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ACUERDO No. 016 DE 2026
28 de agosto de 2026

Por medio del cual se adopta la Politica Institucional de Comunicaciones de
la Institucién Universitaria Plblica de Bello - IlUBello y se dictan
disposiciones para su implementacién

El Consejo Directivo de la Institucién Universitaria Piblica de Bello - IUBello, en
ejercicio de sus facultades constitucionales, legales, estatutarias vy
reglamentarias, en especial las conferidas por la Constitucién Politica, la Ley 30
de 1992, laLey 1712 de 2014, la Ley 1581 de 2012, la Ley 1437 de 2011, la Ley
1755 de 2015, el Decreto 1078 de 2015, el Acuerdo Municipal 016 de 2022, el
Estatuto General de la Institucién y demds normas concordantes,

CONSIDERANDO

1. Que la Constitucion Politica de Colombia reconoce la educacién como
derecho y servicio publico, garantiza la libertad de expresion, el derecho
a informar y recibir informacién veraz e imparcial, el acceso a documentos
publicos, la participacién ciudadana, la publicidad de las actuaciones
administrativas y los principios que orientan la funcion administrativa.

2. Que mediante el Acuerdo Municipal 016 de 2022 se creé la Institucion
Universitaria Publica de Bello - IUBello como institucidon universitaria
publica del orden municipal, dotada de personerfa juridica, autonomfa
académica, administrativa y financiera, patrimonio independiente vy
capacidad para el cumplimiento de sus fines misionales.

3. Que el Ministerio de Educaciéon Nacional, mediante Resolucion No.
023828 del 11 de diciembre de 2023, aprobd el estudio de factibilidad
de la Institucién Universitaria Plblica de Bello - [UBello, circunstancia que
exige avanzar en la consolidacién de sus instrumentos de gobierno,
gestion, calidad, transparencia, relacionamiento social y comunicacion
institucional.

4. Que la Ley 30 de 1992 reconoce a las instituciones de educacion superior
autonomia para darse y modificar sus estatutos, designar autoridades
académicas y administrativas, crear, organizar y desarrollar programas
académicos, definir y organizar labores formativas, académicas, docentes,
cientificas, culturales y de extensién, y adoptar los instrumentos
necesarios para el cumplimiento de sus fines.

5. Que la Ley 1712 de 2014 establece el régimen de transparencia y del
derecho de acceso a la informacién publica nacional, e impone a los
sujetos obligados el deber de publicar, divulgar y facilitar el acceso
oportuno a la informacién publica, salvo las excepciones constitucionales

legales.
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6. Que la Ley 1581 de 2012 y sus normas reglamentarias establecen
disposiciones generales para la proteccion de datos personales,
aplicables al tratamiento de informacién de estudiantes, aspirantes,
egresados, servidores publicos, contratistas, aliados, visitantes y demaés
grupos de interés de la Institucidn.

7. Que el Decreto 1078 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, y las
disposiciones que desarrollan la Politica de Gobierno Digital orientan a
las entidades publicas hacia el uso y aprovechamiento de las tecnologias
de la informacion y las comunicaciones para generar valor publico,
fortalecer la confianza digital, la seguridad de la informacién, la
participacién, la transparencia y la eficiencia administrativa.

8. Que la Resoluciéon MinTIC 1519 de 2020 definié estandares y directrices
para la publicacién y divulgacién de informacién publica, accesibilidad
web, seguridad digital, datos abiertos y formulario electrénico de
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, aspectos
directamente relacionados con la comunicacidn digital institucional.

9. Que el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, los
lineamientos de transparencia, gobierno abierto, servicio al ciudadano,
participacién y rendicidn de cuentas exigen que las entidades publicas
cuenten con mecanismos claros de produccién, validacién, publicacién,
seguimiento y evaluacién de la informacién institucional.

10.Que la IUBello cuenta con Proyecto Educativo Institucional, Modelo
Educativo Humano e Integral, Plan de Desarrollo Institucional, Plan
Estratégico Institucional, politicas misionales, instrumentos de
aseguramiento de la calidad, Manual de Marca, Politica de Proteccién de
Datos Personales, lineamientos de transparencia y demas instrumentos
que requieren un sistema de comunicacién coherente, transversal,
verificable y articulado.

11.Que en la sociedad actual, caracterizada por la circulacién acelerada de
informacién, la convergencia de medios, la transformacion digital, el uso
de redes sociales, la produccién de contenidos multimedia, la inteligencia
artificial generativa, la analitica de datos, los riesgos de desinformacién y
la exigencia ciudadana de transparencia, la comunicacién institucional
debe gestionarse como proceso estrateglco y no como actividad
meramente operativa. iy

12.Que la Institucion requiere establecer reglas .claras sobre voceria
institucional, canales oficiales, produccién de contenidos, identidad
visual, comunicacién  interna, comunicacion externa, comunicacion
académica y cientifica, comunicacién digital, atencién ciudadana,
transparencia, proteccién de datos personales, accesibilidad, gestién de
crisis y reputacion institucional.

CONTACTO

g;ﬁiﬁ??;?g&gﬁggi adliiics I £ Direccidn: Carrera 50 #46-45 Manchester, Bello



o
O
UBello

PLh Tesiad 4aiaRiiTes
<+ - PABLICA DR BOLLD

13.Que la Politica Institucional de Comunicaciones constituye un instrumento
necesario para fortalecer la gobernanza universitaria, proteger la imagen
institucional, garantizar unidad de mensaje, prevenir riesgos
reputacionales, promover la participacién de la comunidad universitaria,
divulgar el conocimiento y asegurar la comunicacién oportuna con los
grupos de interés.

14.Que, por su cardcter transversal y estratégico, la adopcién de la Politica
Institucional de Comunicaciones debe realizarse mediante Acuerdo del
Consejo Directivo, sin perjuicio de las competencias de la Rectoria para
orientar su implementacién, expedir protocolos operativos y realizar los
ajustes técnicos que no modifiquen su contenido sustancial.

15.Que la adopcién de la presente politica no crea cargos, no modifica la
estructura administrativa, no genera por si misma apropiaciones
presupuestales ni autoriza gastos automdticos, y su implementacion
deberd realizarse conforme a las competencias, disponibilidad
presupuestal, capacidades institucionales y procedimientos aplicables.

En mérito de lo expuesto,
ACUERDA

Articulo primero. Adopcién. Adoptar la Politica Institucional de
Comunicaciones de la Institucidn Universitaria Pablica de Bello - IUBello, como
instrumento rector para la gestion estratégica, publica, académica,
organizacional, digital, reputacional y de crisis de la comunicacién institucional.

Articulo segundo. Anexo técnico. Incorporar como anexo técnico del presente
Acuerdo el documento denominado “Politica Institucional de Comunicaciones
de la Institucién Universitaria Pablica de Bello - IUBello”, el cual hace parte
integral del presente acto administrativo.

Articulo tercero. Naturaleza y obligatoriedad. La politica adoptada tendra
caracter institucional, transversal y obligatorio para todas las dependencias,
procesos, servidores publicos, docentes, estudiantes, contratistas, aliados,
enlaces de comunicacién y miembros de la comunidad universitaria que
produzcan, validen, publiquen, difundan o administren informacién en nombre
de la IUBello.

Articulo cuarto. Finalidad. La Politica Institucional de Comunicaciones tiene
como finalidad garantizar la coherencia, oportunidad, veracidad, accesibilidad,
transparencia, seguridad, inclusién y trazabilidad de la comunicacién
institucional, asi como fortalecer la identidad, reputacién, participacion,
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rendicidn de cuentas, divulgaciéon académica y relacién de confianza con la
ciudadania.

Articulo quinto. Sistema Institucional de Comunicaciones. Crear
funcionalmente el Sistema Institucional de Comunicaciones de la IUBello,
entendido como el conjunto articulado de principios, responsabilidades,
canales, procesos, lineamientos, instrumentos, protocolos, indicadores y
mecanismos de seguimiento para la gestion integral de las comunicaciones
institucionales.

Articulo sexto. Direccién estratégica. La direccién estratégica de la politica
estara a cargo de la Rectoria, en coordinacién con la Secretaria General,
Comunicaciones Institucionales o quien haga sus veces, la Vicerrectoria
Académica, la Jefatura de Planeacidn, la Direccién Administrativa y Financiera,
Tecnologias de la Informacién, Gestién Humana, las dependencias misionales y
de apoyo, y los enlaces institucionales que se designen.

Articulo séptimo. Voceria institucional. La voceria institucional principal
corresponde a la Rectorfa. Ningln servidor, contratista, docente, estudiante,
aliado o tercero podra emitir declaraciones oficiales, comprometer la posicién
institucional o publicar informacién sensible en nombre de la |UBello sin

autorizacién expresa de la autoridad competente o sin sujecién a los protocolos
definidos.

Articulo octavo. Canales oficiales. La IUBello reconocerd como canales
oficiales aquellos aprobados por la Rectoria o por Comunicaciones
Institucionales o quien haga sus veces, incluyendo el portal web institucional,
correos institucionales, redes sociales verificadas, sistemas de informacidn,
boletines, circulares, comunicados, carteleras, sede electrénica, canales de
atencién ciudadana y demds medios formalmente definidos.

