enlace del 
evento 

 Enlace el evento a la página de inicio del sitio 
web de la institución.  
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6. Etiquetas  Introduzca todas las etiquetas en la misma 
casilla, separadas por comas. 
 
Las etiquetas no deben repetir términos que 
ya estén implícitos en la clasificación (ej. 
Programas de Protección Social, Temas 
relacionados con Protección Social, Áreas 
Transversales) o que ya estén escritos en el 
nombre del evento. 

7. Imagen 

 

Descargue la imagen del evento pulsando el 
botón derecho del ratón sobre la imagen, 
seleccione la opción "guardar imagen como" y 
cárguela. Si no hay ninguna imagen disponible 
del evento, incluya una foto adecuada, 
respetando los derechos de autor e 
incluyendo los créditos según corresponda. 
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8. Ubicación del 
evento 

 La sección "Ubicación" se refiere al lugar 
donde se desarrollará el evento. En el caso 
de un evento virtual, seleccione la casilla 
"Global". 
 
La sección "Enfoque Regional" se refiere al 
área/región donde tendrá cobertura del 
evento.  
 
Por ejemplo, en el caso de un evento sobre 
Brasil que tenga lugar en Alemania, 
seleccione la opción “Europa” en "Lugar del 
Evento”, y la opción "América Latina y el 
Caribe" como "Enfoque Regional". 
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9. Clasificación 
del Evento 

 

Todo el contenido de socialprotection.org 
debe estar vinculado a la protección social, 
concretamente a una de las siguientes 
categorías: Programas de Protección Social / 
Temas relacionados con Protección Social / 
Áreas Transversales. Por lo cual, con solo 
seleccionar una de las tres opciones será 
suficiente, y no será necesario seleccionar 
todas las tres opciones.  
 
Si no es posible clasificar la institución con al 
menos una de las tres categorías, es claro de 
que la institución no está relacionada con la 
plataforma socialprotection.org.  
Se recomienda ser lo más detallado posible 
para proporcionar a los usuarios un contenido 
clasificado con precisión. 
 
Para conocer la definición de todas estas 
subcategorías, consulte la Guía para 
clasificación de contenido teórico.  

https://socialprotection.org/sites/default/files/Directrices%20de%20Clasificaci%C3%B3n%20de%20Contenido%20Te%C3%B3rico_2018.pdf
https://socialprotection.org/sites/default/files/Directrices%20de%20Clasificaci%C3%B3n%20de%20Contenido%20Te%C3%B3rico_2018.pdf
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10. Organizadore
s 

 Esta sección puede completarse en 2 pasos: 
1. Seleccione el tipo de organizador (podrá 
seleccionar varias de las casillas disponibles). 
2. En la parte inferior aparecerá un recuadro 
que, al ser completado, mostrará una lista de 
nombres de las instituciones, de donde podrá 
seleccionar la institución que desee. 
 
Si la institución que busca no está registrada 
en la plataforma, diríjase a la opción 
"Compartir > Instituciones" para incluirla (ver 
sección C de esta guía). 

11.  Contactos  Complete estos campos con el correo 
electrónico y/o el número de teléfono del 
Coordinador del Evento, si la información está 
disponible. 
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F. Notícias 
 

Observaciones: 
• La(s) noticia(s) deberá(n) tener una buena calidad informativa. Debe estar respaldada(s) por hechos, no deben 

ser presentadas de forma ofensiva o excesivamente agresiva. 
• La(s) noticia(s) no deben referirse a opiniones controversiales. 
• Cuando la prensa local retransmita información difundida por otra organización, se deberá hacer todos los 

esfuerzos posibles para encontrar la fuente original de donde provenga la información. Además, deberá evitarse 
publicaciones con información proveniente de fuentes secundarias o indirectas. 

 

1. Título  
 

Escriba el título del artículo. El título debe 
tener todas las palabras en minúsculas 
(editar si son todas mayúsculas) y no debe 
contener palabras en mayúsculas. 
 
En el caso de un artículo de opinión o un blog, 
añada esta información antes del título. 
 
Ejemplos: 
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Blog: Dinero en efectivo: ¿inclusión financiera o 
humanitarismo de vigilancia? 
 
Op-Ed: Efectivo sin dinero: ¿inclusión financiera 
o humanitarismo de vigilancia? 

2. Idioma  
 

Seleccione el idioma de la(s) noticia(s). 

3. Descripción 

 

Inserte el primer párrafo del artículo. En el 
caso de que el primer párrafo no refleja la 
importancia de la noticia, seleccione el 
párrafo más relevante del artículo (no más 
de cuatro líneas).  
 
Ejemplo:  
El 1 de abril, el Gobierno de Tailandia anunció 
su decisión de introducir un plan de subsidio 
incondicional de apoyo a los niños a finales de 
2015. El gabinete aprobó 600 millones de THB 
(aproximadamente 20 millones de dólares) 
para la aplicación de la ayuda. En virtud de este 
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plan, las familias pobres y casi pobres con niños 
de 0 a 1 año recibirán un subsidio mensual de 
400 baht por cada niño.   
 
Si se trata de un artículo de opinión o blog, 
incluya cláusula de ‘exención de 
responsabilidad’ después del párrafo.  
Exención de responsabilidad: Los puntos de 
vista, pensamientos y opiniones expresadas en 
este [artículo de opinión o blog] pertenecen 
exclusivamente a su(s) autor(es), las cuales no 
están necesariamente vinculadas con 
socialprotection.org. 

