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Gestion de Comunicaciones y prensa
Procedimiento de solicitudes

1. Objetivo

Caracterizar y documentar las operaciones del Grupo de Comunicaciones y

Prensa con el fin de proporcionar una guia clara y detallada sobre los objetivos,

estrategias y requisitos de las solicitudes recibidas por parte de las diferentes

areas, grupos y subdirecciones del instituto.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todas las operaciones desarrolladas por el Grupo de

Comunicaciones y Prensa relacionadas con la recepcion, analisis, planificacion,

ejecucion y seguimiento de solicitudes provenientes de las areas, grupos y

subdirecciones del Instituto.

3. Definiciones

Brief de Comunicacion: Documento base que recopila la
informacién esencial de una solicitud. Define objetivos, publicos,
mensajes, entregables, tiempos, responsables y criterios de éxito de
una accion o campafna de comunicacion.

Objetivo de la Comunicacion: Proposito especifico que se busca
alcanzar mediante una accion o estrategia comunicacional. Orienta el
enfoque del mensaje, el tono, los recursos y los canales utilizados.
Pablico Objetivo: Grupo de personas al que se dirige una
comunicaciéon. Se define por caracteristicas sociodemograficas,
comportamentales o funcionales, y determina la forma, el canal y el
mensaje a emplear.

Mensajes Clave: Ideas principales que deben transmitir las acciones
de comunicacion. Aseguran coherencia y consistencia en todos los
medios y piezas utilizadas.

Canales de Comunicacion: Medios internos y externos utilizados

para difundir informacion institucional (correo masivo, WhatsApp,
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intranet, redes sociales, web, carteleras digitales, entre otros). La
seleccion depende del publico objetivo y los objetivos de la solicitud.
Pieza Grafica: Elemento visual disenado para transmitir un mensaje
especifico (banner, imagen, afiche, portada, infografia, etc.),
siguiendo la estrategia planteada en el brief.

Estrategia de Comunicacion: Conjunto de acciones planificadas
para alcanzar un objetivo comunicacional. Incluye analisis del
contexto, definicién del publico, mensajes clave, canales, recursos y
métricas.

Linea Grafica: Conjunto de elementos visuales que conforman la
identidad de una campana (colores, tipografias, iconografias,
composicién y estilo).

Indicadores o Métricas de Exito: Criterios definidos para evaluar
el impacto, alcance y efectividad de las acciones de comunicacion
(clics, visualizaciones, participacién, interaccién, cumplimiento de
objetivos, etc.).

Tiempo de Respuesta: Periodo establecido para la entrega de un
producto o accion de comunicaciéon, de acuerdo con la carga
operativa, prioridades institucionales y complejidad de la solicitud.
Aprobador(es): Persona(s) responsables de validar el contenido,
disefio o enfoque de una pieza o accién comunicacional antes de su

publicacién o entrega.

4. Siglas (si se requiere)

Ideam: Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales.
GCP: Grupo de Comunicaciones y Prensa.

OAP: Oficina Asesora de Planeacion.

OAJ: Oficina Asesora Juridica.

TH: Grupo de Administracion y Desarrollo del Talento Humano.
MIPG: Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

PEI: Plan Estratégico Institucional.
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e PQRSD: Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias.

e SINA: Sistema Nacional Ambiental.

e KPIs: Indicadores Clave de Desempeno (Key Performance Indicators)

Normatividad.

5. Lider del procedimiento

Secretaria General - Grupo de Comunicaciones y Prensa

6. Politicas de Operacion

6.1.

6.2.

6.3.

Uso obligatorio del Formulario de Solicitudes

Todas las solicitudes de comunicacidn deben ser gestionadas
exclusivamente a través del Forms institucional:
https://forms.office.com/r/SZLKhKgBRj

No se recibiran requerimientos por correo, WhatsApp u otros canales,
excepto en casos de contingencia autorizados por el Grupo de

Comunicaciones y Prensa (GCP).

Informacion completa y veraz como requisito de inicio

Las solicitudes solo seran admitidas cuando el formulario esté
diligenciado en su totalidad, con informacién clara, precisa y
verificable.

Los requerimientos incompletos, ambiguos o sin los insumos
necesarios no iniciardn proceso y seran devueltos al solicitante para

completar la informacién requerida.

Priorizacion segin criterios estratégicos e institucionales:
El GCP organizarda y programara las solicitudes segun criterios

definidos:
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6.4.

