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Introduccién

En un mundo cada vez mas digitalizado y conectado, la gestion eficaz de los contenidos en
los canales de comunicacion se ha convertido en un elemento crucial para el éxito de
cualquier organizacion. Los avances tecnolégicos y el cambio en los habitos de consumo de
informacién han generado una creciente demanda por parte de la audiencia de contenido
relevante, valioso y oportuno.

En este contexto, la presente politica de publicacién de contenidos en canales de
comunicaciones se erige como un marco guia fundamental para nuestra institucion.
Establece los principios rectores, las responsabilidades y los procedimientos necesarios para
garantizar la calidad, coherencia y efectividad de los mensajes que se difunden a través de
nuestros diversos medios de comunicacion.

La creacion y difusién de contenidos adecuados no solo fortalece la imagen y reputacion de
la entidad, sino que también contribuye a construir relaciones solidas con nuestra audiencia,
promoviendo la confianza, el compromiso y la fidelizacion de la ciudadania y el sector.

En esta politica, se establecen los principios fundamentales que sustentan los términos
relevantes necesarios para la publicacién de contenidos en cualquier canal de comunicacion
del Instituto Distrital de las Artes - Idartes, destacando la importancia estratégica de una
gestion cuidadosa y planificada de los contenidos.

1. Objetivo

El propdsito de esta politica es establecer pautas claras y congruentes para la publicacion de
contenidos en todos los canales de comunicacion del Instituto Distrital de las Artes - Idartes,
con el fin de garantizar la calidad, relevancia, alineacion con los valores y objetivos de la
institucion, Ademas, se busca evitar la difusién de contenidos que puedan generar sensibilidad
0 tener impactos negativos en los diversos actores nacionales.
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2. Alcance

El alcance de la Politica de Publicacion de Contenidos en Canales de Comunicacion abarca
todas las actividades relacionadas con la planificacion, creacion, revision, aprobacion y
difusién de contenidos en los diversos canales de comunicacién del Idartes. Esto incluye,
pero no se limita a:

Definicion de los canales de comunicacion: Incluyendo redes sociales, sitio web
corporativo, boletines informativos, comunicados de prensa, entre otros.

Creacion de contenidos: Desarrollo de textos, imagenes, videos y otros formatos
multimedia destinados a la difusion en los canales de comunicacion.

Revisiéon y aprobacion de contenidos: Proceso de evaluacion y validacion de los
contenidos propuestos, asegurando su calidad, congruencia y alineacion con los
valores y objetivos de la organizacion.

Programacién y calendario editorial: Establecimiento de fechas y horarios de
publicacién de los contenidos, asi como la planificacion estratégica de la difusion en
los diferentes canales.

Monitoreo y evaluacion: Seguimiento del desempefio de los contenidos publicados,
mediante el andlisis de métricas relevantes como el alcance, la interaccion y la
retroalimentacion de la audiencia.

Gestion de crisis: Establecimiento de protocolos y procedimientos para manejar
situaciones de crisis relacionadas con la publicacién de contenidos, incluyendo
respuestas rapidas y efectivas ante comentarios negativos o controversias.

Actualizacién y revision: Revisién periddica de la politica para garantizar su vigencia y
efectividad, asi como su adaptacion a los cambios en el entorno digital y las necesidades de
la institucion.

Esta politica se aplica a todos los funcionarios, colaboradores, contratistas y terceros que
participen en la creacién y difusién de contenidos en nombre del Idartes, con el objetivo de
asegurar una comunicacion congruente, efectiva y alineada con los valores y objetivos
institucionales.

3.

Responsables
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El Asesor del Area de Comunicaciones y el equipo asignado para las actividades de
comunicaciones y marketing seré responsable de planificar, crear y coordinar la publicacién
de contenidos en los diferentes canales.

Cada Subdireccion o area de ldartes seré responsable de proporcionar contenido relevante y
actualizado para su publicacion, siguiendo las directrices establecidas por el Equipo de
comunicaciones.

