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POLITICA EDITORIAL Y ACTUALIZACION DE CONTENIDOS WEB

ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. se compromete a administrar la informacién del sitio web
www.energuaviare.com de manera responsable, con el fin de dar cumplimiento a las

Estrategias establecidas por Gobierno en Linea.
1. OBJETIVO

Suministrar las directrices y recomendaciones para las buenas practicas en la publicacion
de informacion y utilizaciébn de herramientas colaborativas en la péagina web de
Energuaviare S.A. E.S.P.

2 ALCANCE

La politica aplica para todas las areas de la Empresa de Energia del Departamento del
Guaviare.

3. RESPONSABILIDAD DE LA POLITICA

Los cambios, modificaciones o actualizaciones de la presente politica, estan a cargo del
Comité de Comunicaciones y Gobierno en Linea y particularmente de la Profesional 02
de comunicaciones y RSE.

4, GENERALIDADES

La pagina Web www.energuaviare.com ofrece a los internautas la siguiente informacion:

» Noticias, Boletines y publicaciones sobre la actualidad de ENERGUVIARE S.A
ESP

e Publicaciones y piezas comunicativas en formato multimedia (videos, multimedios,
audios, galerias fotograficas)

e Normatividad, Leyes, Decretos, Resoluciones y/u otros actos administrativos de

caracter general, de acuerdo a la naturaleza de la empresa.

Estructura organizacional

Presupuesto e Informacion histérica de presupuestos

Politicas, planes, programas y proyectos corporativos

Tramites y servicios

Informacién sobre la contratacion

Control y rendicién de cuentas

Informes de Gestion, Metas, indicadores de gestion y/o desemperio y resultados,
Plan de Mejoramiento
Servicios de informacion

Esquema de publicacion de ENERGUAVIARE SA ESP

|

5. ADMINISTRACION DE LA WEB
A continuacion, se precisa el alcance de cada una:
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1. Administracion de la Infraestructura Web

El area de Comunicaciones en articulacién con el Area de Sistemas, son los encargados
de soportar el buen funcionamiento de la infraestructura, donde se encuentra alojado el
portal web. Entre las labores propias de la gestion, se cuenta con la administracion de la
base de datos y de los servidores de contenido, ademas de coordinar o llevar a cabo las
actualizaciones necesarias para mejorar el portal, soportar los errores que se presenten,
gestionando su correccién a través de la garantia de calidad

2. Administracion web de contenidos

El area de Comunicaciones coordina y lidera las actividades relacionadas con la éptima
administracion de contenidos y publicacion de informacion en el portal web de
ENERGUAVIARE

3. Seguimiento al cumplimiento de Ia estrategia Gobierno en Linea

Como componente esencial que permite una buena practica en la administracion Web
se toma como referencia la Estrategia de Gobierno en Linea. En ese sentido, se realiza
periédicamente el seguimiento a la implementacién de sus lineamientos en la entidad. El
seguimiento esta a cargo del Comité de Comunicaciones y Gobierno en Linea.

6. GENERACION DE CONTENIDOS

1. Roles

- Generador de contenidos

Encargado al interior de cada area de Energuaviare de crear o gestionar contenidos
destinados para la publicacién en su respectivo sitio Web.

2. Publicador de contenidos
Encargado de publicar contenidos en el sitio Web.

2 Tipos de contenido

3 Contenidos noticiosos
Informacion de interés sobre las acciones, la gestiéon y los resultados del gerente

il
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y las Areas de Energuaviare S.A. E.S.P.

2. Camparias de comunicacion

Contenidos comunicativos (texto, audio o imagen) creados dentro de una
camparfa de comunicacién a solicitud de cualquier area o dentro de la misma
oficina de comunicaciones.

3. Informacion institucional
Informacion general de la Empresa de Energia del Departamento del Guaviare.

Ademas, en la pagina web de la empresa de energia del departamento del Guaviare,
existen dos tipos de contenidos segun su duracion; atemporales y de actualidad.

4, Contenidos Atemporales

Son contenidos del sitio que se mantienen vigentes en el tiempo y rara vez se actualizan.
En este caso, los bloques “nuestra empresa”, “Consejos para ahorrar energia’,
“Energuaviare para nifios”, entran en esta categoria. El bloque “Informes de Gestién”,
también entra dentro de esta categoria, ya que después de la actualizacién realizada a
medida que se entregan los informes de gestién que realiza Energuaviare, después de
cargado un informe este no se vuelve a actualizar.