4. Fecha  

 

Seleccione la fecha cuando la noticia se ha 
publicado. 
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5. Etiquetas  Introduzca todas las etiquetas en la misma 
casilla, separadas por comas. 
 
Las etiquetas no deben repetir términos que 
ya estén implícitos en la clasificación 
(Programas de Protección Social, Temas 
relacionados con Protección Social, Áreas 
Transversales) o que ya estén incluidos en el 
titular de la noticia. 

6. Imagen 

 

Incluya una foto apropiada, respetando los 
derechos de autor, incluyendo los créditos 
de la imagen que está utilizando. 

7. Archivo 

 

‘Suba’ el archivo de la noticia si el enlace no 
está disponible. 
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8. Enlace  Inserte el enlace de la página original del 
artículo. 
 

9. País  Seleccione el país al que se refiere el artículo.  
 

10. Editores  Dos pasos:  
1. Seleccione el tipo de editor (puede 
seleccionar más de uno). 
2. A continuación, aparecerá un 
recuadro en la parte inferior, que, al 
completar, mostrará una lista de las 
editoriales registradas, donde podrá 
seleccionar la que desee. 

 
En caso de que el contenido que quiera subir 
provenga de una organización perteneciente 
a una empresa privada de noticias (BBC, 
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AllAfrica, etc.), seleccione la opción 'Medios', 
y escriba "Prensa". 

 
Si la institución que desea seleccionar no 
está registrada en la plataforma, diríjase a la 
opción 'Compartir > Instituciones’ para 
añadirla (ver sección C de esta guía). 
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11. Clasificación 

 

Todo el contenido de socialprotection.org 
debe estar relacionado con la protección 
social y, más concretamente, con al menos 
una de estas categorías: Programas de 
Protección Social / Temas relacionados con 
Protección Social / Áreas Transversales. Por 
lo cual, seleccionar una de las tres opciones 
será suficiente, y no será necesario 
seleccionar todas las opciones. 
 
Si no es posible clasificar la institución con al 
menos una de las tres categorías, es indicio 
claro de que la institución no está 
relacionada con socialprotection.org. 
 
Se recomienda ser lo más detallado posible 
para proporcionar a los usuarios un 
contenido clasificado de una manera precisa.  
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Para conocer la definición de todas estas 
subcategorías, consulte la Guía para 
clasificación de contenido teórico.  

 
 

G. Webinarios 
 

1. Idioma  Seleccione el idioma del webinario. 

2. Título  Inserte el título del webinario. 
 
 

https://socialprotection.org/sites/default/files/Directrices%20de%20Clasificaci%C3%B3n%20de%20Contenido%20Te%C3%B3rico_2018.pdf
https://socialprotection.org/sites/default/files/Directrices%20de%20Clasificaci%C3%B3n%20de%20Contenido%20Te%C3%B3rico_2018.pdf
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3. Descripción 
del Webinario 

 

Inserte la descripción del webinario.  
 
Si la participación en el webinario no es 
gratuita, incluya la siguiente cláusula de 
exención de responsabilidad: 
 **Tenga en cuenta que el webinario descrito 
en esta página no es gratuito. ** 
 

4. Imagen/ Logo 
del Webinario 

 Descargue la imagen del webinario (pulse el 
botón derecho del ratón sobre la imagen y 
seleccione "guardar imagen como") y luego 
cárguela. Si no hay ninguna imagen 
disponible del webinario, incluya una foto 
adecuada, respetando los derechos de autor, 
incluyendo los créditos correspondientes. 
 
 

5. Etiquetas  Inserte todas las etiquetas en el mismo 
campo, separadas por comas. 
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Las etiquetas no deben repetir términos que 
ya estén implícitos en la clasificación 
(Programas de Protección social, Temas 
relacionados con Protección Social, Áreas 
Transversales) o ya incluidos en el nombre 
del evento. 

6. Organizador  Al seleccionar este campo, aparecerá una 
lista del nombre de las instituciones, de 
donde podrá seleccionar la que desee. 
 
Si la institución no está registrada en la 
plataforma, diríjase a "Compartir > 
Instituciones" para agregarla (ver sección C 
de esta guía). 

7. Fecha y hora 
del Webinario 

 Seleccione la fecha y la hora en que se 
desarrollará el webinario. 

8. Ubicación 

 

Añada la zona horaria en la que tendrá lugar 
el webinario. 
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9. Contactos  Complete estos campos con el correo 
electrónico y/o el número de teléfono del 
Coordinador del webinario, si la información 
está disponible, e incluya el enlace a la 
plataforma del seminario web. 
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10. Clasificación 

 

Todo el contenido de socialprotection.org 
debe estar relacionado con la protección 
social y, más concretamente, con al menos 
una de estas categorías:  Programas de 
Protección Social / Temas relacionados con 
Protección Social / Áreas Transversales. Por 
lo cual, con solo seleccionar una de las tres 
opciones será suficiente, y no será necesario 
seleccionar todas las tres opciones. 
Si no es posible clasificar la institución con al 
menos una de las tres categorías, es un 
indicio claro de que la institución no está 
vinculada con la nuestra plataforma social 
protection.org.  
 
Se recomienda ser lo más detallado posible 
para proporcionar a los usuarios un 
contenido clasificado con precisión.  
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Para conocer la definición de todas estas 
subcategorías, consulte la Guía para 
clasificación de contenido teórico.   