Los responsables de la implementacién de la politica son:

Direccion general

Subdireccion de las Artes

Subdireccion de Formacioén Artistica
Subdireccion Administrativa y Financiera
Subdireccion de Equipamientos Culturales
Area de Comunicaciones

Definiciones

Audiencia: El pablico al que estan dirigidos los contenidos, que puede incluir clientes
actuales y potenciales, empleados, accionistas, medios de comunicacion, autoridades
reguladoras y otras partes interesadas.

Calidad: Aspecto que se refiere al nivel de excelencia y relevancia del contenido
publicado en los diferentes canales de comunicacion del Idartes, asegurando que
cumpla con estandares adecuados y brinde valor agregado para los usuarios y
colaboradores.

Canales de Comunicacion: Los diferentes medios utilizados por la empresa para
transmitir mensajes a su audiencia, que pueden incluir redes sociales, sitio web, blogs,
boletines informativos, comunicados de prensa, entre otros.

Canales de Mensajeria Instantanea: Aplicaciones de mensajeria como WhatsApp,
Messenger de Facebook y Telegram que permiten la comunicacion directa entre
individuos y grupos.
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e Canales de Video: Plataformas como YouTube y Vimeo permiten la creacion y
distribucion de contenido de video, incluyendo anuncios, tutoriales, entrevistas,
demostraciones de productos y mas.

e Caracteres: cantidad de letras, emoticones y espacios que debe tener una
publicacion.

e Congruencia: La pertinencia y adecuacion del contenido para la audiencia a la que
esta dirigido. Los contenidos deben ser relevantes y congruentes para los intereses,
necesidades y preocupaciones de la audiencia.

e Contenido: Cualquier informacién, mensaje, imagen, video, articulo u otro material
publicado en los canales de comunicacién de la empresa con el propoésito de informar,
educar, promover, o entretener a la audiencia.

e Comunicacién interna: es un segmento de la comunicacion integrada que enfoca
sus acciones en los colaboradores de una empresa. Sus objetivos esenciales son la
transmision y distribucién de informacion relevante y estratégica en un ambiente
corporativo.

e Comunicacién externa: Es aquella que ocurre entre la empresa y todos los agentes
externos pero relacionados con ella. Por ejemplo, clientes, proveedores, posibles
clientes potenciales, publico en general interesado en la marca, entre otros.

e Community Manager: El responsable o gestor de comunidades de internet, virtuales,
digitales, o en linea, es quien actia como auditor de la marca en los medios sociales.

e Copy: texto que acompafia a una publicacion en plataformas como Facebook, TikTok,
Instagram, X, LinkedIn, entre otros. Este tiene el mismo objetivo que en cualquier otro
medio: persuadir al publico a realizar una accién especifica.

e Difusion: Proceso de promocion y divulgacion del contenido publicado en los
diferentes canales del Idartes, utilizando estrategias de marketing digital, relaciones
publicas, voz a voz y comunicacion para tener el mayor alcance posible.
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e Etica: El cumplimiento de principios y normas éticas en la creacion y difusion de
contenidos, incluyendo el respeto a los derechos de propiedad intelectual, la
privacidad de los datos y la diversidad cultural y social.

e Eventos y Conferencias: Eventos en persona, conferencias, seminarios y talleres
gue proporcionan oportunidades para la interaccion directa con la audiencia, asi como
la presentacién de informacion y contenido relevante.

e Gestion de Crisis: El proceso de identificacion, evaluacion y respuesta rapida y eficaz
ante situaciones adversas que puedan surgir debido a errores, controversias o
malentendidos en el contenido publicado.

e Hashtags: escritos con el signo “#” antepuesto, se usan para indexar palabras clave
en las publicaciones.

e Imagen o identidad corporativa: es la manera en la que una empresa se presenta a
si misma al publico.

e Interaccion: Acciones gue los diferentes usuarios de los contenidos creados, tanto
desde la institucidbn como por parte de los artistas que hacen parte de cada una de las
convocatorias y becas realizan como comentar, compartir, dar "me gusta" o participar
en debates, y que ayudan a generar una comunidad virtual en torno a la institucion.

e Intranet: Red digital de uso interno en una organizacion.
e Manual de marca: guia que recopila los elementos graficos de una marca, detallando
y explicando cédmo han de aplicarse visualmente en cada situacién para conseguir una

armonia corporativa adecuada.

e Manual de estilo: recurso informativo e instruccional que sirve para describir paso por
paso los elementos basicos de una publicacién.

e Medios Electronicos: Incluye la radio, la television y el correo electronico como
canales de comunicacion electronica. La radio y la television transmiten mensajes a
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través de ondas electromagnéticas, mientras que el correo electronico permite la
comunicacion directa a través de Internet.

