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1. OBJETIVO  
 
Estructurar y desarrollar los contenidos digitales para ser divulgados a través de página web y 
especiales multimedia, así como realizar la publicación de información de interés a la ciudadanía, 
de acuerdo con la misión del Jardín Botánico de Bogotá José Celestino Mutis y en cumplimiento 
de la Ley 1712 de 2014 – Transparencia y Acceso a la Información Pública.  
 
 
2. ALCANCE 
 
Inicia con la recepción de los contenidos digitales e información por parte de los periodistas de 
comunicaciones y/o área solicitante, previa aprobación del Líder del proceso de comunicaciones, 
el administrador página web y el profesional multimedia efectúan la revisión y  proceden  a ejecutar 
la solicitud a través de la estructuración y desarrollo de contenidos. Luego de la revisión final por 
parte del solicitante, se  aprueba y publica. 
 
 
3. INSUMOS 

 

 Plan de Comunicaciones vigente. (IP) 

 Contenidos digitales.(IP) 

 CMS plataforma para administrar contenidos. (IP) 

 Formato diligenciado GCO.PR.09.F.01 Identificación de Necesidades Comunicativas. (IP) 

 Formato diligenciado GCO.PR.04.F.02 Plan Anual de Publicaciones del Jardín Botánico de  
Bogotá José Celestino Mutis. (IS). 

 Registro de Activos de Información (IP) 

 Tablas de Retención Documental (TRD) (IP) 
 
4. PRODUCTOS 

 

 Mapa del sitio de la página web. 

 Contenidos Web. 

 Reporte de tráfico de la página web. 

 Piezas Gráficas. 

 Contenidos Multimedia. 

 Esquema de publicación de la Entidad. 
 
 

5. NORMATIVIDAD 
 

La normatividad asociada al desarrollo de las actividades de este procedimiento se encuentra en 
el Normograma del Jardín Botánico. 
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6. DEFINICIONES 
 

 Actualizar: Reemplazo de un contenido digital por otro que contenga las mismas 
características pero con cambios específicos tales como información, imágenes, errores o 
defectos, etc. 

 

 Animación: (Animación digital o por computador) se le llama así a la creación de imágenes 
en movimiento por medio de una computadora. 

 

 CMS Plataforma para administrar contenidos: Sistema de gestión de contenido que 
permite gestionar contenidos de sitios web a través de una interfaz. 

 

 Compatibilidad: Se refiere en el caso digital, a la intención de funcionalidad entre un 
contenido web y su administrador de contenidos. 

 

 Contenido digital: Son cualquier forma de datos o información en forma digital (un archivo 
electrónico). 

 

 Contenido multimedia: Se refiere a ciertos elementos digitales que ayudan a informar o 
comunicar, sean estos videos, imágenes, animaciones, audios, etc. 

 

 Contenido web: Es todo el material digital que ya está listo para su publicación puede ser 
un evento, vídeo, foto, texto, nota, documento, informe, multimedia. 

 

 Especial Multimedia: Plataforma o documento digital, mediante el cual se desarrolla un 
tema específico a través de diferentes recursos como video, texto, fotografías, imágenes, 
animaciones, sonido, entre otros. Sus principales objetivos son informativos o educativos.  

 

 Estructurar: Se refiere a la forma que tendrá el sitio en términos de diseño, navegación y 
funcionalidad. 

 

 Esquema de Publicación de Información: Es el instrumento del que disponen los sujetos 

obligados para informar, de forma ordenada, a la ciudadanía, interesados y usuarios, sobre 

la información publicada y que publicará, conforme al principio de divulgación proactiva de 

la información previsto en el artículo 3° de la Ley 1712 de 2014, y sobre los medios a través 

de los cuales se puede acceder a la misma. 

 

 Mapa del Sitio: Es un diagrama que muestra la estructura del sitio web. 
 

 Multimedia: Se refiere a la forma de utilización de múltiples medios digitales para 
comunicar la información, los medios pueden ser variados, desde texto e imágenes, hasta 
animación, sonido, video, etc. 
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 Pieza gráfica: Nombre que se le da a un diseño visual (afiche, volante, slider, etc) sin tener 
que ver el formato de uso, es decir, esta puede ser impresa, digital o web. 

 

 Plan de comunicaciones: Documento que se realiza como guía en los procesos de 
comunicación, recogiendo estrategias, objetivos y acciones de comunicación. 

 

 Plantilla web: Es un sitio prediseñado, que contiene una estructura definida que permite 
crear un sitio web funcional y adaptativo. 

 

 Realizador Audiovisual: Persona encargada de coordinar la generación de los contenidos 
visuales, digitales y web para comunicar. 

 

 Recursos (extensiones): Se refiere a los componentes, módulos y complementos que se 
deben instalar para que el sitio sea funcional. 

 

 Reporte de Tráfico: Son las estadísticas del sitio web, que ayudan a realizar el informe 
sobre el tráfico del sitio. 

 

 Solicitud: Petición hecha al coordinador de comunicaciones con la intención de elaborar 
algún contenido digital. 

