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Las redes sociales son sitios de Internet conformados por
comunidades de personas con intereses o actividades en comun (como
amistad, parentesco, trabajo) y que permiten el contacto entre estos, de
manera que se puedan comunicar e intercambiar informacion.

Uno de los mayores acontecimientos en los medios de comunicacion
de los dltimos anos fue el surgimiento de las redes sociales, las cuales
poco a poco fueron tomando protagonismo en la manera en que las
personas se relacionan entre si. Estas redes funcionan como un canal
deinteraccion donde las personas pueden difundir sus ideas, opiniones,
gustosy establecer unacomunicacion mas fluida.

Los individuos no necesariamente se tienen que conocer previo a tomar
contacto a través de una red social, sino que pueden hacerlo a través de
ella, y ese es uno de los mayores beneficios de las comunidades
virtuales.

Las redes sociales son la ventana a las necesidades de las personas
que podrian estar interesadas en nuestra organizacién y, mas
importante, a aquellas que ya son parte del circulo de seguidores de

/T;POS

J se quisiera clasificar a Las
redes sociales, podria hacerse segin su
origen y funcion

Lué son Las redes sociales?

ésta. Entonces, es fundamental mantener contacto, leer sus
comentarios, responderlos de manera ética y agradecer
constantemente.

Las redes sociales se han convertido en una de las principales
herramientas de comunicacion e interaccion de las empresas dada la
diversidad de posibilidadesy ventajas que ofrecen a sus usuarios.

Cuando creemos una red social para nuestra organizacion es
importante tener presente que debe ser una presencia activa, con la
publicacion frecuente de contenidos relevantes, frescos y de actualidad.

Las redes sociales se han convertido en un elemento fundamental para

conectarse con la sociedad y con las empresas, expandir su accion e
influencia, dar a conocer sus proyectos e iniciativas y para intercambiar
conocimientos. Son primordiales para generar conciencia sobre su
causa e incrementar los fondos/donantes (mientras mas personas se
enteren de la causa, mayor la probabilidad de incrementar las
donaciones).

+ Redes genéricas: Son muy numerosas y populares (como

Facebook o Twitter).
+ Redes profesionales: Como LinkedIn, que involucran

individuos que comparten el ambito laboral o que buscan ampliar
sus fronteras laborales y pueden ser abiertas o cerradas.
+ Redes tematicas: Relacionan personas con intereses

especificos en comun, como musica, hobbies, deportes, etc.,
siendo la mas famosa Flickr (tematica: fotografia).
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LPor qué es importante tener presencia en Facebook?

Facebook es una de las redes sociales mas importantes del mundo y
una de las herramientas de comunicacion mas populares. Actualmente
cuentacon masde 2,167 millones de usuarios activos cada mes en todo
el mundo. Permite compartir informacion, subir fotos, videos, asi como
interactuar con lainformacion subida por otros.

No es una moda, es una realidad social en la que interactéan personasy
empresas, donde la informacion fluye en dos sentidos. Facebook se ha
consolidado como el medio a través del cual las personas, vivan en la
misma ciudad o en continentes distintos, pueden compartir
informacién y comunicarse en tiempo real: ya sea a través de
comentarios, actualizaciones de estado o utilizando el servicio de
mensajeriainstantanea delaRed.

Para las personas, Facebook supone un canal de comunicacion abierto
para mantener contacto con amigos, familiares o conocidos, o incluso
para recuperar amistades que, por falta de tiempo o distancia
geografica, habrian quedado olvidadas. Facebook puede ser una
herramienta para mantener una comunicacion grupal sin necesidad de
un emplazamiento concreto, la solucion que suple la falta de tiempo en
sociedades aceleradas por el ritmo de vida.

Tiene su fuerza en como se presentay como se puede emplear por parte
delusuario. No hay una comunicacion unicamente apoyada en el uso de
palabras, sino también en el uso de contenido compartido: videos,
imagenes y musica que pueden compartirse con la red de contactos de
un usuario, ya sea subiendo el contenido a Facebook o enlanzando con

otrasfuentes.

Facebook también ha adquirido una gran importancia para el mundo
empresarial, una plataforma mas para que las marcas den a conocer
sus productos, lleven a cabo acciones promocionales, y recojan
opiniones de actuales y potenciales compradores: las “paginas” son las
vias a través de las cuales las marcas mantienen canal abierto con los
usuarios de Facebook, que pueden necesitar informarse sobre ciertos
productos o servicios.