Medios Impresos: Esto puede incluir periddicos, revistas, folletos, boletines
informativos impresos, carteles y material publicitario fisico.

Medios Sociales: Plataformas en linea como Facebook, Twitter, Instagram, LinkedIn
y TikTok que permiten la interaccion y el intercambio de contenido entre usuarios. Los
medios sociales son utilizados por las organizaciones para conectarse con su
audiencia, compartir informacion y promover sus productos o servicios.

Pautas: término que permite hacer referencia a un modelo, ejemplo, normativa o
regla.

Pagina web: Conjunto de informaciones de un sitio web que se muestran en una
pantalla y que puede incluir textos, contenidos audiovisuales y enlaces con otras
paginas.

Participacion: Involucramiento activo de la audiencia en la generacion de contenido,
a través de concursos, colaboraciones, encuestas o cualquier otra forma de
interaccién que permita a los usuarios contribuir a la creacion de contenido.

Periodista: es la persona que se dedica profesionalmente al periodismo, en el caso
del Idartes, acomparfia a cada gerencia a realizar sus procesos comunicativos.

Politica de publicacién de contenido: Conjunto de lineamientos, reglas y criterios
establecidos por el Instituto Distrital de las Artes (Idartes) para la difusion de contenido
en canales externos, con el objetivo de promover una comunicacion efectiva y
coherente de la institucion.

Publico objetivo: Conjunto especifico de personas o entidades a las que se dirige
una campanfa, producto, servicio 0 mensajes en particular y los diferentes contenidos
a publicar en los diferentes canales de la institucion.




Cédigo: GEC-POL-1
NOMBRE PROCESO

Fecha: 28/02/2024

AR A POLITICA DE PUBLICACION DE CONTENIDO EN Version: 01

DE BOGOTA D.C.

instuto Distal delas Ates CANALES DE COMUNICACION DE LA INSTITUCION Pagina 9 de 18

e Redes sociales: son estructuras formadas en Internet por personas u organizaciones
gue se conectan a partir de intereses o valores comunes, dentro de las cuales
encontramos Facebook, Instagram, X, TikTok, Threads.

e Responsabilidad: Compromiso del Idartes de garantizar que el contenido publicado
en sus canales externos cumpla con los principios éticos, legales y de respeto,
evitando difamar, discriminar, plagiar o infringir derechos de terceros.

e Sitios Web y Blogs: Los sitios web corporativos y los blogs proporcionan un espacio
en linea donde las organizaciones pueden compartir informacion sobre sus productos,
servicios, noticias, eventos y otros temas relevantes para su audiencia.

e Stakeholders: El grupo de interés de la empresa o partes interesadas son las
personas, empresas y organizaciones en general que tienen algun tipo de interés y
relacion interna o externa con una empresa u organizacion.

e Transparencia: La apertura y honestidad en la comunicacion con la audiencia. Los
contenidos deben ser transparentes en cuanto a su origen, proposito y cualquier
relacion comercial o conflicto de interés relevante.

e Veracidad: La cualidad de ser verdadero, preciso y confiable. Los contenidos deben
estar respaldados por informacion precisa y verificada, evitando la difusion de
informacion falsa o engafiosa.

e \Webmaster: o administrador de sitio web es la persona responsable del
mantenimiento o programacion de uno o mas sitios web.

5. Condiciones especificas

Proceso de Aprobacion:
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Todo contenido propuesto para su publicacion en los canales de comunicacion de Idartes
debera ser revisado y aprobado por el equipo asignado para las actividades de
comunicaciones antes de su difusion.

