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Introducción

Las redes sociales (RRSS) han transformado la manera en la que se 
relaciona y comunica la sociedad, pasando su usuario de ser mero 
espectador a convertirse en protagonista, accediendo a una mayor 
cantidad de información e incluso proporcionándole capacidad de 
influencia sobre los demás.

En este contexto, la Universidad de Jaén (UJA) hace uso de las RRSS como 
medio de comunicación complementario a otros propios con los que 
cuenta, como herramienta para comunicar su actividad propia resultado 
del ejercicio de sus funciones (docencia, investigación, proyección de la 
cultura, transferencia del conocimiento, internacionalización, etc.), a un 
público heterogéneo con el que propicia interacción.

Para facilitar la identificación y reconocimiento de la institución en 
redes sociales, el presente Manual recoge una serie de indicaciones 
y recomendaciones que tienen como objetivo principal contribuir a 
homogeneizar el estilo de las publicaciones realizadas por las cuentas 
institucionales reconocidas de la Universidad de Jaén, en las diferentes 
redes sociales en las que tiene presencia: Facebook, Twitter, Instagram, 
Linkedin y YouTube. De esta manera, se normaliza y regulariza la presencia 
en redes sociales de la UJA, afianzando una identidad diferenciada y 
generadora de reputación.



  
Facebook
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Facebook 

El perfil de Facebook está dirigido a la publicación de información de interés para la comunidad universitaria de la UJA 
(Diario Digital, convocatorias, becas, eventos y jornadas, reconocimientos, actividades culturales y deportivas, noticias 
emitidas en medios de comunicación sobre la UJA o su personal, etc.) con el objetivo de fomentar el sentimiento de 
pertenencia a la universidad.



MANUAL DE USO Y ESTILO RRSS
FACEBOOK

Fan Page: 
Esta red social permite la creación de dos tipos de página (Fan Page):

•  Personal
•  Empresa (gestionados desde perfiles personales)

Mensaje o post: 
No existe una extensión máxima del mensaje.

Acceso al perfil de Facebook Vista general del perfil desde el 
teléfono

Información sobre notificaciones
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Sobre el contenido:

• El contenido compartido debe ser interesante

• Recomendamos incluir uno o dos hashtags máximo para así indexar las publicaciones 
en conversaciones y siempre que sean acordes con el mensaje. Hashtags institucionales: 
#UJAInvestiga, #UJAEstudiantes, #UJACultura, #UJAInternacional, #UJADivulga, 
#GeneraciónUJA #UJAResponsable #UJAExcelencia #UJAFormación…

• Se recomienda no publicar muchas entradas diarias, un máximo de 6 al día.

• Postear con neutralidad, evitando comentarios negativos o valorando en demasía 
aspectos propios de la entidad.

• Ser proactivos, buscando temas de interés y dinamizando el perfil.

• Publicación de contenidos audiovisuales. Se recomienda subir directamente un vídeo 
y no un enlace al mismo. 

• Mencionar con ‘@’ y/o etiquetar a la Universidad de Jaén (@universidadjaen) así como 
a cualquier otra institución, persona o empresa relacionada con el mensaje.

• Posibilidad de retransmisiones en directo.

• Citar a las fuentes de la información y autores del material gráfico/audiovisual.

• Usar enlaces a noticias, preferentemente a las páginas institucionales de la UJA.

• Utilización de emojis como apoyo al texto descriptivo.

• Modificación del nombre y URL de la página, corrección del mismo o creación del 
correcto. Ejemplo: https://www.facebook.com/UniversidadJaen

• No se permite la creación de perfiles destinados a la difusión de eventos.
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Ejemplo de álbum fotográfico creado 
en Facebook y compartido en la Fan 
Page de Facebook de la Universidad 
de Jaén.
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Ejemplo de publicación. 
En este caso se han usado mayúsculas 
para llamar la atención del usuario sobre 
el contenido de la noticia.



MANUAL DE USO Y ESTILO RRSS
FACEBOOK

Ejemplo de publicación con vídeo 
subido directamente a la Fan Page de 
Facebook de la Universidad y sin hacer 
uso del enlace de YouTube.
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Ejemplo de publicación con enlace 
al Diario Digital de la Universidad de 
Jaén.
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Sobre el lenguaje:
• Hay que utilizar un lenguaje claro, sencillo y sin abreviaciones, teniendo cuidado con 

las faltas de ortografía.