Articulo noveno. Identidad institucional. Toda pieza grafica, audiovisual,
editorial, digital, publicitaria o informativa que haga uso del nombre, marca,
simbolos, imagen, voz institucional o identidad visual de la |UBello deberd
cumplir el Manual de Marca, los lineamientos gréficos y las instrucciones
impartidas por la dependencia competente.

Articulo décimo. Comumcacuén digital, accesibilidad y seguridad. La
comunicacién digital institucional debera observar criterios de accesibilidad,
usabilidad, seguridad digital, proteccién de datos personales, transparencia
activa, lenguaje claro, experiencia -de usuario, interoperabilidad, preservacién
de evidencias y actualizacién permanente de contenidos.

CONTACTD
8 Toidfono: 304 478 914

|
; 2@ | € a 50 #46-45 Mz t
® Emaik: rectoria@iubello.edu.co | & Direccidn: Carrera 50 #46-45 Manchester, Bello



"' NA’ A-(\
' Bello
i wie
Articulo décimo primero. Transparencia, datos personales y reserva. La
publicacién y divulgacién de informacién debera realizarse conforme al régimen
de transparencia, acceso a la informacidn publica, gestién documental,
proteccién de datos personales, propiedad intelectual, reserva legal,
confidencialidad y seguridad de la informacién aplicable a las entidades

publicas.

Articulo décimo segundo. Gestion de crisis y reputacién. La |UBello debera
contar con protocolo de comunicacién de crisis, matriz de riesgos
reputacionales, esquema de monitoreo de medios y redes, voceria autorizada,
mensajes de respuesta, registro de decisiones y evaluacién posterior de las
situaciones que puedan afectar la confianza publica, la continuidad institucional
o la seguridad de la comunidad universitaria.

Articulo décimo tercero. Instrumentos de implementacién. Para la
implementacién de la politica se deberan formular o actualizar progresivamente
el Plan Estratégico de Comunicaciones, protocolo de vocerias, protocolo de
redes sociales, protocolo de crisis, matriz de canales y publicos, calendario
editorial, manual de estilo, matriz de aprobacién de contenidos, banco de
piezas institucionales, fichas técnicas de indicadores y demas instrumentos
operativos necesarios.

Articulo décimo cuarto. Seguimiento y evaluacién. Comunicaciones
Institucionales o quien haga sus veces deberd presentar informes periédicos de
implementacién a Rectoria y, cuando corresponda, al Consejo Directivo, con
indicadores de alcance, oportunidad, satisfaccién, transparencia, actualizacién
de canales digitales, reputacién institucional, participacién, respuesta a crisis y
cumplimiento de lineamientos.

Articulo décimo quinto. Responsabilidad por la informacién. Cada
dependencia serd responsable de la veracidad, oportunidad, suficiencia,
actualizacién, pertinencia y soporte documental de la informacién que entregue
para publicacién o difusién institucional, sin perjuicio de la revision
comunicacional, juridica, técnica o editorial que corresponda.

Articulo décimo sexto. Implementacién progresiva. La implementacién de la
politica serd progresiva y deberd articularse con el Plan de Desarrollo
Institucional, el Plan Estratégico Institucional, el Sistema Integrado de Gestién, el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, las politicas de proteccién de datos,
transparencia, servicio al ciudadano, seguridad digital, archivo y gestion
documental.
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Articulo décimo séptimo. Prohibicién de uso indebido de la comunicacién
institucional. La comunicacién oficial, la marca, los canales, las bases de datos,
las cuentas institucionales y los recursos comunicacionales de la IUBello no
podrén utilizarse para fines partidistas, proselitistas, discriminatorios, personales,
comerciales no autorizados o ajenos a la misién institucional y al interés pablico.

Articulo décimo octavo. Publicacién y socializacién. Ordenar la publicacién
del presente Acuerdo y su anexo técnico en los medios institucionales
disponibles, asi como su socializacién con directivos, servidores publicos,
docentes, estudiantes, contratistas, enlaces de comunicacién y demds actores
institucionales.

Articulo décimo noveno. Vigencia. El presente Acuerdo rige a partir de la
fecha de su expedicién y deroga las disposiciones internas que le sean
contrarias.

Dado en Bello, Antioquia, a los 28 dias del mes de agosto de 2026.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

| e 9 0 Ae) 0

e i
EDGAR LEJAS ARANGO
Presidentt/Consejo Pirectivo (e)

/A’\—/
ALEJANDRO JA ILLO A.
Secretario Consejo Directivo
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POLITICA INSTITUCIONAL DE
COMUNICACIONES
IUBello
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PRESENTACION

La Institucién Universitaria Publica de Bello - IUBello adopta la Politica Institucional de
Comunicaciones como un instrumento estratégico para orientar la gestién de la
informacion, la identidad institucional, la comunicacién publica, la divulgacion
académica, la interaccidn digital, la transparencia y el relacionamiento con sus grupos de
interés.

En el contexto actual, marcado por la transformacién digital, la circulacién acelerada de
contenidos, la convergencia de medios, el uso creciente de redes sociales, la
inteligencia artificial, la analitica de datos, los riesgos de desinformacién y la exigencia
ciudadana de informacién clara y verificable, la comunicacion institucional debe ser
entendida como un proceso de gobierno universitario, no como una actividad
meramente operativa.

Para una institucion universitaria publica, comunicar implica informar con rigor, escuchar
con responsabilidad, rendir cuentas con transparencia, proteger la confianza ciudadana,
fortalecer la participacion, divulgar el conocimiento, visibilizar el impacto social y
consolidar una relacién coherente entre la misién institucional y las necesidades del
territorio. En este sentido, la comunicacién de la IUBello debe contribuir al cumplimiento
de sus funciones sustantivas de docencia, investigacidn, extension y bienestar, asi como
al fortalecimiento de la gestion administrativa, académica y estratégica.

La presente politica establece principios, objetivos, responsabilidades, canales,
lineamientos, protocolos e instrumentos para asegurar que la comunicacién institucional
sea veraz, oportuna, accesible, incluyente, segura, trazable y coherente con el Proyecto
Educativo Institucional, el Modelo Educativo Humano e Integral, el Plan de Desarrollo
Institucional, el Plan Estratégico Institucional, el Manual de Marca y los demas
instrumentos que orientan la gestién de la [UBello.

Asi mismo, la politica define criterios para la voceria institucional, la comunicacion
interna y externa, la gestion de redes sociales, el manejo de crisis comunicacionales, la
proteccién de datos personales, la accesibilidad de contenidos, el uso responsable de
tecnologias emergentes y la preservacién documental de las comunicaciones oficiales.
Con ello, se busca prevenir riesgos reputacionales, evitar la dispersion de mensajes,
fortalecer la unidad institucional y garantizar que la informacién emitida por la IUBello
responda al interés publico y a los principios de la funcién administrativa.

Esta politica recoge y fortalece los avances institucionales previamente construidos en
materia de comunicacién, identidad, transparencia, gobierno digital y relacionamiento
con la comunidad, proyectdndolos hacia un sistema integral de comunicaciones acorde
con la naturaleza publica de la Institucién y con los desafios de la sociedad
contempordnea. Su implementacion permitird consolidar una comunicacién mas
planificada, articulada, ética, participativa y orientada al valor publico, en beneficio de
estudiantes, docentes, servidores, contratistas, egresados, aspirantes, familias, aliados,
autoridades y ciudadania en general.
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CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

1.1. Objeto

Establecer el marco institucional para la gestién estratégica, publica, digital, académica,
organizacional, reputacional y de crisis de la comunicacién en la IUBello, definiendo
principios, objetivos, responsabilidades, canales, lineamientos, instrumentos,
indicadores y mecanismos de seguimiento aplicables a la produccién, validacién,
publicacién y difusidén de informacidn institucional.

1.2. Ambito de aplicacién

La politica aplica a todas las dependencias, érganos de direccién y gobierno, servidores
publicos, docentes, estudiantes, contratistas, aliados, practicantes, monitores, enlaces de
comunicacién y terceros que, por razén de sus funciones, actividades o vinculos
institucionales, produzcan, administren, aprueben, publiquen, compartan o custodien
informacién relacionada con la IUBello.

Su aplicacion comprende la comunicacion interna, externa, publica, digital, académica,
cientifica, institucional, administrativa, contractual, reputacional, de crisis, de mercadeo
institucional, de admisiones, de bienestar, de investigacién, de extension, de rendicidn
de cuentas y de relacionamiento con grupos de interés.

1.3. Enfoque contemporaneo de la comunicacion institucional

La IUBello reconoce que la comunicacion universitaria se desarrolla actualmente en un
ecosistema hibrido, hiperconectado y dindmico, en el que los mensajes circulan
simultdneamente por medios institucionales, plataformas digitales, redes sociales,
comunidades virtuales, servicios de mensajeria, medios tradicionales, sistemas de
informacidn y escenarios presenciales.

