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Introduccion

El Manual de Procedimientos de la Direccién de Comunicacién Social se elaboré
considerando la importancia de informar y orientar al personal acerca de la
organizacién y funciones asignadas a esta direccion.

Constituye una guia para la correcta aplicacién de procedimientos de la
Direccion, muestra la relacién, articulacién e interaccién que prevalece en el
marco funcional y los métodos de trabajo, los objetivos que se persiguen y la
descripcion de los principales procedimientos.
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Objetivo del Manual

Formalizar los procedimientos que actualmente se ejecutan en la Direccién de
Comunicacion Social de la Vicepresidencia de la Reptblica, consolidando y
documentando las acciones que se realizan para facilitar la ejecucion,
seguimiento y supervision.

Asimismo, es una fuente de informacién para los demds funcionarios de la
institucion y otras partes interesadas, asi como el dmbito de responsabilidad de
cada una de las funciones que tiene la Direccion.

Base Legal

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
Acuerdo numero 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Orgdnica del

Presupuesto.
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Procedimientos de la
Direcciéon de Comunicacion Social

Nombre de la Unidad: Direccién de Comunicacién Social d la Vicepresidencia de
la Reptiblica de Guatemala

Inicia: Comunicaci6n Social Finaliza: Vicepresidencia de la Republica

Jit=d
Director de - ..
L, Verifica agendas para conocer actividades
1 Comunicacion , . .
, del Vicepresidente y Secretarios.
Social
Director de Genera instrucciones al equipo de
2 Comunicacion comunicacion para las  coberturas
Social correspondientes.
Director de . _ .
. . Supervisa las actividades de los integrantes
3 Comunicacioén . . L. .
) del equipo de Comunicacion Social.
Social
4 Reportero Comparte con los medios de comunicacion.
Finaliza el proceso
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Nombre de la Unidad: Direccién de Comunicacién Social de la Vicepresidencia de
la Republica de Guatemala

Inicia: Direccién de Comunicacién
Socia

Finaliza: Vicepresidencia de la Republica de
| Guatemala

Verifica los principales periédicos en
version impresa, digital y redes

Director de comunicacion

1 . sociales. Se eligen las notas de
Social . . .
especial interés de la
Vicepresidencia.

Remite por la marana las notas

: A 5 elegidas al Vicepresidente de la
Director de comunicacion g R

2 ] Republica / uipo de
Social p . .,y 8 gq P
Comunicacion Social para
conocimiento.

Finaliza el proceso
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Descripcion del Proceso

Nombre de la Unidad: Direccién de Comunicacién Social de la Vicepresidencia de la
Republica de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Coordinacién de Comunicacién Social

Inicia: Direccién de Comunicacién

Social

Finaliza: Unidad Solicitante

Paso No.

Puesto
Responsable

Actividad

Reportero

Verifica agenda de  actividodes  del
Vicepresidente, junto a la direccién y previa
consulta al Vicepresidente. Si se da el caso, se
realiza la convocatoria a los medios de
comunicacion por medios electrénicos y via
telefénica. Luego se planifica de qué forma se
cubrird la reunién convocada tomando en
cuenta los detalles de seguridad
coordindndolos con la SAAS. Se brinda
informacion a los periodistas de la temdtica de
la reunién a la que fueron convocados.

Reportero

Cubre la actividad, revisa y consolida material
escrito, fotogrdfico y audiovisual para publicar
ydivulgar en redes sociales y de apoyo a medios
de comunicacion.

Reportero

Analiza la informacién generada de las
reuniones y se determina a qué funcionarios
entrevistar de acuerdo a la importancia de los
temas para alimentar los videos institucionales.

Reportero

Traslada el trabajo emanado del equipo de
comunicacion (fotografia y video, ademds de
material escrito) a la Direccion para su visto
bueno como proceso de supervision.

Director de
Comunicacion
Social

Revisa y aprueba el material escrito, fotogrdfico
y audiovisual para publicar y divulgar en redes
sociales y de apoyo a medios de comunicacion.

Reportero

Publica y divulga en redes sociales Ila
informacion recopilada de las reuniones dentro
y fuera de la Institucion.

Finaliza el proceso
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Nombre de la Unidad: Direccién de Comunicacién Social de la Vicepresidencia
de la Republica de Guatemala

Inicia: Direccién de Comunicacién
Social
I

. . .. | Recibe apeleria dirigida a la
Asistente de Comunicacion . .. pap . g., ,
1 Direccion de Comunicacion Social,

Social llamadas y solicitudes.

. . .. |Readliza oficios, notas y solicitudes de
Asistente de Comunicacion s -
2 . suministros, correspondientes a la
Social ) .z = ,
Direccion de Comunicacién Social.

Director de Comunicacién |Revisa la solicitud para que no haya

3 . \
Social errores en el mismo.
E . .. | Traslada al Director de
Asistente de Comunicacion . e )
4 . Comunicacion Social para
Social . ! ,
autorizacién y firma.
. . .. | Fotocopia Jos documentos
Asistente de Comunicacion . N ,
5 . autorizados y se archivan en la
Social . ..
Direccion.