 
 
7. POLÍTICAS DE OPERACIÓN O LINEAMIENTOS 

 

 Las actividades  desarrolladas durante la ejecución del presente procedimiento, se harán 
de manera coherente con el plan de comunicaciones vigente.  

 

 El formato GCO.PR.09.F.01 Identificación de Necesidades Comunicativas consolidará 
la información que se requiera comunicar en cada una de las dependencias del Jardín 
Botánico de Bogotá José Celestino Mutis y servirá de insumo al equipo de 
comunicaciones, quienes se encargarán de determinar la estrategia comunicativa a 
ejecutar; entre las cuales está la publicación en página web y especiales multimedia. 

 

 El formato GCO.PR.04.F.02 Plan Anual de Publicaciones del  Jardín Botánico de  
Bogotá José Celestino Mutis, servirá de insumo para definir las publicaciones digitales 
que se generen en la entidad; las cuales deberán ser publicadas en la página web.  

 

 El Líder del proceso de comunicaciones de acuerdo a las  solicitudes recibidas, se 
encargará de  revisar, clasificar y priorizar la información según su importancia, para luego 
distribuirlas a los profesionales de administración página web y Multimedia. 
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 Para los especiales multimedia, se dará visto bueno antes de su publicación por parte del 
solicitante y posteriormente se entregará al  Líder del proceso de comunicaciones para la 
aprobación final.  

 

 La información de interés a la ciudadanía se publicará en  la página web, teniendo en cuenta 
el esquema de publicación de información y en cumplimiento a la ley de transparencia 1712 
de 2014. 

 

 De manera anual se actualizará el  esquema de publicación de la Entidad mediante 
resolución.  

 

 El esquema de publicación de la Entidad será actualizado de manera participativa, mediante 
mecanismos de consulta a los ciudadanos interesados y grupos de valor.  

 
8. RECURSOS 
 

 Recursos Humanos  

 Software y hardware 

 Internet  

 Plataforma para administrar los contenidos 

 Plantillas  

 Recursos web 
 
9. FRECUENCIA  

 

     Permanente.  
 
10. DOCUMENTOS 

 

 GCO.PR.07.F.01 Parrilla de Publicaciones Mensual en Página Web 

 GCO.PR.07.D Diagrama de flujo
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11. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO   

No Actividad Descripción de la actividad Área Responsable 
Cargo 

Responsable 
Punto de 
Control 

Registro 

1. Identificar la 
información 

Identifica la información diligenciada en 
el formato GCO.PR.09.F.01 
Identificación de Necesidades 
Comunicativas, en donde se determina 
la actividad o tema que se va a publicar 
en la página web. 

Comunicaciones 

Dependencias  

Administrador 
página web  

 

Multimedia 

 

Periodistas  

  

2 
P.C. Verificar el tipo 

de actividad y el canal 
de comunicación  

Verificar el tipo de actividad y el canal de 
comunicación del GCO.PR.09.F.01 
Identificación de necesidades 
comunicativas cada  vez que se requiera 
publicar en la página web.  

Comunicaciones 

Dependencias  

Administrador 
página web  

 

Multimedia 

 

Periodistas  

x 
Identificación de 

necesidades 
comunicativas 
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No Actividad Descripción de la actividad Área Responsable 
Cargo 

Responsable 
Punto de 
Control 

Registro 

3. Recibir  los contenidos 
digitales 

Recibe por correo electrónico los 
contenidos digitales e información  
entregados por las dependencias y/o los 
periodistas de comunicaciones. La 
información es previamente revisada 
por el Líder del proceso de 
comunicaciones, quien se encargará de 
clasificar  y distribuir según la temática. 

 

Nota: los documentos enviados  en el 
marco de la Ley de Transparencia y 
acceso a la información serán 
publicados en la página web, el mismo 
día del envío, en horario de oficina de 
8:00 am a 5:00 pm. 

Comunicaciones 

Dependencias  

Líder del procesos 
de 

comunicaciones 

 

Administrador 
página web 

 

Multimedia 

 

Periodistas  

 

 

  



 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS  

GCO COMUNICACIONES 

Procedimiento:  Publicación en la página web y  

Administración de contenido multimedia  

Código: 
GCO.PR.07 

Versión: 
3 

Fecha:  
26/08/2019 

Página: 
7 de 9 

 

Versión impresa no controlada, verificar su vigencia en el Listado Maestro de Documentos. 

 

No Actividad Descripción de la actividad Área Responsable 
Cargo 

Responsable 
Punto de 
Control 

Registro 

4 
P.C. Verificar que los 
contenidos estén en  
formatos compatibles 

Verificar cada vez que se requiera en la 
información recibida por parte de las 
dependencias que los formatos sean 
compatibles. 

Comunicaciones 

Dependencias  

Líder del procesos 
de 

comunicaciones 

 

Administrador 
página web 

 

Multimedia 

 

Periodistas  

 

 

x 
Documento 
publicado 

 

¿ SE REQUIERE 
ACTUALIZAR EL 
ESQUEMA DE 

PUBLICACIÓN DE LA 
ENTIDAD  

SÍ se requiere actualizar el esquema de 
publicación de la entidad, continúe con 
la actividad No. 5. 

