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ADMINISTRACION NACIONAL DE
EDUCACION PUBLICA
CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL

CIRCULAR N° 36/2015

_Por la presente Circular N° 36/2015, se comunica la Resolucion
N° 124 del Acta N° 74, de fecha 16 de setiembre de 2015, que se
transcribe a continuacion;

VISTO: Estas actuaciones elevadas por la Secretaria de

Relaciones Publica, referentes al Proyecto de Protocolo de cuentas
institucionales en Facebook y propuesta de T alleres para funcionarios
que tienen a su cargo cuentas oficiales en redes sociales; '

RESULTANDO: I) Que la citada Secretaria senala que como parte
de sus cometidos ha desarrollado ‘acciones comunicacionales
institucionales en redes sociales, creando la cuenta oficial de ANEP en
twitter (QANEP_Uruguay) que al dia de hoy tiene mas de 7.700 (siete
mil setecientos) -seguidores y mantiene un fluido intercambio entre
estudiantes, docentes, medios de comunicacion y demas integrantes;

_ 1) Que posteriormente  s€ cre6 -la cuenta
(ANEPcomunicaciones) en la red Facebook, una fan 'page institucional
que-tiene mas de 11.000 (once mil) seguidores y un alcance total
constatable'de mas de 200.000 (doscientas mil) personas; '

III) Que por Resolucién N°19, Acta N°43 de fecha
11 de julio de 2012 del Consejo Directivo Central, se aprobo el “Manual
de uso y estilo de la cuenta Twitter Institucional”; .

CONSIDERANDO: I) Que la Secretaria de Relaciones Puablicas
seniala que se observa un significativo incremento en la utilizaciéon de
las herramientas citadas, no solo por parte de estudiantes y docentes,
sino también po'r'dependencias del Organismo, lo cual hace necesario
generar por parte de la ANEP los mecanismos de capacitacion en el uso
de esta herramienta, asi como un registro de quienes participan de la
comunicacion como representantes del Ente (dependencias);

1I) Que de fojas 3 a 12 de obrados luce el texto
del “Protocolo para cuentas institucionales”; ' .
11I) Que la Direccion Sectorial de Informacion para
la Gestiéon y Comunicacion a fs. 23 realiza las recomendaciones que s€
detallan: o = . :
- Sobre usuario (biografia) versus fanpages (institucionales):

no se deberia mostrar la diferencia, solamente decir que los

institucionales DEBEN ser fanpages. Si alguien ya hizo un
5 usuario (biografia) ahi se'le ensefia a transformarlo en }'anpage.




Los grupos estan descartados, las instituciones no deben hacer

grupos de tipo "institucional”.

La persona que administre una fanpage:lo-debe hacer desde su

‘ facebook personal de usuario, asi que debe tener extremo cuidado

al realizar publicaciohes que puedén hacerse desde su usuario 0

desde la fanpage.

Las fanpages tienen due tener definida . su URL,. o sea

+ facebook.com /nombredemipagina (evitando el “jeroglifico” de

letras y numeros que da por defecto fb en la creacion de la

pagina, ni bien facebook lo permita). _

El protocolo de uso tiene que definir que las publicaciones no

pueden tener faltas de ortografia, particularmente en la ANEP

Las piezas graficas a subirse deberan ser acordes al disefio grafico

de la institucién, evitando en lo posible aquellas que no lo

cumplan.

Los horarios de publicacion y publico objetivo que accede deberan

continuar estudiandose en funcion de las. estadisticas que

muestre la pagina, retroalimentandose y aplicando los cambios

necesarios en la contrastacién con la realidad en periodos al

menos mensuales.

Los puntos sobre comentarios, interaccion y respuestas estan

perfectos )

Falta referencia al uso de hashtags en facebook

‘ Es importante' resaltar que para tener una red social abandonada,
“es mejor no tenerla. Administrar una red social consume tiempo y

si no hay disposicion a dedicarselo no se deberia crear.

Pensar que lo que se€ publica en facebook también se puede

publicar en twitter no usar mas de 140 caracteres, O al menos

resumir en la menor cantidad de caracteres la informacién que se

esta publicando. |

. Prestar atencién a la calidad de las imagenes a subirse, evitar las

imagenes pixeladas o de mala calidad (generalmente sacadas

desde celulares). ‘

Se debe disponer de al menos 2 administradores (para qué

acuerden y se apoyen mutuamente, ademas de por si hubiera un

hackeo de cuenta).

