
Manual de Uso de
Redes Sociales 



Este manual, creado por el Área Digital de la 
Dirección de Comunicaciones y Admisión (DICOA) de 
la Universidad Católica del Norte, tiene por objetivo 
orientar las estrategias digitales con el propósito de  
consolidar una presencia más efectiva de la UCN y de 
sus facultades, direcciones, unidades académicas, 
escuelas y áreas administrativas en el mundo digital.

Las tecnologías de la información y comunicación 
(Tics) han causado un revuelo en varios ámbitos de la 
vida en sociedad, pues el mundo hace 20 años no es 
el mismo, actualmente las formas de interactuar, 
educar, entretener, aprender y trabajar se han 
modi�cado al pasar de los años gracias a la inclusión 
de elementos digitales (Salaverria, 2008).
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8:30 La Universidad Católica del Norte hace presencia 
en redes sociales a través de per�les 
institucionales en: Facebook, Instagram, 
YouTube, LinkedIn y Twitter, redes que son 
manejadas directamente desde el Área Digital de 
DICOA con el criterio, el conocimiento y la 
autonomía para determinar los contenidos que se 
actualizan de manera periódica. 

Sin embargo, y con el �n de hacer uso correcto de 
este tipo de medios de comunicación actuales, se 
hace necesario establecer normas de publicación 
de contenidos, ya que representan la voz o�cial de 
la Universidad Católica del Norte y contribuyen a 
la reputación de la marca.
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DICOA en su Área Digital brinda apoyo y pone a disposición de todas las áreas y unidades, 
las redes sociales de la UCN, para la difusión de noticias, actividades y programas, tanto en 
Antofagasta como en Coquimbo, San Pedro de Atacama y Santiago.
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La Universidad Católica del Norte, a través del Área Digital, establece las normas y recomendaciones 
para el buen uso de las redes sociales y así potenciarlas como escenarios de comunicación que 
complementen los otros medios institucionales y que favorezcan la imagen corporativa.

En primer lugar, este 
manual entrega 
recomendaciones prácticas 
para aplicar en las redes 
sociales y los sitios web de 
cada área y unidad, que 
tendrán como resultado un 
posicionamiento en los 
motores de búsqueda como 
Google, entre otros.

En segundo lugar, es un 
manual de estilo para 
publicaciones en redes sociales, con el objetivo de fortalecer la voz e identidad UCN, potenciando a la 
vez el �ujo de información entre los sitios de la Universidad y las unidades académicas.
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Facebook

Video de portada
820 x 312 px
20 - 90 segundos de duración
Imagen de portada
815 x 315 px

Fotografía per�l
180 x 180 px

Publicaciones cuadradas
720 x 720 px o 1080 x 1080 px

Publicaciones horizontales
1200 x 900 px
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Twitter

Fotografía per�l
400 x 400 px

Imagen de cabecera
1500 x 500 px

Publicaciones cuadradas
720 x 720 px o 1080 x 1080 px

Publicaciones horizontales
1200 x 900 px
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Instagram

Fotografía per�l
110 x 110 px

Imagen cuadrada
720 x 720 px o 1080 x 1080 px

Fotografía horizontal
1080 x 566 px

Fotografía vertical
1080 x 1350 px
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Videos Instagram

Horizontal

Pueden ser tanto verticales como horizontales

máximo 16:9 y mínimo 5:4

Vertical
máximo 9:16 y mínimo 4:5

Foto de portada
1:11.55 o 420 x 654 px

Reels
1080 x 1920 px
hasta 30 segundos
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YouTube

Tamaño de videos
1280 x 720 px
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LinkedIn

Publicaciones cuadradas
720 x 720 px o 1080 x 1080 px



Las redes sociales manejan un tipo de comunicación escrita y visual que obedece a una serie de estilos que 
permiten a una marca o institución contar con una comunicación instantánea y directa con sus seguidores, por 
ende pasa a ser la voz o�cial de la institución en esas redes.

Por tratarse de un medio de comunicación de alcance masivo, los mensajes emitidos deben ser tratados 
cuidadosamente para evitar las malas interpretaciones por parte de los usuarios. Es importante tener presente: 

Los mensajes deben ser claros y con un lenguaje amable y respetuoso.

Se publicará información oportuna y noticiosa, con mensajes cortos y concisos. 

Cuando sea necesario ampliar la información se incluirá un enlace al portal institucional. 

Se debe contar con un Community Manager encargado de contestar las interacciones que se 
generen en la cuenta, máximo dos días hábiles después de que se generen. En caso de que los 
comentarios hagan referencia a otra unidad, se responderá con los datos de contacto del área de 
interés, nunca con números personales. 

El Community Manager debe velar por la veracidad de la información que se publique, pues al ser 
una cuenta institucional, representa la voz o�cial de la Universidad y no deben publicarse 
opiniones personales del administrador de la cuenta. 
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Debe tener especial cuidado con la publicación de contenido de terceros y no incurrir en 
violaciones a los derechos de autor, citar la fuente utilizada y dar crédito al material que utilice, 
principalmente las fotografías.

Es obligación del administrador/a de la cuenta respetar las opiniones de quienes interactúan
alrededor de la información que se publica. A las criticas y comentarios negativos debe dársele 
un trato cordial y respetuoso, sin atentar contra la integridad de los usuarios. 

No se debe administrar ninguna red social institucional desde un per�l personal, se debe crear 
un per�l ajeno a las cuentas personales de los administradores. 

Solamente se deben crear per�les en las redes sociales para aquellas unidades, facultades o 
programas que utilicen este canal para comunicarse con sus públicos objetivos y que cuenten 
con una persona asignada para la administración de dicha cuenta. 

En las cuentas institucionales de cada área, se publicará únicamente información relacionada a 
la Universidad de Católica del Norte, que sean de interés general y alineadas con las políticas de 
comunicación de la Universidad.

Re
co

m
en

da
cio

ne
s

6

7

8

9

10



Finalmente el Área Digital de la DICOA UCN, invita a cada estamento de la 
Universidad a contactarnos para orientar el uso de las redes sociales y 
transmisiones online (Zoom y Streamyard) con el �n de posicionar de mejor 
forma en el mundo digital la imagen corporativa de la UCN.

Claudia González Pablo Codd
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Administradora Área Digital
cgonzalez02@ucn.cl

55-2355077 55-2355078
pablo.codd@ucn.cl

Administrador Redes Sociales
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