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Licenciada
Rita Elizabeth Vargas Nisthal
Directora General Administrativa

Estimada Licenciada Vargas:

Por este medio me dirijo a usted, para enviar adjunto al presente copia del Manual
de Procedimientos de la Unidad de Comunicacion Social, del Ministerio de Energia y
Minas, asi como copia certificada del Acuerdo Ministerial 16-2019 de fecha 10 de enero
de 2019, por medio del cual se aprobé dicho manual, el cual remito para su oportuna
reproduccién a donde corresponda

Sin otro particular, me suscribo.

N Atentamente,

P

Lieds. Méaica Scarlett{Mac Donald Gallarde
Scerctariq General
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GOBIERNO DE LA REFUBLICA DI

GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

ACUERDO MINISTERIAL 16-2019
GUATEMALA, 10 DE ENERO DE 2019
EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 27 literal m) del Decreto 114-97 del Congreso de la
Repriblica, dentro de las atribuciones generales de los Ministros de Estado, se encuentra el
dictar los acuerdos, rescluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el
despacho de los asuntos de su ramo, conforme a la ley.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Procedimientos de la Unidad de Cemunicacion Social, del Ministerio de
Energia y Minas, es un instrumento administrative que se pone al servicio de las
autoridades y personal de este Ministerio, como una gufa practica en la ejecucion de los
procesos de trabajo que determinan el funcionamiento general del servicio.

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos: 194, literal f) de Ia
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 22 y 27 literales f) y m) de la Ley del
Organismo Ejecutivo; 4 literal h), 6 literal b) del Reglamento Orgénico Interno del
Ministerio de Energfa y Minas.

o
ACUERDA:
ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Procedimientos de la Unidad de Comunicacion
Social, del Ministerio de Energfa y Minas, que obra en documento adjunto al presente, el
cual forma parte integra del mismo.
ARTICULO 2. El presente Acuerdo Ministerfal, empieza a regir a partir de la fecha de su
emisién.
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Introduccién

El presente manual es un instrumento administrativo que forma parte del plan accion de
modernizacion institucional que esta realizando el Ministerio de Energia y Minas, y que se
pone al servicio de las autoridades y personal de la Unidad de Comunicacién Social,
como una guia practica en la ejecucion de los procesos de trabajo que determinan el
funcionamiento general del servicio.

Los procedimientos estan disefiados de acuerdo a las necesidades de funcionamiento de
la unidad, la descripcion de la ejecucion de las tareas en un ordenamiento logico que
facilitan la consecucion de los objetivos de trabajo.

Para la elaboracién del manual se tomé como base informacion recopilada de la
investigacion documental, como de entrevistas directas con el personal de la unidad de
Comunicacion Social, asi como los que se establece en el Reglamento Interno del
Ministerio de Energia y Minas.

El documento contiene visibn y misién de la Unidad, marco juridico administrativo,
objetivos de los procesos y procedimientos, areas de aplicacion, responsables, normas de
operacion para cada procedimiento, descripcion de procedimientos, flujogramas y anexos.

La implementacion y actualizacion de estos procedimientos se realizaran de acuerdo a las
necesidades de la Unidad, la cual sera responsable de mantener el presente documento
actualizado.

Vareas Nisthal
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Ministerio de Energfay Minas
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Mision

Informar la ciudadania sobre las actividades, planes y resuitados, que realiza el
Ministerio de Energia y Minas en el ambito de su competencia, conforme a la
Politica Nacional, dirigidos a desarrollo y beneficio de los guatemaltecos.

Vision

Lograr que la ciudadania en general conozca y se integre al proyecto y politica de
trabajo del Ministerio de Energia y Minas; institucion rectora que promueve el
aprovechamiento adecuado de los acuerdos de los recursos naturales energéticos
y mineros del pais de manera sostenible y en beneficio de la sociedad.

¢lta Vareas Nistha,

. Directora General _
Direccitn General Admimstratsy
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Base legal

Ley Organica del Organismo Ejecutivo

Ley Acuerda Gubernativo No. 382.2006 y su reforma 631-2007 del
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas.

Decreto 9 “Ley de Emision del Pensamiento”
Ley del Ceremonial Diplomatico

Decreto 43-97 (referente a la entonacion del Himno Nacional de
Guatemala)
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Objetivos

General: El propdsito del siguiente Manual de Procedimientos es
establecer de forma coherente, sencilla, clara y ordenada para la ejecucién
de los procesos de la Unidad de Comunicacién Social, con el objeto de
crear un instrumento de consulta para el personal de la unidad y asi mejorar
su desempeifio.

Especificos:

Sintetizar de forma secuencial ordenada las operactones necesarias para
cumplir con los procedimientos de la Unidad.

Contribuir en la etapa de introduccién del puesto y adiestramiento y
capacitacion dél personal de nuevo ingreso o por rotacién de personal.

Facilitar a la coordinacién y supervision por parte del jefe de la unidad de
los procedimientos de trabajo, evitando dupliicidad de esfuerzos.

Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento
de los sistemas, procedimientos y métodos.
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Alcance

Se pretende que con el presente Manual, los procedimientos de ia Unidad de
Comunicacion se realicen de la forma mas eficaz y eficiente, a manera de que
tanto los integrantes de la misma como los usuarios internos y externos al
Ministerio de Energia y Minas queden satisfechos con los servicios que la Unidad
presta.

De igual manera que al momento de cambios en el personal de dicha Unidad, el
personal de nuevo ingreso se informe de la manera correcta de las funciones que
de acuerdo a su nombramiento, le correspondan hacer.

e
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#4 Vargab Nisth
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GUATEMALA

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afo
12 12 18
Unidad Comunicacion €
Pag.. 1
De: 1

Monitoreo de noticias en prensa escrita

No. Operacién Responsable Descripcidn
Encargado de Recoge de lunes a viernes los periédicos o prensa escrita d
1 monitoreo de UCS las 7:00 horas. Los lunes recoge ademas, los del sabado y do)
2 Encargado de Monitorea a cada uno de los perigdicos.
monitoreo de UCS
3 Encargado de Elabora un informe en digital.
monitoreo de UCS
4 Encargado de Traslada el informe via correo electrénico las Autoridades.
monitoreo de UCS
5 Autoridades del MEM | Autoridades del MEM reciben informe de monitoreo en d
medios escritos
6 Encargado de Traslada a la secretaria de la Unidad las notas fisicas del mon
monitoreo de UCS
7 Secretaria de UCS Archiva notas segtin fecha
[+] l Ene'-? -
Elaboré: Ligia Susana Revolorio Rosalq_d" - | Aprueba:
2 Uitadde %
TS, § Wi S 2| F)
Y Jeed thﬂcu—() "

2]

& B
Temayy, O

QE ENER
Q}QBQ‘\ERM 40%4}_
o

DESPACHO
DEL
DIRECTOR iF°

[
CCrg

Nita Varg s ifrzgthal
Directora Gener: i
*Direccion Genersl Admmlsﬁjatga
Ministerio de Energiay Min

6

G

&
(%
Irepan.



Dia | Mes | Afo
12 | 12 | 18
P o
GUATEMALA
L. Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1

Unidad Comunicacion ¢

Duracion: 1hr 55mi

Monitoreo de noticias en prensa escrita

Encargadd de monitoreo de UCS

Secretaria de UCS

Autoridades y personal del

| Inicio I

h 4 1

Encargado del monitoreo
recoge diariamente en garita los
periddicos {5min)

2
h 4

Hace el monitoreo en cada uno
de los periddicos (1h)

Y

Elabora el informe digital
(30min)

4
A

Traslada el informe via correo
electronico las Autoridades del

Autoridades del MEM reci

MEM {(5min)

Y

Traslada a la secretaria [as

7

notas fisicas del monitoreo >
(5min)

Archiva notas segun fecha (10

min)

Hoja de peﬁédico

Fin

» informe de monitoreo e
digital de medics escritos
min
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GUATEMALA

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Aiio
12 12 18
Unidad Comunicacion S
Pag.: 1
De: 1

Monitoreo de noticias por internet

No. de operacion

Responsable

Descripcion

1

Encargado de
monitoreo de UCS

Encargado de
monitoreo de UCS

Encargado de
monitoreo de UCS

Autoridades del MEM

Encargado de
monitoreo de UCS

Busca por internet en la pagina respectiva las notas de interes
Ministerio.

