— o

TAEA A —

UNIVERSIDAD
CHILE

Manual Buenas
Practicas en Redes |
Sociales s

CORPORATIVAS

r "\ ICOMUNICACIONES
UTALCA

2002

S—_——=-



Presentacion

Este documento ha sido elaborado por unidades han desarrollado sus propias
la Direccién de Comunicaciones de la cuentas buscando una forma de
Universidad de Talca con el objetivo de comunicar a sus usuarios informaciones
orientar y apoyar el uso de redes relevantes en los dmbitos que le
sociales de cuentas oficiales de Escuelas, competen a cada uno.
Facultades, Unidades, Centros
Tecnoldgicos y proyectos que se Ante esta realidad, Dircom ha decidido
desarrollen en la institucion, entregando oficializar el uso de estos canales de
tips para realizar un buen manejo de la comunicacion también oficiales y ha
comunicacion a través de canales sociales, resuelto poner a disposicion al
especificamente Facebook, Twitter, encargado de la Unidad de Marketing
Instagram, TikTok y Linkedin. Digital y RRSS, para contribuir y coordinar

/ con su unidad, si asi lo requiere, algunos
La Direccién de Comunicaciones entiende '/ consejos para mejorar las performances
que si bien, existen cuentas institucionales ! de las distintas redes sociales existentes.
oficiales de la Universidad, las redes \
sociales se han transformado en un canal \\ Marcela Barros
de comunicacion muy utilizado por la ' Directora de Comunicaciones

]

comunidad. Por ello, las distintas ) Universidad de Talca
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ldentificacion
de las RRSS

Los nombres de usuarios que identifiquen su red social
(Facebook, Twitter, Instagram, TikTok o LinkedIn) deberan ser
creados de la siguiente manera:

Nombre de |la unidad, escuela,
carrera, o centro + UTalca

Ejemplo: @PostgradoUTalca

De esta forma, la cuenta estara asociada claramente a la
Universidad, obteniendo mayor empatia por parte del usuario y
facil ubicacion.



V'V V

Indicaciones
generales

La abreviacion oficial para la Universidad de Talca es UTalca, no UTal.

Desde los perfiles de la Universidad no se pueden emitir opiniones personales ni juicios de valor.
Utilizar lenguaje inclusivo con perspectiva de género en la gestion y manejo de redes sociales.
(personas, ingenieras/os, estudiantes etc.)

Antes de crear una red social, es importante tener claro:

¢A qué publico va dirigida?

¢ Qué mensaje quiero entregar?

;Cuales son las redes sociales en las que mejor llegara el mensaje a mi publico objetivo?

¢ Qué deseo lograr con estas redes sociales?

Las publicaciones en redes sociales deben ser de facil comprension para el usuario, sin perder
la formalidad y ortografia en lo que se escriba. El mensaje debe cumplir la funcidn de informar
y ser Util a la comunidad virtual.

Le sugerimos agregar a su Fanpage, a nuestro encargado de la Unidad de Marketing Digital y
RRSS como editor de la pagina. Esta persona no publicard o comentara en su nombre sin
autorizacion, pero servira para tener un respaldo de la pagina en caso tal que pierda los accesos,
ademas podra apoyarle con mayor facilidad, cuando surja algin imprevisto en la pagina.
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Datos e informacidn
de la cuenta

Cada unidad debera completar los datos que solicita la red social, siendo imprescindible
de llenar:

Foto de perfil:

! Logo de la unidad. (Sino cuenta con uno, utilizar el logo oficial de la Universidad de Talca)

{' Foto de portada:

Debe ser una imagen alusiva a la unidad, que complemente la informacién del perfil.

'\ Informacion General:

\
\ , ~ ~ . .
1 Debera llenar una resena o pequena descripcion de su cuenta.
[}
I [ ] [ ]

/ °

/ Sitio web:

e Debe enlazar a la pagina web de la unidad, sino, podra utilizar el sitio web corporativo:
www.utalca.cl

NS_——_—-
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Facebook

Esta red social es mucho mas visual, por lo que se sugiere acompaiiar siempre con una imagen de
buena calidad.

Aunque en esta plataforma tengamos mas espacio para escribir, la idea es no abusar del mismo para
conectar rapidamente con el usuario, de lo contrario, si nuestro Post es muy largo, pasara
inadvertido por la audiencia.

Se debe utilizar formato de Fanpage y no de usuario personal.

Si posee alguna pagina de Facebook como usuario, puede fusionarla a Fanpage.

Si posee mas de una Fanpage puede fusionar ambas, para dejar un solo usuario.

Las medidas en Facebook:
Logo: 170 x 170 px. en computadoras, y 128 x 128 pixeles en smartphones y en 36 x 36 pixeles en la
~ mayoria de los teléfonos basicos.
> Portada: En computadores la imagen se muestra a 851 x 315 px. y en moviles a 640 x 360 px.
Debe tener al menos 400 pixeles de ancho y 150 de alto
> Videos de portada: 1250 x 312 px. y una duracion entre 20 y 90 segundos. Para un mejor resultado,
Facebook recomienda que sea de 1250 x 463 px.