Este contexto exige pasar de una comunicacidén reactiva y fragmentada a una
comunicacion planificada, basada en evidencia, centrada en las personas, sustentada en
datos, articulada con los procesos institucionales y capaz de responder a fenémenos
como la desinformacidn, la sobreexposicidn digital, la vulneracion de datos personales,
la circulacion de contenidos no autorizados, la polarizacion, el uso indebido de la
imagen institucional y la demanda ciudadana de respuestas inmediatas.

La comunicaciéon institucional deberd considerar el uso responsable de tecnologias
emergentes, analitica de canales, automatizacidn, inteligencia artificial generativa,
accesibilidad web, lenguaje claro, contenidos multimedia, preservacién documental,
trazabilidad de publicaciones, privacidad, seguridad digital y verificacién humana de la
informacién antes de su difusion.

1.4. Marco normativo y estratégico
La Politica Institucional de Comunicaciones se fundamenta, entre otras, en las siguientes
disposiciones e instrumentos:



O

Bello

PURLICA OF BELLO

~l Constitucion Politica de Colombia, especialmente en materia de educacion,
informacién, acceso a documentos publicos, participacion, debido proceso, funcién
administrativa y publicidad de las actuaciones estatales.

“ Ley 30 de 1992, por la cual se organiza el servicio publico de la educacién superior.

“ Ley 1712 de 2014, sobre transparencia y derecho de acceso a la informacién publica
nacional.

“~ Ley 1581 de 2012, sobre proteccion de datos personales.

~I~ Ley 1437 de 2011, Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, en lo relacionado con actuaciones administrativas, medios
electrénicos y atencién ciudadana.

“l~ Ley 1755 de 2015, sobre derecho fundamental de peticion.

“~ Ley 1474 de 2011 y Ley 2195 de 2022, en materia de transparencia, prevencién y
lucha contra la corrupcidn.

~I~ Decreto 1078 de 2015 y normas que desarrollan la Politica de Gobierno Digital.

l~ Resolucion MinTIC 1519 de 2020, sobre estdndares de publicacién y divulgacion de
informacion publica, accesibilidad web, seguridad digital, datos abiertos y formulario
electronico PQRSD.

~» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

~i~ Acuerdo Municipal 016 de 2022, de creacién de la IUBello.

«f~ Resolucion MEN No. 023828 del 11 de diciembre de 2023, relacionada con el
estudio de factibilidad de la IUBello.

~l~ Estatuto General, Proyecto Educativo Institucional, Modelo Educativo Humano e
Integral, Plan de Desarrollo Institucional, Plan Estratégico Institucional, Manual de
Marca, Politica de Proteccién de Datos Personales, Politica de Aseguramiento de la
Calidad, Sistema Integrado de Gestidon y demas instrumentos internos de la [UBello.

1.5. Definiciones operativas

Comunicacion institucional. Proceso estratégico mediante el cual la IUBello produce,
valida, circula y apropia informaciéon y mensajes relacionados con su misién, gestion,
servicios, decisiones, programas, proyectos, resultados y relaciéon con la sociedad.

Informacién oficial. Contenido emitido, aprobado o publicado por autoridad
competente o por canales institucionales autorizados, con capacidad de representar la
posicion de la IUBello.

Canal oficial. Medio institucional aprobado para divulgar informacién o interactuar con
publicos internos o externos, incluyendo portal web, correo institucional, redes oficiales,
sede electrdnica, boletines, circulares, comunicados y sistemas de atencién.
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Voceria institucional. Facultad autorizada para representar publicamente la posicién de
la IUBello ante medios, comunidad universitaria, ciudadania, autoridades o grupos de
interés.

Comunicacion interna. Mensajes, canales y procesos orientados a informar, articular y
movilizar a estudiantes, docentes, servidores, contratistas y directivos.

Comunicacion externa. Gestion de relaciones informativas y reputacionales con
aspirantes, egresados, familias, ciudadania, medios, entidades publicas, sector
productivo, organizaciones sociales y demas actores externos.

Comunicacion digital. Producciéon, publicacion y gestion de contenidos en entornos
digitales, redes sociales, sitios web, plataformas académicas, sistemas de informacién,
canales multimedia y herramientas de interaccién virtual.

Crisis comunicacional. Situacion real o potencial que pueda afectar la reputacién,
confianza, seguridad, continuidad, legitimidad o estabilidad institucional y que requiera
respuesta coordinada, oportuna y verificable.

Desinformacion. Contenido falso, manipulado, incompleto, engafioso o sacado de
contexto que pueda afectar la comprension publica de un hecho o la confianza en la
Institucion.

Inteligencia artificial generativa. Herramientas tecnoldgicas capaces de producir texto,
imagen, audio, video, andlisis o piezas comunicativas, cuyo uso institucional exige
supervision humana, verificacion de fuentes, protecciéon de datos y responsabilidad
editorial.
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CAPITULO II. PRINCIPIOS RECTORES

La Politica Institucional de Comunicaciones de la IUBello se orienta por principios que
garantizan una comunicacién publica, universitaria, ética, incluyente, verificable vy
coherente con la naturaleza de una institucién de educacién superior publica. Estos
principios constituyen criterios de actuacion obligatorios para la produccién, validacién,
publicacién, circulacién, archivo y seguimiento de la informacidn institucional.

Claridady
lenguaje
ciudadano.

Coherencia
institucional.

Veracidady

: Oportunidad.
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La transparencia es un principio esencial de la comunicacidn institucional. En virtud de
este, la IUBello debe facilitar el acceso a informacion publica clara, completa, actualizada
y verificable, de conformidad con las obligaciones de transparencia activa, transparencia
pasiva, rendicion de cuentas y acceso a la informacién publica. La comunicacidon
institucional debe contribuir a que la comunidad universitaria, la ciudadania y los grupos
de interés conozcan oportunamente las decisiones, resultados, servicios, procesos vy
actuaciones de la Institucién.

La veracidad y el rigor exigen que toda informacién institucional se sustente en fuentes
confiables, datos oficiales, soportes documentales y validaciéon previa por parte de la
dependencia competente. La comunicacién de la IUBello no podrd basarse en
informacién incompleta, no verificada o carente de soporte, especialmente cuando se
trate de asuntos académicos, administrativos, financieros, contractuales, juridicos,
investigativos o de impacto publico.

La oportunidad implica que los mensajes institucionales deben emitirse en tiempos
adecuados para orientar decisiones, prevenir confusiones, atender requerimientos,
acompanar a los publicos internos y externos, y fortalecer la confianza institucional. Una
comunicacion tardia, fragmentada o desarticulada puede generar incertidumbre,
duplicidad de esfuerzos, rumores o afectaciones reputacionales; por ello, la IUBello
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procurara que la informacion relevante circule de manera pertinente y en el momento
necesario.

La coherencia institucional exige que toda comunicaciéon se encuentre alineada con la
mision, la visidn, el Proyecto Educativo Institucional, el Modelo Educativo Humano e
Integral, el Plan de Desarrollo Institucional, el Plan Estratégico Institucional, los valores, la
identidad visual, las decisiones de los d6rganos de gobierno y los lineamientos
oficialmente adoptados. La comunicacidon debe expresar unidad de criterio institucional
y evitar contradicciones entre dependencias, mensajes, piezas, canales o vocerias.

La claridad y el lenguaje ciudadano orientan a la IUBello a producir mensajes
comprensibles, precisos, Utiles y adecuados para sus distintos publicos. La comunicacién
institucional debe facilitar la comprension de tramites, decisiones, servicios, programas,
fechas, requisitos, rutas de atencidn y responsabilidades, sin sacrificar el rigor técnico,
académico o juridico cuando este sea necesario. El lenguaje claro fortalece la inclusién,
la transparencia y la relacion de confianza con la ciudadania.

La accesibilidad universal compromete a la Institucién con la eliminacién progresiva de
barreras comunicativas, tecnoldgicas, visuales, auditivas, cognitivas y culturales. Los
contenidos digitales, audiovisuales, impresos y presenciales deberdn avanzar hacia
estdndares que faciliten el acceso de personas con discapacidad, adultos mayores,
poblaciones con brechas digitales y demas grupos que requieran ajustes razonables o
formatos alternativos de informacidn.

La inclusion y el enfoque diferencial implican reconocer la diversidad cultural,
generacional, territorial, lingUistica, socioecondmica, étnica, de género, de capacidades
y de trayectorias de vida de la comunidad universitaria y la ciudadania. La comunicacién
institucional deberd evitar expresiones discriminatorias, estigmatizantes o excluyentes, y
promover mensajes respetuosos de la dignidad humana, la pluralidad y la igualdad de
trato.

La participacién y el didlogo orientan la comunicacién como un proceso de doble via. La
IlUBello no solo informa; también escucha, recibe retroalimentacidon, promueve la
deliberacién, reconoce las voces de sus publicos y fortalece la corresponsabilidad
institucional. Este principio resulta fundamental para la vida universitaria, la rendiciéon de
cuentas, el servicio al ciudadano, la convivencia, la gestiéon académica y el
relacionamiento territorial.