Se seguiran los lineamientos estipulados en los procedimiento de comunicaciones respecto
del tipo de evento, solicitudes y productos con el fin de llevar un calendario editorial que
incluya fechas limite para la entrega y aprobacion de contenido, garantizando una
planificacion adecuada y una distribucién equilibrada de publicaciones.

Contenidos permitidos:

1. Informacion Institucional: Contenidos que promuevan los valores, la mision y los
objetivos de la organizacion.

2. Anuncios y Comunicados Oficiales: Publicaciones sobre eventos, lanzamientos de
productos, actualizaciones de politicas, entre otros, que sean relevantes para los
stakeholders del Idartes..

3. Contenido Educativo o Informativo: Articulos, videos o infografias que brinden
conocimientos Utiles, consejos practicos o noticias relevantes para la audiencia.

4. Contenido Promocional: Publicaciones que promocionen productos, servicios,
ofertas especiales o campafas de marketing de Idartes, siempre y cuando se realicen
de manera equilibrada y no invasiva.

5. Contenido de Valor Agregado: Contenidos que agreguen valor a la audiencia, como
entrevistas a expertos, casos de estudio, testimonios de ciudadanos y artistas, entre
otros.

6. Contenido de Responsabilidad Social institucional: Publicaciones relacionadas
con las actividades de responsabilidad social institucional, como iniciativas de
sostenibilidad, programas de voluntariado, donaciones, entre otros.

7. Contenido Interactivo: Encuestas, concursos, preguntas y respuestas, sesiones de
preguntas en vivo, entre otros, que fomenten la participacién y el compromiso de la
audiencia.

Es importante destacar que todos los contenidos deben cumplir con los principios de
veracidad, legalidad, ética y respeto a los derechos de propiedad intelectual. Ademas, deben
estar alineados con la imagen y la reputacion de la insititucién, evitando cualquier forma de
discriminacion, difamacion o contenido inapropiado.

- Contenidos prohibidos:
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1. Contenido Ofensivo o Inapropiado: Publicaciones que contengan lenguaje vulgar,
obsceno, discriminatorio, difamatorio, amenazante o que promuevan el odio o la
violencia.

2. Contenido Sensacionalista o Engafioso: Publicaciones que contengan informacion
falsa, engafiosa o sensacionalista con el objetivo de generar clics o atencion sin
considerar la veracidad de los hechos.

3. Spam o Contenido No Solicitado: Publicaciones que promuevan de manera
excesiva productos, servicios o contenido irrelevante, asi como mensajes no
solicitados o correos electronicos no deseados.

4. Contenido Infractor de Derechos de Autor: Publicaciones que infrinjan los derechos
de autor de terceros, como la reproduccion no autorizada de contenido protegido por
copyright o la utilizacién indebida de imagenes, videos o musica.

5. Contenido llegal o Fraudulento: Publicaciones que promuevan actividades ilegales,
fraudulentas o que violen la ley, incluyendo la venta de productos ilegales o la
promocion de esquemas de piramide o estafas.

6. Contenido Politico o Religioso: Publicaciones que promuevan opiniones politicas o
religiosas, a menos que estén directamente relacionadas con la actividad o los valores
de la institucion y sean aprobadas por las direccion.

7. Contenido Confidencial o Privado: Publicaciones que divulguen informacion
confidencial, privada o sensible del Idartes, sus colaboradores, comunidad artistica o
Sus usuarios, sin la autorizacion correspondiente.

8. Contenido que Pueda Dafar la Imagen del Idartes: Publicaciones que puedan
dafar la reputacion, la imagen o los intereses de la institucion, sus colaboradores, la
comunidad artistica o nuestros aliados.

Es fundamental cumplir con estas restricciones para mantener la integridad y la credibilidad
de los canales de comunicacion del Idartes, asi como para garantizar el respeto y la
proteccion de los derechos de todos los involucrados.

Responsabilidad del contenido: El Idartes se reserva el derecho de revisar y moderar los
contenidos antes de su publicacion. Sin embargo, no se hara responsable por los
comentarios, opiniones o contenidos generados por los usuarios o personas ajenas a la
entidad.

