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Politica de medios sociales
de la empresa para el personal

Es probable que la mayoria de nuestros trabajadores utilicen
una o varias plataformas sociales. Lo que se publica en sus
cuentas personales puede ser un riesgo potencial para la
empresa (por ejemplo, si comparten informacion sensible) y
el uso de las redes sociales en el trabajo puede afectar a la
productividad.

Razones por las que elaboramos y emitimos una politica de
redes sociales de la empresa:

— Para abordar las limitaciones de lo que los empleados
pueden publicar en lo relativo a la empresa y su trabajo
y para establecer posibles restricciones en el uso de las
redes sociales dentro del lugar de trabajo.

— Para proteger la reputacion de nuestra empresa.
MACOGA, S.A. como organizacién, quiere tener una
voz consistente en sus redes sociales y quiere evitar
publicar declaraciones o informacion potencialmente
arriesgada.

Los empleados son duefios de sus perfiles en las redes socia-
les, asi que MACOGA, S.A. no puede restringir lo que publican
en ellas. Sin embargo, puede proporcionarles directrices razo-
nables sobre lo que no deben publicar (por ejemplo, datos
confidenciales) y evitar asi que sus publicaciones afecten a la
imagen de nuestra empresa.

Esta politica es un documento vivo, ya que el panorama de las
redes sociales cambia a menudo y se introducen nuevas nor
mas y reglamentos sobre la privacidad y las tendencias.

Resumen de la politica y propésito

Nuestra politica de empresa en materia de redes sociales pro-
porciona un marco para el uso de las mismas. Las redes so-
ciales son un lugar donde la gente intercambia informacion,
opiniones y experiencias para aprender, desarrollarse y diver-
tirse. Tanto si se maneja una cuenta corporativa como si se
utiliza una propia, se deberéa ser productivo y evitar perjudicar
a la empresa de cualquier manera.

Esta politica proporciona consejos practicos para evitar los
problemas que puedan surgir por el uso descuidado de las
redes sociales en el lugar de trabajo.
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Alcance
Esperamos que todo nuestro personal siga esta politica.

Ademads, por “medios sociales” nos referimos a una variedad
de comunidades en linea como blogs, redes sociales, salas de
chaty foros, y no sélo a plataformas como Facebook, LinkedIn,
Instagram o Twitter.

Esta politica se basa en dos elementos diferentes: uno, el uso
de los medios sociales personales en el trabajo y dos, la re-
presentacion de nuestra empresa a través de los medios so-
ciales.

Elementos de la politica
a. Uso de las redes sociales personales en el trabajo

El personal no debe acceder a sus cuentas personales en el
trabajo y esperamos que actien con responsabilidad.

También te pedimos al personal cuidado al publicar en las re-
des sociales. No podemos restringir lo que publique alli, pero
esperamos que se respeten nuestras politicas de confidencia-
lidad en todo momento. También pedimos que se evite infrin-
gir nuestro Cédigo Etico y de Conducta o publicar algo que
pueda dificultar la colaboracion con los compareros.

En general, aconsejamos a nuestros empleados que:

— Se aseguren de que los demas sepan que su cuenta
personal o tus declaraciones no representan a nuestra
empresa. No debes afirmar o dar a entender que tus
opiniones y contenidos personales estan autorizados o
respaldados por nuestra empresa. Aconsejamos utilizar
un descargo de responsabilidad como “las opiniones
son mias” para evitar malentendidos.

— Eviten compartir la propiedad intelectual, como las mar
cas comerciales, en una cuenta personal sin aprobacion.
Las politicas y leyes de confidencialidad son siempre
aplicables.
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— Eviten cualquier contenido difamatorio, ofensivo o des-
pectivo. Puede considerarse una violacion de nuestro
Cadigo Etico vy de Conducta si se dirige a colegas, clien-
tes o socios.

b. Representar a nuestra empresa

Algunos empleados representan a nuestra empresa manejan-
do las cuentas de las redes sociales corporativas o hablando
en nombre de nuestra empresa. Cuando se opera una cuenta
de medios sociales corporativos, esperamos que se actle
con cuidado y responsabilidad para proteger la imagen vy la
reputacion de nuestra empresa.

Se debera:

— Ser respetuoso, educado y paciente, cuando se partici-
pe en conversaciones en nombre de nuestra empresa.
Debera ser muy cuidadoso cuando haga declaraciones o
promesas a los clientes y partes interesadas.

— Evitar hablar de asuntos ajenos a su campo de experien-
cia siempre que sea posible. Todo el mundo debe tener
cuidado de no responder a preguntas o hacer declaracio-
nes que sean responsabilidad de otra persona.

— Seguir nuestra politica de confidencialidad y de protec-
cion de datos y respetar las leyes sobre derechos de
autor, marcas, plagio y uso justo.

— Informar a la Direccién cuando se vaya a compartir cual-
quier contenido de gran impacto.

— Evitar borrar o ignorar los comentarios sin motivo. De-
ben escuchar y responder a las criticas.

— No publicar contenidos y comentarios discriminatorios,
ofensivos o difamatorios.

— Corregir o eliminar cualquier contenido engafnoso o falso
lo antes posible.

Descargo de responsabilidad: Este modelo de politica tiene
por objeto proporcionar directrices generales y debe utilizarse
como referencia. Puede no tener en cuenta todas las leyes
pertinentes y no es un documento legal. Ni el autor ni
MACOGA, S.A. asumirdn ninguna responsabilidad legal que
pueda surgir del uso de esta politica.
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