La protecciéon de datos y la privacidad son condiciones indispensables para una
comunicacién responsable. El tratamiento de datos personales, imagenes, testimonios,
historias de vida, registros académicos, informacién laboral, datos sensibles o
informacién reservada deberd realizarse conforme a la autorizacién, finalidad,
necesidad, proporcionalidad, seguridad y confidencialidad exigidas por la normativa
aplicable. La comunicacién institucional no podra sacrificar la proteccién de derechos
individuales en funcién de la divulgacién o visibilidad publica.

La seguridad digital exige proteger la integridad, disponibilidad, confidencialidad y
trazabilidad de la informaciéon institucional en entornos digitales. La IUBello debera
prevenir riesgos de suplantacion, manipulacién de contenidos, filtracion de informacidn,
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pérdida de datos, accesos no autorizados, uso indebido de cuentas oficiales, enlaces
maliciosos, desinformacién digital y afectaciones a los sistemas o canales institucionales.
La neutralidad institucional establece que la comunicacién oficial de la IUBello debe
mantenerse al servicio de la mision educativa, el interés publico y los fines
institucionales. En consecuencia, los canales, piezas, vocerias y mensajes oficiales no
podran utilizarse con propdsitos partidistas, proselitistas, discriminatorios, personales o
ajenos a la naturaleza publica y académica de la Institucion.

La responsabilidad publica implica que la comunicacién institucional debe contribuir al
cumplimiento de los fines del Estado, a la garantia del servicio publico de educacién
superior, a la calidad académica, a la apropiacion social del conocimiento, al control
social, al desarrollo territorial y al fortalecimiento de la confianza ciudadana. Cada
mensaje emitido por la IUBello debe entenderse como parte de su compromiso con la
comunidad, la legalidad, la transparencia y el valor publico.

La ética comunicacional orienta la produccién y difusion de contenidos hacia el respeto
por la dignidad humana, la propiedad intelectual, el reconocimiento de autoria, la no
discriminacién, la presuncién de buena fe, los derechos de las personas y la
responsabilidad editorial. La comunicacién institucional debera evitar la manipulacién, el
sensacionalismo, la apropiacién indebida de contenidos, la difusién de rumores, la
exposicion innecesaria de personas o la utilizacion de informacion fuera de contexto.

El mejoramiento continuo exige evaluar de manera periddica la comunicacidon
institucional mediante indicadores, anélisis de datos, seguimiento de canales,
retroalimentacion de publicos, gestion de riesgos, revision de contenidos, aprendizaje
organizacional y acciones de mejora. La comunicacién de la IUBello deberd evolucionar
de acuerdo con los cambios tecnoldgicos, normativos, sociales, académicos vy
reputacionales, garantizando una gestidén cada vez més pertinente, efectiva y orientada
al servicio publico.
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CAPITULO lll. OBJETIVOS DE LA POLITICA

3.1. Objetivo general

Fortalecer la gestion institucional de la IUBello mediante un sistema integral de
comunicacién que garantice transparencia, participacién, cohesion interna, identidad,
accesibilidad, reputacién, apropiacién social del conocimiento, proteccién de datos, uso
responsable de tecnologias y posicionamiento de la Institucién como proyecto publico
de educacion superior al servicio del territorio.

3.2. Objetivos especificos

1. Disenar e implementar un modelo de comunicacién institucional articulado,
sostenible, medible y alineado con el Plan de Desarrollo Institucional y el Plan
Estratégico Institucional.

2. Garantizar flujos de informacién internos claros, oportunos y trazables entre érganos
de gobierno, dependencias, docentes, estudiantes, servidores publicos y contratistas.

3. Fortalecer la identidad, sentido de pertenencia, clima organizacional y cultura de
servicio publico en la comunidad universitaria.

4. Posicionar la imagen de la IUBello como institucién publica de educacién superior
comprometida con la formacién integral, el desarrollo local, la inclusién, la
innovacién y la transformacién social.

5. Promover la divulgacidon académica, cientifica, cultural, investigativa y de extension,
facilitando la apropiacién social del conocimiento.

6. Asegurar que la comunicacion digital institucional cumpla criterios de accesibilidad,
seguridad, usabilidad, actualizaciéon, transparencia, datos abiertos y experiencia de
usuario.

7. Prevenir y gestionar riesgos reputacionales, crisis comunicacionales, desinformacidn
y uso indebido de la imagen institucional.

8. Definir reglas de voceria, autorizacidn, aprobacién, publicacion y archivo de
contenidos institucionales.

9. Articular la comunicacién con el servicio al ciudadano, las PQRSD, la rendicion de
cuentas, la transparencia activa y la participacién ciudadana.

10.Fomentar el uso responsable, ético y supervisado de tecnologias emergentes,
inteligencia artificial y analitica de datos en la comunicacién institucional.
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CAPITULO IV. SISTEMA INSTITUCIONAL DE COMUNICACIONES

4.1. Definicion del sistema

El Sistema Institucional de Comunicaciones de la IUBello es el conjunto articulado de
estructuras, responsabilidades, procesos, canales, lineamientos, protocolos, recursos,
competencias, indicadores y mecanismos de seguimiento mediante los cuales la
Instituciéon gestiona su comunicacion de manera estratégica, ética, verificable, inclusiva y
orientada al valor publico.

4.2. Subsistemas de comunicacién
Los subsistemas de comunicacion son las grandes éareas funcionales en las que se
organiza el Sistema Institucional de Comunicaciones. No son dependencias nuevas ni
cargos nuevos; son frentes de trabajo que permiten ordenar qué se comunica, a quién,
por qué canal, con qué propdsito, quién valida la informaciéon y cémo se hace
seguimiento. En la politica, el Sistema Institucional de Comunicaciones se define como
un conjunto articulado de estructuras, responsabilidades, procesos, canales,
lineamientos, protocolos, recursos, competencias, indicadores y mecanismos de
seguimiento.

1. Comunicacion interna y organizacional
Este subsistema se encarga de la comunicacion hacia adentro de la IUBello. Su propdsito
es mantener informados, articulados y alineados a directivos, servidores publicos,
docentes, contratistas, estudiantes y demas integrantes de la comunidad universitaria.
Incluye mensajes sobre decisiones institucionales, lineamientos internos, reuniones,
circulares, actividades, procesos académicos, bienestar laboral, cultura organizacional,
cambios administrativos y orientaciones para el funcionamiento diario. Su valor esta en
evitar rumores, duplicidad de instrucciones, desinformacién interna y falta de
coordinaciéon entre dependencias.
En términos practicos, aqui entran correos institucionales, circulares, memorandos,
boletines internos, reuniones, carteleras, Teams, Moodle y canales internos de
coordinacion.

2. Comunicacidn externa y relacionamiento
Este subsistema gestiona la forma como la IUBello se comunica con publicos externos:
aspirantes, familias, egresados, medios de comunicacién, entidades publicas, sector
productivo, organizaciones sociales, colegios, aliados estratégicos y ciudadania.
Su objetivo es posicionar a la Institucién como una universidad publica seria, confiable,
pertinente y comprometida con el desarrollo territorial. Aqui se ubican las campafias de
admision, comunicados de prensa, alianzas, eventos publicos, notas institucionales,
relacionamiento con medios y mensajes dirigidos a la comunidad externa.
Debe cuidarse especialmente que la informacién externa sea validada, que no prometa
programas o beneficios no aprobados, que respete la identidad institucional y que
mantenga coherencia con la misién publica de la IUBello.

3. Comunicacién publica, transparencia y rendicién de cuentas
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Este subsistema esta relacionado con la obligacion de la IUBello, como entidad publica,
de informar de manera clara, verificable y oportuna sobre su gestion. Comprende la
publicacién de informacién institucional, actos administrativos, informes de gestidn,
contratacién, presupuesto, planes, indicadores, tramites, servicios, PQRSD y ejercicios de
rendicion de cuentas.
Su finalidad no es solo “publicar informacién”, sino garantizar confianza publica, control
social, acceso ciudadano y trazabilidad. En este subsistema se articulan comunicaciones,
Secretaria General, Planeacién, Direccién Administrativa y Financiera y las demas
dependencias que generan informacién publica.

4. Comunicacién académica, cientifica y cultural
Este subsistema permite visibilizar la produccién académica, investigativa, pedagdgica,
cultural y de extension de la IUBello. Incluye la divulgacion de programas académicos,
proyectos curriculares, resultados de investigacién, semilleros, eventos académicos,
publicaciones, experiencias docentes, actividades culturales y acciones de apropiacion
social del conocimiento.
Su importancia estd en que una instituciéon universitaria no comunica Unicamente
trdmites o noticias institucionales; también debe comunicar conocimiento, pensamiento
académico, resultados de investigacién, impacto territorial y experiencias formativas.
Este subsistema conecta directamente con las funciones sustantivas de docencia,
investigacién, extensién y bienestar.

