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Objetivo

Establecer las pautas, principios y lineamientos institucionales que orienten la
generacion, produccién y difusién de contenidos en el canal, sus plataformas digitales,
redes sociales oficiales y en el uso de herramientas de inteligencia artificial,
garantizando coherencia editorial, responsabilidad social, transparencia y rigor
informativo.

Este manual tiene como propésito asegurar que todas las publicaciones y emisiones
realizadas por Telemedellin se desarrollen bajo criterios de supervision humana, ética
periodistica, proteccion de datos personales, prevencidén de riesgos digitales y uso
responsable de tecnologias emergentes, fortaleciendo la confianza de la audiencia y la
reputacién institucional.

Asimismo, busca promover una cultura organizacional basada en la innovacion
responsable, la seguridad digital y el compromiso con el servicio publico, en armonia
con los principios que rigen al canal como medio de comunicacién publico.

Alcance

Aplica para: Equipo digital
Periodistas
Productores
Community managers

Contratistas

Colaboradores que publiquen en cuentas y canales
oficiales de Telemedellin.




TeleMEDELLIN
| ves

Aqui te ve

MARCO
NORMATIVO
APLICABLE




MANUAL DE CONTENIDOS

Este protocolo
serige por:
« Constitucién Politica de

Colombia (Art. 20 - Libertad de
expresion e informacién).

« Ley 182 de 1995 (Televisién).

+ Ley 1978 de 2019 (Modernizacién
TIC).

» Regulacién de la CRC
(comisién de Regulacién de
Comunicaciones).

* Ley 23 de 1982y Ley 44 de 1993
(Derechos de Autor).

» Decision Andina 351 de 1993.

« Ley 1581 de 2012 (Proteccién de
Datos Personales).

* Decreto 1377 de 2013.

« Cbdigo de la Infancia y la
Adolescencia (Ley 1098 de
2006).

« Ley 1480 de 2011 (Estatuto del
Consumidor — Publicidad).

 Normativa de Habeas Data
(Ley 1266 de 2008).

» Normas de cada plataforma
digital (Meta, YouTube, TikTok,
etc.).




DERECHOS

RESERVADOS
Y PROPIEDAD
INTELECTUAL
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2.1. Politicade 2.2.Uso de Contenido
Derechos Reservados de Terceros
Se debe:
Todo contenido adquirido por el canal
deberé: « Verificar la titularidad del
contenido.

« Contar con contrato escrito de cesion o . L .
licencia. « Solicitar autorizacién por escrito.
Especificar: » Conservar soporte documental.

_ Territorio « Atribuir autoria cuando sea
torio. requerido.
Vigencia. « Respetar los limites del derecho
Plataformas autorizadas (TV, digital, de cita.
redes, OTT).
Modalidad de explotacién Uso de imagenes y derivadas de
(retransmisién, edicién, derecho de autor: Uso de iméagenes y
adaptacién). obras protegidas por derecho de
autor:

Incluir clausulas de

sublicenciamiento si aplica. Debe suscribirse la correspondiente

cesién o licencia de uso de derechos
patrimoniales cuando se utilicen
imégenes, fotografias, videos, musica
u otras obras protegidas.

Leyenda estandar recomendada:

Se prohibe descargar imégenes o

- contenidos de internet y publicarlos
© [AlRo] [Nombre del Canal]. Todos en el sistema informativo o digital sin
los derechos reservados. Prohibida que sean propiedad del canal o sin
su reproduccion total o parcial sin ﬁ)nltar :OT GUOtIOF'ZGrC]?'O” eXPffeSG de:

AR itular de los derechos, conforme a
UL e Er L] Sistema de Gestibn de Calidad.
Reproducir musica comercial sin
licencia (SAYCO-ACINPRO).

El canal debera:

2.3. Masica y Gestion

- + Tener licencias vigentes con SAYCO-ACINPRO y
Colectiva demds Sociedades de Gestion Colectiva.

« Verificar sincronizacién en productos
audiovisuales.

+ Documentar el uso en plataformas digitales
(content ID).
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Créditos Obligatorios
Todo contenido debe incluir:

* Productor.

 Director.

¢ Guionista.

 Fotografia.

- Edicion.

- Madsica.

* Actores.

» Aliados o coproductores.

Endigital:
 Descripcion del video.

+ Etiquetado correcto.

[ °
Creditos por
o s
Coproduccion
Se debe:

» Respetar orden pactado en el
acuerdo de contenido en
colaboracién y la aceptaciéon de
la misma.

* Mantener logotipos.

+ Incluir menciones en piezas
promocionales.
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4.1. Autorizacion
de Uso de Imagen

Se debe contar con:
« Autorizacion escrita firmada.
« Autorizacidén especial para menores.
» Consentimiento para:
- TV.
- Redes sociales.
- Streaming.
- Archivo histérico.

- Uso comercial y promocional.

4.2. Coberturas
en Espacios Pablicos

Se permite captacién general, pero:
» No se debe vulnerar intimidad.

