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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
GUATEMALA, C.A.

ACUERDO INTERNO No. DI-SEPREN-036-2024
Guatemala, 12 de noviembre de 2024

CONSIDERANDO
Que las "Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental”, aprobadas por la
Contraloria General de Cuentas, mediante Acuerdo Numero A-039-2023, establecen como normas
aplicables a las actividades de control, definir procedimientos que expresen con claridad las
responsabilidades de los puestos o cargos que ocupan los servidores publicos que realicen los
procedimientos, considerando las competencias de los mismos, para asegurar el eficiente

funcionamiento de la ejecucion de los procedimientos.

CONSIDERANDO
Que cada una de las direcciones y unidades que conforman la Secretaria Presidencial de la Mujer,
deben contar con las herramientas técnicas que le faciliten dentro de su estructura organizacional y
funcional, aplicar los procedimientos necesarios para cumplir de forma eficaz y eficiente con las

funciones y atribuciones que por mandato le corresponde realizar.

CONSIDERANDO
Que la Unidad de Comunicacion Social debe implementar un Manual de Normas y Procedimientos
que facilite a los usuarios internos aplicar cada uno de los procesos en el desempefio de sus

atribuciones, con el fin de mejorar la calidad del servicio.

POR TANTO
La Secretaria Presidencial de la Mujer, en ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 8 del

Acuerdo Gubernativo Numero 169-2018, Reglamento Organico Interno de esta Secretaria.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Comunicacion Social

de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

Articulo 2. Es responsabilidad del director (a) y/o subdirector (a) de la Unidad de la Comunicacion
Social, en conjunto con la Direccidon de Recursos Humanos y la Unidad de Planificacion revisar
periodicamente el contenido ‘del Manual de Normas y Procedimientos, debiendo someter a
consideracion y aprobacion del Organo de Direccion Superior de la institucion, las modificaciones

que considere oportunas.

Articulo 3. Todos los servidores de la Unidad de Comunicacién Social estan obligados a conocer,

observar y cumplir la correcta aplicacion del Manual que por el presente Acuerdo se aprueba.

T
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Articulo 4. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente, debiendo ser de conocimiento
de todos los servidores involucrados

principalmente quienes pertenezcan a la Unidad de
Comunicacion Social, y se instruye efectuar su divulgacion por los medios que considere pertinentes

Articulo 5. Se deroga el Acuerdo Interno DI-SEPREM-058-2023, que aprueba el Manual de Normas

y Procedimientos de la Unidad de Comunicacion Social, asi como cualquier otra normativa interna
que contravenga el presente manual
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Introduccion

El presente manual de normas y procedimientos es una herramienta de gestion importante
que compila las normas, politicas v procedimientos que reflejan la vision y la misién del quehacer de
la Secretaria Presidencial de 1a Mujer -Seprem-; contiene las directrices y pautas sobre cdmo deben
gjecutarse los procesos v procedimientos preestablecidos dentro de la mstitucién.

Su objetivo es orientar y facilitar el trabajo de los colaboradores, permitiendo que realicen
sus funciones de manera ordenada y precisa, optimizando el tiempo dedicado a los procesos y
procedimientos al guiar las operaciones, estrategias y flujos de trabajo de cada una de las
dependencias.

Los procedimientos estan elaborados de manera 16gica y coherente, para que todos los
colaboradores aprovechen eficientemente los recursos disponibles, para ello, se detallan con exactitud
cada uno de los pasos necesarios para implementar un procedimiento, en donde para simplificar su
andlisis y comprension, se incluyeron diagramas de flujo utilizando simbolos de la norma ANSI, 1o
que facilita una representacién grifica y secuencial de los procesos de trabajo, destacando las tareas
y actividades principales requeridas para concretar una tarea. Esto permitira al personal identificar
claramente su funcién y aplicar de adecuadamente los pasos necesarios para cumplir con las
asignaciones en el tiempo establecido. Asimismo, es un apoyo en el proceso de induccién especifica
al puesto de trabgjo, para personal de nuevo ingreso.

Es importante sefialar que el presente manual es de observancia obligatoria para todos los

trabajadores y autoridades de la Secretaria Presidencial de la Mujer.
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1. Objetivos del Manual

o Establecer los procesos v procedimientos de manera concatenada que contribuyan al
cumplimiento del alcance de los resultados institucionales.
Determinar las lineas jerarquicas para que guien las acciones institucionales.
Contribuir al cumplimiento normativo de la Seprem.

2. Base Legal
Leyes de aplicacion en la Secretaria Presidencial de la Mujer:
1.  Acuerdo Gubemativo Nimero 200-2000, Creacién de la Secretaria Presidencial de la
Mujer.
2. Acuerdo Gubernativo Némero 169-2018, Reglamento Organico Interno de la Secretaria
Presidencial de 1a Muger.
3. Acuerdo Interno DI-SEPREM-019-2019, aprueba la estrategia de seguimiento a la
Convencién sobre todas las formas de discriminacién contra la mujer -CEDAW-.
4.  Acuerdo Interno DI-SEPREM-009-2020, aprueba Reglamento Interno de Personal de la
Secretaria Presidencial de la Mujer.
_______ 5. Acuerdo Interno SPM-RRHH-MNP-009-2022, aprueba el Manual de Normas y
Procedimientos de la Unidad de Comunicacién Social.
6. Acuerdo Imterno DI-SEPREM-058-2023, aprueba ¢l Manual de Normas vy

Procedimientos de la Unidad de Comunicacion Social.