Cumplimiento Legal: Todo el contenido publicado debe cumplir con las leyes y regulaciones
aplicables, incluyendo las relacionadas con derechos de autor, privacidad, publicidad,
competencia leal y proteccién al consumidor, que se identifican en el marco normativo de
este documento.
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Sensibilidad Cultural y Social: Se debe tener en cuenta la diversidad cultural y social de la
audiencia al crear contenido, evitando cualquier forma de discriminacion, estereotipos o
prejuicios basados en raza, género, religion, orientacion sexual, politica u otras
caracteristicas.

El cumplimiento de estas responsabilidades garantiza que el contenido publicado en los
canales de comunicacion de Idartes sea de alta calidad, relevante, ético y respetuoso,
fortaleciendo asi la relacidn con la audiencia y contribuyendo al posicionamiento positivo de
la institucion.

-Proteccion de datos personales: El Idartes se compromete a proteger los datos
personales de terceros de conformidad con la Ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan
disposiciones generales para la proteccion de datos personales”, la Resolucion 548 del
7 de junio de 2022 “por medio de la cual se da alcance a la resolucion 874 del 3 de
septiembre de 2020,”Por medio de la cual se actualiza la Politica de proteccion de datos
personales en el Instituto Distrital de las Artes Idartes, se adoptan los formatos de
autorizacion de tratamiento de datos personales y el aviso de privacidad de la entidad” y las
demas normas vigentes que regulen la materia.

-Respeto a los derechos de autor: Se deberan respetar los derechos de autor y propiedad
intelectual de terceros. No se permitira la publicacion de contenidos que infrinjan derechos de
autor o que no cuenten con los permisos necesarios.

-Moderacién de comentarios: El Idartes se reserva el derecho de moderar y eliminar
cualguier comentario que viole las condiciones establecidas en esta politica. Se podran
eliminar comentarios que sean ofensivos, irrelevantes, spam o que no contribuyan a la
discusion constructiva.

-Uso responsable de los canales de comunicacion externos: EIl Community Manager y
Webmaster de la entidad se comprometen a hacer un uso responsable de los canales de
comunicacion externos. No se permitird la publicacién de contenidos que afecten la
reputaciéon del Idartes, que sean fraudulentos o que inciten a conductas ilegales.

-Uso responsable de los canales de comunicacion interno: el equipo de comunicaciones
internas de la entidad se compromete a hacer un uso responsable de los canales de
comunicacion internos. No se permitira la publicacién de contenidos que afecten la
reputacion del Idartes, que sean fraudulentos o que inciten a conductas ilegales.

Publicacién piezas ganadores estimulos: La entidad apoyara la difusion de las piezas
comunicativas creadas por los ganadores de estimulos y becas en los casos requeridos,
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siempre y cuando estas cumplan con el manual de marca de la Alcaldia de Bogota, la politica
de publicacion de contenidos en canales de comunicacion institucionales y reciban la
aprobacion del Area de Comunicaciones. La publicacion de dichas piezas se llevara a cabo
en las Historias correspondientes a la cuenta mencionada. Es importante destacar que los
ganadores recibiran orientacion y revision por parte del Area de Comunicaciones para
garantizar la calidad en contenidos de las piezas creadas como parte de su proyecto.

-Uso Manual de marca de la Alcaldia de Bogota: cumplir con los lineamientos de uso de
logos, tipografias, colores identificadores por entidad en piezas comunicativas y productos
audiovisuales.

Uso Manual de estilo: seguir las instrucciones para la redaccion de textos en boletines,
noticias, eventos, correos masivos e idartes digital en las paginas web, este documento se
encuentra con el codigo GEC-MAN-01 en la intranet Comunicarte.

-Uso de lenguaje para redes sociales: para generar cercania con el publico objetivo se
debe manejar un lenguaje claro, conciso, accesible, positivo, inclusivo, respetuoso y creativo
gue se adapte a las diferentes redes sociales.

Uso de lenguaje comunicacion interna: para fortalecer la comunicacién a nivel institucional
en los diferentes mensajes se debe utilizar un lenguaje claro, conciso, respetuoso, inclusivo,
motivador, profesional y empatico.