5. Comunicacién digital y multimedia
Este subsistema administra la presencia digital de la IUBello: pagina web, redes sociales,
plataformas institucionales, contenidos audiovisuales, videos, fotografias, transmisiones,
piezas gréficas, formularios, boletines digitales y analitica de canales.
Su objetivo es asegurar que la comunicacién digital sea actualizada, accesible, segura,
clara, medible y coherente con la identidad institucional. También incluye criterios de
experiencia de usuario, seguridad digital, protecciéon de datos, accesibilidad web, uso
responsable de inteligencia artificial y monitoreo de métricas.
Es uno de los subsistemas mas sensibles, porque hoy gran parte de la reputacidon
institucional se construye en entornos digitales.

6. Comunicacién para admisiones, permanencia y servicio estudiantil
Este subsistema apoya el ciclo de relacion con aspirantes y estudiantes: inscripcidn,
admision, matricula, induccidn, horarios, rutas de atencién, bienestar, permanencia,
apoyos académicos y comunicaciones de acompanamiento.
Su valor estd en que una comunicacion clara puede mejorar la matricula, reducir errores
en tramites, evitar desercion temprana y acompanar mejor al estudiante. En una
institucién nueva como la IUBello, este subsistema es clave para consolidar confianza,
orientar a la primera cohorte y fortalecer la experiencia estudiantil.
Aqui deben participar Comunicaciones, Vicerrectoria Académica, Admisiones y Registro,
Bienestar, programas académicos y las dreas de apoyo estudiantil.

7. Gestion de reputacién institucional
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Este subsistema monitorea como estd siendo percibida la IUBello por sus publicos
internos y externos. Revisa menciones en medios, redes sociales, comentarios
ciudadanos, percepcion estudiantil, conversaciones publicas, riesgos, tendencias vy
oportunidades de posicionamiento.
Su finalidad es anticipar riesgos reputacionales y fortalecer la confianza publica. No se
limita a reaccionar cuando hay una crisis; también permite identificar temas positivos,
logros institucionales, historias de impacto, oportunidades de visibilidad y asuntos que
requieren aclaracién.
En la politica, este subsistema aparece orientado al monitoreo de percepciones, medios,
redes, riesgos, menciones y oportunidades para fortalecer la confianza publica y el
posicionamiento institucional.

8. Gestidn de crisis comunicacional
Este subsistema define cdmo debe actuar la Institucion frente a situaciones que puedan
afectar la confianza, continuidad, seguridad o reputacion institucional. Puede tratarse de
crisis académicas, administrativas, contractuales, digitales, reputacionales, juridicas, de
convivencia, seguridad, salud mental, infraestructura o relacién con la comunidad.
Su propdsito es evitar improvisacién. Define quién verifica la informacidn, quién habla,
por qué canal se responde, qué mensaje se emite, cdbmo se monitorea la situacién y
como se deja trazabilidad de las decisiones. En crisis, la comunicacién debe ser
oportuna, serena, verificable, empéatica y con voceria autorizada.
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CAPITULO V. GOBERNANZA, ROLES Y RESPONSABILIDADES

La gobernanza del Sistema Institucional de Comunicaciones de la IUBello se fundamenta
en la articulacién entre los 6rganos de direccién, las dependencias misionales,
estratégicas, administrativas y de apoyo, con el propdsito de garantizar que la
informacion institucional sea veraz, oportuna, coherente, accesible, segura y alineada
con los fines publicos de la Institucion.

La comunicacién institucional es una responsabilidad compartida. No obstante, su
direccion, validacion, produccién, publicaciéon y seguimiento deben responder a reglas
claras de competencia, autorizacion y trazabilidad, de manera que se eviten
duplicidades, contradicciones, uso indebido de la marca institucional, publicacién de
informacion no validada o exposicién innecesaria a riesgos juridicos, reputacionales,
académicos, administrativos o de proteccién de datos.

5.1. Consejo Directivo

El Consejo Directivo, como maximo oérgano de direccidn institucional, orienta la
adopcién de la Politica Institucional de Comunicaciones y ejerce seguimiento estratégico
sobre su implementacion, en coherencia con el Estatuto General, el Proyecto Educativo
Institucional, el Plan de Desarrollo Institucional y los demas instrumentos de gobierno
universitario.

Corresponde al Consejo Directivo conocer los informes de gestion comunicacional
cuando estos estén asociados a asuntos estratégicos, transparencia institucional,
rendicién de cuentas, reputacion publica, relacionamiento con grupos de interés,
cumplimiento del Plan de Desarrollo o situaciones que puedan comprometer la imagen,
estabilidad o confianza institucional.

5.2. Rectoria

La Rectoria ejerce la direccidn estratégica de la comunicacién institucional y actia como
voceria principal de la IUBello. Su funcidén consiste en garantizar que los mensajes
institucionales respondan a la misién, visidn, valores, politicas, planes y decisiones
oficiales de la Institucidn.

Corresponde a la Rectoria aprobar las orientaciones generales de comunicacion,
autorizar campafas de alto impacto, definir posiciones institucionales en asuntos
sensibles, liderar la comunicacién en situaciones de crisis y asegurar que la politica se
implemente de manera articulada con la gestién académica, administrativa, financiera,
juridica y misional.

La Rectoria podréd delegar vocerias especificas, cuando la naturaleza del asunto lo
requiera, sin que ello implique pérdida de la unidad institucional del mensaje ni de la
responsabilidad de coordinacién estratégica.

5.3. Secretaria General
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La Secretaria General es responsable de garantizar la autenticidad, trazabilidad vy
adecuada divulgacion de los actos administrativos, decisiones de érganos colegiados y
comunicaciones oficiales con implicacién juridica o normativa.

Corresponde a esta dependencia coordinar la publicacidn de acuerdos, resoluciones,
circulares, actas, decisiones institucionales y demas documentos oficiales que deban ser
divulgados, conforme a criterios de legalidad, reserva, proteccién de datos,
transparencia y gestion documental.

También apoyara la revision de comunicaciones que puedan tener impacto juridico,
contractual, disciplinario, administrativo, reputacional o de relacionamiento con
autoridades publicas, drganos de control o instancias externas.

5.4. Comunicaciones Institucionales o quien haga sus veces

Comunicaciones Institucionales serd la instancia técnica encargada de planear,
coordinar, producir, editar, publicar, monitorear y evaluar las comunicaciones
institucionales de la IUBello.

Esta instancia deberd administrar los canales oficiales, custodiar los lineamientos de
marca, coordinar campafas internas y externas, apoyar la relacion con medios de
comunicacién, producir contenidos institucionales, acompafar procesos de divulgacién
académica, gestionar redes sociales, hacer seguimiento a la reputacion institucional y
liderar la implementacién de protocolos de voceria, crisis, redes sociales y publicaciéon
de contenidos.

Ninguna dependencia deberd publicar informacidn institucional de alto impacto sin
coordinacién previa con Comunicaciones Institucionales o sin atender los lineamientos
definidos en esta politica.

5.5. Vicerrectoria Académica

La Vicerrectoria Académica seré responsable de validar y suministrar informacién oficial
relacionada con programas académicos, calendario académico, matricula, docencia,
horarios, induccién, registros calificados, bienestar, permanencia, investigacion,
extension, evaluacién, resultados de aprendizaje y aseguramiento de la calidad
académica.

Toda comunicacién dirigida a estudiantes, docentes, aspirantes o actores académicos
deberd contar con informacién verificada por la Vicerrectoria Académica o por la
dependencia académica competente, especialmente cuando se trate de fechas,
requisitos, programas, cupos, jornadas, actividades curriculares, procesos evaluativos o
decisiones que afecten la trayectoria académica de los estudiantes.

5.6. Bienestar Institucional

Bienestar Institucional tendra responsabilidad en la generaciéon y validacién de mensajes
relacionados con acompanamiento estudiantil, permanencia, salud, cultura, deporte,
inclusion, convivencia, prevencion de violencias, enfoque diferencial, salud mental,
orientacion psicosocial y rutas de atencidn.
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Las comunicaciones de bienestar deberdn elaborarse con enfoque ético, preventivo,
incluyente y protector de la dignidad humana, evitando la exposicidn innecesaria de
datos personales, situaciones sensibles o informacién que pueda afectar la intimidad de
estudiantes, docentes, servidores o miembros de la comunidad universitaria.

5.7. Investigacion, Extensiéon y Proyeccién Social

Los procesos de investigacidon, extension y proyeccién social serdn responsables de
suministrar  informacién  verificada sobre proyectos, convocatorias, eventos,
publicaciones, semilleros, grupos de investigacién, resultados académicos, apropiacion
social del conocimiento, educaciéon continua, alianzas, actividades territoriales y acciones
de impacto social.

La divulgacién de estos contenidos deberd respetar la autoria, propiedad intelectual,
ética de la investigacion, autorizacidn de uso de imagen, confidencialidad de datos y
reconocimiento adecuado de aliados, financiadores, docentes, estudiantes o
comunidades participantes.