Elabora el informe del monitoreo en digital.

Traslada el informe del monitorec via correc electrénice
autoridades del Ministerio

Reciben informe de monitoreo

Archiva en digital (disco duro), el informe del monitoreo.

Vargas Nisth

Directora General
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Dia | Mes.| Aflo
- 12 12 18
== i - ! =3
SR Unidad Comunicacion S
GUATEMALA
Duracion: 1hr 45min
Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1
Monitoreo de noticias por internet
Encargado de Monitoreo de UCS Autoridades MEM
l Inicio
1
r
Busca por internet las notas de
interés para el MEM. (1h)
2
r
Elabora informe del monitoreo en
digital (30min)
a
A 4
Traslada informe del monitoreo a N Autoridades reciben el
las Autoridades del MEM (Smin) v monitoreo {5min)
5
h
Archiva en digital disco duro, el
informe del monitorec (Smin)
Fin
as Eng,
o° >
$ - Du’ecclén Gf:ncral Admin
Hridad-de = Ministerio de Energia y
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GUATEMALA

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afo
12 12 18
Unidad Comunicacion S
Pag.: 1
De: 1

Monitoreo de noticias radiales

No. Operacion

Responsable

Descripcion

1

Encargado de
monitoreo de UCS

Encargado de
monitoreo de UCS

Encargado de
monitoreo de UCS
Encargado de

monitoreo de UCS

Encargado de
monitoreo

Encargado de
monitoreo de UCS

Autoridades
Superiores del MEM

Encargado de
monitoreo de UCS

Sintoniza la radio que corresponde

Inicia monitorec a las 8:00 horas. El monitoreo de mantiene
las 8 horas de la jornada

Capta noticia de interés para el MEM:

- No: FIN

- 8I: Continua

Graba el audio de ia noticia en grabadora de reportero digital
Traslada Ia informacién (hoticia) a equipo de computo

Envia noticia a las autoridades superiores por correo ele
interno

Autoridades superiores reciben noticia

Archiva noticia en equipo de cémputo

6“ Energ

Co
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Dia | Mes | Aiio
. 12 12 | 18
o= Unidad Comunicacion §
GUATEMALA
Duracién: 78 min
] Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 1

Monitoreo de noticias radiales

Encargado del monitoreo de UCS

Autoridades Superiores de

Encargado del monitoreo sintoniza
la radio que corresponde (5 min)

1

Inicta monitoreo a las 8:00 horas

¢ Capta

(5min)

a

Graba el audio de Ia noticia (30 min)

noticia?
(8 min)

Y 5
Traslada la informacion (noticia) a
equipo de compute {15 min)

Envia noticia a autoridades
superiores por correo {Smin)

r

Archiva noticia en equipo de

cédmputo (10min})

Fin

F)

Elaboré: Ligia Susana Revolorio Rosalesc(,mumcamn Social 3 3

Autoridades superiores recib
noticia por correo (5min)
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GUATEMALA

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afo
12 12 18
Unidad Comunicacion S
Pag.. 1
De: 1

Atencion a periodistas (solicitud de informacion)

Na. de Operacion Responsable Descripcion
1 Periodista Envia solicitud al jefe de la Unidad de Comunicacidn Social vi:
electrénico
2 Jefe de UCS Verifica si cuenta con la informacion:
3 Jefe de UCS Si: prepara la informacion, consolidada y es avalada por las
autoridades competentes
4 Jefe de UCS Traslada a informacidn a periodista via correo electrénico
5 Periodista Recibe informacion
6 Jefe de UCS No: Envia solicitud de informacion a entidad correspondiente
7 Entidad del MEM Recibe solicitud de informacion via correo electrénico
8 Entidad del MEM Prepara informacion
g Entidad del MEM Traslada informacion al jefe de la Unidad de Comunicacion Sc
la misma via
10 Jefe de UCS Recibe informacion
11 Jefe de UCS Traslada informacién a periodista
12 Periodista Recibe informacion por correo electrénico
AQ Ene,ﬁ
& 2
Elaboré: Ligia Susana Revolorio Rosalgs  Unidadde ?;: Aprueba:
) o~ — Comunicacidn Soetal I
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Ministerio de Energfa y Minas




Dia | Mes | Ano
. 12| 12 | 18
B oeg
yUATEMALA . o
CU Unidad Comunicacion S
o Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 2
Atencion a periodistas (solicitud de informacion)
Periodista Jefe UCS Entidad del MEM
Inicio
1 2
Periodista envia la solicitud por o szrifica si Fuenta cqn la
correo electrénico (10min) - informacién (30 min)
No

Periodista recibe informacién

LHay
Informac
iGn?

Prepara y consolida
informacién (30 min)

h 4

Traslada informacion a

A

(5min)

Fin

periodista (10 min)

Recibe solicitud de
informacion (5 min)

h 4

Preparan informacién (2
varia}

Envia solicitud de informacion
a entidad correspondiente (10

o v

Traslada informacion al

mim de la UCS (10min)
\ 4
:A
S t.-';_EnnpyI‘)
A -
V-
: =Gt 2 .
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Dia | Mes | Afio
12 12 18
PN
GUATEMALA Unidad Comunicacién ¢
Duracién: 4hrs 10m
Pag.. 2
Manual de procedimientos De: 2
Atencion a periodistas (solicitud de informacion)
Periodista Jefe UCS Entidad del MEM

11

Traslada informacién al
periodista (10min)

10

Recibe la informacién (Smin)

Y

12

Periodista recibe la
informacion (5min)

)

Ene

60 fe .

x° ",
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GUATEMALA

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio
12 | 12 18
Unidad Comunicacion S«
Pag.: 1
De: 1

Atencion a periodistas (solicitud de entrevista)

No. de Operacion Responsable Descripcion
1 Periodista Presenta ia solicitud de entrevista al jefe de la Unid
Comunicacion Social, via correo electrénico
2 Jefe de UCS Trasiada la solicitud a [a autoridad correspondiente
3 Autoridad MEM Accede dar entrevista e informa al jefe de la Unidad
4 Autoridad MEM Si: Instruye al jefe de la UCS con fecha y hora de la entrevista
5 Jefe de UCS Acuerda con el periodista hora y fecha
6 Pericdista Se presenta en ia institucion en la fecha y hora acordados
7 Jefe de UCS Recibe al periodista y lo conduce con la autoridad
8 Autoridad MEM Da la entrevista a periodista, acompanado por el jefe de la UCS
9 Jefe de UCS Graba y archiva la entrevista
10 Autoridad MEM No. Instruye al jefe de la UCS que no concede entrevista.
11 Jefe de UCS Informa a periodista de la respuesta de la autoridad. FIN

e Ene,
] 4 9’9

Elabord: Ligia Susana Revolorio Rosalg‘;
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Dia | Mes | Ao
. 12 12 18
= |
GUATEMALA Unidad Comunicacion &
Duracion:1hr, 25mi
Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1
Atencion a periodistas (solicitud de entrevista)
Pericdista Jefe de UCS Autoridad del MEM
| Inicio I
Y ! 2 y
TS . e o]
Periodista pfesenta] solicitud Traslada la solicitud a la Accede a
.de entrevista al jefe de. > autoridad dar !a
Unidad via corn‘eo electrénico correspondiente (5 min) entrevista,
(10 min) infarma al
5 5 4
Periodista se presenta en Acuerda con el Instruye al jefe de la
la institucion el dia y hora |« periodista hora y fecha |g UCS condiay hora la
acordados (10 min) (10 min) entrevista (20min)
7 8
Recibe al pericdista y o Autoridad da la
conduce con la » entrevista
autoridad (10 min) acompafiado por el
jefe dela UCS (30
9 mim
- Graba y archiva < 10
entrevista (40 min)
Comunica al jefe de la
] . UCS lanegativaparala |[4—
Fin 11 entrevista (20min)
Informa al periodista
sobre negativa a <
solicitud (10 min)
Fin
e Eillg
=0 s r‘p’é
Elaboré: Ligia Susana Revolorio Rosalé®  Unidadde =) Aprueba:
2 Comynicacién Social 3
F) (75 S) I F) ﬁ ENER
Q SMERAL 47 97,
JuwSoddes o, o |0 MG
& DESPACHO 22
=0 DEL Sl ;
2 ditaYargds Nisthal 16
Pisectora General
N ] Administrativa