> Portada
Imagen cuadrada en publicaciones: 1200 x 1200 px.
Imagen horizontal en publicaciones: 1200 x 630 px.
> Portada evento: 1.200 x 628 px.
Foto Feed cuadrada el tamafio éptimo es de 1200 x 1200 px. No deberia de ser menor a 1080 x 1080 px.
Foto horizontal en publicaciones: 1200 x 630 px.
Imagen del enlace compartido: 1200 x 630 px.
Imagen para Facebook Stories: 1080 x 1920 px.
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Twitter

Red social que permite crear mensajes de hasta 280 caracteres y establecer diadlogos
con las/os usuarios. Sigue siendo una red de noticias, donde se usa un contenido
preciso y resumido. De incluir un link, este debe estar acotado para que sea

visualmente amigable.

Las medidas en Twitter:
> Logo: 400 x 400 px.
> Portada: 1500 x 500 px.
Imagen en tweet: la medida recomendable es 1024 x 512 px. Aunque en el timeline se

vera a 440 x 200 px.
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Instagram

Red social pensada para compartir fotografias y videos. Hasta ahora, es una de las redes mas
modernas, por lo que su contenido debe ser diferente al que se utiliza en otras redes, o adecuarlo a
esta.

Utilizar fotografias en buena resolucién, acompanar siempre el texto de Hashtag (Por ejemplo:
#UTalca, #Educacion #Investigacion) sin abusar de los mismos.
Se debera utilizar el formato de Empresa y no de usuario personal.

Las medidas en Instagram:
> Imagen de perfil: 110 x 110 px.
> Imagen cuadrada: 1080 x 1080 px.
> Imagen horizontal: 1080 x 566 px.
> Imagen vertical: 1080 x 1350 px.(tamafo recomendado)
> Instagram Stories: la medida 6ptima es de 1080 x 1920 px.

Feed Videos
> Video cuadrado: 108 x 1080 px.
> Video vertical: 1080 x 1350 px.
> Video horizontal: 1080 x 608 px.

Reels
> Verticales: 1080 x 1920 px.

Videos IGTV
> Video vertical: 1080 x 1920 px.
> Video horizontal: 1080 x 1920 px.
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Linkedin

Red social conocida y usada para buscar empleo, por lo que resulta muy uGtil para compartir las
ofertas laborales, o actividades donde los interesados sean personas ya profesionales o que estén en
bisqueda de nuevos trabajos.

Las medidas en Linkedin:

> Logo de empresa: 300 x 300 px.

> Imagen de portada para paginas de empresa: 1536 x 768 px.

> Imagen con una URL: el tamafio recomendado es de 1200 x 627 px. El ancho de tu imagen, como minimo,
debe ser superior a 200 px.

> Imagen post: 1200 x 627 px.
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TikTok

TikTok es una aplicacion creada para dispositivos méviles Android e iOS, que permite a los usuarios la
posibilidad de crear y editar videos de hasta 1 minuto de duracién y compartirlos a través de un
perfil de forma similar a como ocurre en otras redes sociales.

Actualmente es la plataforma que mas ha crecido mundialmente y tiene un gran alcance masivo.

Las medidas en TikTok:

> Foto de perfil: es recomendable que su tamafio no sea inferior a 200 x 200 px.
Tamano de los videos: 1080 x 1920 px.



Tips generales de
contenido

Su unidad no tiene por qué estar en todas las redes sociales, cada una tiene una funcion
diferente y un publico diferente.
Consulte con nosotros cuél de las redes sociales se adapta mejor a su unidad.

Responder rapida y efectivamente las consultas o comentarios recibidos. Recuerde que
las redes sociales funcionan como un trato directo y un canal de didlogo.

Recomendamos utilizar las herramientas Hootsuite o Creator Studio para programar sus
publicaciones en las redes sociales, esto también le ayudara a planificar y organizar los
contenidos.

La actualizacion de las redes debe ser frecuente, no olvidar publicar al menos una vez al
dia para mantener vigente su red, ademas tomar en cuenta los horarios mas concurridos,
los cuales se pueden encontrar en la seccion de estadisticas de la misma red.

Etiquetar la cuenta oficial @UTalca, para apoyarlos en difusién de contenido e
interaccion.
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Crisis, reclamos y

. quejas
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No borrar el comentario, esto podria originar una serie de comentarios més ofensivos.
No responda desde su usuario personal los comentarios negativos o malintencionados.

Evite exponer su informacién como funcionario UTalca a través de estas paginas. (Puede ser
utilizado a favor de los usuarios para desprestigiar u originar mas comentarios en la red).

En caso de que su unidad maneje sus redes sociales propias y reciba algin comentario
negativo que no sepa cdmo abordar, comuniquese con nuestro encargado de la Unidad de
Marketing Digital y RRSS, César Soto (cesar.soto@utalca.cl) en caso de tener dudas o
sugerencias, respecto a la respuesta que debe darse al usuario.

Sea participe de nuestra comunidad virtual, interactuando, compartiendo, y conversando

siempre en positivo.
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