11. Cobertura 
geográfica 

 
 
 

Seleccione el país(es), así como también la 
región(es) correspondiente(s) del 
webinario. 
 
Complete ambos campos si es posible. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12. Enlace del 
Blog del 
Webinario 

 Agregue el enlace del blog del webinario, si 
está disponible. 

https://socialprotection.org/sites/default/files/Directrices%20de%20Clasificaci%C3%B3n%20de%20Contenido%20Te%C3%B3rico_2018.pdf
https://socialprotection.org/sites/default/files/Directrices%20de%20Clasificaci%C3%B3n%20de%20Contenido%20Te%C3%B3rico_2018.pdf


 
 

 
 66 

13. Enlace de la 
Presentación 

 

Añada el título de la presentación utilizada 
durante el webinario y el su enlace dentro 
del campo URL, si esta información está 
disponible. 

 
 
 

H. Glosario 
 

I. Términos del glosario 
 

  Para añadir una definición a algún término, 
diríjase a la Sección de Glosario y pulse 
“Añadir definición”. 

1. Título 

 

Escriba el término que desea añadir. 

https://socialprotection.org/es/learn/glossary/what-is-social-protection
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2. Idioma  
 
 

Seleccione el idioma del término que desea 
añadir. 

3. Definición  

 
 

Escriba la definición del término, y luego 
seleccione la opción “Cita en bloque”.  
Al final del texto de la definición, incluya la 
referencia completa o la fuente de donde ha 
tomado la definición sin las comillas. No 
olvide añadir el enlace debidamente 
hipervínculado. 
 
Ejemplo: Fuente: FAO (2006). 'The Role of 
Agriculture and Rural Development in 
Revitalizing Abandoned/Depopulated Areas'. 
 
Para ver el formato de citación, consulte la 
Guía de IPC-IG para autores. 

4. Referencia o 
fuente 

 Ignore este campo.  
Escriba la referencia/fuente en el campo de 
la definición, tal y como se explica en el 
punto anterior (numeral 3: Definición). 

https://ipcig.org/sites/default/files/submit-your-paper-guideline/IPC-IG_guidelines_for_authors.pdf
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II. Definición de protección social 
 

 

Para añadir la definición “Socia Protection, 
diríjase a la opción ‘Glosario’, pulse en “¿Qué 
es Social Protection’?”, y luego en la opción 
“Añadir definición”. 

1. Idioma  Seleccione el idioma del término que desea 
añadir. 

2. Autoría  Dos pasos:  
1. Seleccione el tipo de autor (puede 

seleccionar varias casillas). 
2. Aparecerá un campo nuevo al final de 

la sección. Conforme comience a 
escribir en este campo, aparecerán los 
nombres de varias instituciones 
registradas, y podrá seleccionar la que 
desee. 

 
Si la institución que desea insertar no está 
registrada en nuestra plataforma, diríjase a 
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“Compartir > Instituciones” para añadirla 
(consulte la sección C de esta guía). 

3. Definición  

 

Escriba la definición del término y luego 
seleccione la opción “Cita en bloque”.  
Debajo del texto de la definición, inserte la 
referencia completa o la fuente, de donde 
obtuvo la definición, sin las comillas, 
añadiendo además el enlace como 
hipervínculo.  
 
Ejemplo: 
Fuente: FAO (2006). 'The Role of Agriculture 
and Rural Development in Revitalizing 
Abandoned/Depopulated Areas'. 
 
Para ver el formato de citación, consulte la 
Guía de IPC-IG para autores. 

4. Referencia o 
fuente 

 
 

Ignore este campo. Escriba la 
referencia/fuente en el campo de la 
definición, siguiendo las instrucciones en la 
sección anterior. 

https://ipcig.org/sites/default/files/submit-your-paper-guideline/IPC-IG_guidelines_for_authors.pdf
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I. Encuestas 
 

Observaciones : 
• Para crear una encuesta, primero es necesario crear el formulario de la encuesta, y luego podrá agregar todas las 

preguntas y campos que desee. 
 

 

I. Formulario de la Encuesta  
 

1.   Título  Inserte el título de la encuesta. 

2.   Idioma  
 

Seleccione el idioma correspondiente a la 
encuesta. 
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3.   Duración  Seleccione la fecha ‘desde’ y ‘hasta’ cuando 
la encuesta estará disponible para los 
usuarios. Si lo prefiere, puede insertar solo la 
fecha desde que la encuesta estará 
disponible. 

4.   Imagen/Logo 

 

‘Suba’ el logotipo/imagen del organizador 
principal de la encuesta. 
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5.   Cuerpo 

 

 

Inserte la descripción de la encuesta. 

6.    Institución  Al comenzar a completar este campo, 
aparecerá una lista con los nombres de las 
instituciones registradas, de donde podrá 
seleccionar el nombre que desee. 
 
Si la institución que busca no está registrada 
en la plataforma, diríjase a la opción 
“Compartir > Instituciones” para incluirla 
(consulte sección C de esta guía). 
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7.   Clasificación 

 

Todo el contenido de socialprotection.org 
debe estar relacionado con la protección 
social y, más concretamente, con al menos 
una de estas categorías: Programas de 
Protección Social, Temas relacionados con 
Protección Social y Áreas Transversales. Por 
lo cual, solo será suficiente con seleccionar 
una de las tres opciones. 
 