Leyes de aplicacién general en la administracién pliblica:
1. Decreto Niimero 1748 Ley de Servicio Civil y Acuerdo Gubemativo Nimero 18-98
Reglamento de la Ley de Servicio Civil, y sus modificaciones;
2. Decreto Nimero 47-2008 Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas
""""" Electrénicas y Acuerdo Gubernativo Namero 135-2009 Reglamento de la Ley para el
Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas Electrénicas;
3. Decreto Nirmero 57-2008, Ley de Acceso a la Informacion Pablica;
4. Decreto Numero 5-2021 Ley de Simplificacién de Requisitos y Tramites
Administrativos;
5. Normas Generales y Téenicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Nimmero
A-039-2023, de la Contraloria General de Cuentas; v

6. Leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables a 1a administracion publica.
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3. Ambito de Aplicacién
El presente manual de normas y procedimientos es de observancia general para todos los
trabajadores y autoridades de la Secretarfa Presidencial de la Mujer, y de aplicacion especifica
para todos los que conforman la Unidad de Comunicacion Secial; asimismo, como

instrumento de consulta para todas las dependencias de la Seprem.

4. Distribucion del Manual

Después de ser aprobado el Manual por el Organo de Direccién Superior, la Unidad de
Planificacién debera de socializar en formato digital los Manuales a cada dependencia
responsable, asi como a la Unidad de Informacion Piblica.

¥l responsable de la dependencia después de haber recibido la notificacién de aprobaciéon del
Manual de Normas y Procedimientos debera de socializar con los integrantes de la Unidad,

los procesos v procedimientos que deben desarrollar para el cumplimiento de sus funciones.

5. Temporalidad de la Vigencia del Manual

FEl Manual de Normas y Procedimientos es resultado de la revision de la Gltima edicion del
Manual de Normas y Procedimientos aprobado mediante Acuerdo Interno DI-SEPREM-058-
2023, y debera ser actualizado periddicamente, siendo aprobado por ¢l Organo de Direccidn
Superior.

Las actualizaciones que se realicen al Manual deberan de elaborarlas los responsables de cada
proceso en ¢l formato establecido, y posterior deberan de notificarlas a la Unidad de
Planificacién para su revisién, incorporacion y posterior solicitud de aprobacion ante €l

Organo de Direccién Superior.

6. Reproduccién del Manual
Cada director(a), subdirector(a), jefe y/o encargado(a), es responsable de la reproduccion y
resguardo del documento, tanto en formato fisico como en digital, y el personal debera contar
con una copia electronica para cualquier consulta.
Asimismo, la autoridad de cada dependencia debe de enviar a la Unidad de Planificacion y a

la Direccion de Informatica en formato digital el documento final en Word y los flujogramas
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7. Marco Estratégico e Institucional
Visién
Para el afic 2032, 1a Seprem esta posicionada como institucion asesora y coordinadora en la
______ implementacién de acciones de politica piiblica, relacionadas con la equidad entre hombres

y mujeres en el sector publico, y ha sentado las bases para transformar brechas de inequidad
en la sociedad guatemalteca.

Misién

Somos la institucién gubernamental responsable de asesorar y coordinar acciones de politica
publica para institucionalizar en el Estado, la equidad entre hombres y mujeres, atendiendo a
los principios de ética, inclusion, solidaridad, tolerancia y transparencia.

Principios y valores

La Secretaria Presidencial de la Mujer, en concordancia con la Convencion sobre la
Fliminacién de todas las Formas de Discriminacién contra las Mujeres y la Politica Nacional
de Promocién y Desarrollo Integral de las Mujeres, adhiere principios y valores orientados a
asegurar derechos laborales, en condiciones de igualdad entre hombres y mujeres, medidas
para eliminar la discriminacién contra la mujer en dmbito laboral, y promover la buena
gobemanza.

En ese sentido, a continuacién, se detallan y describen los principios y valores que esta
entidad acoge. Asimismo, se adhieren los principios identificados en la Ley del Organismo
Ejecutivo y el Codigo de Etica del Organismo Ejecutivo para complementar y uniformar lo
establecido en el marco juridico gubemamental.

1 "Toda persona que en cualquier forma establecida en la ley sostenga relacion
Iaboral, profesional, contractual o de otra indole con la Seprem, se debe
comprometer a contribuir en el fortalecimiento cultural de actuar bajo valores v
principios institucionales que conduzean a un comportamiento ético, en el ambito
personal y laboral.

! Compromiso

2 Actuar con rectitud, lealtad v honestidad; promover la misién de servicio, la
probidad, Ia honradez, la integridad, la imparcialidad, la buena fg, la conflanza
mutna, la solidaridad, la corresponsabilidad social, la dedicacion al trabajo, el
respeto a la ciudadania, la diligencia, la austeridad en ¢l manejo de los fondos y
recursas piblicos, asi como la primacia del interés general sobre el particular.

Etica

3 | Honestidad Manifestar un comportamiento coherente y sincero en todas sus acciones, poseer
....... moralidad e integridad y actuar en funcion de la verdad, para generar un ambiente |
confiable. ATESIDENA

- “
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4 | Inclusion Reconocer la heterogeneidad y diversidad cultural que coexiste en la sociedad v
la inclusién como parte sustantiva de la misma, que se interrelacionan v se
expresan mediante las distintas formas de complementariedad cultural.

S | Justicia Tener permanente disposicién para el cumplimiento de sus funciones, otorgando a ;
cada quien lo que le es debido, tanto en sus relaciones con el Estado, sus superiores,
personas subordinadas y con Ia ciudadania.