Alineacién con objetivos institucionales,
Impacto institucional,

Complejidad técnica,

Urgencia real (no percibida),

Carga operativa del equipo,

Cronograma del Instituto.

Nota: No se garantizardn entregas inmediatas de las solicitudes
debido a que el proceso de comunicaciones requiere el cumplimiento
de etapas técnicas y administrativas indispensables para asegurar la
calidad, coherencia institucional y oportunidad de los mensajes. Cada
solicitud debe ser analizada, priorizada y programada de acuerdo con
su alcance, el tipo de producto comunicacional requerido, los publicos

objetivo y la disponibilidad de recursos humanos y técnicos.

Adicionalmente, es necesario realizar procesos de validacién de
contenido, revision de lineamientos institucionales, aprobacién por las
instancias correspondientes y, en algunos casos, articulaciéon con otros
procesos o dependencias, lo cual implica tiempos minimos de gestion
que no pueden omitirse. Garantizar entregas inmediatas podria afectar
la precision de la informacion, el cumplimiento de la imagen

institucional y la efectividad de las acciones comunicativas.

Por lo anterior, las solicitudes seran atendidas conforme a los tiempos
establecidos en el procedimiento, permitiendo una planeacion
adecuada y asegurando productos comunicacionales alineados con los

objetivos estratégicos de la entidad.

Tiempos de respuesta sujetos a carga operativa y alcance
Los tiempos de produccion se definirdn segun:
Tipo de solicitud,
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e Volumenes de trabajo en curso,

e Disponibilidad técnica,

e Validaciones requeridas por el solicitante.
La fecha estimada de entrega serd comunicada formalmente y podra
ajustarse si el solicitante no entrega oportunamente los insumos

requeridos.

6.5. Responsabilidad del solicitante en la entrega de insumos
Todo insumo (texto, datos, imagenes, avales técnicos, logos,
documentos fuente, etc.) debe ser entregado en el momento de
radicar la solicitud. Los retrasos en la entrega de insumos seran

registrados y modificaran automaticamente la fecha final de entrega.

6.6. Validacion y aprobacion obligatoria por el area solicitante
Todo producto entregado por el GCP requerira revisién y aprobacion
del solicitante antes de su publicacibn o  difusion.
Las devoluciones solo seran atendidas si se relacionan con:

e Precisidon técnica,
e Datos errados,

e Necesidades justificadas de la campafa.

Nota: No se atenderan devoluciones estéticas subjetivas que afecten

los tiempos del plan de produccion o vulneren la linea gréafica.

6.7. Registro y trazabilidad obligatoria
Cada solicitud recibida sera registrada en la matriz de control del
Formulario Unico de Solicitudes (
https://forms.office.com/r/SZLKhKgBRj ) y la trazabilidad de las

mismas seran monitoreadas desde el correo institucional que

permitira:
e Seguimiento del estado,
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e Registro de tiempos,
e Control de versiones,

e Historial de entregas.

Esta trazabilidad es la Unica fuente valida para verificacién interna y

auditoria.

Nota: De ser necesario el GCP citard a una mesa de trabajo con el

solicitante, con el fin de llegar a acuerdos y responsabilidades que

aseguren la efectividad del proceso y el cumplimiento de los objetivos.

6.8. Tiempos de solicitud y entrega

Se deben tener en cuenta los tiempos descritos en la siguiente tabla

para las actividades relacionadas con las solicitudes y sus entregas.

6.8.1. Comunicaciones internas

Tipo de Solicitud Tiempo para la
solicitud

Tiempos de entrega o

divulgacion

Comunicaciones Minimo 5 dias habiles
masivas antes del evento, fecha
limite de la accidon o

inscripcion requerida

Hasta 3 dias habiles
después de recibida la

solicitud

Campafia institucional | Minimo 15 dias
interna habiles antes del
evento o} de la
convocatoria, lo que

ocurra primero

Segun lo acordado en los
compromisos pactados

después de la solicitud
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Tipo de Solicitud Tiempo para la | Tiempos de entrega o
solicitud divulgacion
Disefio de pieza grafica | Minimo 10 dias Hasta 3 dias habiles
interna habiles antes del después de recibida la
evento, fecha limite de | solicitud
la accion o inscripcién
requerida
Videos de comunicaciéon A Minimo 20 dias 10 dias habiles
interna habiles antes de la después de la
fecha prevista para su | produccidn
publicacién
Cubrimiento a evento | Minimo 10 dias | -
interno habiles antes del
(Foto y/o video) evento o} de la
convocatoria, lo que

ocurra primero

6.8.2.