5. Contenidos de actualidad

Son contenidos con una vigencia corta que responden a hechos recientes que deben ser
divulgados con rapidez e inmediatez. En este caso, las secciones “Noticias” y “Centro
Multimedia” contienen hechos de actualidad, relacionados con las actividades de la
Empresa.

7. RESPONSABILIDADES

Contenido Periodicidad

Generador

quer Publicador

Contenidos
noticiosos

Area de
Comunicaciones

Area de Gerente

Comunicaciones

Segun
Generacion




EMPRESA DE ENERGIA ELECTRICA DEL
DEPARTAMENTO DEL GUAVIARE S.A. E.S.P.
Nit. 822.004.680-9
Direccion: Calle 8 # 23-55
Bt I T — LINEA DE SERVICIO AL CLIENTE
584 04 93 - Cel. 318 782 7947
ENERGUAVIAIRE | orcmsseos
LA BESR
Comité :
Cada vez que Area de de Area de
Camparias de se encuentre Comunicaciones Comunic Comunicaciones
Comunicacion en ejecucion o Area que aciones y
una campana requiera la Gobierno
de campafa en Linea
comunicacion
Encargado de
Informacion Segtin la \
Institucional sea dependencia Area de
requerido responsable Gerencia Comunicaciones
dela
[nformacién
Segln sea
Normativas requerido en Secretari Secretaria Area de
cumplimiento a Juridica y/o | Comunicaciones
alaley Juridica Direccion de
o Planeacion
Profesio
nal de
Regulac
iony
Normati
vidad

8. PROCEDIMIENTOS

f & Contenidos noticiosos

e El Area de Comunicaciones cumplird los roles de generador, supervisor y
publicador de contenidos noticiosos en la pagina Web de Energuaviare S.A.
E.S.™

e El Area de Comunicaciones para tal fin solicitara la informacién necesaria a las
demas areas cuando sea necesario.

2 Campanas de Comunicacién

o Cada Area de Energuaviare S.A. E.S.P. podra crear una campafia de
comunicacion, previa aprobacion de los planes de Accion de las mismas.

e Cada Area de ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. diligenciara El Formato de
Requisicion de Servicios de Comunicaciones y/o el Formato de Requisicion de
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Piezas Graficas, para el disefio de los productos aprobados dentro de los planes
de accion.

Para su publicacién en la plataforma web de Energuaviare S.A E.S.P. el area de
Comunicaciones supervisara que los productos sean coherentes con la politica
de comunicaciones y el Plan de Comunicaciones y Gobierno en Linea de
ENERGUAVIARE S.AE.S.P.

3. Informacion Institucional

Cada vez que sea necesario actualizar los contenidos institucionales en la pagina
Web de ENERGUAVIARE S.A E.S.P. el area a la que hace referencia la
actualizacién, remitira el formato de Requisicién de Servicios de Comunicaciones
y su respectivo contenido, al Area de Comunicaciones para su publicacion.

El contenido a publicar debe ser aprobado por la Gerencia de Energuaviare S.A
E.S.P.

4, Normativas

e La Secretaria general y Juridica y/o El profesional de Regulacion y
Normatividad sera la encargada de suministrar la informacién de dicho
contenido.

e Para su publicacion Web, los responsables diligenciaran el Formato de
Requisicion de Servicios de Comunicaciones, aprobado por la gerencia;
seguido a ello el area de comunicaciones sera quien la publique en la
pagina web.

5. Contenidos Web Noticiosos

El profesional 02 de Comunicaciones sera el encargado de Generar los
contenidos web noticiosos.

El profesional 02 de Comunicaciones podra solicitar a otras areas de la empresa

o a otras entidades, informacién necesaria para la produccion de los contenidos
Web.

Una vez aprobado el contenido por la gerencia, se publicara en la Web.

i
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9. PRINCIPIOS DE GENERACION DE CONTENIDOS WEB!

Debido a las caracteristicas de los medios electrénicos, relacionadas especialmente
con el hecho de que los contenidos se pueden multiplicar de forma rapida y a un gran
numero de personas, se ha definido una politica editorial que establece las
caracteristicas que deben considerar las areas al momento de publicar contenidos
generales en medios electronicos.

Los contenidos deben ser entendibles, agradables y de facil uso

e Los contenidos deben ser claros, precisos y de lenguaje sencillo. No debe
dejar dudas sobre el mensaje que se desea transmitir. Se debe tener en
cuenta que seran utilizados por personas de diferentes niveles de
educacion.