6 | Lealiad Desarrollar las actividades inherentes a su cargo, en el marco del compromiso con |
¢l bienestar de las mujeres v €l beneficio de la institucién. |

7 | Respeto Reconocer el valor humano, comprendiendo que tedas las personas merecen ser
tratadas con amabilidad, comprensioén y cortesia.

8 | Solidaridad Estar dispuesto a brindar apoyo y mostrar interés en resolver o alcanzar
determinado fin; demostirar empatia en todo momento.

9 Tolerancia Respetar las opiniones, ideas y comentarios; annque no coincidan con su punto de
vista.
10 | Integridad Se refleja en e proceder del personal al cumplir con elevadas normas de conducta.

Toda persona actuara con total conviccién, sabiendo que tiene un compromiso
consigo mismo, su familia, su trabajo, su comunidad y su pais. ‘

11 | Pumiualidad Cumplir con los horarios establecidos en la jomada laboral, como en las
actividades o compromisos adquiridos.

12 | Responsabilidad | Tomar decisiones y asumir las consecuencias de estas, asi como responder por las
mismas ante quien corresponda en cada momento.

13 | Trabajoenequipo : Capacidad de realizar acciones en conjunto para facilitar el cumplimiento de los
objetivos en comin.

14 | Transparencia Todos los actos emanados de las y los trabajadores de la institucion
! pueden estar sujetos a evaluacién por parte de entes fiscalizadores y sociedad civil,
va que su actuar es correcto y prudente en todo momento.

15 | Probidad Moralidad, integridad v honradez en las acciones.
16 | Eficacia Capacidad para producir el efecto deseado o de ir bien para determinada cosa.
------- . 17 - Eficiencia Capacidad para realizar o cumplir adecuadamente una fimcion.

18 | Descentralizacién | Principio organizacional que tiene por objeto distribuir funciones entre la
administracion central v los territorios, o entre la primera y entidades que cumplen |

con labores especializadas
19 | Parficipacion Invelucramiento active de las v los ciudadanos en los procesos de toma de
ciudadana decisiones piblicas que tienen repercusion en sus vidas. :
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9, Estructura organizacional de 1a Unidad de Comunicaciéon Social

Para el cumplimiento de su naturaleza y desempeiio de sus funciones, la Unidad de Comunicacion
Social, tiene estructuralmente asignado los siguientes puestos.

e Director(a) de Comunicacién Social

e Subdirector(a) de Comunicacién social
e Profesional de Comunicacion

e Asistente de Comunicacién Social

e  Agistente Técnico Administrativo

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Secretaria Presidencial
de ia Mujer

Subsecretaria Presidencial
de la Mujer

Unidad de Comunicacion Social
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UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
ORGANIGRMA CON INTEGRACION DE PUESTOS
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10. Funciones de la Unidad de Comunicacién Social

La Unidad de Comunicacién Social es responsable de posicionar la institucionalidad de la
SEPREM ante la opinién publica, como la entidad asesora y coordinadora en el fomento del
desarrolio integral de las mujeres guatemaltecas v 1a equidad entre hombres y mujeres.

Funciones:

Segin ¢l Reglamento Organico Interno aprobado en Acuerdo Gubernativo Namero 169-2018,
Articulo 33, le corresponde:

Planificar, organizar, coordinar y desarrollar la estrategia de comunicacién social y
relaciones piblicas de la SEPREM;

Disefiar y actualizar peridédicamente el sitio WEB de la Institucidn, en coordinacion con
Ia Direccidn de Informatica;

Realizar campafias de comunicacion y divulgaciéon con el propésito de informar a la
poblacidn sobre las acciones y avances obtenidos en relacién con la situacion y condicién
de 1a mujer guatemalteca;

Coordinar acciones de comunicacion social y relaciones interinstitucionales con otras
instancias de gobierno, entidades privadas, organizaciones nacionales e internacionales,
con el fin de coadyuvar a la institucionalidad de la SEPREM;

Realizar actividades de divulgaciéon para posicionar la imagen institucional de la
Secretaria y establecer una comunicacion fluida,

Coordinar el montaje de los eventos que realice la SEPREM relacionados con el quehacer
institucional;

Brindar soporte y asesoria a los 6rganos de la Institucion, en materia de comunicacion ¥
relaciones piblicas; v,

Realizar otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.
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11. Simbologia
Simbolo Descripcion

Inicio o fin: se ufiliza al iniciar, como al

finalizar el diagrama.

i

Operacion: indica actividades realizada:

S.

Decisién o alternativa: indica el punto

dentro del flujo en que son posibles
caminos alternativos.

S

sxzm%:-emﬁm‘wmy :

Documento: se utiliza al elaborar un
documento.

sea.

Procese dividido: se utiliza cuando una

actividad es realizada por dos o mas

. responsables, sin importar que la actividad

%,

e

] &
K\%“W@M

Almacenamiento o archivo: se utiliza para

indicar el resguardo de documentos.

las distintas operaciones.

