Didcesis Catdlica Romana de Albany
Politica de Redes Sociales

En la Didcesis Catdlica Romana de Albany, incluidas sus parroquias y entidades afiliadas ("Empleador")
entendemos que las redes sociales pueden ser una forma divertida y gratificante de compartir su vida 'y
opiniones con familiares, amigos y compafieros de trabajo de todo el mundo. Sin embargo, el uso de las redes
sociales también presenta ciertos riesgos y conlleva ciertas responsabilidades. Para ayudarlo a tomar
decisiones responsables sobre su uso de las redes sociales, hemos establecido estas pautas para el uso
adecuado de las redes sociales. Si participa en el uso de las redes sociales, se espera que apoye la misiéon y la
imagen del Empleador, y que siempre se adhiera a los principios sociales clave de ser auténtico, responsable y
respetuoso.

Esta politica se aplica a todos los asociados que trabajan para el Empleador, y a todo uso de las redes sociales,
ya sea que dicho uso ocurra utilizando recursos tecnoldgicos personales o del Empleador y ya sea que dicho
uso ocurra durante el tiempo laboral o no laboral.

Directrices

En el mundo de la comunicacidn electrdénica, en rapida expansion, las redes sociales pueden significar muchas
cosas. "Redes sociales" incluye todos los medios de comunicacidn o publicacion de informacién o contenido
de cualquier tipo en Internet, incluido su propio registro web o blog, diario o diario, sitio web personal, redes
sociales o sitio web de afinidad (incluidos, entre otros, Facebook, Twitter, Instagram, LinkedIn, TikTok y
herramientas y aplicaciones similares), tablén de anuncios web o una sala de chat, ya sea asociado o afiliado
con el Empleador, asi como cualquier otra forma de comunicacion electrénica. La ausencia o falta de
referencia explicita a una plataforma de redes sociales especifica no limita el alcance de la aplicacién de esta
politica.

Los mismos principios y pautas que se encuentran en las politicas del Empleador se aplican a sus actividades
en linea, incluidas, entre otras, la politica de acoso sexual y otra discriminacidn en el lugar de trabajo, y el
cddigo de conducta. En ultima instancia, usted es el Unico responsable de lo que publica en linea. Antes de
crear contenido en linea, considere algunos de los riesgos y recompensas que conlleva. Tenga en cuenta que
cualquier conducta suya que afecte negativamente su desempeiio laboral, el desempefio de sus compafieros
asociados o que afecte negativamente a los miembros, clientes o proveedores del Empleador, a las personas
gue trabajan en nombre del Empleador o al Empleador directamente, puede resultar en una accion
disciplinaria que puede incluir el despido.

Nada en esta Politica tiene la intencidn de, o lo hara, limitar o infringir el ejercicio del derecho a participar en
actividades protegidas y concertadas bajo la Seccién 7 de la Ley Nacional de Relaciones Laborales ("NLRA").
Los recordatorios de esos derechos se han anotado en disposiciones seleccionadas de esta Politica, a
continuacion.

Conozca y siga las reglas



Lea detenidamente estas pautas, la declaracion de politicas y procedimientos del empleador, la politica de
acoso sexual y otra discriminacién en el lugar de trabajo, y asegurese de que sus publicaciones sean
coherentes con estas politicas. Las publicaciones inapropiadas que puedan incluir comentarios
discriminatorios, acoso y amenazas de violencia o conductas inapropiadas o ilegales similares no seran
toleradas y pueden estar sujetas a medidas disciplinarias que pueden incluir el despido.