+ No usar primeros planos con fines
comerciales sin autorizacion.

« Evitar identificacién de menores sin
permiso.

4.3. Tratamiento
de Menores

Obligatorio:
« Autorizacién de padre/madre o tutor.
+ No revictimizacion.

« Proteccion de identidad en casos
sensibles.

« Cumplimiento Ley 1098.
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Y TRATAMIENTO
DEDATOS
PERSONALES
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5.1. Politica de
Tratamiento de Datos

Debe existir documento
publicado en:

« Sitio web.
« Formularios digitales.
» Bases de datos de suscriptores.

< Convocatorias Yy concursos.

5.2. Principios
Aplicables FF
(Ley 1581 de 2012) 4494

* Legalidad. Fr Y
 Finalidad. -
. Libertad. : el
- Veracidad. .
+ Transparencia.
+ Seguridad.
‘ | T
5.3. Manejo
de Bases de Datos

» Registro en SIC cuando aplique.

+ Responsable de tratamiento
designado.

Canal de atencién para:
« Consultas.
» Rectificaciones.

* Supresion.
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6.1. Principios Editoriales

» Veracidad.

» Contraste de fuentes.
* Imparcialidad.

« Derecho a réplica.

» No discriminacién.

» Enfoque diferencial.

6.2. Publicidad y
Contenido Patrocinado

Debe estar claramente identificado como:

» “Contenido patrocinado”.
¢ “Publicidad”.

* “Alianza comercial”.
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Formas para etiquetar contenido como
publicidad en redes sociales, especialmente en
plataformas como Instagram, Facebook,
TikTok, X o YouTube. Estas son opciones
sugeridas tanto en el marco de una alianza
estratégica como en un acuerdo comercial.

Se debera utilizar alguna de las siguientes
etiquetas:

#Publicidad @Marca
@Marca #Publicidad

#AvisoPromocionado

#ContenidoPatrocinado

Se considera obligatorio cuando:

« Una marca paga por promociondr un
producto o servicio.

» Se reciben productos gratuitos a cambio
de mencioén.

« Existe cualquier tipo de acuerdo
comercial.

Seguln lineamientos de la Superintendencia de
Industria y Comercio (SIC), si el contenido es
audiovisual, la advertencia debe ser claraq,
visible y preferiblemente al inicio del contenido.

La normativa de la SIC sugiere que si el
contenido es un video, la advertencia debe ser
omnipresente o muy clara al inicio.

* Marca de agua/Texto en pantalla: Durante
los primeros 3 segundos, ubicar un texto
pequefio en una esquina que diga: "Contenido
Publicitario”.

* Mencion verbal: Si hay un presentador del
canal, debe decir: "Hoy, en este espacio
comercial, les presentamos a...". Esto evita que
el ciudadano crea que es una noticia del
informativo central.

Prohibido:

e Publicidad engaiiosa.

e Publicidad encubierta.

e Promocioén de productos ilegales.
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7.1. Tipos de Crisis

Difusion de informacion falsa.
Violacion de derechos de autor.

Vulneracién de datos
personales.

Crisis reputacional en redes.
Error editorial.

Ataque digital o hackeo.

7.2. Para el seguimiento
y cuidado se debe crear
un un Comité de Crisis

Para el seguimiento y manejo
adecuado, se deberd crear un
Comité de Crisis conformado por:

+ Director General

« Director Juridico
Director de Comunicaciones
Director Digital

Editor Responsable
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DIGITAL

Y REDES
SOCIALES
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8.1. Community
Management

« Manual de tono
institucional.

« Tiempo méaximo de
respuesta definido (ej. 2 a 3
horas habiles).

» Prohibicion de discusiones
personales desde cuentas
oficiales.

» Escalamiento inmediato de
situaciones sensibles o
potenciales crisis.

8.2. Derechos
en Plataformas

« Cumplir politicas de YouTube,
Metaq, TikTok.

» Respetar normas de
monetizacion.

« No usar masica sin licencia.

8.3. Moderacion

Eliminar contenido que: -—

» Incite al odio.

« Difunda desinformacion. "

* Vulnere derechos de
terceros.
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ARCHIVOY
CONSERVACION

« Conservacién minima segin contratos.
« Respaldo digital seguro.
« Control de acceso.

» Registro de metadatos.



SEGURIDAD
INFORMATICA

« Doble autenticacion en redes.
« Copias de seguridad.
« Control de accesos.

« Capacitacidn interna.
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ETICAY
BUENAS
PRACTICAS

« Prohibicion de conflicto de intereses.
« Declaracién de intereses del talento.
« Politica antiacoso.

« Cobdigo interno de conducta.
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STREAMING
YPLATAFORMAS
OTT

« Licencias especificas por territorio.
« Restriccidon geogréfica si aplica.
« Control de monetizacion.

« Proteccién DRM cuando sea posible.
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CONCURSOS
Y DINAMICAS

« Términos y condiciones
publicados.