e Conector de pagina: representa la
g continuidad del diagrama en ofra pagina.
¢ ‘*‘*%% Conector o enlace: de una parte del
b diagrama a otra dentro de la misma pagina.
] ggg o — Lineas de flujo: conecta los simbolos
@}? %j e sefialando el orden en que se deben realizar
3 s
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12. Red de procesos y procedimientos
PROCESO CODHH) PROCEDIMIENTOS CODIGO
Monitoreo de Monitoreo de Medios SEPREM-
medios SEPREM- UCS-001.1
impresos y UCS-001  Cobertura de Evento Institucional SEPREM-
digitales _ _ UCS-001.2
Coordinacién Interinstitucional y Relaciones SEPREM-
Gestién y Pablicas UCS-002.1
Ejecuciondela SEPREM- Entrega de material promocional SEPREM-
Comunicacion  UCS-002 _ UCS-002.2
Social Actualizacion de pagina web SEPREM-
_ UCS-002.3
Imagen SEPREM- Préstamo de equipo audiovisual y material con SEPREM-
Institucional ~ UCS-003  imagen institucional UCS-003.1
Estrategia de SEPREM- Elaboracion de Estrategia de Comunicacion SEPREM-
Comunicacion ~ UCS-004  Social UCS-004.1
Social _
Socializacién de SEPREM- Socializacién de informacién interna al personal ~SEPREM-
informacion UCS-005  de 1a Seprem (acuerdos, entre 0tros) UCS-005.1
interna _
Plan Operativo Anual y Multianual de la Unidad SEPREM-
Comunicacion Social - UCS-006.1
Planes de SEPREM- Modificaciones v reprogramaciones SEPREM-
Relaciones UCS-006  presupuestarias del Plan Operativo Anual de la UCS-006.2
Piiblicas Unidad de Comunicacién Social _ _
Monitoreo mensual del Plan Operativo Anual de  SEPREM-
_ ‘1a Unidad Comunicacién Social UCS-006.3
Campaiias SEPREM- Campafias internas para el personal de la Seprem  SEPREM-
Internas UCS-007 UCs-007.1
Pl
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Proceso: Monitoreo de medios impresos v digitales Codigo: ; SEPREM-UCS-001
Procedimiento: Monitoreo de medios Coddigo: | SEPREM-UCS-001.1

Objetivo del procedimiento: Conocer que se esta pautando en los Medios de Comunicacion para
documentar todo lo relacionado al tema mujer.

-------- - Alcance: Desde larevisién de los medios de comunicacién escritos y digitales por parte de la Unidad
de Comunicacién Social, hasta la socializacién por correo electronico interno al personal de la
Seprem.

Documentos relacionados:

Medios de comunicacion mmpresos v digitales

Manuales administrativos de Comunicacion Social

Disposiciones especificas:

Seguimiento y analisis de las publicaciones en los medios de comunicacion impresos y digitales
relacionadas con los Derechos Humanos de las Mujeres.

Normas Generales v Técnicas de Contro! Interno Gubernamental, Acuerdo Namero A-039-2023,
de la Contraloria General de Cuentas.

I;?:‘) Actividades | Puesto Funcional
Tnicio del procedimiento.
1. Revisa los medios impresos v digitales relacionados al tema de mujer.,  Asistente Técnico
Administrativo
2. Utiliza el formato de momitoreo de medios, transcribe la noticia y link Asistente
de 1a nota. ! Técnico
Administrativo
_________ 3. Envia al Director (a) para su aprobacidn. Asistente Técnico
§ ¢ Administrativo
4, ‘Revisa y aprueba. Director (a) de
! Comunicacion
Social
5. Solicita que se envie a todo el personal de Seprem por correo  Director (a) de
ielectrénico. Comunicacion
Social
6. Envia a todo el personal de la institucion. Asistente
, Téenico
‘ . . Administrativo
7. iArchiva de manera digital Asistente
Técnico
Administrativo

Final del procedimiento.
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 Monitoreo de medios

Asistente Técnico Administrative

Dirgcrar (3) de Comunicacion Social
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Proceso: Monitoreo de medios impresos y digitales Codigo: SEPREM-CS-
001
Procedimiento: Cobertura de Evento Institucional Cédigo: SEPREM-CS-
- 001.2

Objetivo del procedimiento: Documentar y divulgar en redes sociales y pagina Web eventos
institucionales.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de cobertura hasta que la actividad es publicada en redes
sociales institucionales.

Documentos relacionados: Formato intemo de Solicitud de Cobertura de la Unidad de
Comunicacion Social

Disposiciones especificas:
Dar cobertura en materia periodistica a los diferentes eventos que realiza, asi como en los que

participa la Seprem y sus autoridades. :
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero A-039.2023,

de la Contraloria General de Cuentas.

P: .

;lzo - Actividades Puesto Funcional
Inicio del procedimiento.

1. | Recibe formato establecido para la solicitud de cobertura por la Asistente de

Direccion o Unidad solicitante y traslada la solicitud a Director, Comunicacion Social
(a) o Subdirector (a)

2. Traslada lineamientos de cobertura a Profesional de comunicaciéon o, Director (a) de

Asistente Técnico Administrativo Comunicacion Social
/Subdirector{a) de

Comunicacion Social

3. | Recibe directrices para cobertura periodistica y documentacion Profesional de

fotografica de las actividades de la Institucién. Comunicacién Social /
Asistente Técnico
. Administrativo
4. | Recopila insumos informativos y documenta fotograficamente la Profesional de
actividad. Comunicacién Social /
Asistente Técnico
i Administrativo
5. | Redacta la nota y selecciona fotografias para publicacion de! Profesional de
actividad. Comunicacién Social /
Asistente Técnico
3 Administrativo
6. . Trasladalanotay fotografias al director (a) o Subdirector (a) para su Profesional de
aprobacidmn. Comunicacion
' Social /

Asistente Técnico

. Administrativo TRESIDERG
& 4(0
/ | \ o
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No _ ' Actividades Puesto Funcional

7. Revisa la nota y fotografias Director {(a) de

Comunicacidn
Social
/Subdirector(a)
de Comunicacion
Social
Director (a) de
Comunicacién
Social
/Subdirector(a)
de Comunicacién
Social

Director (a) de
Comunicacion
Social
/Subdirector{a)
de Comunicacidon
Social
Director (a) de
Comunicacidn Social
/Subdirector(a) de
Comunicacion Social @
Profesional de
Comunicacion
Social /
Asistente
Técnico
Administrativo
Profesional de
Comunicacidon
Soctal /
Asistente
Técnico
Adiministrativo

i La nota y fotografias cumplen con lo requerido?

