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Inicio
Identificar la

necesidad de
comunicación 

Registrar la nueva
solicitud

Definir el canal de
comunicación

Diligenciar los
campos disponibles
para completar el

requerimiento

Establecer los
destinatarios

¿Se realiza la
solicitud a través del

aplicativo?

Ingresar al aplicativo
STIC

Si

¿El usuario está
habilitado para

registrar solicitudes
en STIC?

Si
Hacer la solicitud a la
UAB o Dependencia
a la que pertenezca

No

U
N
TI
C

Si
¿La solicitud tiene

documentos
adjuntos?

No

¿Las piezas gráficas
y documentos

cumplen con los
lineamientos

institucionales?

Devolver la solicitud

No

Revisar asignación
de solicitudes en

REDMINE

Recibir la solicitud por
correo electrónico o
por algún otro medio

virtual

Definir la prioridad de
la solicitud

Revisar las
características de la
solicitud en términos

de redacción y
ortografía

Gestionar las
particularidades de la
solicitud (streaming,

difusión en redes
sociales, cubrimiento,

entrevista)

Cambiar el estado en
REDMINE

Si

No

¿Se propone alguna
modificación?

Solicitar aprobación
de modificación al

usuario

Cambiar el estado en
REDMINE

Responder al
solicitante y cambiar

el estado de la
solicitud a

"Realizado"

Fin

Si

No

Si
¿Se realiza la

solicitud desde un
correo institucional?

Informar al remitente
que no se puede

atender o que debe
hacerlo en otra
dependencia

NoSi
¿Se necesita apoyo

de otro miembro de la
unidad?

Remitir a la persona
por correo

electrónico,
REDMINE o chat

Dar respuesta de la
solicitud a quien

atendió inicialmente

Verificar que la
respuesta dada

corresponda con lo
solicitado

No



  