{a y Minas



Dia | Mes | Aifio
X 12 | 12 | 18
| A |
GUATEMALA
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 1

Unidad Comunicaciéon S

Duracion: 1hr 50mir

Atencién al pablico en general (usuario externo)

No. de Operacion Responsable Descripcion
1 Usuario Hace la solicitud a la Unidad de Comunicacién Social mediante
electronico del portal del MEM
2 Encargada de correo | Recibe solicitud y recopila la informacién de las distintas entidac
dela UCS MEM (segtin requerimiento)
3 - Encargada de correo | Prepara la informacion
de la UCS
4 Encargada de correo Envia la informacion solicitada a usuario via correo electronico
de la UCS
. Recibe la informacion solicitada par las misma via
5 Usuario
Encargada de correo
6 de UCS Deja registrada soficitud

_ 4% Enefo‘.
Elaboro: Ligia Susana Revoloric RosgjRs ?_ | Aprueba:
2 idaide_ %
F) s < Gomunicacion Social 3 | F)
o5 S
t ) e Y(roteatod »

A .
*lenela, c.¥

Rita Vargas Nisthal
. Directora General
Drreccién General Administrativa
Ministerio de Energfa y Minas

17



Dia | Mes | Afio
12 12 18
|l oy
GUATEMALA Unidad Comunicacién §
Duracién: 1hr 50mi
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 1
Atencion al puablico en general (usuario externo)

Encargada del correo de la UCS

Usuario externo

i Inicio I
2

v 1 .
Usuario hace la solicitud Encargada de la UCS recibe
N solicitud y recopila la
v informacién de las distintas
entidades (1hr)

por medio de correo de la
péagina web del MEM (10
min)
3 3
Encargada de la UCS prepara
la informacion (10min)

4

h 4

5
~ Usuariorecibe la Encargada envia informacién a
mforma_clon S?ilCItEd:ﬂ porla |g usuarios via carreo electrénico
misma via (5 min} (10min)
6
) 4

Encargada deja registrada
solicitud (15 min)

Fin

*Ei tiempo de respuesta
pueden variar segiin la
informacion que se requiera
al igual que los involucrados
al momento de solicitar la
informacion.

ve £ nergf.
"~ | Aprueba:
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GUATEMALA

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio
12 12 18
Unidad Comunicacién S
Duracion: 2hrs 20mi
Pag. 1
De: 1

Apoyo logistico en actividades del Ministerio de Energia y Minas

~ No. de Operacioén Responsable Descripcion

1 Jefe de UCS Recibe la solicitud de apoyo de autoridades, directores, je
unidad o departamento del MEM

2 Jefe de UCS Asigna tareas a los técnicos de la Unidad
3 Tecnico de UCS Coloca equipo de audio en el lugar establecido para la actividac
4 Técnico de UCS Coloca la porta nombres de las autoridades que presidiran la ac
5 Técnico de UCS Coloca imagen del MEM, banners y mantas
6 Técnico de UCS Prepara el equipo fotogréfico
7 Jefe de UCS Verifica que todo esté montado para el desarrolle de la actividac
8 Técnico de UCS Hace toma de fotografias durante la actividad
fe] Técnico de UCS Hace archivo de fotografias tomadas

3 Ener,-
o 9%
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Dia | Mes | Ao
" 12 | 12 | 18
s @
GUATEMALA Unidad Comunicacion €
: Duracién: 2hrs 20m
Pag.. 1 |
Manual de procedimientos De: 1 ]

Apoyo logistico en actividades del Ministerio de Energia y Minas

Jefe UCS

Técnico de la UCS

Inicio

Recibe soliciiud de apoyo logistico
(10 min)

|

I :

Asigna tareas a los técnicos de la
UCS (20min)

Técnico coloca equipo de audio en

7

Jefe verifica que todo este montado
. para actividad (1 0Omin)

lugar establecido para la actividad
(20min}

b

A

Técnico coloca porta nombres de
guien presidira la actividad (10min)

| 5

Técnico coloca imagen del MEM
{panners, mantas) (20min)

6

¥
Técnico prepara equipo fotografico

para la toma de fotos {10min}

A

Técnico hace toma de fotografias
durante la actividad (30min)

9

A

Técnico hace archivo de fotografias
(10min}

Fin
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GUATEMALA

Manual de procedimientos

Dfa | Mes | Afo
12 12 18
Unidad Comunicacion £
Duracion: 38 dias
Pag.: 1
De: 1

Campaiia publicitaria financiada por el Ministerio de Energia y Minas

No. de Operacion

Responsable

Descripcion

&) “ 74

Jefe de UCS
Jefe de Unidad
Ministro

Ministro
Jefe de UCS

Jefe de UCS

Jefe de UCS

Jefe de UCS

Previo a hacer la propuesta, se documenta sobre los temas de
Presenta la propuesta de camparia al Ministro

Aprueba propuesta:

No: Fin; Comunica a jefe de la UCS de la no aprobacion

SI; Confirma renglén presupuestario (presupuesto) para el
financiamiento

Realiza todos los procesos para la contratacion de la empresa
hara carge del disefio de la campana {tframite que se hara de ¢
ala Ley de Compras y Contrataciones del Estado)

Contrata la empresa elegida para la realizacion de la campania

Lanza campaiia publicitaria

a2

En
88 er-?:;,
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GUATEMALA

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afo
12 12 18
Unidad Comunicacién Social
Duracion: 38 dias
Pag.: 1
De: 1

Campania publicitaria financiada por el Ministerio de Energia y Minas

-

No. de Qperacion Responsable Descripcién
1 Jefe de UCS Previo a hacer la propuesta, se documenta sobre los temas de interés
2 Jefe de Unidad Presenta la propuesta de campafia al Ministro
3 Ministro Aprueba propuesta;
4 Ministro No: Fin: Comunica a jefe de [a UCS de la no aprobacién
5 Jefe de UCS Si: Confirma renglén presupuestario (presupuesto) para el
financiamiento
6 Jefe de UCS Realiza todos los procesos para la contratacion de la empresa que se
hara cargo del disefio de la campania (tramite que se hara de acuerdo
ala Ley de Compras y Contrataciones del Estado)
T Jefe de UCS Contrata la empresa elegida para |a realizacion de la camparia
8 Jefe de UCS Lanza campaiia publicitaria
o ey,
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Dia | Mes | Aifio
12 12 18

Unidad Comunicacion Social

- E
Duracion: 38 dias

g po
GUATEMALA
Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1
Campaiia publicitaria financiada por el Ministerio de Energia y Minas
Autoridad Superior MEM

Jefe UCS

1

Jefe de UCS se documenta
sobre temas de interés, para
plantear propuesta (1 dia)
Comunica a jefe de la
N UCSdelano
aprobacidn (1 dia)