Finaliza proceso
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Descripcion del Proceso

Nombre de la Unidad: Direccién de Comunicacién Social de la Vicepresidencia

de la Republica de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Revista y Memoria de labores de la Vicepresidencia

Inicia: Direccién de Comunicacion

Social Finaliza: Direccién de Comunicacién Social
Paso No. Puesto Responsable Actividad _
Solicita informacion sustantiva a las
. . .. |Instituciones adscritas a la
Director de Comunicacion | ,. . . S
1 . Vicepresidencia de la Republica, para
Social . . . .
ser incluida en la revista o memoria de
labores
. . .. |Revision y edicion del contenido
Director de Comunicacion T A
2 . textual Revision del contenido
Social L
fotogrdfico.
3 Director de Comunicacién | Traslada para disefio y diagramacion
Social la informacidn recibida.
Recibe informacion, procede a disenar
4 DisefAador Grafico y diagramar. Envia a la direccién para
su supervision y aprobacion.
, ) .. |Supervisay aprueba la versiéon provista
Director de Comunicacion P . Jf p % .
5 . por el disefiador. Traslada a Secretaria
Social ) .
Privada para visto bueno.
6 Director de Comunicacion | Recibe las observaciones de Secretaria
Social Privada, traslada al disefiador grdfico.
. . Realiza los cambios finales al arte
7 Disenador Grdfico .. Y
traslada para supervision.
Director de Comunicacioén . , . ”
8 ) Supervisa y autoriza la impresion.
Social
Solicita a la Unidad de Compras, la
Asistente de impresion de revistas o memoria de
Comunicacion Social labores de la Vicepresidencia de la
Republica.
- —m Prepara archivo digital envia a
10 Disefiador Grdfico . P 9 Y
imprenta.
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Director de Comunicacion

Recibe muestra impresa de revista o
memoria de labores, supervisa y

Social aprueba para impresién final de los
ejemplares.
. Solicita las revistas o memorias de
Asistente de , -
12 o i labores a la unidad de almacén, para
Comunicacion Social = ..
proceder con su distribucion.
Recibe de la Unidad de Almacén, las
3 Asistente de revistas o memorias de labores para
Comunicacion Social proceder con su empaque |y
etiquetado.
. Elabora nota de envio para entrega de
Asjstente de h . p g
. s , revista o memoria de labores a los
14 Comunicacién Social . . ]
diferentes destinatarios, los cuales
firman de acuse de recibido.
. Traslada a Servicios Generales y
Asistente de . .
15 L . Transportes, para su distribucion o
Comunicacion Social .
distintos puntos de entrega.
. Redaliza un listado de control donde va
16 Asistente de i s .
; = ) detallada la distribucion de las revistas
Comunicacion Social .
o memoria de labores
. ) .. |Director de Comunicacion Social
17 Director de Comunicacion i .
. supervisa el listado de control de
Sociaf o .
distribucién,
. Se archivan las notas de envio con
18 Asistente de

Comunicacién Social

firma, sellos de recibido, foliado y
listado de control de distribucion

Finaliza proceso
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Nombre de la Unidad: Direccién de Comunicacién Social de la Vicepresidencia de

Finaliza: Direccidén de
Comunicacién Social

Recibe instrucciones de la direccién
para la cobertura fotogrdfica en

1 Fotégrafi . . .
grato reuniones del Vicepresidente y de
las Secretarias.
2 el Tomq de fotografras en las
actividades asignadas.
3 Fotografo Seleccién y edicion de fotografias.

Director de Comunicacion

Supervisa y aprueba las fotografias
para ser compartidas a

Social i o
e responsables de publicaciones.
Envia fotografias al Vicepresidente y
7 Fotografo a los demds solicitantes para el uso
que se le requiera.
8 Fotografo A.rcfwva las fotografias de forma
digital.
N fi
9 S ombra y almacena fotografias a la

red interna.

Finaliza el proceso.




VICEPRESIDENCIA

GOBIERNO e
I I GUATEMALA

VICEPRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA

Nombre de la Unidad: Direccién de Comunicacion Social de la Vicepresidencia de

| Finaliza:

Direccién de Comunicacion Social

Recibe instrucciones de lag direccién
para la cobertura audivisual en
reuniones del Vicepresidente y de las
Secretarias.

Conforme las directrices, se procede
a grabar la actividad  del
Vicepresidente.

Descarga el material audiovisual en
los discos duros externos de manera
ordenada, para el archivo interno de
la Vicepresidencia de la Republica.

Edita material audiovisual con los
distintos programas y se envia al
Director de Comunicacion Social
para su supervision y aprobacion.

la Republica.

Inicia: Direccion de Comunicacion

Social
1 Camaroégrafo
2 Camardgrafo
3 Camarografo
4 Camarégrafo
5 Camardgrafo

Prepara el material audiovisual para
ser publicado en las redes sociales de
la Vicepresidencia.

Finaliza el proceso
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Nombre de la Unidad: Direccién de Comunicacion Social

Inicia: Direcciéon de Comunicacién
Social Finaliza; Direccién de Comunicacion Social

. . .. Recibe solicitudes de Secretarias,
Director de Comunicacion ) . .
1 . Direcciones y Unidades para el
Social L . s
disefio de materiales grdficos.

Disefia el material solicitado y
traslada a Director de Comunicacion

2 Disefiador grdfico 1 -
Social para ser supervisado |y
aprobado.

3 Disenador grdfico Entrega el material solicitado.

Finaliza proceso