Se recomienda incluir tantos datos e 
información como sea posible, para que los 
usuarios puedan acceder a un contenido 
clasificado con precisión.  
 
Para conocer la definición de todas estas 
subcategorías, consulte la Guía para 
clasificación de contenido teórico.   

https://socialprotection.org/sites/default/files/Directrices%20de%20Clasificaci%C3%B3n%20de%20Contenido%20Te%C3%B3rico_2018.pdf
https://socialprotection.org/sites/default/files/Directrices%20de%20Clasificaci%C3%B3n%20de%20Contenido%20Te%C3%B3rico_2018.pdf


 
 

 
 74 

8.   Grupo de 
población 

 Seleccione el grupo de población al que va 
dirigida la encuesta. 
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9.   Áreas 
geográficas 

 Seleccione el país(es) y la región(es) 
correspondiente(s) a las que se refiere la 
encuesta. 
 
Seleccione ambos campos en la medida de lo 
posible. 

10. Guardar  Guarde el formulario de la encuesta. 
 
Una vez completado, podrá crear los 
espacios para insertar las preguntas de la 
encuesta, siguiendo los pasos de la sección 
a continuación. 
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II. Crear una encuesta 

 

1. Crea la 
encuesta 

 
 

 

Después de creado el formulario de la 
encuesta, se le redirigirá a la página principal 
de la encuesta. 
En la parte superior izquierda de la página, 
encontrará tres opciones.  
 
Al pulsar en la opción “Editar”, se le redirigirá 
a la página del formulario de la encuesta, 
donde podrá hacer los cambios que crea 
convenientes. 
Al hacer clic en “Formulario web”, te 
redirigirá a un nuevo formulario, donde 
puedes añadir los datos de la encuesta. 
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2. Uso del 
formulario 
web 

 
 
 
 
 
 

En la esquina superior derecha de la página, 
encontrará el menú del formulario web y 
varias opciones. 
 
En la opción “Componentes del formulario” 
podrá insertar todas las preguntas de la 
encuesta y los campos que desee. 
En la casilla “ETIQUETA”, podrá añadir las 
preguntas. Tenga en cuenta insertar el 
número de la pregunta al principio del texto.  
 
Ejemplo:  
1. ¿Con qué frecuencia busca contenido sobre 
‘social protection’ (protección social)? 
 
En la casilla “TIPO”, seleccione el tipo de 
preguntas, entre las opciones: fecha, correo 
electrónico, conjunto de campos, archivo, 
cuadrícula, oculto, marcador, número, salto 
de página, seleccionar opción, campo de 
texto, cuadro de texto y hora. 
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Si la pregunta es obligatoria, seleccione la 
casilla “Obligatoria”.  
 
Pulse “Añadir” debajo del título 
“OPERACIONES” para agregar la pregunta. 
 
Complete el resto de los campos. 
 
También podrá añadir una descripción a la 
pregunta, para dar más detalles al usuario si 
es necesario. 
 
En la casilla de “VALIDACIÓN” podrá volver a 
seleccionar si el campo es obligatorio, e 
indicar si es posible para el usuario 
seleccionar más de una respuesta.  
En formatos de texto libre, podrá 
establecerse un límite de caracteres. 
 
Guardar la pregunta. 
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3. Dividir la 
encuesta en 
secciones 

  
 

 

Podrá estructurar la encuesta en secciones 
para una mejor organización.  
 
Para añadir una descripción de la encuesta 
en el formulario, inserte un “marcador” 
como primer elemento de la encuesta. 
 
Para separar las preguntas en secciones, 
añada otra entrada que sea “salto de 
página”, y etiquétela con el nombre que 
desee poner a la sección de la encuesta. 
Continue añadiendo preguntas, tal y como 
se explica en el número 2: Uso del formulario 
web. 

4. Condicionales 

 
 

 

Podrá hacerse que una pregunta dependa de 
otra. En la imagen de la izquierda, puede 
observarse la opción “Otra”, la cual permitirá 
incluir alguna otra institución afiliada. Al 
pulsar en la flecha del campo, aparecerá un 
cuadro de texto con una lista para que el 
usuario pueda elegir alguna otra institución 
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que desee. 
 
Para convertir una pregunta en condicional, 
seleccione la opción “Condicionales” en el 
menú de la parte superior izquierda. 

5. Correo 
electrónico y 
configuración 
del formulario 

 

 

Estos campos están siendo revisados y son 
de uso interno.  Dejar en blanco. 
 

6. Guardar la 
encuesta 

 Cuando haya añadido todas las preguntas, 
pulse “Guardar” para volver a la página 
principal de la encuesta.  
 

7. Resultados 

 

Puede pulsar en “Resultados” para analizar 
o hacer un seguimiento de los resultados de 
tu encuesta. 

 
 

J. Puestos de trabajo 
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1. Título 

   

Escriba el título del puesto de trabajo 

2. Idioma  Seleccione el idioma del puesto de trabajo. 

3. Nombre de la 
instución 

 Seleccione la institución que ha publicado el 
puesto de trabajo. Al comenzar a escribir en 
este campo, aparecerá una lista con los 
nombres de las instituciones registradas de 
donde podrá elegir la que desee. 
 
Si la institución que busca no está registrada 
en la plataforma, diríjase a “Compartir 
>Instituciones” para añadirla (consulte la 
sección C de esta guía). 
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4. Descripción 

 

Describa de forma breve (entre 200 y 300 
palabras o dos o tres líneas) la oferta de 
trabajo. 
 

