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1. OBJETIVO 

 

Tiene por objeto establecer las directrices para la atención y entrega de información a las 

solicitudes y requerimientos de los diferentes medios de comunicación (radio, prensa, televisión, 

medios digitales y alternativos, entre otros).  

 

2. ALCANCE 

 

Inicia con la solicitud del medio de comunicación y va hasta la entrega de información por parte 

del Ideam y sus voceros, en respuesta a dicha solicitud.  

 

3. DESARROLLO 

 

No ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 
PUNTOS 

DE 
CONTROL 

TIEMPOS DE 
ACTIVIDAD 

1 
Realizar la solicitud de 
información. 

Medio de 
comunicación 

Teléfono, Correo 
electrónico 

N/A  N/A 

2 Recibir y entregar la solicitud.  

Jefe de 
Comunicaciones 

 
Equipo de 

comunicaciones 

Teléfono, Correo 
electrónico 

N/A N/A 

3 

Designar la vocería de acuerdo al 
ámbito de competencia y 
responsabilidad. 
 
Nota 1: La vocería siempre está a 
cargo del Director(a) General del 
IDEAM o el Jefe de la Oficina de 
Pronósticos y alertas, según el 
caso, o quien delegue el 
Director(a) General  
 
Nota 2: Si es necesario se solicita 
el cuestionario. 

Director (a) General 
Teléfono, Correo 

electrónico 
N/A N/A 

4 

Notificar al medio de 
comunicación para realizar la 
entrevista.  

Jefe de la  
Oficina de 

Comunicaciones 

Teléfono, Correo 
electrónico 

N/A N/A 

5 

Atender la entrevista  
 
Nota: Para el caso que la vocería 
sea del Jefe de la Oficina de 
Pronósticos y Alertas, se podrá 
delegar a un meteorólogo de 
turno.  

Director (a) General  
 

Jefe de la Oficina 
del servicio de 
Pronósticos y 

Alertas (OSPA) 

Teléfono, Correo 
electrónico 

N/A N/A 
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No ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 
PUNTOS 

DE 
CONTROL 

TIEMPOS DE 
ACTIVIDAD 

6 Transmitir la noticia. 
Medio de 

comunicación 

Publicación 
visual o radial 

N/A N/A 

7 

Monitorear la noticia, publicación 
y/o entrevista. 
 
De necesitar ajustes o 
correcciones, se solicitan y se 
devuelve a la actividad 6. 
 
De estar conforme la nota, se 
finaliza con las actividades.   

Jefe de 
comunicaciones 

Documento N/A N/A 

 
4. CONTROL DE CAMBIOS 

 

VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN 

1 03/12/2019 Creación del documento. 
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