• No utilizar nunca un lenguaje malsonante ni vulgar.

• Utilizar un lenguaje no sexista. Se recomienda el uso de términos neutros como 
alumnado, profesorado, personal investigador...

• No utilizar tratamiento protocolario.

• No abusar de las mayúsculas.

• Evitar utilizar adverbios de tiempo, para evitar desfasar un post. (Ejemplo: en lugar 
de ‘hoy miércoles hemos presentado’: ‘este miércoles hemos presentado’ o ‘hemos 
presentado’).
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Compartir: Las publicaciones compartidas no deben superar el contenido propio, aunque 
se puede considerar aceptable tener un equilibrio entre ambos. A la hora de compartir, es 
aconsejable realizar comentarios sobre el contenido compartido. Se recomienda compartir 
contenido relacionado directa o indirectamente con nuestro perfil de:

 - Cuentas de confianza.
 - Informaciones oficiales.

Mensajes directos: Facebook da la opción de enviar o recibir mensajes privados. En 
el caso en que recibamos consultas, se ha de contestar lo antes posible. Además, se pueden 
recibir mensajes públicos directamente en nuestro muro (comentarios). Si el comentario 
es inapropiado, habrá que buscar la manera de contestar educadamente. Siempre se ha de 
contestar como entidad, nunca como administrador.

Imágenes:  
• La imagen de portada: su tamaño ideal es de 820x312 px en computadoras y 649x360  

px en smartphones. Solo admite formato JPG, PNG, BMP o GIF, con un tamaño máximo 
de 5 MG. Debe tener al menos 400x150 px. Se carga más rápido como un archivo .jpg 
sRGB de 851x315 px con un tamaño inferior a 100 kilobytes.

• La fotografía de perfil: deberá recoger obligatoriamente la marca UJA., completándola con 
el nombre de la cuenta verificada. Debe tener un tamaño de 170x170 px en computadoras, 
128x128 px en smartphones y 36x36 px en la mayoría de los teléfonos básicos y un peso 
máximo de 2 MG. El formato de imagen puede ser JPG, PNG, BMP o GIF.

• Las páginas de empresa permiten la publicación de vídeo de portada, que debe tener 
una resolución y tamaño óptimo de 820x312 px, en formato MP4. La duración mínima 
debe ser de 20 segundos y la máxima de 90.

• Las imágenes de enlaces deben tener un tamaño ideal de 1200x628 px y aparecerán 
con la medida de 484x252 px. El tamaño de las imágenes de publicación cuadradas 
es de 1200x1200 px, pero se muestran en 470x470 px. Pueden ser de los formatos y 
un peso máximo de MG. Es recomendable etiquetar a las personas o instituciones que 
aparezcan.

• Renombrar las imágenes, con el nombre correspondiente.
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Perfiles: 

¿Cómo dar permiso para la gestión de mi Fan Page?
Facebook permite conceder diferentes permisos/roles a otras personas para que te ayuden, 
supervisen o moderen la Fan Page.

Estos roles son:

• Administrador: Puede administrar todos los aspectos de la página, por ejemplo, enviar 
mensajes y publicar en nombre de la página, responder comentarios y eliminarlos, 
crear anuncios, ver qué administrador creó una publicación o un comentario, ver 
estadísticas, responder comentarios de Instagram desde la página y eliminarlos, editar 
la información de la cuenta de Instagram y asignar roles de página.

       Instagram es propiedad de Facebook por lo que se puede gestionar el perfil de esta red                  
       social desde la propia Fan Page aunque con ayuda de una aplicación.

• Editor: Puede enviar mensajes y publicar en nombre de la página, responder 
comentarios y eliminarlos, crear anuncios, ver qué administrador creó una publicación 
o un comentario, ver estadísticas, responder comentarios de Instagram desde la página 
y eliminarlos, y editar la información de la cuenta de Instagram.

• Moderador: Puede enviar mensajes en nombre de la página, responder comentarios 
y eliminarlos, crear anuncios, ver qué administrador creó una publicación o un 
comentario, ver estadísticas y responder comentarios de Instagram desde la página.