5.   País y ciudad  Seleccione el país y/o la ciudad del puesto de 
trabajo.  
 
Si existen varias localizaciones o se trata de 
un puesto de trabajo a distancia/remoto, 
deje en blanco el campo “País”, e inserte en 
el campo “Ciudad” una de las siguientes 
opciones: “varias localizaciones” o “en 
remoto”. 

6. Fecha límite de 
la solicitud 

 Inserte la fecha límite para solicitar el 
puesto. 
Si no dispone de una fecha, seleccione 1 de 
enero del último año que aparezca en las 
opciones (ej. 01/01/2022). 
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7. Documentos o 
enlaces a la 
solicitud 

 

Si es posible, añada el enlace directo a la 
solicitud.  
 
En caso de que el enlace no esté disponible, 
podrá añadir el documento oficial del puesto 
de trabajo de la institución. 

8. Correo 
electrónico 
para solicitarlo 
directamente  

 En caso de que sea necesario, podrá incluir 
un correo electrónico para que los 
solicitantes envíen las solicitudes del puesto 
de trabajo de forma directa. 
 
 

K. Artículo de Blog 
 

1. Título 

 

Escriba el título del artículo de blog. 
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2. Idioma  Seleccione el idioma del artículo. 

3. Artículo 

 

Escriba el texto completo del artículo. 
 
Si quiere saber más sobre las directrices de 
escritura en el blog, consulta la Guía de 
escritura de blog. 

4. Etiquetas 

 

 

Las etiquetas no deben repetir términos que 
ya estén incluidos en la clasificación 
(Programas de Protección Social, Temas 
relacionados con Protección Social y Áreas 
Transversales) o incluidos el título del 
artículo de blog. 

https://socialprotection.org/sites/default/files/2021-06-SPorg-Blog_Guideline.pdf
https://socialprotection.org/sites/default/files/2021-06-SPorg-Blog_Guideline.pdf
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5. Imagen 

 

Inserte una foto adecuada, respetando los 
derechos de autoría y los créditos 
correspondientes, incluyendo la(s) 
referencia(s) / fuente(s). 
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6. Clasificación 

 

Todo el contenido de socialprotection.org 
debe estar relacionado con la protección 
social y, más concretamente, con al menos 
una de estas categorías: Programas de 
Protección Social, Temas relacionados con 
Protección Social y Áreas Transversales. Por 
lo cual, solo será suficiente con seleccionar 
una de las tres opciones. 
 
Se recomienda incluir tantos datos e 
información como sea posible, para que los 
usuarios puedan acceder a un contenido 
clasificado con precisión.  
Para conocer la definición de todas estas 
subcategorías, consulte la Guía para 
clasificación de contenido teórico.   

https://socialprotection.org/sites/default/files/Directrices%20de%20Clasificaci%C3%B3n%20de%20Contenido%20Te%C3%B3rico_2018.pdf
https://socialprotection.org/sites/default/files/Directrices%20de%20Clasificaci%C3%B3n%20de%20Contenido%20Te%C3%B3rico_2018.pdf
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7. Área 
geográfica 

 
 
 

Seleccione el país(es) y la región(es) 
correspondiente(s) a las que se refiere el 
blog. 
 
Complete ambos campos en la medida que 
sea posible. 

8. Artículos 
relacionados 

 

Incluya otros artículos relacionados si están 
disponibles; para ello, escriba el título del 
blog y espere a que carguen las opciones. 
 
 

L. Cursos de Capacitación en Línea 
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1. Título 

 

Escriba el título del curso que desea insertar. 

2. Nombre 
abreviado y 
etiquetas 

 

Añada un nombre abreviado si es necesario. 
 
También puede incluir etiquetas 
relacionadas con la temática del curso, en el 
caso de que no están incluidas en la 
clasificación o en el título. 

3. Categoría  Seleccione la categoría. 
 
Autodidacta: son cursos que no son 
dirigidos y que pueden ser completados al 
tiempo y propio ritmo del cursante. 
Cursos dirigidos: son en los que el contenido 
lo imparte un instructor o profesional 
experto en la materia. 
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4. Fecha de inicio  Selecciona la fecha de inicio del curso.  
Si el curso estará disponible solo durante un 
periodo concreto de tiempo, también 
marque la casilla “Mostrar fecha de 
terminación”. 

5. Resumen 

 

Incluya una breve descripción del curso y su 
contenido.  
 
Si el curso no es gratuito, añada al final de la 
descripción del curso, la siguiente cláusula 
de exención de responsabilidad: 
** Tenga en cuenta que el curso en línea 
descrito en esta página no es gratuito. ** 

6. Logo o 
cabecera 

 

Inserte una imagen para identificar el curso. 
 



 
 

 
 90 

7. ¿Solo se ofrece 
el curso en la 
plataforma 
virtual de 
aprendizaje 
del 
socialprotectio
n. org? 

 Select ‘Yes’, only if the course is offered 
through our virtual campus. 

8. Idioma y 
página del 
curso 

 

Seleccione el idioma del curso. 
 
Inserte la dirección URL de la página web en 
la que se impartirá el curso. 
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9. Clasificación 

 

Todo el contenido de socialprotection.org 
debe estar relacionado con la protección 
social y, más concretamente, con al menos 
una de estas categorías: Programas de 
Protección Social, Temas relacionados con 
Protección Social y Áreas Transversales. Por 
lo cual, solo será suficiente con seleccionar 
una de las tres opciones. 
Se recomienda incluir tantos datos e 
información como sea posible, para que los 
usuarios puedan acceder a un contenido 
clasificado con precisión.  
 