6.8.2.1.

Comunicaciones externas

Diseiio grafico
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Tiempo de
Tiempo de ejecucion . .
Tiempo de Tiempo de
Tipo de . informar para o
Descripcion o revisiones y entrega
producto sobre la creatividad, . )
. correcciones |final
necesidad |diseino Y
entrega
1 dia habil si
la PPTesde 5 1 dia habil si
a 10 slides|la PPT esde 5
2 dias habiles|a 10 slides 1 dia habil
Al menos 2 ) ) )
) ) ) ) si la PPT es 2 dias habiles 2 dias
Presentacion Diagramacion |dias habiles ) o
de 11 a 20/sila PPT es de| habiles
PPT de slides de )
slides 11 a 20 slides |5 dias
anterioridad . . ) , .
3 dias habiles | 3 dias habiles | habiles
si la PPT es|sila PPT es de
de 21 o mas 21 o mas
slides
Al menos 3
Imagen del dias habiles ] ] o 3 dias
2 dias habiles | 1 dia habil ,
evento de habiles
anterioridad
Al menos 1 i
. . 2 dias
Invitacion dia habil de|1 dia habil 1 dia habil ,
Kit de habiles
anterioridad
eventos
Al menos 1 i
. . . 2 dias
Agenda dia habil de|1 dia habil 1 dia habil )
habiles
anterioridad
Al menos 1 i
Piezas de | , L, L, 2 dias
, dia habil de 1 dia habil 1 dia habil ,
transmision habiles

anterioridad

Pagina 8 de 24




o

Gestion de Comunicaciones y prensa

Procedimiento de solicitudes

Cddigo: GC-P001
Version: 01

IDEAM Fecha: 15/12/2025
Tiempo de
Tiempo de ejecucion . .
Tiempo de Tiempo de
Tipo de . informar para o
Descripcion o revisiones y entrega
producto sobre la creatividad, . )
. correcciones final
necesidad | disenho Y
entrega
Piezas de Al menos 1 ,
2 dias
invitacion en |dia habil de 1 dia habil 1 dia habil )
habiles
redes sociales | anterioridad
Al menos 1 ,
Espacios por , o o 2 dias
dia habil de |1 dia habil 1 dia habil .
agenda o habiles
anterioridad
Al menos 1 ,
’ V4 s s s s 2 dlas
Certificados | dia habil de 1 dia habil 1 dia habil .
habiles
anterioridad
Al menos 2
dias habiles L L 2 dias
Plantilla ppt 1 dia habil 1 dia habil .
de habiles
anterioridad
Al menos 3
dias habiles o o 2 dias
Sinergias 1 dia habil 1 dia habil ,
de habiles
anterioridad
Piezas para
Al menos 5 i
redes . ) ) ) o 3 dias
Carruseles dias habiles 2 dias habiles |1 dia habil ,
sociales habiles
antes
Al menos 5 i
Fechas . ) o o 2 dias
dias habiles 1 dia habil 1 dia habil ,
ambientales habiles

antes
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Tiempo de
Tiempo de ejecucion . .
Tiempo de Tiempo de
Tipo de . informar para o
Descripcion o revisiones y entrega
producto sobre la creatividad, . )
. correcciones final
necesidad | disenho Y
entrega
Al menos 3
dias habiles o o 2 dias
Convocatorias 1 dia habil 1 dia habil ,
de habiles
anterioridad
Al menos 2
dias habiles o o 2 dias
Historias 1 dia habil 1 dia habil .
de habiles
anterioridad
Determinar
concepto,
. ) ) Al menos 3 ,
Linea grafica tipografias, . ) ) o 3 dias
dias habiles 2 dias 1 dia habil ,
especial estilo, paleta habiles
antes
de colores,
etc.
Disefio de
gran formato
Al menos 3 i
con "arte| | , , L, 3 dias
dias habiles 2 dias 1 dia habil ,
finalizado" habiles
i antes
Disefios para envio a
impresion produccion.
Disefio doble
Al menos 3 i
carta para| | o L L 2 dias
_ B dias habiles 1 dia habil 1 dia habil o
impresion con habiles