Sé respetuoso

Sea siempre justo y cortés con sus compafieros asociados, miembros, proveedores o personas que trabajen en
nombre del Empleador. Ademas, tenga en cuenta que es mas probable que resuelva las quejas relacionadas
con el trabajo hablando directamente con sus compaieros de trabajo o utilizando la politica de puertas
abiertas del empleador que publicando quejas en un medio de comunicacién social. Sin embargo, si decide
publicar quejas o criticas, evite usar declaraciones, fotografias, videos o audios que razonablemente puedan
ser vistos como maliciosos, obscenos, amenazantes o intimidatorios, que menosprecien a los clientes,
miembros, asociados o proveedores, o que puedan constituir acoso o intimidacién. Ejemplos de dicha
conducta pueden incluir publicaciones ofensivas destinadas a dafiar intencionalmente a alguien o
publicaciones que podrian contribuir a un ambiente de trabajo hostil por motivos de raza, sexo, discapacidad,
religion o cualquier otra condicion protegida por la ley o la politica del empleador. Nada en esta disposicién
debe interpretarse en el sentido de limitar o interferir con los derechos de un empleado de la Seccién 7 de la
NLRA para expresar o discutir sus opiniones sobre los términos y condiciones de empleo con compafieros de
trabajo y/o terceros.

Sé honesto y preciso

Asegurate de ser siempre honesto y preciso al publicar informacién o noticias, y si cometes un error, corrigelo
rapidamente. Sé abierto sobre cualquier publicacion anterior que hayas alterado. Recuerde que Internet
archiva casi todo; Por lo tanto, incluso se pueden buscar publicaciones eliminadas. Nunca publique
informacidn o rumores que sepa que son falsos sobre el Empleador, compafieros de trabajo, miembros,
clientes, proveedores y personas que trabajan en nombre del Empleador.

Publicar solo contenido apropiado y respetuoso

¢ Mantener la confidencialidad de la informacién privada y confidencial que pertenezca al Empleador, y
abstenerse de publicar dicha informacion privada o confidencial.

e Para proteger la informacidn confidencial y de propiedad del Empleador y sus miembros, proveedores
y vendedores, no hable publicamente sobre los miembros, proveedores o vendedores del Empleador,
ya sea confidencial o no, fuera de las comunicaciones autorizadas por el empleador.

¢ No cree un enlace desde su blog, sitio web u otro sitio de redes sociales a un sitio web del empleador
sin identificarse como empleado.

e Expresa solo tus opiniones personales. Nunca se presente a si mismo como portavoz del Empleador.
Si el Empleador es un sujeto del contenido que estd creando, sea claro y abierto sobre el hecho de que
es un asociado y deje en claro que sus puntos de vista no representan los del Empleador, compaiieros
de trabajo, miembros, proveedores o personas que trabajan en nombre del Empleador. Si publica un
blog o una publicaciéon en linea relacionada con el trabajo que realiza o temas asociados con el
Empleador, o si sus redes sociales lo identifican como empleado, deje en claro que no estd hablando
en nombre del Empleador. Esto se puede lograr publicando el siguiente descargo de responsabilidad
en la seccidén "Acerca de mi" de su perfil de redes sociales: "No estoy autorizado a hablar en nombre de
la Diécesis Catdlica Romana de Albany o sus afiliados, y las opiniones expresadas en este sitio web/blog
son solo mias y no reflejan necesariamente las opiniones de la Didcesis o sus afiliados".

e No proporcione referencias de otros empleados actuales o anteriores en las redes sociales (por



ejemplo, LinkedIn).
e No utilice las direcciones de correo electrdnico del empleador para registrarse en redes sociales, blogs
u otras herramientas en linea utilizadas para uso personal.

Uso de las redes sociales en el trabajo

Abstenerse de usar las redes sociales mientras esté en tiempo de trabajo o en el equipo proporcionado por el
Empleador, a menos que esté relacionado con el trabajo segln lo autorizado por su gerente y se haga de
manera consistente con la Politica de Equipos de la Compaiiia del Empleador. Aparte de aquellos autorizados
a usar las redes sociales como parte de sus responsabilidades laborales, los empleados solo pueden acceder a
las redes sociales durante el tiempo no laboral (es decir, descansos, periodos de comida y/o antes y después
del trabajo). Las actividades en las redes sociales no interferiran con los compromisos laborales.