Uso de Lenguaje para paginas web: los contenidos deben estar redactados en tercera
persona, deben incluir la informacion necesaria, pertinente, concreta, agradable y de facil
lectura como lo indica el Manual de estilo codigo GEC-MAN-01.

Cumplimiento de la legislacién: Todos los contenidos publicados en los canales de
comunicacién externos del Idartes deberan cumplir con la legislacién vigente en Colombia,
incluyendo las leyes sobre derechos de autor, propiedad intelectual y proteccion de datos
personales.

Modificaciones a la politica: El Idartes se reserva el derecho de modificar la presente
politica en cualquier momento. Toda modificacion sera comunicada por los canales oficiales
del Idartes.

Al manejar los canales de comunicacion del Idartes, desde el Area de Comunicaciones
acepta y se compromete a cumplir con las condiciones establecidas en la presente politica
de publicacion de contenidos.
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6. Desarrollo documento

Una politica de contenidos en canales de comunicacion es fundamental para garantizar una
comunicacion efectiva, ética y conforme a la ley en todos los aspectos de las operaciones de
una organizacion. Ayuda a proteger la reputacion de la marca, minimizar los riesgos y
maximizar el impacto del contenido publicado en los diversos canales de comunicacion.

En concordancia con lo anterior, para la publicacion de contenidos en los diferentes canales
de comunicacion de la institucion se debe tener en cuenta siempre el siguiente procedimiento
a realizar:

1. Solicitud de publicacidon: Toda solicitud de publicacion debe realizarse a través del
periodista asignado para cada Subdireccion u oficina, quien debe enviar un correo
electronico al Community Manager, asignado a cada cuenta, de acuerdo a disponibilidad, el
cual debe contener toda la informacion relacionada para publicar.

2. Planificacion de contenidos: Se realiza una planificacién estratégica de los contenidos a
publicar en los diferentes canales de comunicacion de la entidad con el periodista y el
community manager, teniendo en cuenta los objetivos de comunicacion, los requerimientos
misionales del Idartes y la Alcaldia de Bogota. Se establecen fechas de divulgacion.

3. Creacidén de contenidos: Se generan los contenidos a publicar cuando corresponda, los
cuales pueden incluir imagenes, videos, texto, entre otros. Estos contenidos deben ser
relevantes y atractivos para el publico objetivo, cumpliendo con las dimensiones acordes a
cada plataforma.

4. Redaccion de Copys: Después de tener los contenidos definidos se realiza la redaccion
del copy que acompafie cada publicacion con la informacién proporcionada por las areas, es
importante al momento de redactar tener en cuenta el lenguaje y la cantidad de caracteres
sugerida por tipo de red social:

- X: El'limite de caracteres es de 280. Sin embargo, se recomienda mantener los tweets
entre 120 y 240 caracteres para dejar espacio para que los usuarios puedan agregar
comentarios o retuitear el contenido sin tener que editar el mensaje original.

- Facebook: No hay un limite estricto de caracteres en las publicaciones de Facebook,
pero se sugiere mantener los mensajes entre 40 y 80 caracteres para captar
rapidamente la atencion de los usuarios. Sin embargo, las publicaciones mas largas
también pueden funcionar bien si son interesantes y atractivas.
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- Instagram: El limite de caracteres en las publicaciones de Instagram es de 2,200
caracteres. Sin embargo, debido a que Instagram es una plataforma visual, se
recomienda utilizar descripciones mas cortas y concisas, alrededor de 125 a 150
caracteres, y dejar el contenido mas extenso para las leyendas de las imadgenes o
enlaces externos.

- TikTok: Es una plataforma de videos cortos, por lo que el enfoque principal esta en el
contenido visual. En las descripciones de los videos, se recomienda utilizar entre 100
y 150 caracteres para transmitir el mensaje principal de manera concisa. Puedes
aprovechar este espacio para incluir hashtags relevantes, menciones o una breve
descripcioén del video.

- Threads: Las publicaciones se componen principalmente de fotos y videos, y se
pueden agregar textos cortos o reacciones rapidas. Tiene un limite de 500 caracteres,
por eso se recomienda mantener los mensajes cortos y directos para una
comunicacion rapida y efectiva.