Seria recomendable agregar un procedimiento con pautas

especificas para"’mitigar los problemas que se generan cuando se

comete un error, en publicacion o en respuesta. ' ~



ADMINISTRACION NACIONAL DE
EDUCACION PUBLICA

CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL

I1I) Que es pertinente acceder a lo solicitado;
ATENTO: A lo expuesto; B
'EL CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL DE LA ADMINISTRACION
NACIONAL DE EDUCACION PUBLICA; Resuelve: |
1) Aprobar el “Protocolo de cuentas institucionales” en la
Administraciéon Nacional de Educacion Publica que luce de fs. 3 a 12 de
obrados y cuyo texto integra la preSente resolucion.

2) Establecer que se deberan tener presentes, por parte de

aquellos que gestionen cuentas institucionales en la ANEP, las
recomendaciones formuladas por la Direccion Sectorial de Informacion
de la Gestién y Comunicacion explicitadas en el CONSIDERANDO III) de
la presente resolucion.

Firmado: Prof. Wilson NETTO MARTURET, Presidente
Dra. Ma. Beatriz DOS SANTOS YAMGOTCHIAN, Secretaria General

Por el Consejo Dire/7tivo Central

Trans./1bCE
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Propuesta de capacitacién <
para los funcionarios que tienen a su cargo cuentas oficiales en las redes socxales

TALLER MANEJO DE CUENTAS INSTITUCIONALES EN REDES
SOCIALES

Contenido

Introduccién. Las principales redes.sociales.

Elementos a compartir: imégenes, videos, enlaces web.

La seguridad en Internet.

Derechos de autor.

Facebook. Perfiles y paginas (Fan Pages)

Twitter. Trendtopic. Hashtags.

Youtube. Vine. Apps de streaming.

Protocolos en cuentas ANEP

. Cantidad y forma de publicaciones

. 10 Sobre el contenido de las publicaciones
11.Sobre comentarios, interaccion y respuestas
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Perfiles y paginas (Fan Pages) en Facebook

&£ Qué diferencia hay entre las paginas y las biografias personales?
Cada perséna‘guews_g_rggisua en Facebook tiene una cuenta con unos dajos de acceso
concretos. Cada cuenta puede tener una biografia personal y ges{ionar varias
paginas.
» Las biografias personales, a las que a veces llamamos "perfilgs™, son
para uso_individual y no comercial. Representan a personas y| deben
. poseer el nombre de una persona. Se phede seguir biografias para ver
actualizaciones publicas de pefsonas que nos interesan pero de lasique no

SOMOs amigos.

. Las paginas de Facebook se parecen a las biografias personali, pero
ofrecen herramientas exclusivas para conectar a .a gente con Jn tema
que le interesa, como una empresa, una marca, una organizaci¢n o un
famoso. Las paginas las gestionan usuarios que tienen Dbipgrafias
personales. Las paginas no son cuentas de Facebook independientes y no
tienen informacion de acceso diferente de la de la biLgraﬁa.
Puedes indicar que te gusta una pagina para ver sus actualizaciongs en (a
seccion de noticias.

Por qué usar paginas y no usuarios o grupas

Para las organizaciones gubernamentales es requisito crear “paginhs” (también
llamadas “fan page”), no perfiles de usuarios (la tradicional cuenta personal) ni
‘grupos. .

Esto esta regulado asi desde Facebook: ta empresa controla que los usjarios no sean
personas fisicas, no permite mas de 5.000 contactos y no brinda-ld cantidad de
herramientas de personalizacidn que si estan disponibles para las pagings.

Las paginas pueden seguirse unas a otras y compartir sus contenidos, &n cambio una
pagina no puede seguir ni compartir contenido publicado en perfiles. Efto no permite
mantener una verdadera red institucional. :

)
1 /

ZCoémo puedo convertir una Cuenta personal en una pagina de Face ?

Cuando se convierta la cuenta personal en una pagina de Facebook, sq transferira \a
foto del perfil actual y se anadira a todos los amigos y seguidores como|personas a las
que les gusta'la nueva pagina. El nombre de usuario de la cuenta también sera el
nombre de usuario de la nueva pagina. Si se quiere que la pagina tenga otro nombre,
se debe considerar la posibilidad de crear otra pagina. ' [

-
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No se transferira ningun otro contenido a la nueva pagina, por o tanto hay que
guardar la informacion importante antes de convertir {a cuenta: '

. Descargar la informacion, por ejemplo, todos los mensajes enviados y
recibidos y todas las fotos y videos que se ha subido a Facebook.

- Designar un nuevo administradot del grupo para los grupos que se
administre con ese usuario. El usuario no podra administrar mngun grupo
una vez-empiece la conversion.