No, devuelve y regresa al paso 5

Realiza cambios vy aprueba la nota para su publicacién en redes
. sociales y pagina web institucional.

Publica la nota en redes sociales v pagina web institucional.

10. | Archiva las fotografias con nombre y fecha de la actividad

Fmal del procedimiento.
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' Cobertura de Evento Institucional
Protesional de Comunicaclon Social /
Aslstente Tocnlco Adminsitrative

Aslstente de Comunicacién Social

Diractor (@) Subdirector (2} de Comuricacion Soctat

Inicio

Profezional & CoMUNICRTION
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4
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Proceso: Gestidn v Ejecucién de la Comunicacion Social Cbddigo: : SEPREM-UCS-002

Procedimiento: Coordinacién Interinstitucional y Relaciones | Codigo: | SEPREM-UCS-
Publicas 002.1

Objetivo del procedimiento: Sustentar el apoyo que respalde el quehacer de la Secretaria
Presidencial de la Mujer.

Alcance: Desde la convocatoria para reunion, hasta la coordinacién con las instituciones y medios
de comunicacion,

Documentos relacionados:
Politica Nacional de Promocién y Desarrollo Integrat de las Mujeres

Disposiciones especificas:

Gestionar y divulgar el quehacer de la Seprem con otras instituciones gubernamentales.

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Namero A-039-2023,
de la Contraloria General de Cuentas.

Paso

No Actividades Puesto Funcional

Inicio del procedimiento.

1 Gestiona reuniones de  coordinacién con  instituciones Director (a) de
cubernamentales y medios de comunicacion (Radio, prensa y Comunicacion Social
television).

2. Presenta propuesta y plan de trabajo en conjunto para solicitar Director (a) de
apoyo a las instituciones y medios de comunicacién para la Comunicacién Social
difusién del quehacer de la Seprem en favor de las mujeres.

3. Verifica si las instituciones rechazan o aceptan el plan. . Director (a) de
Comunicacion Social

7 Aceptan el plan? Director (a) de
Comunicacién Social

4. Si aceptan, sea acuerdan acciones a ejecutar. Director {a) de

Comunicacion Social

Final del procedimiento.
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' coordinacion Interinstitucional y Relaciones Publicas -~~~

Dirsctor {3} de Comunicacidn Social
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Proceso: Gestion v Ejecucion de la Comumicacion Social Caodigo: | SEPREM-CS-002
Procedimiento: Entrega de material promocional Cédigo: | SEPREM-CS-
(02,2

Objetivo del procedimiento: Garantizar la distribucién y buen uso de los materiales que se entregan.

Alcance: Desde que es solicitado por 1a Direccién o Unidad de la Seprem hasta que es entregado.

Documentos relacionados:
Requisicién de Material Promocional, Contraloria General de Cuentas.

Disposiciones especificas:

Control y distribucién de los inventarios y material promocional de Ja Unidad de Comunicacién

Social.

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero A-039-2023,

de la Contraloria General de Cuentas.

Paso
No.

Actividades

Puesto Funcional

Tnicio del procedimiento.

1. Recibe solicitud por correo electronico de alguna Direccidén y/o Unidad  Director (a) de
%de la Seprem, solicita material ¢ indica cantidad, actividad a realizar y, Comunicacion Social
nombre de instituciones con quienes Io coordinan.

2. Instruye a la persona encargada para dar respuesta a la solicitud, Director (a) de

dependiendo la cantidad de material almacenado. Comunicacién Social

3. [Elabora la hoja de requisicion en hojas autorizadas por la Contraloria Asistente de
Generalde Cuentas -CGC-. Remite al Director (a). . Comunicacién Social

4. | Revisay autoriza la entrega de material | Director {a) de

Comunicacion Social

5. | Entrega el material autorizado a la Direccion y/o Unidad solicitante. Asistente de

Solicita firma de recibido en la requisicién. Comunicacion Social
6. Asistente de

Descarga del inventario de la Unidad.

. Comunicacion Social

Final del procedimiento.
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. Entrega de material promocional

on Social

1te de Comunk

Drrector {a) de Comunicacien Social

{ Inicic }

h 4
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Proceso: Gestion v Ejecucion de la Comunicacidn Social Cadigo: | SEPREM-CS-002
Procedimiento: Actualizacién de pagina web Codigo: | SEPREM-CS-002.3

Objetivo del procedimiento: Actualizar constantemente la pagina web, proyectar y divulgar el
quehacer de la entidad como medio de comunicacién para incrementar la eficiencia y transparencia
de la gestién administrativa.

Alcance: Desde que la nota es aprobada hasta su publicacién para ser visibilizada por la
institucionalidad publica.

Documentos relacionados:

Politica Nacional de Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres

Disposiciones especificas:

Solicitud de cobertura o divulgacion de informacion.

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Namero A-039-2023,
de Ia Contraloria General de Cuentas.