Para conocer la definición de todas estas 
subcategorías, consulte la Guía para 
clasificación de contenido teórico.   

https://socialprotection.org/sites/default/files/Directrices%20de%20Clasificaci%C3%B3n%20de%20Contenido%20Te%C3%B3rico_2018.pdf
https://socialprotection.org/sites/default/files/Directrices%20de%20Clasificaci%C3%B3n%20de%20Contenido%20Te%C3%B3rico_2018.pdf
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10. Organizador  Seleccione las instituciones involucradas. 
1. Seleccione el tipo de organizador (se 

pueden marcar varias casillas). 
2. Aparecerá un campo al final. Al 

comenzar a escribir en este campo, se 
mostrará una lista con los nombres de las 
instituciones registradas, de donde 
podrá seleccionar la que desee. 

3. Si la institución que busca no está 
registrada en la plataforma, diríjase a la 
opción “Compartir > Partes Interesadas” 
para añadirla (consulta la sección C de 
esta guía). 

11. Cursos y 
comunidades 
relacionadas 

 

Seleccione de la lista uno de los cursos 
relacionado. 
 
Si el curso forma parte de alguna iniciativa de 
una comunidad en línea o tiene relación con 
alguno de sus temas, incluya de qué 
comunidad se trata. 
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12. Área 
geográfica 

 Seleccione el país(es) y la región(es) 
correspondientes a las que se refiere el 
curso en línea. 
 
Complete ambos campos en la medida de lo 
posible. 
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13. Redes 
sociales 

 Añada la dirección URL del perfil de cada una 
de las redes sociales de la institución que 
ofrece el curso. 
 

14. Guardar  Guarde la información que ha incluido sobre 
el curso, y espere por su aprobación y 
publicación por parte de nuestro equipo en 
socialprotection.org. 
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M. Marco Jurídico y Político 
 

1. Título  Inserte el título del documento político-legal. 
Si el título está todo en mayúsculas, edítelo 
como se nuestra en el siguiente ejemplo: 
ANGUILA POLÍTICA DE PROTECCIÓN SOCIAL 
cambiar a:   Anguila Política de Protección 
Social. 
  
Si es un documento legal, agregue primero el 
nombre del país, si no se encuentra incluido 
en el título del documento. Luego, incluya el 
título del documento.  
Si el documento hace referencia al COVID-19 
pero no está incluido en el título, agregue 
(COVID-19), después del título.  
Ejemplo: 
Bolivia: Decreto Supremo 4197 (COVID-19) 
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2. Fecha del 
documento 

 Establezca la fecha del documento. Si va a 
agregar un documento de tipo directivo, 
puede que el documento haga referencia a 
un lapso de tiempo específico durante el cual 
serán válidas las directrices expuestas en el 
mismo. En ese caso, si es posible y cuenta 
con la información, agregue además la fecha 
de finalización. 
 
Ejemplo:  
Política Nacional de Protección Social (2015-
2020) 

 
 
Fecha de inicio: 2015. 
Fecha de finalización: 
2020. 
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3.  Descripción  Inserte una descripción breve del contenido 
del documento. 
 
Puede copiar el resumen del documento, si 
está disponible, o ‘copiar y pegar’ un párrafo 
de la introducción o el resumen ejecutivo que 
condense de lo que se trata el documento. 

4. Idioma  Seleccione el idioma del documento. 

5. Fuente 

 

Inserte la dirección URL de la página y el 
documento en los campos respectivos.  
 
Si solo cuenta con el archivo del documento, 
podrá cargarlo.  
 
Es recomendable la utilización de los 
enlaces, que utilizar el propio archivo del 
documento; sin embargo, no es requisito 
obligatorio. 
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6. Ámbito del 
documento 

 Seleccione uno los niveles de alcance: 'Local', 
'Nacional' o 'Internacional', según 
corresponda. 

7. Imagen del 
documento 

 Realice una captura de pantalla de la portada 
del documento. 
Debe ser lo más grande posible (que 
muestre la totalidad de la portada y sin 
cortes). 

8. Cobertura 
geográfica 

 Seleccione el/los países(es), así como la(s) 
región(es) correspondientes a las que se 
refiera el documento. 
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9. Información de 
autoría 

 Seleccione las instituciones implicadas en el 
documento. 
 
Seleccione la información de creación (se 
pueden marcar varias casillas). 
 
Aparecerá un campo en la parte inferior. Al 
comenzar a completarlo, aparecerá el 
nombre de las instituciones, de donde podrá 
seleccionar la que desee. 
 

Si la institución que busca no ha sido 
registrada en la plataforma, diríjase a la 
opción “Compartir > Partes Interesadas” 
para añadirla (consulte la sección C de esta 
guía). 
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10. Clasificación 

 

Todo el contenido de socialprotection.org 
debe estar relacionado con la protección 
social y, más concretamente, con al menos 
una de estas categorías: Programas de 
Protección Social, Temas relacionados con 
Protección Social y Áreas Transversales. Por 
lo cual, solo será suficiente con seleccionar 
una de las tres opciones. 
Se recomienda incluir tantos datos e 
información como sea posible, para que los 
usuarios puedan acceder a un contenido 
clasificado con precisión.  
 