Facebook esta en boca de todos, y se puede acceder a ella desde
cualquier lugar, ya sea un PC o un dispositivo movil con acceso a
Internet.

A las organizaciones sociales les permite:

o Establecer una comunicacion directa, mas rapida, eficiente y
econdmica con los seguidores.

© Lograr mayor interaccion y participacion de los interesados.
o Generar una difusion diaria, instantanea y directa, apuntando al
publico adecuado.

® Brindar mayor independencia de los medios tradicionales para
difundirlos mensajes.

o Generar mayor concientizacién y captacion de fondos.
o Logrartraspasar las fronteras de los paisesy recibir apoyoy ayuda
economica dedistintos lugares.

o Generar trabajo conjuntoy establecer redes de Organizaciones de
la Sociedad Civil que apoyan una causa comun o causas similares, a
nivellocal, nacional, regional o internacional.



Diferencias entre un perfil personal. y una Fan Fage

Perfiles de Facebook: objetivo.
o Estan dados unica y exclusivamente para uso personal, no
comercial o institucional.

o Son la representacion directa de una persona real

o Han sido creados para hacer AMIGOS.

» Pueden tener seguidores para estar al tanto de las Ultimas
actualizaciones.

o Se deben gestionar y crear a través de un perfil personal. Aunque
existe la posibilidad de crear una Fan Page sin un perfil, esta opcion
no la recomendamos debido a sus multiples limitaciones.

o Los administradores tienen acceso a informacion relevante acerca
de como las personas estan interactuando con su pagina.

Paginas de fans o Fan Page:

0 Desde que Facebook hizo la unificacién en cuanto a imagen, tienen
un aspecto similar al de los perfiles, pero su objetivo principal es
facilitar las relaciones entre las empresas/organizaciones y su publico

Roles de pagina

Una de las preocupaciones que tienen muchos administradores de de la pagina, por ejemplo, enviar mensajes y publicar en nombre de la
paginas de fans es que si hay varias personas administrando una pagina, responder comentarios y eliminarlos, crear anuncios, ver qué
misma pagina, cada uno tendra que acceder desde el perfil de la administrador cred una publicacion o un comentario, ver estadisticas.
persona que la cred. Un administrador tiene todos los permisos para acceder a todas las

Afortunadamente, esto no es asi, debido a que Facebook tiene una funciones de la pagina. Por tal motivo, debes tener mucho cuidado al
seccion llamada roles de pagina desde donde el administrador momento de asignar este rol a un colaborador.
principal puede asignar roles distintos a cada una de las personas que Editor: puede enviar mensajes y publicar el nombre de la pagina,
trabajen en la pagina. responder comentarios y eliminarlos, crear anuncios, qué

De esta forma, cada colaborador realizara sus labores en la pagina administrador cred una publicaciéon o un comentario.
ingresando a la misma desde su perfil personal. Este rol, practicamente tiene los mismos permisos que el

Los roles de pagina disponibles son: varios, pero nos enfocaremos administrador, con la diferencia de que no puede asignar o eliminar
en dos que nos seran de utilidad: administradores.

Administrador: esta persona podra administrar todos los aspectos

e ————————————————————— e —— - ——————



LComo creamos y configuramos nuestra FAN PAGE?

0 Ingresar a http://www.facebook.com
Entrar a al perfil personal desde el que se prevé crear la pagina.
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Una vez seleccionada, se desplegara la siguiente pantalla.Aqui debemos determinar qué tipo
de pagina queremos crear. En nuestro caso,al tratarse de Organizaciones de la sociedad civil,
laopcionaelegir sera "Empresa,organizacion o institucion”.