Ministro
aprueba

propuesta
(3 dias)

A 4

.
Jefe de la UCS presenta
propuesta de campafia a
Ministro (1 dia)

5

A

Jefe de la UCS confirma region
presupuestario para el
financiamiento (1 dia)

h 4

Jefe de la UCS realiza los

procesos para la contratacion de

la empresa que se hara cargo de
la campaiia (15 dias)

. 7
I
A Jefe UCS contrata la empresa
campaiia publicitaria (15 dias)
8
Jefe UCS lanza campaiia
publicitaria {1 dfa} .
Fin -
8o Eng,
‘\o '9/'9
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GUATEMALA

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio
12 12 18
Unidad Comunicacion Social
Pag.:. 1
De: 1

Campaiia publicitaria financiada por el Ministerio de Energia y Minas y empresas privadas

No. de Operacion Responsable Descripcién'
1 Jefe de UCS Previo a hacer la propuesta, se documenta sobre los temas de interés
2 Jefe de UCS Presenta fa propuesta de campafia al Ministro
3 Ministro Ministro aprueba propuesta
4 Ministro No: Fin: Comunica a jefe de la UCS de la no aprobacion
5 Jefe de UCS Si: Presenta la propuesta de campaiia a empresas relacionadas
con los temas (gasolinas, gas propano, energia eléctrica)
6 Empresas Empresas aprueban propuesta:
7 Empresas No: Fin: Empresa se lo comunica al jefe de la UCS
8 Jefe de UCS SI: Confirma rengion presupuestario para el financiamiento de la parte
que le carresponde
9 Jefe de UCS Inicia todos los procesos para la contratacidon de la empresa que se
hara cargo del disefio de la campafia ({tramite que se hara de acuerdo
a la Ley de Compras y Contrataciones del Estado)
10 Jefe de UCS Informa a ministro y empresas sobre procesos de la contratacion
11 Jefe de UCS Realiza la contratacion de la empresa publicitaria que se encargara
del disefio de la campafia
12 Jefe de UCS Informa a ministro y empresas sobre compafiia contratada
13 Jefe de UCS Culmina proceso de planeacion de camparia
14 Jefe de UCS Hace lanzamiento de campana, en la que involucra a las empresas
Ena
“o 3@ r‘gfb
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GUATEMALA

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio
12 12 18
Unidad Comunicacién Social
Duracion: 24 dias
Pag.: 1
De: 2

Campafia publicitaria financiada por el MEM y empresas

Empresas privadas

Jefe de UCS

Autoridad Superior MEM

i Inicio l

h 4

Previo a hacer la propuesta el jefe

da la UCS se documenta sobre los
temas de interés (1 dia)

1

A
Jefe de [a UCS presenta propuesta

Ministro
aprueba

Y

de campafria a Ministro {1 dia)

5

Jefe de la UCS presenta propuesta

propuesta
(3 dlas)

h 4

de campaiia a empresas
relacionadas con los temas (1 dia)

A

Comunica a jefe
delaUCSdelano
aprobacion (1 dla)

Empresas
aprueban

h 4

propuesta
(3 dias)

Fin
Jefe de la UCS confima reglén
presupuestario para financiamiento
(1 dia) [‘Vj
B
AQ Enefﬁ
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Dia | Mes | Afio
. 12 | 12 | 18
L
GUATEMALA
Pag.: 2
Manual de procedimientos De: 2

Unidad Comunicacion Social

Duracion: 32 dias

Campafia publicitaria financiada por el MEM empresas privadas

Empresas privadas

Jefe de UCS

Autoridad Superior MEM

Jefe de UCS inicia todos los
procesos para la contratacion de la
empresa que hara la campania (15

dias)

10

Jefe de UCS informa a ministro y
empresas sobre proceso de
contratacion (1 dia)

¢ 1

Jefe de la UCS realiza la
contratacion de empresa publicitaria
que realizara campaiia (1 dia)

12

A

Jefe de la UCS informa a ministro y
empresas sobre compafia
contratada (1 dia)

13

' v
Jefe de la UCS culmina proceso de
planeacién de campana (1 dia)

Comunica a jefe de
lauCSdelane
aprobacion (1 dia)

7

{r 14
Jefe de la UCS hace lanzamiento rﬁ
de camparia (1 dia) > Fin [
3@ Ene,
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GUATEMALA

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afo
12 12 18
Unidad Comunicacion Social
Pag.. 1
De: 1

Elaboracién de boletines de prensa

No. de Operacién Responsable Descripcion

1 Jefe de UCS Gira instrucciones a la encargada de prensa para elaboracion de
borrador de boletin de prensa

2 Encargada de prensa | Busca informacién para elaborar boletin

3 Encargada de prensa | Traslada al jefe de unidad !a propuesta del boletin para su revisién

4 Jefe de UCS Traslada propuesta a Despacho Superior

5 Despacho Superior | Aprueba con correcciones y devuelve al jefe de la Unidad

8 Jefe de UCS Jefe de la Unidad [o traslada a la encargada de prensa para version
final

7 Encargada de prensa | Hace la version final del boletin

8 Encargada de prensa | Envia el boletin de prensa a los medios de comunicacion via correo
electronico

9 Encargada de prensa | Se encarga de que el boletin sea subido a la pagina web del MEM

10 Encargada de prensa | Archiva en digital boletin de prensa

ae Enafg -
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Dia | Mes | Ao
-, 12 | 12 18
o |
GU&['E',\&\LA Unidad Comunicacion Social
— Duracién: 2hrs 40mins
Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1
Elaboracion de boletines de prensa
Encargada de prensa Jefe unidad Despacho Superior

l Inicio

Encargada de prensa busca
informacién para elaboracion del
boletin (30 min)

1
Jefe gira instrucciones a la
encargada de prensa para
elaboracién de borrador del
balatin (& mim
4

Encargada de prensa de la UCS
traslada al jefe borrador de boletin
(20 min)

Jefe de la UCS traslada al
Despacho Superior borrador de

5

Despacho Superior aprueba
con correcciones y devuelve al

b 4

boletin {10 min)

Encargada de prensa elabora
version final de boletin (15 min)

I

h 4

Jefe dela UCS trasladaala

jefe de 1a UCS (30 min)

encargada de prensa boletin con +
correcciones (10 min)

Encargada de prensa comparte e/
boletin a los medios de
comunicacidn por correo electrénico
(10 min)

9

r

Encargada de prensa se encarga de
gue boletin sea subido a Ia pagina
web del MEM (20 min)

10

Encargada de prensa archiva en
digital boletin de prensa (19 min)

"]
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Dia | Mes | Afio
- 12 12 | 18
o
GUATEMALA Unidad Comunicacién Social
- Pag.. 1
Manual de procedimientos De:

Edicion de suplemento en el Diario de Centro América

No. de Operacion Responsable Descripcion
1 Jefe de UCS Presenta la propuesta al Despacho Superior
2 Despacho Superior | Aprueba la propuesta
3 Despacho Superior | No: Fin. Comunica al jefe de la UCS de su decision
4 Jefe de UCS Si: Gestiona el espacio en el Diario de Centro América
5 Jefe de UCS Distribuye temas entre los técnicos de |la unidad para la redaccion de

notas que llevara el suplemento

6 Técnicos UCS Trasladan las notas redactadas al jefe de la UCS
7 Jefe de UCS Unifica las notas que complementaran el suplemento
8 Jefe de UCS Traslada las notas a técnico de la UCS para que elabore el disefio, €l

cual incluye fotografias

9 Técnico UCS Traslada el suplemento finalizado al jefe de la UCS
Jefe de UCS Traslada a personeros del Diario de Centro América para tiraje de
10 ejemplares