USO DE LAS REDES SOCIALES POR PARTE DE LOS QUE ESTAN EN EL
MINISTERIO

Con el aumento del uso de la tecnologia de las redes sociales, es importante comprender el uso apropiado de
dicha tecnologia por parte del personal del ministerio pastoral que trabaja con nifios y jévenes, incluidos los
voluntarios, para la Didcesis Catélica Romana de Albany, sus parroquias y entidades afiliadas (en adelante,
"Empleador"). Esta politica no tiene la intencidn de restringir el flujo de informacidn atil y apropiada, sino que
esta disefiada para proteger al Empleador de la divulgacion no autorizada de informacidn y para proteger al
Empleador, sus empleados y clientes de cualquier dafio que pueda resultar del uso indebido de las redes
sociales por parte del personal.

Las siguientes directivas servirdn como normas para el uso de medios electrénicos. Lo siguiente debe ser
leido y firmado antes de que el ministerio pueda comenzar. Una copia de la declaracion firmada que indica el
conocimiento de estas directivas se mantendra en el archivo de la parroquia, escuela u oficina de la
organizacion.

Redes Sociales: Cuentas Personales

e Los sacerdotes, diaconos, religiosos y ministros eclesiales laicos deben establecer sitios y paginas
separadas para uso personal y profesional. Las paginas personales y la informacién nunca pueden
ser anunciadas o accesibles para nifios y jovenes.

e Los sacerdotes, didconos, religiosos y ministros eclesiales laicos que utilizan los sitios de redes
sociales, ya sea para uso ministerial o personal, deben estar atentos para presentarse como
ministros de la Iglesia Catdlica. Se debe evitar cualquier cosa que pueda causar escandalo (por
ejemplo, descripciones de uso inapropiado de alcohol, uso de lenguaje inapropiado, etc.).

e El personal tiene prohibido interactuar con menores utilizando cuentas personales de redes sociales.

e Eluso de las redes sociales estd sujeto a todas las politicas del Empleador con respecto a la conducta
apropiada en el lugar de trabajo, incluidas, entre otras, las politicas sobre acoso, conducta prohibida,
confidencialidad de la informacién, seguridad de la informacién, propiedad del Empleador y uso de la
tecnologia.

¢ No debe haber ninguna expectativa de privacidad al usar las redes sociales, ya que las publicaciones
pueden ser vistas por cualquier persona, incluido el Empleador. El Empleador puede, a su discrecién,
revisar su uso de las redes sociales. Tenga en cuenta que esta politica se aplica incluso si su uso de
las redes sociales es andnimo o bajo un seuddnimo. Si participa en dicho uso de las redes sociales,
debe tener en cuenta que, en circunstancias apropiadas, el Empleador tomara medidas para
determinar su identidad.

e Lainformacién sobre los estados protegidos de un solicitante/empleado de los que se tenga
conocimiento a través de las redes sociales o cualquier otro foro no se tendrd en cuenta en las



decisiones de contratacidon u otras decisiones de empleo.

Si el personal ve opiniones desfavorables, comentarios negativos o criticas sobre los productos o
servicios del Empleador en las redes sociales, no deben intentar eliminar la publicacion ni
enviar/publicar una respuesta por escrito. En su lugar, esta informacién debe enviarse al
Departamento Diocesano de Comunicaciones, que tomara las medidas apropiadas.

La informaciodn, las opiniones, las referencias y los recursos publicados deben reflejar las ensefianzas
de la Iglesia Catdlica.

Si un miembro del personal se da cuenta de una violacién de esta Politica, se espera que lo informe
de inmediato a Recursos Humanos diocesano.

Redes sociales: Cuentas relacionadas con el empleador

Los padres deben ser informados de que un sitio de redes sociales esta siendo utilizado como una
parte estandar del ministerio.

Un minimo de dos adultos que trabajen en una parroquia, escuela y/o capacidad organizativa oficial
deben tener acceso administrativo completo a la(s) cuenta/sitio(s).

Ambos adultos deben estar registrados para que se envien alertas de actividad de la pagina a sus
direcciones de correo electrénico oficiales de la organizacién. Esto permite un tiempo de respuesta
mas rapido a las solicitudes urgentes y ayuda a garantizar que todas las publicaciones sean
adecuadas.