EMpresa, organizacion o mstiucion
F‘I Crear una pigml Lifiisls 4 s (& apoyan BR Fooebook

13 @ ECNOCET U MSR-3, NEQDCt @ C3LEE BN FeteDomk y CONELEos con |35 DEfEonEs QUE b IITDEts ESQ# una catsgoas -

AlMaCer clit &n "Emperar, alanias ad

Condiclones de lge paginas de Facebook .
Elige una calegoria =

| » Elige una categona

".'!'T._I.1Z"TFEI:.I-."h" no gubsemamental (OO

Organizacon politica
Crganizacin religiosa

Drganizacion sin ines de lucro
romn io local ni B @ i id = \

Lugar o negocio loca Empresa, organizaciin o institucion Marca o producio Partida politico

Praescoiar

| EemipEesa, Grganizacidn o institusian ] Saudmhellera

=5

Sarviclo comunitana
Sindicato

Univarsidad

d‘ Cuando esté seleccionada la categoria,

completamos el campo para el nombre

Artista, grupo musical o personage Entretenimiento Causa o comunidad de nuestra OSC. Recomendamosqueel nombreque
bl denomine a la pagina sera el mismo que
eldelaOSC.
Cuando esté completo hacemos “CLIC" en
"Empezar”.
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A continuacion, Facebook nos sugiere agregar una foto de perfil, al dar clic en “Upload a Profile Picture”’, se abre una ventana donde podremos
explorar nuestra PC y encontrar la foto que vamos a usar para el perfil. Sugerimos utilizar el logo de la organizacion.

Agregar una foto del perfil
Agrega una folo para que las personas puedan encontrar tu pagina PN P ——
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Luego nos da la opcién de agregar una foto de portada, al dar clic en “Subir una foto de portada’, se abre una ventana donde podremos explorar
nuestra PC y encontrar la foto que vamos a usar. Sugerimos utilizar una foto representativa de la organizacion.

Agregar una foto de portada
Las paginas con folos de portada obtienen mas Me gusia y visitas.
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Luego de haber seleccionado la foto de perfil y la foto de portada, ya podemos ver nuestra Fan Page. En el margen izquierdo, por debajo de la foto
de perfil, vamos a encontrar un menu. Al hacer clic en “Informacién” podremos ingresar datos de contacto, historia, y otros datos sobre nuestra
organizacion.

Haciendo “CLIC" sobre las lineas azules, se abriran ventanas donde ingresaremos la informacion correspondiente.
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Facebook te solicita rellenar un buen nimero de campos informativos. No todos son obligatorios, pero te recomendamos que completes el maximo de

ellos paralograrunmejo

rrendimiento.

Te encontraras con campos como la informacion general, la historia de tu organizacion o la fecha de fundacion. No subestimes estas opciones.
Normalmente no se les da laimportancia que requieren porque pensamos que no condicionaran el éxito de nuestra Fan Page. Pero debes saber que son

muy importantes.
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Al hacer “CLIC" en Editar informacién, podemos incorporar la direccion postal de nuestra Editar detalles
organizacion, y automaticamente Facebook generara una marca en el mapa para que sea
localizable de forma rapida.

También podemos agregar los horarios de atencion.
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L0ué es y como configuramos La “respuesta instantanea™

Las respuestas instantaneas son mensajes que se envian automaticamente como Una vez que hacemos
primera respuesta de la pagina a los mensajes nuevos. Por ejemplo, puedes usar tu ¢ — | 'CLIC"enEnviar
mensaje de respuesta instantanea para hacerles saber a tus visitantes que volveras = - = selii“gejtii 'Tét:,(‘/]t;?j:?
. , . , CBak - i )
pronto o para darles las gracias por ponerse en contacto con tu pagina. ,Cémo lo , b odemos configurar un
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L0ué es y como configuramos el “boton de LLamada a La accion™

Los botones dellamadaalaaccion pueden ayudar a que tus visitantes a que se pongan en contacto con nosotros.
Para configurarlo debemos hacer “CLIC" en el botén azul, que suele esta pre configurado para que nos envien un mensaje.

Los botones de llamada a la accion pueden ayudar a que tus visitantes: se pongan en contacto contigo mediante Messenger o correo electrénico, o a
través del teléfono o del sitio web.
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,.Como y qué publicamos en nuestra fan Paget

Publicar en la pagina de tu organizacion es una excelente forma de que tus seguidores se enteren de las novedades de tu organizacion. Es muy
importante compartir actualizaciones relevantes. Usa textos cortos, e imagenes interesantes para captar la atencion. Incluso se pueden programar las
publicaciones para ahorrar tiempo. Es muy importante ofrecer informacion relevante para el usuario, pero evitar el exceso de actualizaciones.