Para conocer la definición de todas estas 
subcategorías, consulte la Guía para 
clasificación de contenido teórico.   

https://socialprotection.org/sites/default/files/Directrices%20de%20Clasificaci%C3%B3n%20de%20Contenido%20Te%C3%B3rico_2018.pdf
https://socialprotection.org/sites/default/files/Directrices%20de%20Clasificaci%C3%B3n%20de%20Contenido%20Te%C3%B3rico_2018.pdf
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11.    Grupo de 
población 

 
 

Seleccione el grupo de población al que se 
dirige la directiva o documento legal. 

12. Tipo de 
documento 

 Seleccione “Instrumento jurídico” para 
documentos que discutan marcos 
legislativos, relaciones contractuales o que 
concedan algún derecho jurídico. 
 
Seleccione 'Documento de políticas' siempre 
que el documento sea un plan de 
implementación o una estrategia de política. 
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13. Guardar  Guarde el documento y espere a que sea 
aprobado y publicado por 
socialprotection.org. 

N. Multimedia 
 

1. Título  Inserte el nombre de los recursos de 
multimedia que estén disponibles. 
Si el título está en mayúsculas, cambie a 
minúsculas. 
 
Ejemplo: 
REDUCCIÓN DE LA POBREZA Y PROTECCIÓN 
SOCIAL COMUNITARIA EN AFGANISTÁN --> 
Reducción de la pobreza y protección social 
comunitaria en Afganistán 
Para añadir un podcast, siga el mismo 
procedimiento con respecto al título, 
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agregando la palabra  “Podcast:” antes del 
título.  
Ejemplo: 
Podcast: Episodio. 12. El futuro del trabajo en 
África: El papel de la Social Protection 
(Protección Social). 

2. Idioma  Seleccione el idioma del contenido. 
 

3. Descripción 

 

Si la publicación se refiere al COVID-19 debe 
mencionarse en la descripción. Si la 
descripción en sí no menciona COVID-19, 
puede insertar el término [COVID-19] al final 
del texto de la descripción. 

4. Año  Seleccione el año de publicación. 
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5. Fuentes  

 

Agregue los enlaces de los recursos de 
multimedia que desee compartir. 
 
Se prefiere completar los campos URL de 
descarga y la dirección URL de página web. 
 
Cargue un archivo multimedia si no hay 
ninguna URL disponible. 

6. Imagen del 
documento 

 Realice una captura de pantalla de la portada 
del recurso multimedia que desee añadir. Si 
no tiene una imagen disponible, podrá cargar 
alguna imagen de su elección.  Asegúrese de 
que las imágenes que utilice tengan los 
créditos y licencias correspondientes. 
 
Para el contenido de video: La captura de 
pantalla debe seguir el formato que se 
muestra a continuación y debe insertarse un 
enlace directo al video en el campo 'URL de 
descarga'. 
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7. Clasificación 

 

Todo el contenido de socialprotection.org 
debe estar relacionado con la protección 
social y, más concretamente, con al menos 
una de estas categorías: Programas de 
Protección Social, Temas relacionados con 
Protección Social y Áreas Transversales. Por 
lo cual, solo será suficiente con seleccionar 
una de las tres opciones. 
Se recomienda incluir tantos datos e 
información como sea posible, para que los 
usuarios puedan acceder a un contenido 
clasificado con precisión.  
 
Para conocer la definición de todas estas 
subcategorías, consulte la Guía para 
clasificación de contenido teórico.   

https://socialprotection.org/sites/default/files/Directrices%20de%20Clasificaci%C3%B3n%20de%20Contenido%20Te%C3%B3rico_2018.pdf
https://socialprotection.org/sites/default/files/Directrices%20de%20Clasificaci%C3%B3n%20de%20Contenido%20Te%C3%B3rico_2018.pdf
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8. Cobertura 
geográfica 

 Seleccione el país(es), así como la(s) 
región(es) correspondientes que cubra el 
material 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
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9. Autoría  Seleccione las instituciones participantes en 
la creación del contenido. 
 
1. Seleccione el tipo de organizador (se 
pueden marcar varias casillas). 
2. Aparecerá un campo en la parte inferior. Al 
comenzar a completar el campo, aparecerá 
el nombre de las instituciones. Seleccione 
de la lista el nombre de la organización que 
desee. 
 
Si la institución que busca no ha sido 
registrada en la plataforma, diríjase a la 
opción “Compartir>Partes Interesadas” 
para añadirla (consulte la sección C de esta 
guía). 
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10. Grupo de 
población 

 Seleccione el grupo de población relevante 
para poder incluirla en la base de datos de la 
plataforma. 
 
 

11. Tipo de 
documento 

 Seleccione el tipo de contenido multimedia 
que está compartiendo. 

12. Guardar  Guarde el formulario y espere por la 
aprobación por parte del equipo de 
socialprotection.org. 
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O. Base de datos 
 

1. Título 

 

Escriba el título de la base de datos. 

2. Idioma  Seleccione el idioma de la base de datos. 

3. Descripción 

 

Inserte una breve descripción de la base de 
datos. 

4. Año  
 

Seleccione el año en que se lanzó la base de 
datos. 
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5. Fuentes  
 

 

Inserte la página y la dirección URL de las 
fuentes de la base(s) de dato(s) en los 
campos respectivos.  
 