* No se deben usar siglas sin que al pie se especifique qué significan.

* No se deben usar tecnicismos. Si es estrictamente necesario utilizarlos, se
debe explicar el significado del mismo inmediatamente después de que es
utilizado por primera vez, incluyendo la explicacién dentro de paréntesis.

* En las fechas, no se deben utilizar abreviaturas para el nombre del mes.

» Sedeben seguir las reglas sintacticas, gramaticas y ortograficas del idioma
espafiol, de acuerdo con la Real Academia Espafiola.

* Los contenidos que ofrezca por medios electrénicos deben ser vigentes,
relevantes, verificables, completos, que genere algun beneficio para los
clientes y que no dé lugar a interpretaciones erradas. De igual forma, se
debe evitar cualquier tipo de distorsién o interpretacion tendenciosa de la
informacion que va a ser publicada en medios electrénicos.

« Cuando se publigue informacién en forma de articulos, la informacién debe
provenir de fuentes totalmente confiables.

e Cuando se publique informacién en archivos para descargar, deben tener
la marca de agua Copia Controlada.

e Las imagenes, piezas graficas, fotos y cualquier otro material grafico que
se utilice, deben estar acordes con los textos.

» Antes de ofrecer contenidos, se debe validar la vigencia y calidad de los
mismos.

' Tomado de POLITICA EDITORIAL Y ACTUALIZACION DE CONTENIDOS WEB PRESIDENCIA DEL A
REPUBLICA. Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. Bogota, D.C., enero de 2010, Pagina 7
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Los contenidos no deben ser ofensivos ni discriminatorios

e Los contenidos provistos por medios electronicos de ninguna forma
pueden ser considerados como ofensivos, sexistas, racistas,
discriminatorios, obscenos, en la medida que contenidos ofensivos atentan
contra derechos fundamentales de los particulares.

e Se debe evitar todo tipo de estereotipos por raza, género, religién, origen
étnico, localizacion geografica, orientacion sexual,  discapacidad,
apariencia fisica o estrato social.

¢ Los contenidos que se provean no deben reflejar los intereses, deseos,
gustos ni ningun otro tipo de tendencia de sectores en particular.
Igualmente, no deben reflejar posiciones politicas, religiosas, economicas
ni de ninguna otra indole, que puedan indicar preferencias con grupos
especificos.

Los contenidos deben mantener la privacidad

No se deben ofrecer contenidos que revelen aspectos confidenciales de las
personas o entidades, que afecten el buen nombre o que puedan generar efectos
legales adversos a ENERGUAVIARE S.A. E.S.P.

Los contenidos deben observar el derecho de autor y de propiedad intelectual

Las obras protegidas por el derecho de autor que se encuentren dentro de los
sitios Web hacen parte del patrimonio de la entidad publica y por lo tanto son
considerados bienes fiscales, razdén por la cual su utilizacién debe estar
expresamente autorizada y asi mismo se debe informar claramente al ciudadano
qué puede hacer y qué no, con el material alojado.

La proteccion del derecho de autor se aplica sobre los textos, imagenes, dibujos,
fotos y cualquier otro material grafico, sonoro o visual y los programas
informaticos y bases de datos. Cualquier material de este tipo que sea tomado
de alguna fuente externa a la entidad debe ser considerado como una cita
textual, por lo cual debe ir entre comillas dobles (* ) y se debe incluir la
referencia del lugar donde fue tomada la cita, con al menos, los siguientes datos:
autor(es), libro u otra fuente del cual fue tomada, fecha de publicacion.

La proteccién de los derechos de propiedad intelectual y propiedad industrial se
observaran en lo relativo a marcas, nombres comerciales, logos, lemas
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nombres de dominio, secretos empresariales, saber-hacer, disefios industriales,
patentes, modelos de utilidad y derecho de autor.

¢ En caso que se detecten errores, omisiones, malas interpretaciones o cualquier
situacion en la que el contenido quede en duda, se debe corregir esta
informacién de la manera mas diligente.

+ El desconocimiento de las normas vigentes en materia de derechos de autor,

derechos de propiedad intelectual y de propiedad industrial puede generar
acciones civiles o penales.

Dado en San José del Guaviare, a los 29 dias del mes de marzo de 2017

Presidente Junta Directiva cretario - Energuaviare S.A. ESP