Pararealizar una estrategia de comunicacion en redes sociales, es fundamental saber cuales son mis objetivos, quién es mi publico destinatario, saber

sidispongo delosrecursos necesariosy con qué contenidos cuento.

El contenido de cada publicacion debe estar bien escrito, en forma
de oracion, respetando mayusculas y mindsculas, puntuacion y
acentos. La extension no debe superar los 350 caracteres (6 0 7
lineas), ya que no es conveniente que el usuario tenga que hacer clic
en "vermas" para leer lainformacion.

La publicacion de piezas graficas (flyers, placas, infografias, gif,
etc.), debe ir acompafiada de un epigrafe que refuerce la
informacion que contiene laimagen.

Algunasrecomendaciones:

-Realizarunaodos publicaciones diarias

- Las publicaciones deben estar separadas por una hora como
minimo.

- Tratar de mantenerlaregularidad en los horarios.

Es imprescindible que la informacion publicada sea veraz para
aportar confianzaen laorganizacion.

-No conviene publicarlos fines de semana.

- Cuando surja algo importante, se debe publicar el mismo dia. El
contenido en internet es muy perecedero, por eso mientras mas
cercano al evento se publique, mayor fuerza tendra la accion que se
realice.

- Se puede publicar una vez cada dos dias 0 una vez por semana,
pero no se debe abandonar la cuenta. Mientras tenga actividad la
cuentacrecera.

Publicaciones de texto unicamente

Para realizar una publicacion con texto, sin imagen, debemos hacer “CLIC" en la
parte de estado, donde dice “Escribe algo..." y escribir aquello que deseamos
comunicar.Una vez que finalizamos, hacemos “CLIC" en "PUBLICAR"
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Si vamos a realizar una publicacion de solo texto, debe ser corta 'y por

algun tema muy puntual. No llaman tanto la atencion como las

publicaciones con imagenes.
Debemos intentar que no exceda las 3 lineas.




Publicaciones con Imégenes o videos

Pararealizar una publicaciéon conimagen, debemos hacer “CLIC" en

la partede Foto/V|deo yIuegoen ‘Subir fotos/videos”
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Seleccionamos el video, la o las
imagenes que deseamos utilizar
ylehacemos “CLIC" en "ABRIR".

q[_,i T

4 [Estado f:-:j Fotoivideo [EM Video en vivo ﬂ Evento, Producto + 'E'n b

‘@'@ Realizamos una capacitacion sobre formulacion de proyectos en
Las Lajas. Gracias a todos los que asistieron, y a la
Municipalidad por la ayuda para que sea posible el encuentro.
#acercandohorizonies #laslajas #capacitacion #0sc

Q Promaociona esta publicacion para mostrarla 2 mas personas.

2 © ® Mo Promocionar publicacion W’n
LN

Escribimos algo que ilustre el video, la o las imagenes seleccionadas. Una vez que
finalizamos, hacemos “CLIC" en “PUBLICAR"

—n [T

Se recomienda no subir mas de 5 fotos por post.
Las fotografias deben ser seleccionadas
cuidadosamente.

Es conveniente que la descripcion de las fotos no
se extienda mas de 7 lineas cuando se trata de

una sola y de mas de 4 lineas cuando son mas
fotografias, para leer el texto completo. De lo
contrario, el usuario debera desplegar “Ver mas”
para leerlo en su totalidad.




Crear un album de fotos

Para crear un album de fotos, debemos hacer “CLIC" en la parte de
‘Foto/Video’, yluego en “Crear album de fotos”
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@ Titulo del &lbum
()} Descripcion del album
@ Localizacion del album
@) Fecha del album
@ Descripcion de la foto

(9 Si olvidamos algunas fotos o deseamos agregar mas
imagenes al album

(W Si deseamos ordenar las imagenes, tal como han sido
tomadas

@Una vez que finalizamos, lo publicamos.

Sl W
S P e i Py

R Tl SR

() ==

P

i D migam
L S re e

-
feania

Hetes ™ apod

Bildsitera Do umenios

b Barhiam sdbve

I oo

Seleccionamos las imagenes
que deseamos utilizar y le
hacemos “CLIC" en "ABRIR".
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Selecciona las fotos que tengas en tu
computadora para agregarlas al album.
Mantén presionada la tecla "Shift" para
seleccionar multiples imagenes en una

fila. Presiona "Ctrl" para seleccionar
varias fotos individuales.