5.8. Jefatura de Planeacion

La Jefatura de Planeacion articulard la comunicacion institucional con los procesos de
seguimiento al Plan de Desarrollo Institucional, Plan Estratégico Institucional, planes de
accion, indicadores, informes de gestion, rendicion de cuentas, MIPG, tableros de
control y evaluacion institucional.

Corresponde a esta dependencia validar cifras, indicadores, metas, avances, reportes y
resultados institucionales antes de su divulgacién publica, cuando estos tengan impacto
en la rendicion de cuentas, informes institucionales, seguimiento estratégico o
comunicacién de logros de gestidn.

5.9. Direcciéon Administrativa y Financiera

La Direccion Administrativa y Financiera serd responsable de validar la informacion
relacionada con presupuesto, ejecucién financiera, contratacidn, pagos, adquisiciones,
infraestructura, mantenimiento, bienes, servicios, talento humano, seguridad y salud en
el trabajo, logistica institucional y demaés asuntos administrativos que deban ser
comunicados.

Toda comunicacion que involucre cifras presupuestales, procesos contractuales,
informacidn financiera, pagos, adquisiciones, infraestructura o decisiones administrativas
debera contar con validacidon previa de esta dependencia y, cuando corresponda, de
Secretaria General.

5.10. Gestién Humana

Gestion Humana seré responsable de coordinar y validar las comunicaciones dirigidas a
servidores publicos, docentes, contratistas y personal vinculado a la Instituciéon en
asuntos laborales, administrativos, induccién, capacitacién, bienestar laboral, cultura
organizacional, seguridad y salud en el trabajo, convocatorias, procesos de seleccién y
lineamientos internos.
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Las comunicaciones de Gestion Humana deberédn observar criterios de confidencialidad,
proteccién de datos personales, reserva laboral, trato digno, claridad procedimental y
coherencia con los actos administrativos y normas aplicables.

5.11. Tecnologias de la Informacién o quien haga sus veces

Tecnologias de la Informacién serad responsable de garantizar, en coordinacidon con
Comunicaciones Institucionales, las condiciones técnicas de disponibilidad, seguridad,
accesibilidad, respaldo, interoperabilidad y control de acceso de los canales digitales
institucionales.

Esta instancia debera apoyar la prevencidn de riesgos asociados a suplantacion, pérdida
de informacidn, accesos no autorizados, publicaciéon indebida, fallas de disponibilidad,
vulnerabilidades digitales o afectaciones a los sistemas institucionales que soportan la
comunicacién publica, académica y administrativa.

5.12. Dependencias académicas y administrativas

Todas las dependencias académicas y administrativas serdn responsables de generar
informacion veraz, suficiente, actualizada y soportada sobre los asuntos de su
competencia.

Cada dependencia deberd coordinar sus necesidades comunicacionales con
Comunicaciones Institucionales, aportar los insumos requeridos, validar técnicamente la
informacidn, responder por la exactitud de los datos suministrados y conservar los
soportes que respalden las publicaciones o comunicaciones emitidas.

5.13. Enlaces de comunicacion

La IUBello podré designar enlaces de comunicacién en las dependencias académicas,
administrativas, misionales y de apoyo, con el fin de facilitar la articulacién con
Comunicaciones Institucionales.

Los enlaces tendrdn la funcidon de identificar necesidades informativas, suministrar
insumos, alertar sobre eventos o riesgos comunicacionales, verificar datos basicos,
apoyar la circulacion de mensajes internos y contribuir al seguimiento de campanas,
publicaciones y actividades institucionales.

La designacion de enlaces no crea cargos nuevos ni modifica la estructura
administrativa; corresponde a una funcién de articulacion operativa dentro de las
responsabilidades institucionales existentes.

5.14. Comunidad universitaria

Los estudiantes, docentes, servidores publicos, contratistas, egresados y demas
miembros de la comunidad universitaria deberan hacer uso responsable de los canales
institucionales, respetar la imagen de la |UBello, proteger la informacién reservada,
abstenerse de divulgar informacién oficial sin autorizacién y contribuir a una
comunicacién ética, respetuosa, incluyente y coherente con los valores institucionales.
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La participacién de la comunidad universitaria en redes sociales, medios o espacios
publicos se entiende amparada por la libertad de expresiéon; sin embargo, cuando se

i , 3 evi undi ini
haga referencia a la IUBello, deberd evitarse confundir opiniones personales con
posiciones oficiales de la Institucién.

5.15. Responsabilidad por la informacién

Cada dependencia seré responsable de la calidad, veracidad, oportunidad, suficiencia y
soporte documental de la informacidn que remita para publicacién, divulgacién o
circulacién institucional.

Comunicaciones Institucionales serd responsable de la revision comunicacional,
editorial, grafica y de canal; no obstante, la responsabilidad sobre la exactitud técnica,
juridica, académica, financiera, administrativa o estadistica de la informacion
correspondera a la dependencia fuente.

5.2. Regla de coordinacién previa

Toda comunicacion institucional de alto impacto, comunicacion externa, comunicado de
prensa, campafia masiva, publicacién sensible, pronunciamiento oficial, contenido
relacionado con crisis o mensaje que pueda comprometer la posicion institucional
debera ser coordinado previamente con Comunicaciones Institucionales, Rectoria y la
dependencia competente segin la materia.

5.3. Matriz basica de aprobacion de contenidos

Tipo de contenido VaIudacuon’ t.ecmca ° Aprobacion Cond|.¢:|or.|’de
tematica publicacion

Actos .

o . , Publicar solo
administrativos, Rectoria cuando L

. , versioén final,
decisiones de Secretaria General sea de alto firmada o
drganos colegiados impacto )

9 ) 'g P autorizada.

y normativa interna
Informacidn
académica oficial: Validar fechas,
calendarios, Vicerrectoria Comunicaciones | cohortes, registros
horarios, programas, ' Académica Institucionales calificados y
matricula, induccién responsables.
y docencia
Campafias de .

e . ] . Evitar promesas
admisiones, Vicerrectoria Rectoria o

==Y =il no aprobadas;

mercadeo Académica / Comunicaciones o
o .. 2 verificar oferta
institucional y Admisiones segun alcance .

) autorizada.
aspirantes
Informacién Direccidn Rectoria cuando | Publicar con

financiera, Administrativa y corresponda soporte y lenguaje
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. . Validacion técnica o . < Condicion de
Tipo de contenido - Aprobacion e oo
tematica publicacion

presupuestal o
contractual
Resultados de
investigacion,
extension y eventos
académicos
Comunicados de
prensay posiciones
institucionales

Contenidos de redes
sociales de caracter
institucional

Comunicaciones de
crisis, contingencia o
reputacion

Financiera /
Secretaria General

Dependencia
misional responsable

Comunicaciones
Institucionales

Comunicaciones
Institucionales

Comité de Crisis /
Rectoria

Comunicaciones
Institucionales

Rectoria

Dependencia
fuente segun
tema

Rectoria

claro.

Verificar autoria,
permisos, logos
de aliados y datos.

Requieren voceria
autorizada.

Aplicar manual de
marca, calendario
editorial y revision
de datos.

Voceria Unicay
registro de
decisiones.
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CAPITULO VI. LINEAMIENTOS DE COMUNICACION INTERNA

La comunicacién interna es el conjunto de procesos, mensajes, canales y practicas que
permiten articular la gestién institucional, fortalecer la cultura organizacional y garantizar
que la comunidad universitaria reciba informacién clara y oportuna sobre decisiones,
servicios, procesos, actividades y responsabilidades.

6.1. Canales internos

. Canal Uso institucional

Correo institucional

Circulares y memorandos

Intranet o plataforma
interna

Teams, Moodle u otras
plataformas
institucionales

Boletin interno

Carteleras fisicas y
digitales

Reuniones institucionales

Mensajeria instantédnea

Comunicaciones oficiales, convocatorias, circulares,
instrucciones, citaciones, reportes y piezas de interés general.
Orientaciones institucionales formales, instrucciones de
obligatorio cumplimiento y comunicaciones administrativas.
Repositorio de documentos, noticias internas, formatos,
procedimientos, calendario institucional y recursos de gestién.

Interaccidn académica, reuniones, clases, comunidades de
practica y seguimiento a procesos.

Sintesis periddica de logros, decisiones, eventos, novedades,
convocatorias y mensajes institucionales.

Informacién de interés general, campanas internas y piezas de
alto impacto visual.

Espacios de alineacidn, seguimiento, retroalimentacién y
construccién colectiva.

Canal complementario para recordatorios o alertas. No
reemplaza los canales formales ni debe usarse para comunicar
decisiones sensibles sin soporte institucional.

6.2. Reglas de comunicacion interna2

~l~ Toda comunicacién interna debe identificar fuente, fecha, asunto, dependencia
responsable y canal de respuesta cuando aplique.

~I~ Las decisiones institucionales de caracter obligatorio deben comunicarse por canales
formales y conservar soporte documental.

~I~ Los mensajes dirigidos a estudiantes deberan ser claros, breves, oportunosy
articulados con matricula, bienestar, permanencia, docencia y registro académico.