 

NO se requiere, continuar con la 
actividad No 9.  
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No Actividad Descripción de la actividad Área Responsable 
Cargo 

Responsable 
Punto de 
Control 

Registro 

5. Revisar el esquema 
de publicación 

La administradora  de página web 
realiza la  revisión anual del esquema de 
publicación para incluir  nueva 
información y se lo envía por correo 
electrónico al responsable de gestión 
documental para su revisión. 

Comunicaciones  

Administrador 
página web 

 

 

Líder de gestión 
documental 

 
Esquema de 
publicación  

6. 

Enviar solicitud a las 
dependencias para la 

actualización del 
esquema 

Envía memorando a las dependencias 
responsables de actualizar información 
del esquema de publicación,  

 

Nota: las dependencias deben verificar 
que se encuentre actualizados:  

1. Fecha de generación de la 
información 

2. Frecuencia de la actualización 
3. Responsable de la producción 

de la información  

Dicha información se envía por correo 
electrónico a la administradora de 
página web para incluirla en la matriz. 

Comunicaciones 

dependencias 

Administradora 
página web 

 

Subdirectores  

 

Jefes de oficina 

 
Esquema de  
publicación  
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No Actividad Descripción de la actividad Área Responsable 
Cargo 

Responsable 
Punto de 
Control 

Registro 

7. 

Socializar y adoptar 
las sugerencias al 

esquema de 
publicación  

Socializa a la ciudadanía el esquema de 
publicación de la entidad por un término 
de dos semanas por los medios de 
comunicación que dispone la entidad 
con el fin de recoger sugerencias  y 
observaciones de nuestros grupos de 
valor. 

 

En caso de ser posible, adopta las 
sugerencias dadas por los ciudadanos 
en el esquema de publicación de la 
Entidad.  

Comunicaciones 

 

Administradora 
página web 

 URL  

8. 
Publicar el esquema 
de publicación de la 

entidad 

Publica el esquema de publicación de la 
entidad en la Página web y se adopta 
mediante acto administrativo  

Comunicaciones 

Administradora  
página web 

 

Comité directivo  

 URL  
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No Actividad Descripción de la actividad Área Responsable 
Cargo 

Responsable 
Punto de 
Control 

Registro 

 

¿SE REQUIERE 
ELABORAR UN 

ESPECIAL 
MULTIMEDIA? 

SÍ se requiere elaborar un contenido 
multimedia continuar con la actividad 
No. 9. 

 

NO se requiere, continuar con la 
actividad No. 12. 

    

9. 
Integrar los insumos 

para especiales 
multimedia 

Integra los insumos para el especial 
multimedia, partiendo de contenidos 
digitales. Se estructura y desarrolla 
también animación, diagramación, 
diseño y montaje. 

Comunicaciones  Multimedia    
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No Actividad Descripción de la actividad Área Responsable 
Cargo 

Responsable 
Punto de 
Control 

Registro 

10. Realizar la revisión 
final y aprobación 

Revisa y aprueba el contenido por parte 
del solicitante. En caso de presentarse 
observaciones estas serán atendidas en 
un tiempo máximo de cinco (5) días 
calendario.  

El Líder del proceso de comunicaciones 
dará la aprobación final a los especiales 
multimedia.  

Comunicaciones 

Dependencias  

 

 

Líder del procesos 
de 

comunicaciones 

 

Multimedia 

 

 

 

 

 

11. Publicar 

 
Publica los contenidos solicitados en la 
web, para que puedan ser visualizados 
por la ciudadanía. 
 
Para realizar control y seguimiento a las 
publicaciones en la Página web se 
deberá diligenciar el formato F.01-
GCO.PR.07.F.01 Parrilla de 
Publicaciones Mensual en Página 
Web. 
 

Comunicaciones 

Administrador  
página web 

 

 

 

Parrilla de 
publicaciones 
mensual en 
página web 

12. 
Archivar 

documentación 

 
Archiva  la documentación generada en 
el procedimiento de acuerdo a los 
lineamientos de gestión documental. 
 

Comunicaciones 

 

Administrador  
página web 
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12. CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCIÓN 

31/07/2018 1 
Se cambia la estructura del proceso y se adopta el 
procedimiento.  

14/06/2019 2 

Se cambia la codificación basado en el nuevo mapa 
de procesos, se elimina la imagen del diagrama de 
flujo y se ubica al final del documento el control de 
cambios y las firmas de autorizaciones. 

03/09/2019 3 

Se cambia la codificación basado en el nuevo mapa 
de procesos, se elimina la imagen del diagrama de 
flujo y se ubica al final del documento el control de 
cambios y las firmas de autorizaciones, se ajustan 
actividades y diagrama de flujo. Se amplía el objetivo 
y el alcance del procedimiento. 
 
Se incorporan mecanismos de participación 
ciudadana para la actualización del esquema de 
publicaciones de la Entidad. 
 
Se incluyeron actividades de actualización del 
esquema de publicación de la Entidad.  
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