"arte

antes
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Tiempo de
Tiempo de ejecucion . .
. . Tiempo de Tiempo de
Tipo de L. informar para L
Descripcion o revisiones y entrega
producto sobre la creatividad, . )
. correcciones final
necesidad | disenho Y
entrega
finalizado"
para envio a
produccion.
6.8.2.2. Audiovisual
. Tiempo de .
Tiempo de .. . Tiempo
. . ejecucion para Tiempo de
Tipo de _ ., |informar o o de
Descripcion creatividad, revisiones y
producto sobre la| = _ . entrega
. diseino y correcciones _
necesidad final
entrega
Dependiendo
situacion o Ia
importancia  del
Toma de evento. Si es en
o fotografias, |Al menos 3 tiempo real para _
Cubrimiento , , , En tiempo L,
edicion, dias de | redes, se envia de 1 dia habil
de evento N o real
seleccion y anterioridad una vez para
envio publicaciones. Si
es un evento de
mediana
importancia igual
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. Tiempo de .
Tiempo de L . Tiempo
. . ejecucion para Tiempo de
Tipo de ... |informar o L de
Descripcion creatividad, revisiones y
producto sobre la| = _ . entrega
. diseino y correcciones |
necesidad final
entrega
forma se envia de
una y se
encargaran de la
publicacion.
Video
Al menos 3 ) ,
resumen: ) . o En tiempo | 3 dias
dias de | 3 dias habiles o
pre y post o real habiles
B anterioridad
produccion
Video para
Al menos 2
historias: pre| | o En tiempo o
dias de 1 dia habil 1 dia habil
y post real
B anterioridad
produccion
Video tipo
Al menos 3
reel: pre y| | o En tiempo L
dias de |1 dia habil 1 dia habil
post real
N anterioridad
produccion
Al menos 3 , ,
Video Pre y post | 5 a 7 dias habiles , , o
o ., dias de| L, 4 dias habiles | 1 dia habil
institucional | produccion sin revision
anterioridad
Por maximo en
_ Al menos 1| _ ,
Video  full Pre y post di q jornada laboral o|En tiempo | 4 dias
ia e
para medios produccion o dependiendo la real habiles
anterioridad | _
importancia de la
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. Tiempo de .
Tiempo de L . Tiempo
. . ejecucion para Tiempo de
Tipo de . |informar de
Descripcion creatividad, revisiones y
producto sobre la| = _ . entrega
diseino Yy correcciones
necesidad final
entrega
noticia, maximo 2
horas.
Al menos 1
Reel para|/Pre y post | o o o
) N dia de| 1 dia habil 1 dia habil 1 dia habil
medios produccion o
anterioridad
Depende el grado
de animacion y/o
Al menos 5 ] , ,
Videos Pre y post di 4 dificultad 20 dias|5 a 7 dias 20 dias
ias e
animados produccion por una habiles calendario
anterioridad
animacion de 2
minutos.
Al menos 3 i
Loop para/Pre y post | L 1 dia o 2 L
, dias de |1 dia habil , 1 dia habil
eventos produccion habiles
anterioridad
6.8.2.3. Redes sociales

Pagina 13 de 24




o

Gestion de Comunicaciones y prensa

Procedimiento de solicitudes

Cddigo: GC-P001
Version: 01

IDEAM Fecha: 15/12/2025
. Tiempo de .
Tiempo de . . Tiempo
. . ejecucion |Tiempo de
Tipo de L informar L de
Descripcion para revisiones y
producto sobre la o . entrega
. creatividad correcciones |
necesidad final
Yy entrega
Reporteria,
concepto,
creacién de Al menos 3
Sinergia copys, dias habiles |2 dias 3 dias
SNGRD revisién, etc | antes habiles 1 dia habil habiles
Reporteria,
concepto,
creacion de Al menos 5
Fechas copys, dias habiles |2 dias 3 dias
ambientales |revisidn, etc | antes habiles 1 dia habil habiles
Reporteria,
concepto,
creacion de Al menos 5
Contenidos | copys, dias habiles | 3 dias 4 dias
especiales |revision, etc | antes habiles 1 dia habil habiles
El dia del
evento si
Reporteria, se
creacion de Al menos 5 cumple
Cubrimiento | copys, dias habiles con la
de eventos |revisidn, etc | antes 1 dia habil |1 dia habil solicitud
6.8.2.4. Prensa y gestion de comunicaciones