Diario Centro América | Entrega al jefe de la UCS los ejemplares

11

Jefe de UCS Jefe instruye a técnicos para distribucion de suplemento a personal y
12 usuarios externos del MEM
13 Técnicos de UCS Distribuyen suplemento al personal del Ministerio de Energia y Minas

y usuarios externos

e Eng,
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Dia | Mes | Afo
. 12 | 12 18
B
GUATEMALA Unidad Comunicacion Social
' T Pag. 1 Duracién: 19 dias 4hrs
Manual de procedimientos De: 2
Edicidn de suplemento en el Diario de Centro América
Jefe UCS Despacho Superior MEM Técnico UCS Dtario de Centro América

Jefe de UCS presenta la
propuesta al Despacho
Superior (1dia)

1

Jefe de UCS gestiona
espacio en el Diario de

D.s.
Aprueba
propuest
a (3 dias)

Centro América (1dia) Despacho Superior
l comunica a jefe UCS
5 sobre la no aprobacién 6
Jefe distribuye temas a de propuesta (1dia) Técnicos trasladan las
técnicos de la UCS para ¥ p» notas redactadas al jefe
redaccicn de notas (1h) de la UCS (3 dias)
7 Fin
Jefe de UCS unifica las
notas que
complementaran el «
suplemento (1dia)
P v 8 9
- Jefe traslada notas a Técnico traslada el
técnico de UCS para disefio finai al jefe de la
disefio de suplem. (1h}) UCS (3 dias)
e Ene,,
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Dia | Mes | Afo
o 12 [ 12 | 18
B g . . .. .
@ e e Unidad Comunicacion Social
GUATEMALA
Duracion: 19 dias 4hrs
. Pag.: 2
Manual de procedimientos De: 2
Edicién de suplemento en &l Diario de Centro América
Jefe UCS Despacho Superior MEM Tecnico UCS Diario de Centro América

10

Jefe traslada a Diario
Centro América la

11

Diaric Centro América

F 3

propuesta para tiraje de

entrega al jefe de la

eiemplares (1 dia)

12

Jefe de UCS instruye a
técnicos para distribucién

UCS ejemplares de
suplemento {4 dias)

de suplemento a personal
y usuario externo del MEM
(1dfa)

13

Teécnicos de la UCS
distribuyen suplemento a

ag Eng
v e

personal y usuario
externo del MEN (2hrs)

Fin
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Dia | Mes | Aflo
- 12 | 12 | 18
=
GUATEMALA
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 1

Unidad Comunicacion Social

Actualizacion pagina WEB del Ministerio de Energia y Minas

No. de Operacion Responsable Descripcion

1 Unidades y Remiten a encargado de |la pagina web de la UCS por correo

Direcciones electrdnico documentos y link de ruta con el nombre del archivo a
actualizar

2 Encargado Pagina Revisa la informacién y actualiza
WEB

3 Encargado Pagina Notifica via correo electronico sobre la actualizacion para verificacion
WEB por parte del interesado

4 Unidades y Interesado confirma que actualizacidn sea correcta
Direcciones

2O
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Dia [ Mes | Afo
- 12 | 12 | 18
WW Unidad C i ion Social
R niaa omunicacion »ocja
GUATEMALA
Duracion: 1 hora
Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1

Actualizacion pagina WEB del Ministerio de Energia y Minas

Unidades - Direcciones Encargado pagina WEB
Inicio I

s 1 ' 2
Remiten a encargado de [a pagina web Encargado revisa informacion y
de la UCS por correo electronico procede hacer la actualizacién (30
documentos y link de ruta con el - min)
nombre del archive a actualizar (10 min)

F 3 3
Interesado confirma que actualizacion Notifica vfa correo _electrénico
ta (10 mi sobre la actualizacién para
sea correcta (10 min) < verificacién por parte del
interesado (10 min)

*El tiempo de actualizacion
dependera de fa cantidad de
documentos que se deban subir
al igual que de la calidad de la
velocidad del internet
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GUATEMALA

Dia | Mes | Afo
12 12 18

Unidad Comunicacion Social

Manual de procedimientos

Pag.: 1
De: 1

Organizacién de Conferencias de Prensa

No. de Operacion

Responsable

- Descripcion

10

Autoridades del
Despacho Superior

Jefe de UCS

Encargada de prensa

Jefe de UCS

Técnicos de UCS
Encargada de prensa

Medios de
comunicacion

Jefe de la UCS

Autoridades del
Despacho Superior

Encargada de prensa

Solicitan al jefe de la UCS la organizacion de una conferencia de
prensa, instruyéndole sobre el tema.

Gira instrucciones a la encargada de prensa para la planificacion de la
conferencia de prensa indicandole el tema

Convoca a medios de comunicacion via correo electronico

Da instrucciones a técnicos de la UCS para que preparen todos los
requerimientos para la conferencia de prensa (lugar, audiovisual,
fotografia, equipo de computo, etc.)

Hacen los preparativos para el dia de la conferencia

Elabora comunicado para medios de comunicacion

Asisten a la conferencia de prensa al lugar y dia programado

Informa a autoridades superiores que conferencia esta organizada

Dictan conferencia en fecha, hora y lugar acordado

Entrega boletin informative a medios en la conferencia de prensa
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Dia | Mes | Afio
12 12 18
ey
N Unidad Comunicacion Social
GUATEMALA
Duracion: 4hrs 45min
L Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 1

Organizacion de Conferencias de Prensa

Despacho Superior Jefe de UCS Encargada de prensa Técnicos UCS Medios de
camunicacion
‘ Inicio I
2
1 3 7
3 Jefe de UCS gira Encaraada d -
Despacho instrucciones a g e Medios de
Superior solicita encargada de pr:r::: d?g:?:a comunicacion
ajefede UCSla —pf prensa para comunicacién vi > a5|sten-a
organizacion de planificacion de o lectroni a conferencia de
conferencia de conferencia de orreosg;_nronlco prensa (30 min)
prensa (30min) prensa (20min}) (30min)
[}
. . E dad
ncargada de
Jefe da
instrucciones a pransa elabora 5
técnicos de UGS comunicado para
para que preparen los medios. (1h) Técnicos de UGS
hacen los
los requerimientos .
ara[::onferencia preparativos para
P (10min) conferencia (1h)
min
10
A
l 8 Encargada de
- Jefe informa a DS prensa entrega
dictan < esta organizada (10min}
conferencia de ’ (5min)
prensa (30 min Boletin de prensa
i_______-—-—-_-__-_
¥
Fin
o Elay——
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GUATEMALA

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio
12 12 18
Unidad Comunicacion Social
Pag.: 1
De: 1

Visita de medios de comunicacion a proyecto: hidroeléctrico, minero y petrolero

No. de Operacion Responsable

Descripcién

1 Jefe de la UCS

2 Despacho Superior
3 Despacho Superior
4 Jefe de UCS

5 Empresa

6

7 Empresa

8 Jefe UCS

9 Jefe de UCS

10 Jefe de UCS

11 Comunicadores

Presenta la propuesta a Autoridades Superiores

Despacho Superior aprueba la propuesta:

No: Despacho Superior informa a Jefe de UCS |a no aprobacién
Si: Presenta la propuesta a la empresa duefia del proyecto
Aprueba la propuesta

No: Fin

SI: Informa a jefe de UCS de fecha y hora para Ia realizacion de la
visita via telefonica

Hace invitacién para visita a proyecto a los comunicadores via correo
electrénico

Coordina visita con los comunicadores
Recibe a los comunicadores en instalaciones del MEM