~l~ Las comunicaciones sobre seguridad, salud, convivencia, inclusiéon o emergencias
deberdn priorizar claridad, proteccién de datos y rutas de atencién.

~l~ Los grupos de mensajeria instantanea institucional deberan usarse con respeto,
pertinencia, proteccidn de datos y sin difusion de rumores o informacién no

confirmada.

~l~ Las dependencias deberan evitar duplicidad de mensajes, contradicciones, exceso
de piezas no coordinadas o uso de cuentas personales para comunicaciones

oficiales.
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CAPITULO VII. LINEAMIENTOS DE COMUNICACION EXTERNA Y
RELACIONAMIENTO

La comunicacién externa posiciona a la IlUBello como institucién publica de educacion
superior y fortalece su relacidn con aspirantes, familias, egresados, ciudadania, sector
productivo, entidades publicas, organizaciones sociales, medios de comunicacidn,
comunidad cientifica y aliados estratégicos.

7.1. Publicos externos prioritarios

~l~ Aspirantes y familias.

~» Egresados y graduados.

I~ Entidades territoriales, autoridades educativas y organismos de control.
i~ Sector productivo, social, cultural y comunitario.

I~ Instituciones de educacion béasica, media, técnica, tecnoldgica y superior.
«l» Medios de comunicacién locales, regionales y nacionales.

~~ Organizaciones sociales, culturales, ambientales y comunitarias.

I~ Redes académicas, cientificas, gremiales y de innovacion.

~i~ Ciudadania en general.

7.2. Lineamientos de relacionamiento externo

« La informacidn externa debera estar alineada con la misidn institucional, el interés
publico y el desarrollo territorial.

~l~ Las campanas de admisién, programas académicos, becas, descuentos, convenios o
beneficios deberdn validarse con la dependencia responsable antes de su
publicacién.

«I~ La relacién con medios de comunicacion sera coordinada por Comunicaciones
Institucionales o quien haga sus veces, bajo orientaciéon de Rectoria.

I~ La IUBello no emitird comunicaciones externas con fines partidistas, discriminatorios
0 ajenos a su misién institucional.

~I~ Los comunicados de prensa deberan contener informacién verificada, voceria
autorizada, fecha, contacto institucional y soporte de publicacién.

~I~ El uso de logos de aliados, instituciones externas o entidades publicas debera contar
con autorizacién o soporte del convenio o actividad correspondiente.
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CAPITULO VIIl. COMUNICACION ACADEMICA, CIENTIFICA, CULTURAL Y DE
EXTENSION

La comunicacién académica y cientifica tiene como propdsito visibilizar la produccion
intelectual, pedagdgica, investigativa, cultural y de extensién de la IUBello, facilitando su
apropiacién social y contribuyendo al desarrollo local, regional y nacional.

8.1. Componentes

I~ Divulgacién de programas académicos y proyectos curriculares.

I~ Difusidn de resultados de investigacidn, innovacién y creacion.

I~ Publicaciones académicas, boletines cientificos, repositorios y memorias de eventos.

I~ Comunicacién de proyectos de extension, educacién continua, proyeccién social y
relacionamiento territorial.

~~ Promocion de eventos académicos, culturales, tecnoldgicos, artisticos y comunitarios.

I~ Visibilizacion de experiencias de estudiantes, docentes, egresados, semillerosy
grupos de investigacion.

8.2. Reglas de integridad académica y cientifica

~~ Toda divulgacion cientifica debera respetar autoria, propiedad intelectual, ética de la
investigaciéon, consentimiento informado y confidencialidad de datos cuando
aplique.

~I~ Las publicaciones académicas deberan diferenciar resultados validados, avances
preliminares, opiniones expertas y contenidos pedagdgicos.

~l~ Los datos estadisticos, indicadores, resultados o impactos institucionales deberan
contar con fuente verificable y responsable de validacién.

~l~ La comunicacion de investigacion y extension deberéa favorecer lenguaje
comprensible sin sacrificar rigor académico.

I~ La |UBello promoverd la apropiacién social del conocimiento mediante contenidos
abiertos, accesibles, pertinentes y contextualizados al territorio.
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CAPITULO IX. COMUNICACION DIGITAL, REDES SOCIALES Y TECNOLOGIAS
EMERGENTES

La comunicacién digital constituye un eje estratégico para garantizar interaccion
oportuna con la ciudadania, ampliar el acceso a servicios institucionales, visibilizar la
gestién publica, fortalecer el vinculo con la comunidad universitaria y responder a los
habitos informativos de la sociedad contemporanea.

9.1. Ecosistema digital institucional

Portal web institucional
Redes sociales oficiales
. . . Medio formal para comunicaciones administrativas, académicas y oficiales.
Correo institucional
Plataformas académicas
Sistemas de informaciodn
Canales multimedia

ede electronica y Atencién ciudadana, solicitudes, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias

imiento a respuestas.
PQRSD y seguimien

Canal principal de informacién publica, transparencia, servicios, noticias,
programas, actos administrativos, calendario, PQRSD y acceso a
plataformas.

Canales de interaccién, posicionamiento, campanas, divulgacion de logros,
servicios y contenidos de interés publico.

Ambientes de aprendizaje, comunicacién docente-estudiante, recursos
académicos y seguimiento formativo.

Canales transaccionales, registros académicos, reportes, tramites y
servicios institucionales.

Video, fotografia, audio, transmisiones, piezas institucionales, capsulas
pedagdgicas y contenidos audiovisuales.

9.2. Reglas para redes sociales oficiales

Las cuentas oficiales deberén ser creadas, administradas o autorizadas por

Comunicaciones Institucionales o quien haga sus veces.

~l~ Toda cuenta oficial deberd contar con responsable, credenciales protegidas,

autenticacion segura, respaldo de accesos y criterios de publicacién.

Los contenidos deberdn respetar el Manual de Marca, el calendario editorial, los

criterios de accesibilidad y la validacion tematica correspondiente.

~~ No se publicara informacion sensible, datos personales, calificaciones, historias
clinicas, situaciones disciplinarias, informacién contractual reservada o material sin
autorizacion.

«I~ Las respuestas a usuarios deberén ser respetuosas, oportunas y orientadas al servicio,
remitiendo a canales formales cuando se trate de tramites, peticiones o quejas.
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I~ | os comentarios ofensivos, discriminatorios, violentos, injuriosos, spam o que
vulneren derechos podrén ser moderados conforme a reglas publicas de convivencia
digital.

I~ | as métricas de alcance, interaccidn, crecimiento, sentimiento, respuesta y conversion
deberan ser monitoreadas y reportadas periédicamente.

9.3. Uso responsable de inteligencia artificial y automatizacion

~I~ La inteligencia artificial podré apoyar borradores, anélisis, segmentacion, adaptacién
de lenguaje, generacion de ideas, subtitulado, transcripcién, disefio o mejora de
contenidos, siempre bajo revision humana responsable.

~~ Ningun contenido generado o asistido por inteligencia artificial podra publicarse sin
validacion de veracidad, pertinencia, derechos de autor, datos personales, sesgos,
calidad y coherencia institucional.

I~ Se prohibe el uso de herramientas de inteligencia artificial para crear suplantaciones,
deepfakes, testimonios falsos, documentos oficiales simulados, firmas, voces o
imadgenes no autorizadas.

~» No deberén cargarse en herramientas externas datos personales, informacién
reservada, documentos internos sensibles, expedientes contractuales, informacién
disciplinaria o datos académicos protegidos, salvo autorizacién y condiciones de
seguridad verificadas.

«» |os contenidos institucionales criticos deberdn conservar trazabilidad de fuentes,
responsables, fecha de validacién y version publicada.
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CAPITULO X. TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y SERVICIO AL
CIUDADANO

La comunicacién institucional deberad apoyar el cumplimiento de las obligaciones de
transparencia activa, transparencia pasiva, rendicion de cuentas, datos abiertos,
participacion ciudadana, gestiéon documental y atencidn oportuna de solicitudes de
informacidn publica.

10.1. Transparencia activa

e Estructura orgénica, directorio, funciones y datos de contacto.

Planes, programas, proyectos, informes de gestién y seguimiento.

Presupuesto, ejecucion financiera, contratacion, informes y actos administrativos.
Tréamites, servicios, procedimientos, formatos y canales de atencién.

Informacién académica publica, oferta de programas, registros calificados y
requisitos.

Informes de rendicién de cuentas, participacién y control social.

e PQRSD, mecanismos de consulta y acceso a informacion publica.

10.2. Transparencia pasiva y PQRSD

e Lassolicitudes ciudadanas recibidas por canales digitales, fisicos o electrénicos
deberan remitirse al proceso competente para su radicacion, trazabilidad y respuesta
dentro de los términos legales.

e Lasredes sociales podran orientar al ciudadano, pero no reemplazan los canales
formales de radicacién cuando la solicitud constituya peticidn, queja, reclamo,
sugerencia o denuncia.

e Las respuestas deberén ser claras, completas, oportunas, respetuosas y basadas en
informacién oficial.

e Cuando exista reserva legal, proteccidn de datos o informacidn clasificada, la
respuesta deberd explicar la causal aplicable y el procedimiento correspondiente.