En las fotografias de las actividades juveniles, los jovenes no pueden ser "etiquetados" o
identificados por su nombre en la fotografia.

En el sitio de la red social original, se debe configurar la opcién "sin etiquetado".

Debido a la posibilidad de crisis familiares o adolescentes, la naturaleza de las expectativas
ministeriales o la informacién relevante para el tiempo, la pagina debe ser monitoreada con
frecuencia por el personal oficial de la organizacién.

Los blogs profesionales basados en el ministerio solo se pueden usar para promover los préoximos
eventos o programas y con el propdsito de evangelizar y proporcionar recursos e informacion dentro
del entorno ministerial. Dichos blogs no se pueden utilizar para realizar o promover actividades
comerciales y / o personales externas y no deben divulgar ninguna informacion personal con
respecto a las personas a las que se ministra.

Las comunicaciones deben ser profesionales y deben prestarse en nombre de la parroquia, escuela u
organizacién a los jovenes. Los propdsitos incluyen la difusion de folletos para las proximas
actividades, formularios de permiso/consentimiento, calendarios y actualizaciones ministeriales, la
publicacidn de enlaces y referencias para la formacion en la fe; comunicar informacién sobre la
preparacion sacramental o recursos para los padres; comunicar diariamente pasajes de las
Escrituras, oraciones o enlaces/recursos espirituales.

Si los jévenes participan en las redes sociales como parte de una actividad organizacional autorizada
oficialmente, dicha actividad debe ser monitoreada por al menos dos adultos. Ningln joven puede
ser identificado por su nombre u otra informacion personal, y el contenido de dicho blog debe
reflejar la ensefianza y los valores de la Iglesia Catdlica.

Correo electrénico y mensajes de texto/instantaneos

Las comunicaciones deben ser profesionales y prestadas en nombre de la parroquia, escuela u
organizacién a los jovenes. Use una cuenta de correo electrénico de una parroquia, escuela u
organizacién cuando se comunique con asuntos de la parroquia, la escuela o la organizacién. Los
usuarios deberan identificarse con su titulo profesional ademas de su firma.

Siempre se debe usar el buen juicio con las herramientas de comunicacion basadas en texto. Debe
asumirse que todas las comunicaciones son o tienen el potencial de ser de conocimiento publico.
Evite participar en publicaciones/comunicaciones que puedan ser malinterpretadas o



malinterpretadas.

Los padres deben ser informados del uso del correo electrénico o de la mensajeria instantanea para
comunicarse con los menores, y que es una parte estandar de la pastoral juvenil.

Los sacerdotes, diaconos, religiosos y ministros eclesiales laicos deben mantener cuentas de correo
electrénico separadas para las comunicaciones profesionales/eclesiasticas y personales.

Se deben establecer lineamientos o parametros claros en cuanto a los tiempos de comunicacion
entre adultos y jovenes. Aquellos que ministran con los jévenes deben predeterminar un momento
en el que sea demasiado tarde para atender un llamado profesional, excepto en el caso de una
urgencia seria.

Se debe tener cuidado de mantener el profesionalismo y los limites apropiados en toda la
comunicacidon. No sobrepases los limites de las relaciones entre adultos y jovenes. Evite cualquier
comunicacidn que pueda interpretarse como que tiene connotaciones sexuales. No responda a
ningun correo electrénico de este tipo recibido de los jovenes; Haga y guarde una copia de cualquier
comunicacion inapropiada y notifique a un supervisor. Este ultimo informara a los padres o tutores
de las comunicaciones inapropiadas.

El correo electrénico puede ser malinterpretado. Siempre revisa dos veces los mensajes para ver si
alguien que lo lea podria leer algo que no es intencionado o si tu mensaje podria haber sido
malinterpretado. Sicree que un correo electrénico puede ser malinterpretado de alguna manera, no
lo envie. No envies mensajes con prisa o cuando se trate de emociones fuertes.