Conviene crearlos cuando deseamos
compartir mas de cinco fotografias de

un mismo evento o tematica.

—ll)




Crear un evento

Para crear un evento, debemos hacer “CLIC" en la parte de '
“Evento/Producto/+", yluegoen“Creaunevento”. # Estado [8] Fotolvideo [EM Videoe @ Evento, Producto + -

Es una opcion muy Util para comunicar y dar notoriedad a actividades
puntuales: ferias, celebraciones, cursos, etc. @ Crea un evento i,

Nueveo evento de Acercando Horizontes
Nuevo evento de Acercando Horizontes

infermacion basica Detalles .

O Establecer dia y horario.

0Esoribir una breve descripcion pescripcion ()
sobre el evento.

Capacitacidn sabre Formulacion dé Proyecios pars O5C da Zona

Folo o video Eel@ Tl
Cantro da i3 Prowncia

avenio

Agregar palabras claves, que
serviran para relacionar

= =1 1 @ nuestro evento con los
B Cambiar folo o vidao |

Palabras clave ‘9 Organzacitn bendfica « |

términos que buscan los P,
usuarios.
Si el evento es con entradas,
aclarar donde comprarlas, st 0
0 puede ser el nombre del lugar : NG 56 pue
wombre del 4 . < L .
evento ; i80 ¥ cia 4 (P o una pagina web (tipo —
., Saticy wab de
® - eventpass). También se puede entradas
LIk - & ACBITANGD Honizong
Notdin'VV| | ge foucmtic it establecer desde cuando

. a estan a la venta.
Frecuencia Uina vaz - Opciones
Si es una actividad en conjunto Elge quin pusos =

= | 4400 £ 0 con otra Organizacion, y tienen
ir
Fan Page podemos organizadores
nombrarlos Organlzadores' 0 Publcacion ¢« Cuakpema puade publicar (las publicacionss reporiadas s

deben aprobar)
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Es recomendable permitir que

Cualquions pueds publicar (todas a3 publicaciones se dobon

@ Podemos agregar una foto o video (ilustrativa del evento/del 0 cualquiera pueda publicar para aprobar)
lugar donde se llevara a cabo) generar interaccion. Solo 108 organizadores puoden publica)
() Siempre nombrar el evento, debe resumir el evento en una frase. ( Mostramos, 0 no, quien va a Lista de invitados ()~ Mostrar ssta de inviados
@ Ubicacion geogréafica exacta. Si el lugar posee Fan Page en ¥ participar. N
Facebook, se puede poner directamente el nombre. 0 Una vez que finalizamos, 0 Promocionar evento | Guardar bormador m
@) Aclarar si es un evento Unico, semanal o mensual. hacemos “CLIC" en “Publicar”.

 E——. =



JC0mo creo una publicacion en mi evento?

0 Primero, debemos ir al Evento,como lo vimos enla seccidn anterior.

@ Unavez en el Evento, veremos que debajo de la informacion se encuentra
el sector de publicaciones, las realizaremos de la misma manera que en

G) nuestra Fan Page. Puede ser una publicacion de texto Unicamente, o
contener videos /imagenes, que tenemos guardados previamente en
nuestraPC.

A o CApaCNaTION T OTTOeaCIoN Ue T Toyecos

29 Publica - Organizado por Acercando Horizontes

% Me Interesa v Asistire ~ Compartir = | ===

Mafiarma - 13-28" Soleado

«~ Mafiana de 13:00 a 16:00

Jusmasitenias: . o Mol mapo
Informacion Conversacion
# Publicacién E Agregar fotolvideo -— Crear encuesta q’ B v
%‘3’ Escribe algo. G) .

q’ Otraopcidnes crear unaencuesta, paraestohacemosclicen”
Unavezfinalizado,hacemos “CLIC" en “Publicar”.

# Publicacién  [W Agregar fotalvideo = Crear encuesta
Haz una pregunta

Sgrega una opoign

agrega una opcion

agrega una opcion

“% Agregar opclt’,

Opciones de resouesta « |

« Permitir qgue cualquiera agregue opciones jcion d

+ Permitir que las personas elijan varias opciones

i B 1 T g

Crear Encuesta’

2~



,Como contestar un mensade?

