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Esta era post Coronavirus nos vino a

consolidar la interaccién en |ns+0grom en
menos tiempo del que pudimos
imaginarnos, nuestra Responsobihdad
Social se acelerd % Ocep’ramos la misidn
de responder desde la Transparencia y la

correcta gesﬁén.

Gracias por confiar en mi usando este

Manual hecho para ti.

Mir
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Buena Prdctica #1

Anti robo de

contrasenas.

PAG. 4

1.Cambio periédico de contrasefias (mdximo
cada 6 meses)
9. Generar contfrasefias fuertes

3. Autenticar cuenta de |ns+agrom en 2 Pas0s..

iSi eres Gestor en Instagram!

Si eres Communier o Gestor solicita se te asigne un rol, evita que el
cliente te comparta contrasefas. Sies excepcion0| que tfu cliente
tiene que compartirte contrasefias:

1. Usar Last Pass (si se necesita compartir contrasefias)

2. Los c|ien+es Osignom ro|

3. Si el cliente tiene que compartir las contrasefias lo hard

via Last Pass.




Buena Prdctica #1

Tabla cambio perl'odico

de contraseiias.

[
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Buena Prdctica #2

A nti hackering
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1. No enviar ni abrir archivos adjuntos via
Instagram con clientes.

2. No enviar ni abrir archivos adjuntos vio
|ns+ogrom con otros miembros del equipo.
3. No linkar en mensajes desconocidos.

4. Desconfiar de sitios y Marcas no oficiales.




Buena Prdctica #3

Gestién Arbol de Links
en Perfil
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El drbol de enlaces debe contener informacidn
bdsica en Proteccién de Datos:
1. Aviso de cookies y link a la Politica de
Cookies.
2 Disefiarlo en tu web.
3.La web debe contar con todas las pdaginas

|€gO|€S

NO es recomendable incluir un link directo a
WhoﬁrsApp, en todo caso, deberd crearse una

o qiE= 1ty web que contenga:

1. Tabla informativa o sus datos.

2.Link directo a WhatsApp




Buena Prdctica #4

Gestion de Comentarios

en Post

PAG. 8

Es necesario proteger los datos de los fans
especio|men+e cuando aportan su email,
teléfono o cu0|quier dato persono| de forma

abierta y expuesta a todo el p0b|ico.
Para evitarlo se procederd de lo siguiente forma:

>>>AVISO PREVENTIVO EN POST
En las pu|o|icociones Cuyo objeﬁvo sea invitar a los fans a SUSCRIBIRSE
al Newsletter o un evento, Progromo o Troining, siempre que el limite

de caracteres lo permita, se incluird el pa rrafo de proteccion de datos.

Ejemplo: "Estimado fan para proteger correctamente tus datos e
identidad te pedimos no compartir datos persono|es en los comentarios,

si fienes cuo1|quier duda envianos un MD”



Buena Prdctica #4

Gestion de Comentarios

en Post
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Cuando el fan se expone inconscientemente:

Si un fan comparte su email, teléfono o
cuo|quier dato persono| en los mensajes de unao
pub|icocién se procederd de lo siguiente forma:
1. Se contestard en el comentario pub|icoo|o
indicando que para proteger sus datos se
procederd a la eliminacién del comentario que
contiene su email o dato.

2. Se avisard al fan que para proteger sus
datos persono|es se procede a la eliminacién de

sus CHE person0|es.

3. Pasar a la siguiente Buena Prdctica.



Buena Prdctica #5

Gestion de MD que

solicita suscripcidon a N L

[
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Cuando la llamada a la accidn de una
oublicacidén es SUSCRIPCION A NEWSLETTER

via email morkeﬂng:

e En la conversacidn iniciada via MD se
proporcioncrd al fan el link de suscripcién

para que ¢l mismo puedo regierrQrse.

Importante: Si el gestor de email morkeﬁng es
estadounidense NO SE DEBEN AGREGAR los
datos de la persona interesado

MA mmmmin| MENTE, es el propia persona
interesada quien tiene que registrarse

directamente.