Salas de video y chat en linea

Esta prohibido cualquier uso de la transmision en vivo o de las salas de chat que conduzca, apoye o
fomente relaciones exclusivas entre jovenes y adultos.

Al publicar videos en linea, se debe tener mucho cuidado para proteger la privacidad de los jovenes,
y dichos videos solo se pueden usar para mostrar / publicitar eventos y actividades relacionados con
el ministerio.

En ningln momento es apropiada la interaccidn individual de video o sala de chat entre adultos y
menores.

Al presentar opiniones personales y participar en charlas/discusiones, es esencial que los ministros
pastorales recuerden que serdn vistos como representantes de los valores de la Iglesia Catdlica.

Requisitos adicionales

Se aplican requisitos especiales a la publicacién de contenido promocional en linea. El contenido promocional
incluye cualquier declaracién disefiada para respaldar, promover, vender, publicitar o respaldar de otro modo
los productos o servicios ofrecidos por el Empleador para la venta. En consecuencia, de acuerdo con las
regulaciones de la Comisién Federal de Comercio, si un empleado discute cualquier producto o servicio
ofrecido por el Empleador para la venta mientras usa las redes sociales, debe revelar que es un empleado de
la didcesis, sus parroquias o afiliados.

Los empleados no pueden publicar ningln logotipo, marca comercial, fotos de productos u otros materiales
con marcas comerciales que pertenezcan al Empleador en las redes sociales para uso comercial o de otro tipo,
gue no estén protegidos por la NLRA, a menos que se haya obtenido la autorizacién previa del Empleador.

Si ve opiniones desfavorables, comentarios negativos o criticas sobre los servicios del Empleador publicadas
por terceros, no intente eliminar la publicacién ni envie/publique una respuesta por escrito. En su lugar, envie
esta informacién al Departamento de Comunicaciones diocesano, que tomara las medidas apropiadas.



Cuentas autorizadas/creadas por el empleador/paginas/sitios/blogs

De vez en cuando, el Empleador puede crear cuentas de redes sociales, pdaginas, sitios o blogs en los que los
empleados designados pueden publicar. La creacidn de dicho sitio requiere la aprobaciéon del Empleador, y
solo los asociados autorizados pueden operar estos sitios.

e Previa solicitud, los empleados que participen en el uso de las redes sociales autorizado por el
Empleador deben revelar las contrasefias de las cuentas de redes sociales del Empleador. Dichos
empleados también deben renunciar a todo derecho de acceso a dichas cuentas tras la terminacién del
empleo o la transferencia del puesto.

e Solo los empleados autorizados pueden preparar y modificar el contenido publicado en nombre del
Empleador.

e Los empleados deben identificarse como empleados cuando publiquen comentarios o respuestas en
cuentas de redes sociales, paginas, sitios, etc. del Empleador.

e El Empleador se reserva el derecho exclusivo y unilateral de cambiar los derechos administrativos y las
contrasenas y bloquear el acceso a las cuentas, paginas y sitios de redes sociales de la didcesis.

Las represalias estan prohibidas

El Empleador prohibe tomar medidas negativas contra cualquier asociado por informar una posible desviacién
de esta politica o por cooperar en una investigacién. Cualquier asociado que tome represalias contra otro
asociado por informar una posible desviacidn de esta politica o por cooperar en una investigacion estard
sujeto a medidas disciplinarias, que pueden incluir el despido.

Contactos con los medios de comunicacion

Los asociados no deben hablar con los medios de comunicacion en nombre del empleador sin comunicarse
con el Departamento de Comunicaciones diocesano. Todas las consultas de los medios de comunicacion
deben dirigirse a ellos.

Revision y aceptacion

He leido la Politica de Uso de las Redes Sociales de la Didcesis Catélica Romana de Albany. Entiendo y acepto
la obligacién de adherirme a las normas y directrices contenidas en este documento.

Nombre:

Firma:

Nombre y ubicacion de la parroquia/escuela/agencia:

Fecha:
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