P . _
D?zo Actividades Puesto Funcional
élnicio del procedimiento.
1. Realiza cobertura de la actividad institucional. Profesional de

!Comunicacion Social
/Asistente Técnico

Administrativo
2. [Redacta la notay edita las fotografias del evento. Profesional de
i Comunicacion Social
~ /Asistente Técnico
Administrativo
3. Revisa la nota y autoriza su publicacién en redes sociales y pagina  Director (a) de
'web institucional. Comunicacién Social
4, ‘Actualiza la seccion del slide de fotografias, seccién de prensa, Subdirector (a) de
contrataciones y publicaciones institucionales. Comunicacién Social

5. Revisa que la actualizacién a la pagina web institucional se haya  Director (2) de
realizado correctamente, bajo los requerimientos de Secretaria) Comunicacién Social|
.......... ‘Subsecretaria y Recursos Humanos de la SEPREM.
Final del procedimiento.
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Actualizacion da paginawet
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Proceso: Imagen Institucional Codigo: SEPREM-CS-
003
Procedimiento: Préstamo de equipo audiovisual y material con i Cédigo: SEPREM-CS-
imagen instifucional 003.1

Objetivo del procedimiento: Garantizar la distribucién y buen uso de los materiales que se enfregan.

Alcance: Desde que es solicitado hasta después del evento institucional.

Documentos relacionados: Sin documentos especificos

Disposiciones especificas:

Formato establecido para la entrega de material segin lo solicitado.
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Niumero A-039-2023,
de la Contraloria General de Cuentas.

P
132 0 Actividades Puesto Funcional
Inicic del procedimiento.
1. Recibe, por medio del formato establecido, la solicitud de equipo o Asistente de

material para imagen insfitucional que se utilizara en ¢l evento.

Comunicacién Social

2. Traslada la solicitud al Subdirector (a) para que autorice. Asistente de
Comunicacién Social
3. Evalta la naturaleza del evento y Autoriza la entrega de material v, Subdirector (a) de
protocolo. Comunicacion
Social
4. Gira instrucciones a la asistente para la entrega del material y protocolo  Subdirector (a) de
acorde a la naturaleza del evento. Comunicacion
Social
5. Prepara los materiales y entrega con previa revision de que los mismos Asistente de
estén en buen estado. Comunicacion
Social

. Rec1be y revisa los materiales los cuales deben estar en buen estado tal

‘como fueron entregados a la Direccion y/o Unidad solicitante, regresan
en mal estado, se devuelven.

Asistente de
Comunicacion Social

;Estan en mal estado?

Asistente de

g Comunicacion Social

. 'Si regresan en buen estado ingresan a la bodega.

Asistente de
Comunicacion Social

Final del procedimiento.

T
Q/‘%ES\D L:Nq s

0/
N
A2
pbe

.30



et e Secretaria Presidencial de Ia Mujer | ., | Pigina 27 de 46
& Presidencial SEPREM-

s delaMujer = . e . -
: Unidad de Comunicacién Social | Fecha Noviembre /2024 |

:_'_'_Prést_'z'ﬂ-ia"&'e Squipc Sudiovi fateriat con imagen institucidhat

Asistente de Comunicacidn Sociat Subdirector {3 de Comunicacién Sscial

h 4

A 4

Ho

r
cué =
S rogl
‘% BECRETARIZ =




- Secretaria Presidencial de la Mujer Pign | Pagina28de46

presidencial | -SEPREM- | |

; dela Muager .

ol Unidad de Comunicacién Social Fecha Noviembre /2024

Proceso: Estrategia de Comunicacion Social Codigo: SEPREM-CS-
004

Procedimiento: Elaboracién de Estrategia de Comunicacion Social | Codigo: SEPREM-CS-
004.1

Objetivo del procedimiento: Posicionar y fortalecer la imagen institucional y comunicar de manera
claray efectiva las politicas e iniciativas enfocadas en las mujeres

Alcance: Desde que elabora el plan de trabajo, hasta su implementacion

Documentos relacionados:
Politica Nacional de Promocién y Desarrollo Integral de las Mujeres
Politica General de Comunicacion de la Informacioén

Disposiciones especificas:
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero A-039-2023,
de 1a Contraloria General de Cuentas.

|

Paso {
Actividades Puesto Fancional

No.

Inicio del procedimiento.

1. Propone el Plan de Trabajo Subdirector (a) de
Comunicacion Social

2. Revisay aprueba el plan Director (a) de
Comunicacion Social

No, lo aprueba, regresa al paso 1 . Subdirector (a) de
Comunicacién
Social

;Si, se aprueba el plan, realiza el diagndstico Subdirector (a) de
Comunicacion
Social

L)

4. rPropone la estrategia de Comunicacién Subdirector (a) de
Comunicacion
Social

5. Presenta propuesta de estrategia de Comunicacion a la autoridad  Director (2) de
superior para su aprobacion Comunicacion
Social

E&La estrategia cumple con lo requerido? Director (a) de
; | Comunicacion
Social

No, devuelve y regresa al paso 4 Director (a) de
Comunicacién
Social
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Paso. .. )
N Actividades Puesto Funcional
0.

6. Flabora los artes propuestos en la estrategia de Comunicacion

Agsistente Técnico
Administrativo

H

7. [implementa 1a estrategia de comunicacién

i Director (2) de
| Comumnicacidn Social

Final del procedimiento,
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Subdlractor (2 do Director (a) de Asistente Técrico
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Proceso: Socializacién de informacion interna Codigo: SEPREM-

UCS-005
Procedimiento: Socializacién de informacion interna al personal | Codigo: SEPREM-
de la Seprem { Acuerdos, Convocatorias, entre otros) UCS-005.1

Obijetivo del procedimiento: Posicionar y fortalecer la imagen institucional y comunicar de manera
clara v efectiva las politicas e iniciativas enfocadas en las mujeres

Alcance: Desde que es recibida la informacién por parte de otras direcciones o unidades de la
Seprem, hasta el envio de la informacion a todo ¢l personal por medio de correo electronico.