Si solo tiene el archivo del documento de 
base de datos, podrá cargarlo.  
 
Se prefiere la utilización de los enlaces, que 
utilizar el propio archivo; sin embargo, no es 
requisito obligatorio. 

6. Imagen del 
documento 

 

Realice una captura de pantalla de la 
página/documento, que sea lo más grande 
posible. 

7. Clasificación  
 

Todo el contenido de socialprotection.org 
debe estar relacionado con la protección 
social y, más concretamente, con al menos 
una de estas categorías: Programas de 
Protección Social, Temas relacionados con 
Protección Social y Áreas Transversales. Por 
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lo cual, solo será suficiente con seleccionar 
una de las tres opciones. 
Se recomienda incluir tantos datos e 
información como sea posible, para que los 
usuarios puedan acceder a un contenido 
clasificado con precisión.  
 
Para conocer la definición de todas estas 
subcategorías, consulte la Guía para 
clasificación de contenido teórico.   

https://socialprotection.org/sites/default/files/Directrices%20de%20Clasificaci%C3%B3n%20de%20Contenido%20Te%C3%B3rico_2018.pdf
https://socialprotection.org/sites/default/files/Directrices%20de%20Clasificaci%C3%B3n%20de%20Contenido%20Te%C3%B3rico_2018.pdf
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8. Cobertura 
geográfica  

 Seleccione el/los país(es), así como la 
región(es) correspondientes de las que se 
trate la base de datos. 
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9. Autoría  Proporcionar información de autoría. 
1. Seleccione el tipo de autor (se pueden 
marcar varias casillas). 
2. Aparecerá un campo en la parte inferior. Al 
comenzar a completar este campo, 
aparecerá el nombre de las instituciones y 
podrá seleccionar la que desee.  
 
Si la institución que busca no ha sido 
registrada en la plataforma, diríjase a la 
opción “Compartir>Partes Interesadas” 
para añadirla (consulte la sección C de esta 
guía). 



 
 

 
 115 

10. Grupo de 
población 

 

Seleccione el grupo de población al que se 
dirige la base de datos. 
 
 
 
 
 
 

11. Guardar  Guarde el formulario y espere por la 
aprobación por parte del equipo de 
socialprotection.org  

 

 
 

P. Página de formación académica 
 

1. Título 

 

Escriba el nombre del curso que desea 
agregar. 



 
 

 
 116 

2. Descripción de 
oportunidad 

 

Inserte una breve descripción del curso, 
como su esquema y propósito. 

3. Tipo de 
oportunidad y 
URL 

 
 

 

Seleccione el tipo de oportunidad que ofrece 
el curso de formación/capacitación. 
 
Agregue la página URL correspondiente. 

4. Institución 

 

Seleccione la(s) institución(es) responsable 
del curso de formación/capacitación. 
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Si la institución que está buscando no está 
en la lista, diríjase a “Compartir>Partes 
Interesadas” para añadirla (consulte la 
sección C de esta guía) 

5. Fecha de inicio 
y fecha límite 

 Seleccione la fecha de inicio y la fecha límite 
en que los interesados tendrán para 
presentar su solicitud de participación en el 
curso de formación/capacitación, según la 
planificación. 

6. Modalidad  
 

Defina la modalidad en cómo se impartirá el 
curso de formación/capacitación. 

7. Tarifa  
 

Seleccione si el curso tiene o no algún costo 
o tarifa de pago.  
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 Si el costo/tarifa varía en función de 
criterios específicos, seleccione 'No’ 
(consultar las especificaciones). 

8. Archivo 

 

Agregue un folleto o material similar para el 
curso de formación/capacitación, si está 
disponible. 

9. Idiomas 
disponibles 

 
 

Seleccione el idioma en el que se ofrecerá el 
curso de formación/capacitación.  
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10. Imagen(es) 
utilizadas para 
representar el 
curso de 
formación/ 
capacitación  

 

Escoger una imagen que identifique o 
represente el curso que se está ofreciendo. 
Asegúrese de incluir la información respecto 
a la licencia y los créditos de la imagen que 
desee utilizar. 

11. Ciudad y País 

 

Escriba la 'Ciudad' y seleccione el 'País' en el 
que se llevará a cabo el curso de formación.  
 
Si la modalidad del curso es en línea, 
proporcione información sobre el lugar sede 
de la institución que ofrece el curso de 
formación/capacitación.  
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12. Clasificación 

 

Todo el contenido de socialprotection.org 
debe estar relacionado con la protección 
social y, más concretamente, con al menos 
una de estas categorías: Programas de 
Protección Social, Temas relacionados con 
Protección Social y Áreas Transversales. Por 
lo cual, solo será suficiente con seleccionar 
una de las tres opciones. 
 
Se recomienda incluir tantos datos e 
información como sea posible, para que los 
usuarios puedan acceder a un contenido 
clasificado con precisión.  
 
Para conocer la definición de todas estas 
subcategorías, consulte la Guía para 
clasificación de contenido teórico.   

13. Guardar  Guarde el formulario y espere aprobación 
por parte del equipo de socialprotection.org. 

https://socialprotection.org/sites/default/files/Directrices%20de%20Clasificaci%C3%B3n%20de%20Contenido%20Te%C3%B3rico_2018.pdf
https://socialprotection.org/sites/default/files/Directrices%20de%20Clasificaci%C3%B3n%20de%20Contenido%20Te%C3%B3rico_2018.pdf
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