« Autorizaciéon de tratamiento de
datos.

« Cumplimiento con Estatuto del
Consumidor.

- Transparencia en seleccion.
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DERECHO
DEREPLICA
Y RECTIFICACION

Procedimiento:

« 1. Recepcion formal de solicitud.
« 2. Evaluacién juridica.

» 3. Respuesta en plazo razonable.

« 4. Publicacién en mismo espacio
y alcance.
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ACTUALIZACION
DEL PROTOCOLO

« Revision anual.

« Actualizacién por cambios
regulatorios.

« Capacitacion obligatoria
semestral.
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INTELIGENCIA
ARTIFICIAL
Y CONTENIDO
SINTETICO:

Usos Permitidos

« Apoyo en redaccién preliminar
(bajo revisién humana obligatoria).

« Transcripcién automdtica de
entrevistas.

« Subtitulacién.

« Edicién técnica (colorizacién, mejora de
audio).

« Generacién de graficos explicativos.

« Recreaciones ilustrativas debidamente
sefalizadas.

« Automatizacién de metadatos.

» Todo contenido generado deberd ser
revisado, validado y aprobado por un
editor humano.
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USO PROHIBIDO:

+ Generacién de contenido
noticioso final sin intervencion
humana.

» Uso de herramientas externas
no aprobadas para produccién
(evita filtraciones o riesgos de
datos).

* Publicar contenido generado
por IA sin revisibn humana.

+ Crear noticias falsas o
simulaciones enganosas.

« Clonar voces o imdagenes sin
autorizacion.

« Ingresar informacién
confidencial en plataformas
externas no aprobadas.

Nota aclaratoria
requerida:

Cuando un contenido haya sido
generado significativamente con
IA, debera indicarse:

T

“Este contenido fue
producido con asistencia
de herramientas de
inteligencia artificial y
supervisado por el equipo
editorial de Telemedellin.”
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DOCUMENTOS
ANEXOS
RECOMENDADOS
(Unificacion

en un documento)

« Formato autorizacién uso de imagen.
« Formato autorizacién menores.

+ Formato cesiéon de derechos.

« Politica de tratamiento de datos.

« Manual editorial.

« Comité de Crisis.

« Términos y condiciones de concursos.

« Recomendaciones para manejo de
redes sociales.



Aprobado por:
Maria Adelaida Puyo -Directora de Contenidos

Maria Paulina Mora Velasquez- Directora de Relaciones Corporativas
Jorge lvan Gil Marin -Secretario General

Fecha: 26 de junio de 2026

CODIGO: MA-GP-PO-03 | VERSION: 01 | FECHA: 02/07/2026
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Anexo 1 Protocolo de respuesta ante Crisis
MA-GP-PO-03 Manual de Contenidos

Protocolo de Respuesta ante Crisis

Comité de Crisis

6

Director General

Director de

Director Juridico B
Comunicaciones

Director Digital Editor Responsable

/ GEEEEEE $CRITICAL D [ _———— ACTIVE EE———— GEEEE $RESOLVED D \

< Fasel: A Q:}’)) Fase 3: X Fase 4:
Contencion Comunicacion Correccion '
Suspender el contenido y Anadlisis juridico, técnico y Un solo comunicado oficial. Rectificacion publica,
evaluar el alcance del dano editorial de los hechos. Prohibidas las respuestas ajustes internos y
de inmediato. improvisadas en redes. No aprendizaje documentado.

eliminar comentarios salvo
infraccion de normas.

4

A) NotebookLM

¢
i




Identificacion y
Escalamiento de Crisis (Activacion Inmediata)

Difusion de & & Ataque digital
informacion falsa. Emergency Alert o hackeo.
/
\-\
Violacion de / \ Crisis
derechos de i =N reputacional
autor. \ / en redes.
g\ Error editorial }

Vulneracion de
grave.

Comité de Crisis

Director General

s

~

Director Juridico

7

~

Comunicaciones

Director Digital

TR, 44

(2)[€2)/¢0)| 6|2

de datos AN

personales. Editor Responsable

|
|
Director de i
|
|

-

© 2024 Telemedellin. Todos los derechos reservados. A NotebookLM



Protocolo de Respuesta ante Crisis

Comité de Crisis

6

Director General

Director Juridico

Director Digital

Director de
Comunicaciones

Editor Responsable

/ [ - oo CRITICAL e

7

<~ Fasel

Contencion

Suspender el contenido y
evaluar el alcance del dano
de inmediato.

Anadlisis juridico, técnico y
editorial de los hechos.

[ _———— ACTIVE EE————

Comunicacion

Un solo comunicado oficial.
Prohibidas las respuestas
improvisadas en redes. No
eliminar comentarios salvo

infraccién de normas.

GEEEE $RESOLVED D

o Fase 4:

Correccion

Rectificacion publica,
ajustes internos y
aprendizaje documentado.

A

4

A) NotebookLM