10.3. Rendicién de cuentas comunicacional

Comunicaciones Institucionales, en coordinacién con Planeacion y Rectoria, apoyara los
ejercicios de rendicién de cuentas mediante estrategias de convocatoria, lenguaje claro,
piezas de explicacion, transmision, divulgacién de informes, espacios de participacion,
recepcion de preguntas, sistematizacién de aportes y publicacion de resultados.
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CAPITULO XI. IDENTIDAD INSTITUCIONAL, MARCA Y PRODUCCION DE
CONTENIDOS

La identidad institucional expresa la naturaleza publica, misidn, valores, historia, territorio
y proyeccién de la IUBello. Su uso debe ser coherente, cuidadoso y técnicamente
controlado para proteger el reconocimiento institucional y evitar usos indebidos o
confusos.

11.1. Lineamientos de marca

e Elnombre, logo, colores, tipografias, simbolos, sello, slogan, piezas graficas,
fotografias y plantillas institucionales deberan usarse conforme al Manual de Marca
vigente.

e Las dependencias no podran crear logos, submarcas, campafias o piezas que
modifiquen la identidad institucional sin autorizacidn.

e Las piezas para eventos, convenios, alianzas o actividades conjuntas deberan validar
jerarquia de logos, créditos, permisos y responsabilidades.

e Las comunicaciones institucionales deberan cuidar tono, lenguaje, ortografia, estilo
visual, accesibilidad y pertinencia cultural.

e El uso de fotografias o videos de estudiantes, docentes, servidores, visitantes o
menores de edad debera contar con autorizaciéon cuando corresponda y respetar la
finalidad autorizada.

11.2. Tono y estilo institucional

La IUBello utilizard una comunicacién clara, cercana, humana, respetuosa, incluyente,
rigurosa y orientada al servicio publico. El lenguaje institucional deberad equilibrar
precision académica, transparencia administrativa y comprension ciudadana.

Formal, precisa, clara, verificable y soportada
documentalmente.

Comunicaciones oficiales

Comunicaciones Rigurosa, pedagdgica, contextualizada y orientada al
académicas aprendizaje.

Comunicaciones a Clara, motivadora, directa, respetuosa y con rutas de
estudiantes atencion definidas.

Redes sociales Cercana, agil, institucional, incluyente y verificada.

Serena, responsable, oportuna, empatica,
transparente y con voceria Unica.

Ciudadana, explicativa, basada en datos, accesible y
orientada al control social.

Crisis y contingencias

Rendicidn de cuentas
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CAPITULO XII. ACCESIBILIDAD, INCLUSION Y ENFOQUE DIFERENCIAL

La comunicacidn institucional deberé reconocer la diversidad de publicos y garantizar

condiciones progresivas de accesibilidad, comprensién, participacion y no

discriminacion. La IUBello orientard sus comunicaciones hacia la eliminacién de barreras

informativas, tecnoldgicas, linguisticas, culturales y actitudinales.

e Uso de lenguaje claro, directo y respetuoso.

Textos alternativos en imégenes digitales cuando sea técnicamente posible.

Subtitulos o apoyos textuales en contenidos audiovisuales institucionales prioritarios.

Contrastes adecuados, tamanos legibles y formatos accesibles en piezas digitales.

Evitar expresiones discriminatorias, estigmatizantes o excluyentes.

Considerar necesidades de personas con discapacidad, adultos mayores, poblacién

rural, grupos étnicos, poblacién LGBTIQ+, victimas, personas cuidadoras y poblacién

con brechas digitales, sin hacer clasificaciones indebidas ni tratamientos no

autorizados de datos sensibles.

e Adaptar mensajes a estudiantes, aspirantes, familias, docentes, servidores, egresados
y ciudadania segun su necesidad informativa.
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CAPITULO XIlIl. PROTECCION DE DATOS, SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y
ARCHIVO DE COMUNICACIONES

12.1. Proteccion de datos personales

La comunicacién institucional deberéd respetar los principios de legalidad, finalidad,
libertad, veracidad, transparencia, acceso y circulacién restringida, seguridad y
confidencialidad en el tratamiento de datos personales. Antes de publicar nombres,
imagenes, testimonios, videos, audios, resultados académicos, historias de vida o
informacion personal, deberd verificarse la autorizacion, finalidad y pertinencia
institucional.

12.2. Seguridad de la informacién

~l~ Las credenciales de acceso a cuentas oficiales deberan administrarse de forma
segura y no compartirse por canales no autorizados.

~l~ Las bases de datos de aspirantes, estudiantes, egresados, asistentes a eventos o
participantes de campafas deberan protegerse y usarse solo para las finalidades
autorizadas.

I~ Las comunicaciones masivas deberan cumplir criterios de autorizacién,
segmentacion, pertinencia y opcién de actualizacién de datos cuando corresponda.

~I~ Los archivos de disefio, fotografias, videos, publicaciones, comunicados y soportes
de aprobacién deberan conservarse en repositorios institucionales seguros.

~I~ La Institucion debera prevenir suplantaciones, cuentas falsas, enlaces maliciosos 'y
contenidos que comprometan la seguridad digital de la comunidad.

12.3. Archivo y trazabilidad

Toda comunicaciéon oficial de impacto institucional deberd conservar soporte de
elaboracion, validacién, aprobacién, publicacién y archivo, de acuerdo con las tablas de
retencién documental, lineamientos de gestion documental y necesidades de
trazabilidad administrativa, juridica o reputacional.
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CAPITULO XIV. GESTION DE RIESGO REPUTACIONAL Y CRISIS COMUNICACIONAL

La gestién de crisis comunicacional busca preparar a la IUBello para responder de
manera coordinada, verificable, responsable y oportuna ante hechos que puedan afectar
la confianza publica, la seguridad de la comunidad, la continuidad institucional, la
reputacién, la legitimidad o la percepcién de la gestion publica.

29. Tipologias de crisis

Afectaciones a clases, calendarios, programas, registros calificados,
evaluacion, permanencia, matricula o servicios estudiantiles.
Situaciones relacionadas con contratacién, presupuesto, pagos,

Académica

Administrativa o

informes, bienes, servicios, infraestructura o procesos
contractual . .

administrativos.
Seguridad y Amenazas, accidentes, emergencias, violencias basadas en género,
convivencia convivencia, salud mental, orden publico o proteccidn de personas.
Digital y Hackeos, suplantacion, filtracion de datos, desinformacion,

viralizacion negativa, cuentas falsas, contenidos manipulados o

reputacional ,
P ataques coordinados.

Juridica o Procesos, investigaciones, requerimientos de autoridad, decisiones
disciplinaria judiciales o administrativas con impacto publico.

Territorial o Hechos que involucren comunidad, entorno, aliados, movilidad,
comunitaria infraestructura, eventos publicos o relaciones interinstitucionales.

30. Protocolo general de respuesta

i~ Deteccidn y registro inicial del hecho, con fecha, fuente, canal y evidencia.

i~ Verificacién de informacion con la dependencia competente y clasificacién preliminar
del riesgo.

I~ Activacién del comité o equipo de crisis cuando el nivel de riesgo lo amerite.

I~ Definicién de voceria Unica y mensaje base aprobado por Rectoria o autoridad
competente.

~I~ Publicacion o respuesta por canales oficiales, priorizando veracidad, oportunidad y
proteccién de la comunidad.

~~ Monitoreo de medios, redes, comentarios y evolucion de la situacion.

~l~ Actualizacién de mensajes cuando existan nuevos datos verificados.

&~ Cierre comunicacional, informe posterior, lecciones aprendidas y acciones de mejora.

31. Comité o equipo de crisis

Segun la naturaleza del hecho, el equipo de crisis podré estar integrado por Rectoria,

Secretaria General, Comunicaciones Institucionales o quien haga sus veces, Vicerrectoria

Académica, Bienestar, Direccion Administrativa y Financiera, Planeacidn, Gestidn

Humana, Tecnologias de la Informacién, Seguridad y Salud en el Trabajo y la

dependencia directamente involucrada. La composicion serd flexible y proporcional al

riesgo.
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CAPITULO XV. CLAUSULA DE RESPONSABILIDAD COMUNICACIONAL

Las personas vinculadas a la IUBello, cualquiera sea su modalidad, deberan actuar con
responsabilidad, prudencia y respeto frente a la informacién institucional. La libertad de
expresion se ejercera sin desconocer la reserva legal, la proteccién de datos personales,
la confidencialidad, los derechos de terceros, la imagen institucional, la propiedad
intelectual, la presuncidn de buena fe y los canales oficiales de comunicacién.

La difusién de opiniones personales en redes o medios propios no constituye
comunicacién oficial de la IUBello. Cuando una persona se identifique como miembro
de la comunidad universitaria deberd evitar confundir opiniones particulares con
posiciones institucionales, especialmente en asuntos de alta sensibilidad, crisis,
controversias publicas, procesos contractuales, decisiones administrativas, informacién
académica o temas sujetos a reserva.