• Anunciante: Puede ver qué administrador creó una publicación o un comentario, crear 
anuncios y ver estadísticas.

• Analista: Puede ver qué administrador creó una publicación o un comentario y ver 
estadísticas.

• Colaborador de transmisiones: Puede transmitir en vivo en nombre de la página 
desde un dispositivo móvil. No puede comentar en nombre de la página, crear anuncios, 
acceder a las herramientas de publicación ni ver estadísticas.
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¿Puedo verificar mis perfiles de redes sociales?
Sí, las cuentas verificadas de la Universidad de Jaén que deseen contar con la verificación 
oficial de cada red social, podrán solicitarlo a través de las plataformas y páginas 
correspondientes.
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Twitter 

El perfil de Twitter está dirigido a ofrecer un canal informativo y mediático específico de la UJA. Está especialmente 
enfocado a la comunidad universitaria, a instituciones y entidades relacionadas con el ámbito universitario, a los 
medios de comunicación y al sector empresarial y profesional.
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Tweet: 

Se compone de un texto y, en la mayoría de los casos, de un enlace acortado. Deben ir 
acompañados siempre que se pueda de hashtags. Extensión máxima del mensaje: 280 
caracteres.

Vista general del Perfil de Twitter y del muro de publicaciones
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Sobre el contenido:
• El contenido compartido debe ser interesante.

• Es necesario incluir hashtags para poder indexar los tuits en conversaciones 
siempre que estén acordes con el mensaje. Hasghtags institucionales: #UJAInvestiga, 
#UJAEstudiantes, #UJACultura, #UJAInternacional, #UJADivulga, #GeneraciónUJA, 
#UJADeporte...

• Se recomienda publicar un máximo de 10 tuits al día (excepto fines de semana o 
festivos). Hay que tener en cuenta la posibilidad de publicar hilos de tweets en las 
coberturas en directo (ruedas de prensa, actos institucionales) o cuando una noticia así 
lo requiera (por ejemplo, una noticia de investigación que incluya un par de titulares y 
varias fotos). 

• Tuitear con neutralidad, evitando comentarios negativos o valorando en demasía 
aspectos propios de la entidad.

• Utilización de emojis como apoyo al texto descriptivo.

• Ser proactivos, buscando temas de interés y dinamizando el perfil.

• Usar un acortador de url: google (https://goo.gl/), bitly (https://bitly.com/) o cuttly 
(https://cutt.ly/)

• Se pueden subir vídeos de hasta 2 minutos y 40 segundos.

• Mencionar con ‘@’ y/o etiquetar a la Universidad de Jaén (@ujaen) así como a cualquier 
otra institución, persona o empresa relacionada con el mensaje. 

• Modificación del nombre y URL de la página, corrección del mismo o creación del 
correcto. Ejemplo: https://twitter.com/ujaen
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• Hay que utilizar un lenguaje claro, sencillo y sin abreviaciones, teniendo cuidado con 
las faltas de ortografía.

• No utilizar nunca un lenguaje malsonante ni vulgar.

• Utilizar un lenguaje no sexista. Se recomienda el uso de términos neutros como 
alumnado, profesorado, personal investigador...

• No utilizar tratamiento protocolario.

• No abusar de las mayúsculas, salvo que sean necesarias ortográficamente.

Sobre el lenguaje:
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Retuits: Tuits de otros usuarios que se comparten con nuestros seguidores. Su número 
no debe superar al de tuits propios, aunque se puede considerar aceptable tener un 
equilibrio entre ambos. A la hora de retuitear, también se pueden realizar comentarios 
sobre el contenido compartido.

Se recomienda retuitear:
 - Informaciones oficiales.
 - Tuits de cuentas de confianza.

Mensajes directos: Twitter da la opción de enviar mensajes a los seguidores (o 
recibirlos de éstos) por privado. En el caso en que recibamos consultas, se ha de contestar 
lo antes posible.

Imágenes:

• La fotografía de portada: solo admite formato JPG o PNG, con un tamaño máximo de 5 
MG. Sus dimensiones son de 1.500x500 px o de 1.024x280 px.