Pagina 14 de 24




o

Gestion de Comunicaciones y prensa

Cddigo: GC-P001

IDEAM Procedimiento de solicitudes \I!szf\i::n:lg/llz/ZOZS
Tiempo
Tiempo . Tiempo
Tipo de de de Tiempo  de de
Descripcion informar . |revisiones vy
producto ejecucion entrega
sobre la correcciones
Hecesidad y entrega final
Si se tiene |la
informacion
completa puede
durar (medio dia) el
trabajo de
Comunicado | construccién,
de organizacion,
prensa/web estructura y
publicacion. Si la
informacién hay que
buscarla o solicitarla
puede durar hasta 2
dias. 1 dia habil |1 dia habil | 1 dia habil 2 dias
Recepcion de
mensaje, Maximo
acompafiamiento a 2 dias o
Gestion y la solicitud y en
atencién  de | asesoria para caliente
solicitudes de | gestionar la voceria. se realiza
medios de | Una vez definida, se esta
comunicacion. | procede agendar el tematica.
(Free press) |espacio y se entrega (puede
la respuesta salir el
(Audio/Video/Texto) mismo
al periodista y/o|1 dia habil 1 dia habil |1 dia habil dia)
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Tipo

producto

de

Descripcion

Tiempo
de
informar
sobre la

necesidad

Tiempo
de
ejecucion

y entrega

Tiempo
de

entrega

de

revisiones y

Tiempo

correcciones
final

medio de

comunicacion.

Ruedas

prensa

de

Antes, durante

Y

después: para
realizar esta labor,
hay que hacer una
preparacién previa,
que incluya todos
los detalles a
los

de

presentar a
medios

comunicacion.
Durante, se refiere
al dia, la logistica, el
acompafiamiento, el
apoyo y también el
personal que
de
Si

necesario, hay que

participe este

espacio. es
realizar palabras de
la directora,
presentaciones,
informacién al

detalle de la

2 dias

habiles

2 dias

habiles

3 dias
habiles

1 dia habil en total
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Tipo de

producto

Descripcion

Tiempo
de
informar
sobre la

necesidad

Tiempo
de
ejecucion

y entrega

de

revisiones y

Tiempo

correcciones

Tiempo
de
entrega

final

tematica que se

abordara, etc.
Después, viene
siendo la difusidn,
kit

informacion a enviar

de prensa o

medios de

y/o
canales de difusion

a los

comunicacion

externos del Ideam.

Palabras para

la directora

Redaccion de textos
para discursos o
intervenciones para
eventos de direccion

general.

2 dias

habiles

1 a 2 dias

habiles

1 dia habil

2 a 3 dias

habiles

Libreto

presentador

Redaccién de libreto
para presentador,
con base en agenda
definida

evento.

para

1 dia habil

1 dia habil

1 dia habil

2 dias

habiles

Guiones

videos

Redaccién de guion
para videos a
realizar sobre temas

especificos.

2 dias

habiles

1 dia habil

1 dia habil

2 dias

habiles
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Tiempo
Tiempo . Tiempo
. de Tiempo de
Tipo de L. . de . de
Descripcion informar . .. |revisiones y
producto ejecucion i entrega
sobre la correcciones
. y entrega final
necesidad
Creacién de ficha
técnica para
direccién general
con  personas a
participar en un
evento, agenda,
Ficha de | mensajes clave, 2 dias
evento entre otros. 1 dia habil |1 dia habil |1 dia habil habiles

Nota: los tiempos anteriormente descritos estan sujetos al trafico y la

priorizacion estratégica del GCP.

6.9.

No intervencion externa en decisiones técnicas

Las decisiones sobre disefio, lenguaje visual, formatos y criterios de

produccion

corresponden

exclusivamente

al GCP.

No se aceptaran exigencias o instrucciones técnicas por fuera de la

disciplina comunicacional.

6.10.

Cualquier pieza o campafna que involucre:

= Mensajes estratégicos,

= Voceria institucional,

Cumplimiento del flujo de aprobacion y jerarquias
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= Cambios de identidad visual,

6.11.

6.12.

debe contar con las aprobaciones definidas en el
procedimiento (Direccion General, Secretaria General, area

técnica, etc.).
Publicacion solo a través de canales autorizados
Las piezas o campafias generadas por el GCP solo podran ser

publicadas en los canales institucionales autorizados.

Esta prohibida la publicacién autdnoma por areas solicitantes.

Caracter obligatorio y transversal del procedimiento

Todos los grupos, areas, oficinas y subdirecciones deben cumplir estas
politicas sin excepcién. El desconocimiento del procedimiento no

exime su cumplimiento.