Buena Prdctica #5

Gestion de MD que

solicita suscripcion a N L

]
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EXCEPCION. Si el fan pide EXPRESAMENTE

que se e registre en el Newsletter, se le
informard mediante tabla sobre los detalles de |a

gQSﬂéﬂ Y UN'C/A\MENTE Se |€ pOCII’d agregar

manualmente:

1. Si el fan acepta expresamente IS gestion
2. Si el gestor es Europeo.
3. Si estd activado el doble opt in, para que el

interesado confirme su regis’rro.

En o, excepcion0| hoy que informarle a la
personas interesada cada PasSO Yy recordarle que
tiene que hasta que confirme el Regierro el

propio sistema realizard la suscripcién.




Buena Prdctica #6

Gestién de MD

solicitando presupues’ro o)

informacidn
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Fn este caso se procederd de la siguiente forma:

1. A través de la tabla informativa se informard
al fan sobre la gestion que se levard a cabo.

2. Se recabard el consentimiento expreso del fan:
PregunJrcmdo si estd de acuerdo con esto gestion.
3. Siel fan O|C€p+(], se le enviard el email
solicitado. En él se le recordard porque se le estd
escribiendo (footer |egou|: Recibes este email
porque el dia X/X/XX solicitaste la
infor™én/presupuesto adjunto).

6. El email que se envie se limitard o responder

IS peticion del cliente.




Buena Prdctica #6

Gestién de MD

solicitando presupues’ro o)

informacidn
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7. En el footer del email o junto a la firma se
puede invitar a registrarse o Newsletter
(inc|uyeno|o link correspondien+e>

8. Emails y Mensajes Directs se borrardn en el
p|o|zo establecido en tu Politica de Privacidad.

9. Verificar que el proceso a fraves del cual una
persona compra estard correctamente

estructurado y odop’rodo |ego|men+e.



Buena Prdctica #7

Gestion Proteccidon en

Live's

" I
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1.Se eliminard el comentario con datos
person0|es padra profeger sus datos (por
ejemp|o emoi|).

9. Se iniciard una conversacién via MD en la
que se avisard al fan que para proteger sus
datos persono|es se procede a la eliminacién
de sus datos persono|es.

3.Se atenderd al fan de acuerdo a la gestion vy

BUQHO Prdcﬂco que procedo.




Buena Prdctica #8

Gestion Proteccidon en

Stories

" I
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1. Se avisard al fan que para proteger sus datos
persono|es se procede a la eliminacidn de sus
datos personales.

2. Se atenderd al fan de acuerdo a la gestion vy

BUQHQ PFO/C'HCCI que pI’OCQCIO.



Buena Prdctica #9

Gestion Proteccidon de

imqgen

" I
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1. Solo pueden compartirse capturas de ponJroHQ
con imdgenes de personas que hayan autorizado
esa forma de uso de sus datos personales, si no
se fiene ese permiso Is opcion seria:

2. Editar con subrqyddo de roJru|Qo|or/p|umén los
Qpe”idos % las caras.

3. No se deben compartir direcciones de email ni
nombres de usuarios de email en Stories.

4. No se deben compartir datos persono|es de
clientes de PayPal, Stripe, WordPress ni ninguno
app. Si es necesario mostrar PRUEBA SOCIAL
se eliminardn datos personales.

5. Cmmmmartir POST de otro FEED en el que se
hable de tu proo|chro o servicio en NUEVO
POST en tu FEED, requiere del permiso especial
RRSS. Sequir Médulo Especial ATENCION AL
CLIENTE.



Buena Prdctica #10

Gestion CREATOR
STUDIO para Frgrqmqr
Contenido
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1. Redactar textos en Word.
2. Imdgenes en Canva

3. Copy—Pos’re en Creator Studio.

USAR:

MUsica en Dominio Publico.
Fo’rogroffos de tu Autoria.

Fo’rogrmffos con permiso vy nombrando a la

Autora.

—
Fotog rafias Unsp|osh.




Gracias Founder

Después de IMPLEMENTAR este

Manual puedes estar sequro que
tu gestion es mas Qpeggda ala

|ego|io|od, transparente y leal.

Gracias por confiar en mi usando

este Manual hecho para fi.

Mir
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