5. Revision y aprobacion: Todos los contenidos deben ser revisados y aprobados por el
Area de Comunicaciones, una vez sean revisados los contenidos por el area solicitante,
estos deben pasar por la revision de la periodista asignada a cada area o subdireccién y en
caso de que se tenga alguna duda frente al uso de logos, imagenes o mensajes, es
necesario acudir a una aprobacion adicional por parte de el asesor de comunicaciones. Es
importante que los contenidos disefiados por las diferentes areas de gestién o ganadores de
estimulos cumplan con los lineamientos del Manual de Marca de la Alcaldia de Bogota y
lineamientos de la politica de publicacién de contenidos en los canales de comunicacion
institucionales.

5. Publicacion en redes sociales: Para hacer efectiva la publicacion, el periodista asignado
a cada Subdireccion u oficina del Idartes, debe a través de correo electronico enviar al
Community Manager la aprobacion del contenido, revisada también por el &rea encargada de
la solicitud, con copia al correo del asesor de comunicaciones de la entidad. Los contenidos
son publicados en las redes sociales del Idartes, como Facebook, X, Instagram, entre otras,
teniendo en cuenta el formato, el Community Manager puede usar herramientas de gestion
de redes sociales para realizar publicaciones automaticas o se pueden realizar de forma
manual. en ningln caso se aceptaran solicitudes directas por parte de las subdirecciones y/o
areas directamente a la community encargada de la cuenta

6. Publicacion en la pagina web: Para que la publicacion se de correctamente, es
necesario que el periodista asignado a cada Subdireccion u oficina del Idartes verifique la



Cédigo: GEC-POL-1
NOMBRE PROCESO

Fecha: 28/02/2024

AR A POLITICA DE PUBLICACION DE CONTENIDO EN Version: 01

DE BOGOTA D.C.

instuto Distal delas Ates CANALES DE COMUNICACION DE LA INSTITUCION Pagina 16 de 18

informacion y tenga en cuenta la politica de publicacién de contenidos en canales de
comunicacion institucionales, y el Manual de estilo registrado con el cédigo GEC-MAN-01 en
la intranet. En caso de que la informacion deba ser publicada por el WebMaster, debe ser
enviada por el periodista a cargo del tema, siempre con copia al asesor de comunicaciones,
con su respectiva aprobacion y revision del area encargada de la solicitud. Después de este
proceso se actualizan los diferentes apartados de la pagina con los nuevos contenidos,
teniendo en cuenta la estructura y disefio establecidos.

7. Publicacién en Intranet y correo electrénico: Los contenidos son publicados en los
canales internos del Idartes, como Comunicarte, correos electrénicos, entre otros, después
de tener la respectiva aprobacion por correo electronico del area solicitante.

8. Monitoreo y andlisis: Se realiza un seguimiento de las publicaciones en los diferentes
canales de comunicacion para evaluar su desempenio y realizar ajustes si es necesario. En
cuanto a las redes sociales se analizan métricas como el alcance, la interaccion y el
engagement con los contenidos.

9. Interaccion y gestion de comentarios: Se monitorean los comentarios y mensajes
recibidos en los canales externos, asi como la apropiacion de los contenidos de los canales
internos y se responde de forma oportuna y adecuada. Se promueve la interaccién con la
comunidad y se gestionan los comentarios negativos de manera constructiva.

10. Evaluacion y mejora continua: Se evalia de manera mensual la estrategia de
publicacién de contenidos en los canales externos y se realizan ajustes para mejorar su
efectividad. Se pueden implementar nuevas estrategias o herramientas para optimizar los
resultados. Asi mismo desde las comunicaciones internas se implementan las respectivas
evaluaciones con el fin de calificar el impacto con los colaboradores de la entidad.

11. Gestion de crisis: La gestidn de crisis en la publicacion de contenidos en canales de
comunicacion es fundamental para manejar situaciones adversas que puedan surgir debido a
errores, controversias o malentendidos en el contenido publicado.