Visitan proyecto

Ene
] 8o rgz;‘
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Dia | Mes | Afio
- 12 | 12 | 18
. Unidad Comunicacion Social
GUATEMALA
Duracion: 7d 5h 55m
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 1
Visita de medios de comunicacion a proyecto. hidroeléctrico, minero y petrolero
Jefe Unidad Despacho Superior Empresa-Proyecto Medios de comunicacién
) l Inicio I 2
1
\ 4
y Jefe de UCS presenta D.S. No
. propuesta a Despacho aprueba
Superior (Thr) propuesta
(3dias) 5
a4
Jefe de UCS presenta P Empresa
propuesta a empresa - L a prueba
(2hrs) av | propuesta
Despacho Superior (3dias)
informa a Jefe de UCS la
no aprebacién (1hr)
8 4 .
Empresa informa fecha
) Jgfe de UCS hace Fin y hora para visitaa
invitaciGn para visita a proyecto a jefe de Ia
proyecto a comunicadores UCS via telefanica
via correo electrdnico i
(20min) (20min)
\ 4 o E .
- g| Empresa comunica a jefe
Jefe de UCS coordina de UCS Ia no aprobacion
visita con comunicadores {20min)
{15min)
l 10 11
Fin
Jefe de la UCS recibe a . -
los comunicadores en el Cumumcat;lore;sd?'lsnan
MEM para visita (20 min) ). proyecto (1dia)
Fin [
e Ene
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GUATEMALA

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio
12 12 18
Unidad Comunicacion Social
Pag.: 1
De: 1

Organizacion de actos protocolarios

No. de Operacion

Responsable

Descripcion

1
2

10
11

12

13

Despacho Superior
Jefe de UCS
Encargada de

Relaciones Pdblicas y

Protocolo —RPP-

Encargada de RPP

Encargada de RPP
Jefe de UCS
Jefe de UCS

Encargada de RPP

Jefe de UCS
Encargada de RPP

Jefe des UCS

Teécnico de UCS

Técnico de UCS

Solicita al jefe de la UCS la organizacion del evento

Da instrucciones a la encargada de Relaciones Publicas y Protocolo para que
se informe para la planificacion del evento

Se informa sobre evento y personalidades importantes que asistiran

Organiza la mesa principal que presidira el eventc segln orden precedencia y
procedencia

Elabora croquis para distribucion de salén y de las personalidades
Elabora programa de la actividad

Gira instrucciones a la encargada de RPP para gue realice las actividades de
complemento para la organizacion del evento, segln protocolo

Realiza actividades complementarias para la actividad protocolaria, incluido la
coordinacion de un maestro de ceremonias para el dia del evento

Instruye a técnicos de la UCS para el apoyo logistico el dia del evento
Recibe a autoridades y asistentes con apoyo del jefe de UCS

Gira instrucciones a técnico de la UCS para la tome fotografias y grabacion de
audio del evento

Toma fotografias y graba audio el dia del evento

Lleva archivo correspondiente de fotos y audio

En
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Dia | Mes | Afo
. 12 12 | 2018
| A |
G 1 \{ \ A Unidad Comunicacion Social
UATEMAL » i
Duracion: 9hrs 40min
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 2
Organizacion de actos protocolarios
Despacho Superior Jefe de la UCS Encargada Relaciones Tecnico de UCS
Publicas y Protocolo UCS
_ico_] 2 3
1
: Jefe de la UCS gira Se informa sobre el
IPF;SPEIC?‘C; S:Pzﬂg; I instrucciones a la ,| eventoy personalidades
soficha a .j: ¢ del ta p| encargada de RPP para importantes que
organrza{cqr n:-.in? eventa que se informe para la asistiran (1h)
- planificacion del evento l 4
{20 min)
Organiza la mesa
principal ségun orden
de precedencia y
6 pracedencia (10min)
A
Jefe de UCS elabora 5
programa de la -
actividad (1h) Elabora croquis para
distribucion de salén y
nareonalicades (30mim
A 4 ’ 8
Jefe de UCS gira
instrucciones a Encargada RPP realiza
encargada de RPP para actividades
que realice actividades M complementarias para
complementarias de evento protocolario (2h)
evento protocolario (10
min) 10
Encargada RPP recibe a
autoridades y asistentes
con apoyo del jefe de
UCS {30min)
e ENEr_—
o -3 9,‘9
N *
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Dia | Mes | Afio
. 12 12 18
B g
ATTTEAA Unidad Comunicacion Social
GUATEMALA " :
Duracién: 9hrs 40min
Pag.: 2
Manual de procedimientos De: 2
Organizacién de actos protocolarios
Despacho Superior Jefe de UCS Encargada de RRPP y Técnicos UCS
Protocolo UCS
. 9
Jefe instruye a técnicos
de UCS para el apoyo
logistico el dia del
evento (20min) ‘
11
A 12
Jefe gira instrucciones a -
técnico de la UCS para Técnico de UCS toma
la tome fotografias y | fotografias y graba audic
grabacién de audio del el dia del evento (2hrs)
evento (10min)
13
Técnico de UCS lleva
archivo correspondiente
de fotos y audio (1hrs}
Y
Fin
Al E"O.r‘y
W 7
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Dia | Mes | Afio
.. 12 12 18
P
GUATEMALA Unidad Comunicacién Social
o Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1

Apoyo a la Unidad de Planificacion y Modernizacion para la elaboracién de la Memoria de Labores del
Despacho Superior del MEM

No. de Operacién Responsable Descripcion
1 Jefe Unidad de Jefe de fa UPM solicita al jefe de UCS por medio de circular, informe
Planificacion y del Despacho Superior para elaborar Memoria de Labores

Modernizacion —-UP- | Institucional

2 Jefe de UCS Prepara el informe correspondiente a la memoria de labores de!
Despacho Superior

3 Jefe de UCS Solicita a técnico de la UCS fotografias relacionadas con cada
actividad o evento

4 Técnico UCS Busca en archivos y traslada fotografias al jefe de la UCS

5 Jefe de UCS Consolida el informe para la Memoria de Labores del Despacho
Superior

6 Jefe de UCS Traslada el informe del Despacho Superior a la Unidad de

Planificacion y Modernizacion

7 Jefe de UPM Recibe el informe del Despacho Superior para consolidar la Memoria
de Labores Institucional.

0 8 "0y,
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Dia | Mes | Afo
121 12 | 18
P
GUATEMALA
L. Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 1

Unidad Comunicacion Social

Duracion: 7d 50m

Apoyo a la Unidad de Planificacion y Modemizacion para la elaboracion de

Despacho Superior del MEM

la Memoria de Labores del

Jefe UPM

Jefe UCS

Técnico UCS

1

Jefe de UPM solicita al jefe de UCS

por medio de circular, informe del
Despacho Superior para

elaboracién de memoria de labores

(10min)

Jefe de la UCS prepara el
informe correspondiente a la

7

Jefe de UPM recibe el informe
de! Despacho Superior para
consolidar la Memoria de
Labores Institucionales (10min)

memoria de labores del
Despacho Superior (5dias)

Y

Jefe de UCS solicita a técnico
de su Unidad, fotografias
relacionadas con cada actividad
0 evento (10min)

Técnico husca en archivos y
traslada fotografias al jefe de la

Jefe de UCS consolida el
informe para la Memoria de
Labores del Despacho Superior
(1dia}

h 4

UCS (1dia)

h 4

Jefe de UCS traslada informe

Fin

de! Despacho Superior a la
UPM {20min)

I 3
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GUATEMALA

Manual de prodedimientos

Dia | Mes | Afio
12 12 18
Unidad Comunicacién Social
Pag.. 1
De: 1

Elaboracién de informe para la Memoria de Labores de la Unidad de Comunicacion Sacial

No. de Operacién Responsable Descripcion

1 Jefe UPM Solicita al jefe de UCS por medio de circular, la entrega del informe de
la UCS, para elaborar la Memoria de Labores Institucional