7. Descripcion de actividades

El area solicitante diligencia en su totalidad
el formulario oficial, adjuntando insumos
obligatorios (texto, aval técnico, logos,
imagenes, archivos fuente o referentes). El

sistema registra automaticamente la

Actividad Descripcion Responsable
1. Identificar | Radicacion de la solicitud a través del  Area solicitante
la Formulario institucional
necesidad (https://forms.office.com/r/SZLKhKgBRj).
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solicitud y  notifica al Grupo de

Comunicaciones y Prensa (GCP).

2. Verificar la
informacion
inicial (PC)

Revision preliminar del contenido

recibido:

El GCP revisa que la solicitud esté completa
y cuente con los insumos minimos para
iniciar.

éNo Cumple? Si la informacion es
insuficiente o no cumple los requisitos, la
solicitud se devuelve al area solicitante
para que complete la informacién
necesaria antes de ser aceptada. Se
devuelve a la actividad 2

éSi cumple? Pasa a la actividad numero 3

Profesional de
Comunicaciones
asignado / Lider
del GCP.

3. Clasificar y

priorizar

Determinacion del nivel de prioridad
de la solicitud.
El GCP evalla la solicitud con base en

criterios institucionales: tiempos de

solicitud (descritos en las politicas

operacionales de este procedimiento),

impacto  estratégico, urgencia real,
alineacién misional, volumen de
produccion, carga operativa y

disponibilidad de recursos. Se asigna fecha
tentativa de entrega por medio de correo

electrénico.

Profesional de
Comunicaciones
asignado / Lider
del GCP.

4. Desarrollar

el producto

Elaboracion de la pieza, contenido o

accion comunicacional.

Profesional de

Comunicaciones
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El profesional correspondiente desarrolla la

pieza grafica, contenido, texto,

publicacidon, campafia o recurso solicitado,
lineamientos

siguiendo el brief y los

institucionales.

asignado / Lider
del GCP.

5. Realizar
control de
calidad

(PC)

Validacion técnica y editorial.

El producto es revisado por el GCP para

garantizar coherencia estratégica,

pertinencia del mensaje, correccién
ortotipografica, cumplimiento de la linea
grafica y ajuste técnico. Se realizan ajustes
antes de enviarlo al solicitante.

é¢No cumple?, Se solicitaran los ajustes
pertinentes al profesional que desarroll6 el
producto. Se devuelve a la actividad 4.

ési cumple?, continua con actividad 6

Profesional de
Comunicaciones
asignado / Lider
del GCP.

6. Enviar para
aprobacion
del
solicitante
(PC)

Entrega formal de la pieza para

validacion.

El GCP envia el producto al area solicitante
para su revision. El solicitante debe validar
datos, enfoque técnico y contenido, asi
como aprobar formalmente la version final.
Dicha aprobacion se realizara via correo
electronico. Devoluciones por estética
subjetiva no seran atendidas si afectan los

tiempos establecidos.

Profesional de
Comunicaciones
asignado / Lider
del GCP.
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ées aprobado?, continua con la actividad
7

éno es aprobado? Se envia al profesional
responsable de la elaboraciéon del producto

para los ajustes respectivos.

7. Publicar el

producto

Difusion del contenido o entrega final.

Segun corresponda, la pieza se publica en
los canales institucionales autorizados
(correo masivo, WhatsApp, intranet, web,
redes, carteleras digitales) o se entrega al

solicitante para su uso especifico.

GCP (segun
canal:
webmaster,

administrador

de intranet,
responsable de
pagina web,
redes sociales
de la entidad,

etc.).

8. Archivar el

producto

Conservacion documental y cierre en

registro.

La pieza final y su historial de versiones se
archivan en el repositorio institucional. La
solicitud se marca como “cerrada” en el
sistema de trazabilidad.

Fin del procedimiento

Profesional de
Comunicaciones
asignado / Lider
del GCP.
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8. Diagrama de Flujo

Verificar la
informacion inicial

Devolver solicibud al

drea solidtante para
complementar la
inf o

Realizar control de
calidad [Validacisn
tecnica y editorial)

Solicitar ajustes al
profesional

responsable del
desartollo del
producto
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10. Registros

Matriz del formulario Unico de solicitudes

11. Documentos relacionados en el SGI

e GC-C001-Caracterizacion de proceso Gestion de las Comunicaciones

12. Control de cambios

Version Fecha Descripcion

01 15/12/2025 | Creacién del procedimiento
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