• La fotografía de perfil: deberá recoger obligatoriamente la marca UJA, completándola 
con el nombre de la cuenta verificada. Debe tener un tamaño de 400x400 px y un peso 
máximo de 2 MG. El formato de imagen puede ser JPG, PNG o GIF.

• Las fotografías que se comparten pueden ser de los formatos y un peso máximo de 
MG. Es recomendable etiquetar a las personas o instituciones que aparezcan.

• Se pueden utilizar hasta 4 fotografías a la vez para un mismo tuit.

• Twitter cards (o vista previa del enlace de Twitter): 800x418 px o 800x800 px. Tamaño 
máximo 3MB.

• Summary card con imagen: En este tipo de publicación se debe contar no sólo con la 
imagen, sino que también aparecerá el contenido de la metadescripción. Título de 70 
caracteres y descripción de un máximo de 200 caracteres. Tamaño imagen 280x150 
px, máximo 1 MB. Acepta JPG, PNG y GIF.
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Ejemplo de tuit con varias 
fotografías

Ejemplo tuit con vídeo. También se puede 
utilizar, en caso de que sean de una 
duración mayor, los enlaces de YouTube.
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Instagram 

El perfil de Instagram de la UJA incluye información acerca de todo lo que acontece en la vida universitaria jiennense. 
Agenda de actividades deportivas y culturales, cursos, jornadas y todo tipo de eventos que se desarrollan en el 
campus. Con especial énfasis en los que están dirigidos al colectivo estudiantil. El estilo y el lenguaje son más frescos 
y dinámicos, buscando empatizar con un público joven, con publicaciones y mensajes más vivenciales, animando al 
estudiantado a formar parte de la generación UJA y a participar activamente en todo lo que sucede en los campus de 
Jaén y Linares.



MANUAL DE USO Y ESTILO RRSS
INSTAGRAM

Imágenes:

• Tamaño foto de perfil: al menos 150×150 px.

• Tamaño de las fotos de Instagram en pixeles: para obtener la mejor resolución, las 
dimensiones recomendadas para fotos en Instagram son de 1080 x 1080 px.

• Uso de hashtags acordes con la imagen o vídeo que se publica. Recomendable 
utilizar los institucionales: #UJAEstudiantes, #UJAInternacional, #UJAInvestigación, 
#GeneraciónUJA…

• Se pueden insertar vídeos de hasta 60 segundos (los que superan esa duración más se 
publican en IG TV).

• Se pueden usar hasta 10 fotografías para una misma publicación.

• Los enlaces pueden insertarse en las ‘stories’ y usarse para dirigir a los usuarios a las 
páginas institucionales de la UJA.  

• Utilización de los ‘stories’ para dar difusión a cartelería de eventos organizados por 
la Universidad de Jaén y sus servicios, para anunciar nuevos ‘post’, como canal de 
difusión en directo de momentos puntuales de algunos actos, como elemento para dar 
difusión a información institucional de manera inmediata o como canal de interacción 
con la comunidad de seguidores a través de acciones concretas como el UJA Diván, 
concursos...

• Destacados: son ‘stories’ que están fijados en el perfil (Grados UJA, MásteresUJA, 
UJAResponsable y #MIradasUJA).

• Modificación del nombre y URL de la página, corrección del mismo o creación del correcto. 
Ejemplo: https://www.instagram.com/universidadjaen/

• En el perfil de Instagram se ha incorporado recientemente el formato ‘Reel’, que contempla 
la publicación de vídeos de índole más creativa con acompañamiento musical, y que 
retratan aspectos más vivenciales de la UJA. El objetivo es compartir contenidos que 
generan mayor impacto en el público joven y que ayudan a empatizar con la universidad.
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Ejemplo de publicación 
con varias imágenes en 
Instagram
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Ejemplo de publicación con 
vídeo en Instagram
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Linkedin 

Este perfil está principalmente orientado a la publicación de contenidos relacionados con el ámbito del emprendimiento, 
la empleabilidad y la formación, así como informaciones que reflejen el posicionamiento de la UJA en rankings 
internacionales y nacionales, reconocimientos a la excelencia, proyectos de investigación e internacionalización, 
relaciones de la UJA con el ámbito empresarial, etc.
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Red social enfocada concretamente al ámbito laboral 
y profesional.