Documentos relacionados: No se especifica ningtin documento

Disposiciones especificas:
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Namero A-039-2023,
de la Contraloria General de Cuentas.

Paso

No Actividades Puesto Funcional

Inicio del procedimiento.

1. Recibe la informacién (Acuerdos, Normativas, Convocatorias) via Director (a) de
correo electrénico Comunicacion Social
"""" 2. Envia al personal por correo clectrénico Director (a) de

Comunicacion
Social /
Subdirector (a) de
Comumicacion
Social /
Profesional de
Comunicacion
Social

Final del procedimiento.
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Oirector {a) de Comuni Gr Social / Subedi (@) de T 1on Social /

Director {a) Subdirector de ta Unidad de Comunicacion Social
Profesional de Comuricacion Social
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Proceso: Planes de Relaciones Pablicas Codigo: SEPREM-
UCS-006
Procedimiento: Plan Operativo Anual y Multianual de 1a Unidad | Codigo: SEPREM-
de Comunicacion Social. UCS-006.1

metas propuestas de manera efectiva por la Unidad.

Objetivo del procedimiento: Garantizar la gestion institucional, asegurando que se cumplan las

Alcance: Desde que son planificadas las metas anuales y multianuales hasta su ejecuciéon

Documentos relacionados: Plan Estratégico Institucional

Disposiciones especificas:

de la Contraloria General de Cuentas.

Nornmas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Nimmero A-039-2023,

£

Paso

No. Actividades

Puesto Funcional

Inicio del procedimiento. '

1. [Recibe Lineamientos por parte de la Unidad de
Planificacién para formulacion de POA y POM

Director (a) de Comunicacién
Social/
Subdirector de Comumcacion
Social/
Profesional de Comunicacidn Social

2. Formula el POA y POM de la Unidad de acuerdo con las
prioridades de la institucién y la Unidad de Comunicacion

Director {a} de Comunicacién
Social/
Subdirector de Comunicacion
Social/
Profesional de Comumnicacion Social

3. Seremite ala Unidad de Planificacién para su aprobacion.

Director (a) de Comunicacion
Social/
Subdirector (a) de Comunicacion
Social/
Profesional de Comunicacion Social

3. Recibe por parte de la Unidad de Planificacion la
aprobacion del POA

Director {a)} de Comunicacion
Social/
Subdirector (a) de Comunicacion
Soctal/
Profesional de Comunicacién Social

Final del procedimiento.
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Proceso: Planes de Relaciones Pablicas Codigo: SEPREM-
UCS-006
Procedimiento: Modificaciones y Reprogramaciones | Codigo: SEPREM-
presupuestarias del Plan Operativo Anual de la Unidad de UCS-006.2

Comunicacion Social

Objetivo del procedimiento: Garantizar que el presupuesto asignado sea utilizado conforme los

requerimientos comunicacionales de la institucion

Alcance: Desde que es solicitada la reprogramacidn presupuestaria hasta su aprobacién

Documentos relacionados: Plan Estratégico Institucional

Disposiciones especificas:
Normas Generales v Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Namero A-039-2023,
de la Contraloria General de Cuentas

PNa;o Actividades Puesto Funcional
Inicio del procedimiento.
1. |Analiza el presupuesto de la Unidad y define prioridades Director (a) de
Comunicacion Social
2. {Realiza la solicitud de modificacién presupuestaria con su debida Subdirector (a) de
justificacién y traslada a la Direccién Financiera Comunicacion Social/
Profesional de
Comunicacion Social
3. iRecibe memorando de la Direccion Financiera de respuesta de Subdirector (a) de
aprobacidn de modificacion presupuestaria Comunicacion Social/
Profesional de
Comunicacion Social
4. IRecibe memorando de la Unidad de Planificacién para Subdirector (a) de
Actualizacion de POA, derivado de aprobacion de modificacion Comunicacion Social/
ipresupuestaria Profesional de
Comunicacién Social
3. [Actualiza el Plan Operativo Anual y traslada a la Unidad de Subdirector (a) de
Planificacion Comunicacion Social/
Profesional de
Comunicacién Social
Final del procedimiento.
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Director (a) de Comunicacién Social
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Proceso: Planes de Relaciones Paiblicas Codigo: SEPREM-
UCS-006
Procedimiento: Monitoreo mensual del Plan Operativo Anual de | Codigo: SEPREM-
la Unidad de Comunicacioén Social UCS-006.3

Objetivo del procedimiento: Documentar las actividades

de la Unidad de Planificacion

Alcance: Desde que es enviada la matriz de monitoreo hasta la aprobacién por parte de la Analista

Documentos relacionados: Plan Estratégico Institucional

Disposiciones especificas:

de la Contraloria General de Cuentas.

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero A-039-2023,

Paso

No. Actividades

Puesto Funcional

Inicio del procedimiento.

1. Recibe ia matriz de momnitoreo mensual

Subdirector (a) de la
Unidad de
Comunicacion Social /

| Profesional de
' Comunicacion Social

2. 'Elabora el llenado de la matriz conforme a lo estipulado en el POA

Subdirector (a) de la
Unidad de
Comunicacion Social /

: Profesional de
. Comunicacion Social

3. Proporciona los medios de verificacion y sube al Sharepoint

Subdirector (a) de la

i Unidad de

Comunicacién Social /
Profesional de

Comunicacion Soctal

4. Traslada la matriz de monitoreo v ejecucidn a la Umdad de
Planificacion de manera fisica y digital

Subdirector (a) de Ia
Unidad de
Comunicacion Social /
Profesional de
Comunicacién Social

No, realiza cambios y regresa al numeral 2

Subdirector (a) de 1a
Unidad de
‘Comunicacidn Social /
Profesional de
Comunicacion Social

L matriz es aprobada por la Unidad de Planificacion?