A continuacion, se detallan los pasos clave para una gestion efectiva de crisis:

1. ldentificacion temprana de la crisis: Monitorear activamente los comentarios,
reacciones y retroalimentacion de la audiencia en los canales de comunicacion para
identificar cualquier sefal de crisis potencial. Esto incluye el uso de herramientas de
monitoreo en redes sociales y la revision regular de correos electronicos y
comentarios en el sitio web.
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2. Evaluacion de la situaciéon: Una vez identificada la crisis, es importante evaluar la
gravedad y el alcance del problema. Determinar qué tipo de crisis es (por ejemplo, un
error factual, una controversia ética, una violacion de la privacidad, etc.) y quiénes son
las partes afectadas.

3. Comunicacion interna: Informar de inmediato a los miembros relevantes del equipo,
incluyendo al equipo de comunicaciones, Direccion, Subdirectores, gerentes y lideres
clave.. Es crucial establecer una comunicacion clara y fluida dentro del equipo para
coordinar una respuesta efectiva.

4. Retirada o correccion del contenido: Si el contenido publicado es incorrecto,
enganoso o inapropiado, se debe considerar su retirada inmediata de los canales de
comunicacion afectados. En caso de ser posible, se puede corregir o editar el
contenido para rectificar la informacion erronea.

5. Comunicacion proactiva: Adoptar una postura proactiva y transparente al abordar la
crisis. Comunicar abierta y honestamente con la audiencia sobre lo ocurrido, explicar
las medidas tomadas para abordar el problema y disculparse por cualquier
inconveniente causado.

6. Manejo de la situacion en redes sociales: Responder rapidamente a las consultas y
comentarios de la audiencia en redes sociales, ofreciendo informacion actualizada y
tranquilizadora segun sea necesario. Evitar eliminar comentarios negativos a menos
gue sean ofensivos o irrelevantes.

7. Coordinacioén con las partes interesadas: Mantener a las partes interesadas
pertinentes, como miembros del equipo, autoridades reguladoras y medios de
comunicacion, informadas sobre la situacion y las medidas tomadas para resolverla.

8. Seguimiento y evaluacion: Realizar un seguimiento continuo de la situacion para
garantizar que se resuelva de manera satisfactoria. Evaluar las lecciones aprendidas
de la crisis y utilizarlas para mejorar los procesos y protocolos de comunicacién en el
futuro.

9. Elaboracién de un plan de accién post-crisis: Una vez que la crisis se haya
resuelto, es importante elaborar un plan de accion post-crisis para reconstruir la
confianza y la reputacion de la empresa. Esto puede incluir iniciativas de
comunicacion adicionales, programas de capacitacion interna o cambios en las
politicas y procedimientos.

La gestion efectiva de crisis en la publicacion de contenidos en canales de comunicacién
requiere una respuesta rapida, transparente y coordinada por parte del equipo de
comunicaciones y otros lideres clave del Idartes.
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7. Marco Normativo

El marco normativo de publicacion de contenidos en canales de comunicacion abarca varias
leyes y regulaciones que protegen diversos aspectos de la comunicacioén, la privacidad, los
derechos de autor y la publicidad, dentro de ellas las siguientes:

Constitucion Politica de Colombia de 1991
Ley 23 de 1982 “Sobre derechos de autor”

Ley 527 DE 1999 “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones.”

Ley 599 DE 2000 “Por la cual se expide el Cadigo Penal”

Ley 1341 de 2009 “Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la
informacion y la organizacion de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones TIC,
se crea la Agencia Nacional de Espectro y se dictan otras disposiciones”

Ley 1480 de 2011 “Por medio de la cual se expide el Estatuto del Consumidor y se dictan otras
disposiciones”

Ley 1482 de 2011 “Por medio de la cual se modifica el Codigo Penal y se establecen otras
disposiciones”.

Ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales.”

Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

Resolucion 548 de 2022 “por medio de la cual se da alcance a la resolucion 874 del 3 de
septiembre de 2020,”Por medio de la cual se actualiza la Politica de protecciéon de datos
personales en el Instituto Distrital de las Artes Idartes, se adoptan los formatos de autorizacién
de tratamiento de datos personales y el aviso de privacidad de la entidad”