Mensaje o post: 
No existe una extensión máxima del mensaje.

Imágenes:

• Tamaño imagen fondo del perfil: las dimensiones sugeridas por el sitio son 1400 x 
425 px como mínimo y 4000 x 4000 px como máximo. En formato JPG O PNG. Máxima 
calidad.

• Tamaño imagen de perfil: las dimensiones sugeridas son como máximo 400 x 400 px 
en formato JPG o PNG y máxima calidad.

• Tamaño imágenes de publicaciones (sin enlace): Las imágenes sugeridas son de 470 
x 245 px como mínimo. En formato JPG o PNG y de máxima calidad.
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Sobre el contenido:
  
• Recomendamos la publicación de enlaces de la noticia y no imágenes solas acompañadas 

de texto independiente, cuando se traten de acontecimientos destacados o importantes 
que sean susceptibles de ampliación de información. Principalmente, incluiremos 
informaciones relacionadas con empleabilidad, emprendimiento, investigación, formación 
y reconocimientos obtenidos por la Universidad de Jaén o su comunidad universitaria.

• Ritmo de publicaciones: un post diario.

• Recomendamos la publicación de imágenes acompañadas de un enlace acortado (google 
https://goo.gl/ o bitly https://bitly.com/) o sin él, cuando la información sea de otra índole.

• Se podrán subir vídeos a través de Youtube (se copia y pega el enlace).
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Ejemplo de publicación 
con enlace en Linkedin



MANUAL DE USO Y ESTILO RRSS
LINKEDIN

Ejemplo de publicación 
con enlace y hashtag 
en Linkedin
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Ejemplo de publicación 
con vídeo en Linkedin
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YouTube 

El Canal YouTube de la UJA funciona como un repositorio para los vídeos grabados en la universidad sobre actos 
institucionales, jornadas, eventos culturales o deportivos, actividades de investigación, divulgación científica, 
internacionalización, etc. El objetivo es facilitar la difusión de estos contenidos compartiendo los enlaces a través de 
los demás perfiles de redes, y facilitar la retransmisión de eventos en directo.
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Tipos de vídeos subidos: 
En líneas generales los contenidos subidos a este perfil son: 

• Vídeos promocionales de la UJA (Campañas de Grados y Posgrados, spot Noche Europea 
de los Investigadores, alojamientos universitario, etc.). 

• Retransmisión de eventos en directo (acto de apertura del curso académico, jornadas 
UJA CEP, presentaciones, etc.). 

• Vídeos UJA Investiga  de divulgación científica, que incluyen entrevistas realizadas a 
personal investigador de la Universidad de Jaén. 

• Vídeos UJA Actualidad: contenidos informativos sobre aspectos concretos de la UJA 
(programa de apoyo a deportistas universitarios, posicionamiento de la UJA en los rankings, 
investigaciones aplicadas al sector oleícola, etc.).

 • Felicitaciones: vídeos editados para la felicitar la Navidad u otras fiestas.
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Tamaños:
  
3840×2160 2160p 4K

2560×1440 1440p 2K

1920×1080 1080p Resolución de vídeo HD de YouTube más alta

1280×720 720p Mínima resolución de vídeo de YouTube HD

854×480 480p Definición estándar

640×360 360p Resolución convencional del sitio web

426×240 240p Tamaño mínimo de vídeo de YouTube disponible

Tamaño máximo aceptable de un vídeo de YouTube: 3840x2160p

Tamaño mínimo aceptable de un vídeo de YouTube: 426x420p 

Relación de aspecto correcta de un vídeo de YouTube: 16:9

Tamaño máximo de un archivo de YouTube 128GB

Duración máxima de un vídeo de YouTube: 12 horas

Formatos de vídeo compatibles con YouTube:

• avi

• mov

• mp4 (el mejor formato de vídeo para YouTube)

• 3GPP

• webM

• flv

• mpeg

• mpegps

• wmv



MANUAL DE USO Y ESTILO RRSS
YOUTUBE

Retransmisión de 
eventos
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UJA Investiga



MANUAL DE USO Y ESTILO RRSS
YOUTUBE

Vídeo promocional
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Vídeo UJA Actualidad
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