2 Jefe de UCS Prepara el informe cotrespondiente a la Memoria de Labores de |a
Unidad de Comunicacion Sacial

3 Jefe de UCS Solicita a técnico de la UCS, fotografias relacionadas con cada
actividad o evento

4 Técnico de UCS Busca en archivos y traslada las fotografias al jefe de la UCS

5 Jefe de UCS Consolida el informe de la Unidad para la Memoria de Labores de la
Unidad de Comunicacion Sacial

6 Jefe de UCS Traslada el informe de la Unidad de Comunicacion a la Unidad de
Planificacion y Modernizacion.

7 Jefe UPM Recibe el informe de la UCS para consolidar la Memoria de Labares
Institucional.

Enay, .
'\0 63 r\?,‘,
Elabord: Ligia Susana Revolorio Rosaﬁgs_.__d_d_—" Aprueba:
2 Unidadde =
F) % |F)
(j“"’@ wge'da

ot ENERO
0 t\‘““ Aot
o Jf/,/

f———] |
DESPACHD 2=

Z5 pEL o

isthal

Directora General
Direccién General Admjmstr.am:a
Ministerio de Energla y Minas

42




Dia | Mes | Afio
. 12 12 | 2018
GUATEMAI Unidad Comunicacién Social
Duracioén; 7d 50m
Pég.: 1
Manual de procedimientos De: 1
Elaboracién de informe para la Memoria de Labores de la Unidad de Comunicacién Social
Jefe UPM Jefe UCS Técnico UCS
1 2
Jefe de UPM solicita al jefe de Jefe de UCS prepara el informe
UCS par medio de circular, 1a .| correspondiente a la memoria
enltrega del informe de su Unidad "| de labores de la UCS (5dias)
para elaborar la Memoria de
Labores Institucional (10min) 3 s

h 4

Jefe de UCS solicita a técnico

de su Unidad, fotografias >

relacionadas con cada actividad
o evento (10min)

Técnico de la UCS busca en
archivos y traslada fotografias
al jefe de la UCS (1dia)

Jefe de UCS consolida el
informe para Memoria de -
Labores de la UCS (1dia)

7 [
Jefedela U ‘L
efe de la UPM recibe el i
informe de 1a UCS para Jefe de UCS !raslada informe
. . 4 de su Unidad a [a de
: consolidar la Memoria de Planificacién v Modemizacis
— Labores Institucional (10min) anificacion y .0 emizacion
(20min)
Fin
e En
o . erglb
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GUATEMALA

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio
12 12 18
Unidad Comunicacion Social
Pag.: 1
De: 1

Publicidad de la revista “Energia y minas”

No. de Operacion Responsable Descripcion

1 Jefe de UCS Inicia gestiones para Ia edicion de la Revista Energia y Minas

2 Jefe de UCS Se reiine con e! encargado de mercadec para determinar los espacios para
publicitar en la Revista, por su caracter de auto sostenibilidad

3 Jefe de UCS Determina los posibles temas de interés para el MEM

4 Jefe de UCS Contacta las entidades del Ministerio de Energia y Minas para la elaboracién
de los articulos infarmativos

5 Entidades del MEM Etaboran los articulos informativos para la revista

6 Jefe de UCS Agrupa los articulos

7 Jefe de UCS Se redne con la empresa editora de la Revista, para estructurarla (determinar
cuales seran los espacios publicitarios y los informativos)

8

Jefe de UCS Se retne con e! encargado de mercadeo y establecen si se publica la revista,

seglin venta de espacios publicitarios

9 No: Finaliza el procedimiento.

Jefe de UCS Si: Jefe de fa UCS solicita fotografias al técnico de la Unidad, segan los
10 temas.
Técnico de UCS Envia fotografias solicitadas

11

12 Jefe de UCS Jefe y técnico de la UCS editan los articulos para [a redaccion final

13 Jefe de UCS Jefe de la UCS entrega a empresa editora ef trabajo finalizado

14 Empresa Editora Empresa editora publica la Revista Energla y Minas y entrega los ejemplares
de los mismos a jefe de UCS

15 Jefe de UCS Jefe de UCS recibe ejemplares de la revista

Ene
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Dia | Mes | Ano
- , 12 12 18
F PP q . . .. .
S Unidad Comunicacion Social
GUATEMALA
Duracion: 41d 20m
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 3
Publicidad de Ia revista “Energia y Minas”
Jefe Unidad Encargado de Entidades MEM Técnicos UCS Empresa editora
mercadeo
Inicio
[ ] 2
N 1 Jefe de UCS se
Jefe de la UCS reune can
inicia gestiones o encargado de
para edicion de ?| mercadeo para
revista “Energla determ!nar
y Minas” (1dfa) spacios
publicitarios (1dia)
3
Jefe de UCS
determina los
posibles temas
(1dia)
4
Y 5
Jefe de UCS
contacta las Entidades del MEM
entidades del redactan los
MEM para Ia articulos para la
redaccion de los revista (2dias)
oy articulos (1dia)
it 7
6
Jefe de UCS se
Jefe de UCS retine con
agrupa los empresa editora
articulos (3dias) para estructurar la
revista {3dias)
‘f
A
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Dia | Mes | Afo
12 12 18

P g
GUATEMALA Unidad Comunicacion Social °
Duracion: 41d 20m

' Pag.. 2
Manual de procedimientos De: _ 3

Publicidad de la revista “Energia y Minas”

Jefe Unidad Encargado de Entidades MEM Técnicos UCS Empresa editora

mercadeo

L2 ]

No

Jefe de UCS
§8 redne con
encargado da
mercadeo y
establecen si
sa publica la

revista {15
dias)

Si

10

Jefe de UCS solicita Técnico de UCS

fotografias a técnico envia fotografias

de la unidad, seglin 7| solicitadas a jefe
los temas (20min) (2dias)

L

4 Jefe y técnico de
UCS editan los
articulos para la
redaccion final
{5dias)
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Dia | Mes | Ailo
) 12 12 18
[
GUATEMALA Unidad Comunicacién Social
’ Duracién: 41d 20m
Pag.: 3
Manual de procedimientos De: 3
Publicidad de la revista “Energia y Minas”
Jefe Unidad . Encargado de Entidades MEM Técnicos UGS Empresa editora
mercadeo
13
12
Empresa editora
Jefe de USC publica la Revista
entrega a empresa . | Energiay Minas y
editora el trabajo " entrega los
finalizado (1dfa) efjemplares al jefe
de UCS (5dias)
14
Jefe de USC recibe
los ejemplares de la
revista (1dia)
¥
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GUATEMALA

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afo
12 12 18
Unidad Comunicacion Social
Pag. 1
De; 1

Diagramacion y edicion de documentos

No. de Operacién

Responsable

Descripcian

1

Entidad del MEM

Solicita a jefe de UCS mediante correo electrénico el apoyo para la
diagramacion y disefio del documento. (Debido al tiempo invertido
para el trabajo debe realizarse la solicitud con 10 dias de anticipacitn
como minimo)

2 Jefe de UCS Informa a entidad del MEM el plazo estimado a tardar en la
diagramacién del documento

3 Jefe de UCS Traslada la informacion al técnico de UCS para la diagramacion y
disefio

4 Técnico de UCS Trabaja en la diagramacién v disefio del documento

5 Técnico de UCS Entrega el documento para revision del jefe de UCS

6 Jefe de la UCS Remita el documento ya revisado a la entidad de! MEM para su
aprobacion

7 Entidad de MEM Confirma satisfaccion y/o correcciones del documento al jefe de UCS y
al técnico

B8 Jefe de UCS Si: Jefe de UCS entrega producto final

9 Jefe de UCS No: Jefe de UCS devuelve a técnico para correcciones

10 Técnico de UCS Regresa el documento al jefe de UCS con correcciones realizadas

11 Jefe de UCS Entrega el documento finalizado con correcciones a entidad del MEM

12 Entidad de MEM Recibe documento finalizado
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Dia | Mes | Afio
ey 12 | 12 | 18
BZ T
GUATEMALA Unidad Comunicacién Social
Duracion: 12d 5hrs 40min o
Pag.: 1 mas
Manual de procedimientos De. 1