Para convertir la cuenta personal en una pagina de Facebook:

=y

Ve a Migracion de perfiles a paginas comerciales.
Haz clic en |a categoria de tu pagina.
Selecciona una categoria mas especifica en el ment desplegable y
facitita la informacion necesaria.
4. Haz clic en la casilla que aparece junto a Acepto las Condiciones de (as
paginas de Facebook para marcarla.
5. Haz clic en Empezar.

w N

Si se han creado varias paginas, estas se pueden fusionar én una

Para fusionar dos paginas de Facebook sigue estos pasos:

1) Ir a la pagina o el lugar con mayor nimero de “Me gusta”. Este sera el que
conserves. |

2) Hacer clic en el botén Editar la pdgina en la esquina superior derecha.

3) En \a barra \ateral izquierda, seleccionarRecursos. '

4) Hacer clic en el enlace Fusionar las pdginas duplicadas. Este enlace aparecera
inicamente si se administra dos paginas con nombres similares. El administrador
debe hacerse administrador de todas las paginas antes de empezar el proceso de
fusion. . ’

5) Un dialogo mostrara las paginas y los lugares que se administra y que cumplen con
los requisitos necesarios para fusionarse. Se debe elegir la pagina (o las paginas) que
se desee fusionar. Si sgvaa fusionar un lugar y una pagina, deberan tener |a misma
informacion dedireccion.

NOTA: la pagina o el lugar con menos cantidad de “Me gusta” se ‘eliminara de
Facebook y ya no podra deshacerse la fusion.

4
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Creacion de marca

No es necesario, y muchas veces no conviene, replicar en Facebook el nombre
institucional del drea, es preferible crear una “marca” que tenga mas rdlacion con el
interés del ciudadano que dar el nombre de la Direccidn General o Subsecretaria. Ei
nombre debe ser corto, par Ej.: “ANEPcomunica”

= S e st o el

Qué es el muro y cémo funciona
El muro es el lugar donde van apareciendo todas las publicaciones que hacen los
administradores y fans. o .
En algunas paginas se veran de forma predeterminada sdlo las publicaciones de la
pagina y en otras se veran también las de los usuarios registrados.
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Coémo disefiar una foto de perfil

e . |
La foto de perfil (o avatar) tiene que ser vistosa y agradable. Algunas drganizaciones

usan una técnica interesante: cambia el avatar segin lo que se quiera destacar,
también se puede dejar la foto de perfil fija y cambiar la foto de portada.

Facebook utiliza el siguiente procedimiento para crear la miniatural {a tener en
cuenta al momento de disefiar el logatipo / icono / simbolo que represefita al area):

« Reduce la imagen subida al 29% '
- Permite al usuario seteccionar un recuadro de 50x50 pixeles

Tipos de publicaci,onés:

- Estado (solo texto): Este tipo de anuncios se deberian reservar para|emergencias,
avisos cortos, o cuando no haya imagenes para ilustrar la comunicacion.

- Enlaces: Para publicar paginas del Gobierno, publicaciones en un blpg, videos de
YouTube, fotos de Picasa y cualquier otro recurso externo a Facebook.

« Fotos: Para publicar anuncics, fotos y hasta tutoriales o graficas

_ 5
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- Videos: Cuenta con una aplicacion que incrusta los videos en el sitio para que el
usuario no se vaya de (a pégina

- Eventos: Es lo mas convenignte para  las éreas que anuncian eventos
constantemente, ya que los fans pueden aceptar el evento y les sera recordado en el
mismo dia en el que suceda.

Cantidad y forma de publicaclones .

Se sugiere al momento de publicar:

- Por lo menos 1 publicacion diaria

- Que las publicaciones estén separadas por una hara como minimo.

« Tratar de mantener regularidad en los horarios.

. No publicar en horarios muertos (ej. a las 01:00). La audiencia sera muy baja, y
para cuando los usuarios entren a su muro la informacion ya no estara visible. Es
preferible esperar al dia siguiente y publicar mas cerca del horario central.

[
'

Sobre el contemdo de Ias pubhcacmnes

- Tienen que estar bien escritas, en forma de oracién (usando mayusculas vy
minusculas, puntuacxon acentos).

- Escribir como maximo 350 caracteres, 6 o 7 lineas de texto. No conviene que el
usuario tenga que hacer clic en “ver mas” para leer la informacion.