0 Primero, vamos a ingresar desde nuestra Fan Page anuestra “Bandejade
Entrada’, enelmenu que estaen laparte superior.
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f‘ Esto nos llevara a una pantalla donde aparecen los mensajes, y comentarios que
. llegan a nuestra Fan Page. Hacemos “CLIC" en el circulo con el rayo, que tendrd un
numero a su lado, que representa la cantidad de mensajes sin leer que tenemos.
Por debajo del menu que acabamos de utilizar, apareceran todos los mensajes.

G)AI hacer “CLIC"enlos mensajes, apareceran ala derecha.
“}Si hemos configurado la respuesta instantanea, aparecera a continuacion del
@ mensajerecibido.
Para responder debemos escribir en la parte inferior, al dar ENTER, se envia la
(Yrespuesta.
En caso de ser necesario podemos adjuntar un archivo (imagen, pdf, planilla). Al
ﬂhacer “CLIC" en el “Clip", se abrird una ventana donde exploraremos nuestra PC
para localizar el archivo que deseamos enviar. Lo seleccionamos, hacemos
"CLIC" en “Abrir".
@Podemos agregar un mensaje, o enviar solo el archivo, haciendo “CLIC" en “Enviar”
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Mué tengo que hacer para invitar a alguien a mi evento?

0 Primero, debemos iral Evento. Paraeso vamos aingresar desde nuestra Fan Page, en el menu que esta alaizquierda, hacemos “CLIC" en Eventos.
i‘ Estonosllevaraaunapantalladonde aparecen todos nuestros proximos eventos. Hacemos “CLIC" en el que queremos.
G) Aparece finalmente nuestro eventoy hacemos “CLIC" en el botén “Compartir”, se desplegard un menu contres opciones, seleccionaremos “Invitaramigos”.

q’ Luego, deberemos seleccionar en la nueva pantalla, los amigos que deseamos invitar, y “enviar invitaciones”.
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29

el pot Atercands Herzantes Los eventos con listas de invitados grandes suelen reportarse como spam, por lo
gue Facebook limita el nimero de asistentes que puede invitar una sola persona
Weifefaprann | o Aol izt i a 500 invitaciones por evento.

m Si Facebook observa que envias un elevado nimero de invitaciones a las que la

Mafiana de 13:00 a 16:00

gente no responde, limitara el nimero de invitaciones ain mas durante un breve
periodo de tiempo.
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LComo contestar un comentario en una publicacion?

0 Primero, vamos a ingresar desde nuestra Fan Page anuestra “Bandejade

Entrada’, enelmenuque estaen laparte superior.
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@Esto nos llevara a una pantalla donde aparecen los mensajes, y
comentarios que llegan anuestra Fan Page. Hacemos “CLIC" en el logo de
Facebook, que tendrd un numero a su lado, que representa la cantidad de
comentarios sin leer que tenemos.

G) Por debajo del menu que acabamos de utilizar, apareceran todos los
comentarios.

() Alhacer"CLIC" enlos comentarios, aparecerén a la derecha, tanto nuestra
publicacion como el olos comentarios de las personas.

@ Tenemos dos opciones, contestar un comentario de una persona en
particular, para esto hacemos “CLIC" en el "Responder” que esta por
debajo de su comentario. Se desplegara un lugar para contestar, al dar
ENTER, se publicalarespuesta.

0 Si queremos responder en general a todos los comentarios, debemos
escribirenlaparteinferior,al dar ENTER, se publicalarespuesta.
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Romina Chiacchiera jHolal Me gustaria recibir informacion sobre
este evento. Gracias

Me quets - Responder - Meneaje - 48 min

- 2 © B B

Asi se vera

v Utilizar un lenguaje amable, informal,
coloquial pero respetuoso.

+ iRevisar ortografial Recomendamos
escribir primero el contenido en Word
con el corrector activado y luego
pasarlo a Facebook.

v El uso adecuado de signos de

admiracion y exclamacion en

SN L e —— castellano es utilizando los signos de

Qe comienzo (j¢) y cierre (?1).
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“El uso de redes sociales es
una herramienta de gestion,
aprovecharla solo requiere
practica”
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