Programacian y edicién de documentos

Disenador y fotdgrafo

Jefe Unidad de Comunicacién

Entidades del MEM

Entidad del MEM solicita a jefe de

Jefe de UCS informa a entidad el
plazo estimado a tardar en la

UCS mediante correo electronico
apoyo para diagramacién y disefio de
documento (1hr)

diagramacidn del documento (Thr)

3

A

Técnico de UCS trabaja en la

NO

Entidad de MEM
confirma satisfaccién

Jefe traslada la informacién al técnico
de UCS para la diagramacion y disefio
(1hr)

6

Jefe de UCS remita el documento ya

y/o correceiones del
documento al jefe de
UCS v al técnico
{1hr)

revisado a la entidad del MEM para
su aprobacidn (20min}

diagramacion y disefio (10dias)

! 5

Técnico entrega a jefe de UCS el

9

documento para revisidn (20min)

10

Técnico regresa al jefe de UCS

sf
Jefe de UCS devuelve a técnico para documento con correcciones
| colrecciones (30min) realizadas (2dfas)
8
- R 11
Entidad del MEM recibe documento
finalizado (20min) Jefe de UCS entrega documento
finalizado con correcciones a
12 entidad del MEM (20min)
Entidad del MEM recibe documento P
finalizado (20min) i
h 4
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Dia | Mes | Afio
: 12 | 12 | 18
oo
GUATEMALA Unidad Comunicacién Social
L. Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1

Apoyo fotografico y audio visual

4

No. de Operacion Responsable Descripcion

1 Entidades del MEM | Solicita a jefe de UCS mediante correo electrdnico el apoyo fotografico
y/o audio visual (con un minimo de 5 dfas de anticipacién)

2 Jefe de [a UCS Gira instrucciones a técnico de la UCS para que atienda solicitud de
apoyo

3 Técnico de UCS Verifica que el equipo esté listo para el dia y hora en que es requerido

4 Técnico de UCS Se presenta el dia y hora del evento

5 Técnico de UCS Almacena en el archivo virtual fotografias y/o audiovisual

6 Técnico de UCS En acuerdo entrega a Entidad copia de fotografias y/o audiovisual

7 Técnico de UCS Técnico de UCS informa a jefe de cumplimiente a solicitud de apoyo
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Dia | Mes | Afo
- 12 | 12 | 18
e
GUATEMALA Unidad Comunicacién Social
Duracion: 4hrs 50min
o Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1

)

Apoyo fotografico y audio visual

Teécnico UCS

Entidades del MEM Jefe Unidad de Comunicacion
| Inicin l
1 2 3
Yy
Entidad de MEM solicita a jefe de UCS Jefe de UCS gira instrucciones a Técnico de UGS verifica que el
mediante correo electrénico el apoyo p| técnico de la Unidad para que atienda equipo este listo para el dia y hora en
fotoarafico v/o audio visual (30mim solicitud de apoyo (20 min) que es requerido (30 min}
4
Técnico de UCS se presenta el dia y
hora del evento (2hrs)
h 4 5
Almacena en el archivo virtual
fotografias yfo audiovisual (1hr)
]
En acuerdo entrega a Entidad del
MEM copia de fotegrafias y/o
audiovisual (20min)
7
y
Informa a jefe de cumplimiento a
solicitud de apoyo (10min)
h
Fin
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Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio
12 12 18
Unidad Comunicacion Social
Pag.: 1
De; 1

Acompafiamiento a citaciones del Congreso de la Republica de Guatemala

No. de Operacién

Responsable

Descripcion

1

10

Asistentes DS

Jefe de la Unidad

Encargada de Prensa

Encargada de Prensa

Encargada de Prensa

Encargada de Prensa
Encargada de Prensa
Tecnico de UCS

Técnico de UCS

Encargada de Prensa

Informan mediante correc electronico a jefe de UCS las citaciones que
lleguen al Despacho

Gira instrucciones a la encargada de prensa y al técnico de la UCS
para cubrir cada citacion. Cuando hay dos o mas citaciones en el
mismo dia, todo el personal de la unidad colaborara para cubrir todas
las citaciones

Coordina el apoyo de transporte para traslado al lugar de la citacion
Se informa del tema por el cual fue citada la autoridad para considerar
la informacion que se deha llevar como respaldo al momento de la

citacion

Asiste el lugar acompafiada del técnico que hara las tomas
fotograficas y grabacién de audio

En el lugar, esta en comunicacién con la autoridad que acude a
citacion para asistirlo durante la misma y mantenerlo informado sobre
los medios de comunicacién en el sitio hasta el final

Atiende a los medios de comunicacion y es el enlace con la autoridad
para cualquier informacion y/o declaraciones que soliciten durante,
antes y después de |a citacion

Graba audio y toma fotografias de la citacion

Archiva audio y fotografias

Lleva un registro de las citaciones semanales que se reciben en &l
Despacho.
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GUATEMALA

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio
12 12 18
Unidad Comunicacién Social
Duracion: 11hrs 40min
Pag.: 1
De: 1

Acompafiamiento a citaciones del Congreso de la Reptiblica de Guatemala

Asistente DS Jefe UCS

Técnico UC

Encargada de Prensa UCS

| Inicin I

A

Asistente de DS informa
mediante correo electronico
a jefe de UCS de las
citaciones que llegan al
Despacho (10min)

Jefe gira instrucciones a
encargada de Prensa y

L_»] técnico de UCS para cubrir

citacién (20min}

Encargada de prensa
coordina apoyo de transporte
»| para traslado al [ugar de

citacién (10min)

Encargada de prensa se
informa del tema por el cual
fue citada la autoridad para
considerar la informacion de
respaldo (2hrs)

h

Encargada de prensa asiste
al lugar acompariada del
técnico que hard latoma
fotografias y grabacidn de
audio (2hrs)

h 4
Encargada de prensa esta
en comunicacién con la
autoridad que acude a
citacién para asistirlo durante
la misma (2hrs)
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Dia | Mes | Aiio
._ 12 |12 | 18
j:
GUATEMALA
Pag.. 2
Manual de procedimientos De: 2

Unidad Comunicacion Social

Duracidn: 11hrs 40min

Acompafiamiento a citaciones del Congreso de la Reptiblica de Guatemala

Asistente DS Jefe UCS Encargada de Prensa UCS Técnico UCS
7 8
Encargada de prensa
atiende a los medios de Técnico de UCS graba audio
comunicacian y es enlace y toma fotografias de la
con las autoridades (2hrs) citacion (2hrs)
10 9
\ 4
Encargada de prensa lleva Técnico de UCS archiva
un registro de las citaciones audio y fotografias (30min)
semanales que se reciben en
el Despacho Superior
{30min)
Fin
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Anexos

Glosario

= D.S: Despacho Superior

 MEM: Ministerio de Energia y Minas

* RPP: Relaciones Piblicas y Protocolo

¢ UPM: Unidad de Planificacién y Modernizacion
» USC: Unidad de Comunicacion Social
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Simbologia empleada

Inicio / Final

El simbolo de terminacion marca el punto inicial o final del sistema. Por lo general,
contiene la palabra "|nicio" o "Fin".

Aceion o Proceso

Un rectangulo solo puede representar un solo paso dentro de un proceso ("agregar dos
tazas de harina”), o un subproceso completo ("hacer pan") dentro de un proceso mas
grande.

Simbolo de Decisién o Ramificacion

Un punto de decision o ramificacion. Las lineas que representan diferentes decisiones
surgen de diferentes puntos del diamante.

Conector Fuera de Pagina

Indica que el proceso contin(a fuera de la pagina.
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La flecha de flujo

Es un simbolo de conexién utilizado para indicar una interconexion entre otros dos

simbolos, y la direccién del flujo.
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