« El método de publicacion que mejor funciona en Facebook es el de un texto con
tres fotos (diferenciadas).
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También se puede resaltar una publicacion eligiendo 'destacada’, e inctuso elegir
que se muestre arriba, al comienzo de la pagina en todo momento.
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Esto puede resultar muy atil si se quiere difundir por ejemplo un evento 0 alguna
informacion que se quiera destacar durante ynas semanas hasta su cadu idad, por Ej.
leendaﬁo de pago del impuesto de Primaria. '

En los dias festivos 0 de mayor relevancia para @ pagina se debe hacer toma minimo
una publicacion alusiva. Ejemplo: Dia de 2 Educacion Publica. ‘

. Generalmente €s conveniente crear contenido y seleccionar las palabras apuntando
a un publico mayormente fermenino, ya que suele ser el publico mas pafticipativo en
Facebook. lgualmente s importante analizar las estadisticas de la pagita para ver si
se cumple esta caracteristica.
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. Cuando surja algo importante, se debe publicar en el mismo dia. Ell contenido en

\ Internet s muy perecedero. Mientras mas cercana al evento se pul')lique, mayor
fuerza tendra la accion que se realice.
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. Se puede publicar una vez cada dos dias o una vez por semana, lo que no se debe
hacer es abandonar la cuenta. Mientras tenga actividad la cuenta crecera, sin
actividad no habra nuevos. fans. ; -

. Incluir ta-direccion de la cuenta de Twitter al término de‘cada post. Ejemplo:
“Tarmbién podés seguirme/ también estamos en twitter.com/x”.

Sobre comentarios, interaccion y respuestas:

« Se deben contestar los comentarios. EL mejor ejemplo es la pagina de Eventos,
ellas siempre responden a las inquietudes de horarios, lugares y otros datos.

. Conviene permitir \as criticas respetuosas y romarlas como feedback.

. Borrar insultos o agravios.

. Es imprescindible que haya uno o mas administradores por pagina que estén
disponibles para revisar los comentarios diariamente y entablar conversaciones con
los fans.
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Fuente: Guia de usos y estilos en las Redes Sociales (Eusko Jaurlaritza Gob. Vazco)
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Cémo publicar dlbum de fotos .
. Se recomienda no subir muchas mas fotos que 3 por post. El resto He las fotos
reciben menos visualizaciones porque cada post sélo previsualiza 3 fotos ¢n el muro.

Cémo publicar videos | !

. Es recomendable subirlos enFacebook, por mas que también se hayan bub}.féadom s
Youtube. Los videos publicados en Facebook permiten que el que esta mirandolo se
haga fan de la pagina con un salo clic. ‘

« Los videos a subir tienen que tener contenido original.

Estas recomendaciones no son de rigidez absoluta, cada pagina es particular, por €so
es imprescindible analizar las estadisticas de la pagina. A partir de éstas se puede
hacer un seguimiento mds pormenarizado y ver qué publicaciones hap sido mejor
recibidas y cudl es la frecuencia optima de publicacion. De esa manera se puede ir
ajustando et contenido a los gustos de los fans."

De acuerdo a los casos particulares, se puede modificar el ritmo habitual de
publicaciones. Por ejemplo publicar mas de 3 veces en un mismo dia (aunque
conviene distanciar las publicaciones por algunos minutos). Siempre hay que tener
.presente que al hacerlo, se paga un precio: El precio suele ser que loj usuarios, al
verse abrumados, “oculten” las publicaciones de las paginas, es d ir, seguiran
siendo fans pero que no veran nuevo material pubticado. En el caso has extremo,
dejaran de ser fans. En las estadisticas de Facebook se puede vef a tasa de
ocultamiento (usuarios que son fans pero que no ven lo que se publica)ly la cantidad
de desuscripciones. :

Publicidad L

Para \a realizacion de campafas publicitarias en FaceDook es necesa io realizaran
una evaluacion de la efectividad de las piezas Yy la mejor segmencacién para llegar
con el mensaje a los publicos afines, analizar y segmentar por afinigad, gustos y
volumen de publico las piezas a comunicar. De esta forma las campafiaj publicitarias
logran un mayor impacto con cada impresion en la pantalla del uspario que las
recibe, optimizando asi la utilidad del aviso y el costo final. Incluso se pueden llegar
a crear hasta dos o tres avisos diferentes para una campaiia dada, con mensajes
especificos al publico al que se quiere apuntar. Luego de terminada llcampaﬁa. se

mide el grado de aceptacién y éxito de cada unay se registran las conclusiones.

NOTA

Facebook cambia su configuracion y politicas con regularidad, por ello $e recomienda
estar atento a los mismos y consultar ante cualquier duda.

Morica Viera Gomez

Secretaria de Relaciones Publicas
San José 822 1° Pisa
, Tel: 2900 26 86 Telejax: 2903 06 39
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£-mail: mviera@anep.edu.uy
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