Subdirector (a) de la

Unidad de TR

Comunicacion Social /4 ~ G
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P;;;J Actividades Puesto Funcional
! Profesional de _
! Comunicacién Social
5. Realiza cambios y entrega a la Unidad de Planificacién - Subdirector (a) de la
Unidad de
' Comunicacién Social /
Profesional de
Comunicacién Social
Final del procedimiento.
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- Monitorat mensust el Flan Gipérative Anual de la Unidad de Comunicacion Social
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Proceso: Campafias Internas. Codigo: SEPREM-
UCs-007
Procedimiento: Campafias internas para el personal de la Seprem | Codigo: SEPREM-
UCS-007.1

Objetivo del procedimiento: Fomentar el trabajo en equipo Fortalecer y alinear los objetivos
nstitucionales para crear un ambiente de trabajo positivo.

Alcance: Desde que es solicitada la campafia por la autoridad superior hasta su divulgacién a lo
interno de la institucion.

Documentos relacionados: Politica Nacional de Promocién v Desarrollo Integral de las Mujeres y
Plan Nacional para la Erradicacion de Ia Violencia contra las Mujeres

Disposiciones especificas:
---------- Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerde Namero A-039-2023,
de la Contraloria General de Cuentas.

;:;s.o Actividades. : Puesto Funcional
Inicio del procedimiento.
1. Recibe los lineamientos de la Campafia Interna por parte de la autoridad Director (a) de
superior Comunicacién
Social
2. iCoordina la gjecucion de la campafia ' Subdirector (a) de
Comunicacién
Social
3. [Presenta propuesta de campatfia a Director (a) | Subdirector (a) de
. Comunicacion
Social
¢ Aprueba la Camparia? Director (a) de
Comunicacién
Social
¢ No, regresa al paso 3?
Subdirector (a) de
Comunicacion
Social
4. Siaprueba, realiza disefios para enviar a lo interno por correo electrénico | Asistente Técnico
Administrativo
5. Envia al personal de la institucion por correo electronico Subdirector (a) de
Comunicacion
Social

Final del procedimiento.
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13. Registro de manuales aprobados
) Niimero de .
Nombre del Niamero Fecha de Nimero de
. .g Acuerdo de . s P
Manual de edicién . aprobacion paginas
Manual de Normas v 001 . SPM-RRHH- 31/01/2022 32
Procedimientos MNP-009-2022
Unidad de
Comunicacién Social o
Manual de Normasy 002 DI-SEPREM- 28/12/2023 23
58-2023

Procedimientos
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14. Glosario
Cobertura

Se hace referencia a todos los recursos humanos y financieros que permiten a los periodistas
cubrir una noticia o evento.

CGC
Contraloria General de Cuentas.

Fotografia
Es el arte v la técnica de obtener imagenes duraderas debido a la accion de 1a luz.

Imagen Institucional
Es la manera en la que una institucion, firma o comercio se presenta a si misma al publico
como a empleados.

Interinstitucional
Declaracién conjunta, que compromete a varias instituciones, para expresar y organizar de
cormin acuerdo la cooperacién leal y alcanzar los fines de los tratados sin modificarlos.

Monitoreo de Medios

Se basa en el analisis de una amplia gama de plataformas de medios para identificar
tendencias que se pueden utilizar por una variedad de razomes, como fines politicos,
comerciales y cientificos.

Pagina Web
Sitio Institucional en linea Seprem.gob.gt

PNPDIM
Plan Nacional de Promocién y Desarrollo Integral de las Mujeres

PEQ
Plan de Equidad de Oportunidades.

Relaciones Publicas
Proceso de comunicacién estratégica que construye relaciones mutuamente beneficiosas
entre las organizaciones y sus audiencias.

SEPREM
Secretaria Presidencial de 1a Mujer
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15. Anexos

Solicitud de cobertura
‘ oRE L |
£, “ | Secretaria ,
s @ § * Presidencial
1 T HHE > | de la Muier e YA
l ATt Unidad de Comunicacién Social

No. 12-2024

: Fecha: 3/09/2024

Nombre de la actividad: Reunidn de Capacitacién sobre Derechos Humanos
Fecha de la actividad: #3 v 04 de septiembre 2024
Direccién solicitante: Direccion de Gestidn de Politicas Pﬂt&-!icas parz la Equidad entre Hambres v
Mujeres
Responsable de la actividad: Yesenia Godinez
Lugar:  Salén Belem Do Pard, Seprem Hora:  a partir de las 09:00
COBERTURA: -
Fotografia Video Aundio y sonide Convocatoria de
& Y Medios
i x 1 | | L | ]
ion d Redaccién de M 4
Redaccidn de Comunicados de Protocolo aestra de
Nota Prensa ceremonias
i -
: Lx 1 | i | I !
MATERIAL PARA IDENTIFACION:
Banoer’s
SEPREM PNPDIM-PEQ Varios
{ I ! I 1
Banderas
(uatemala SEPREM Centroameérica

! | | | 1
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Requisicion de material promocional

Seprem

Sorstinis Phsidonointch o My
Direccion de Comunicacidn Social y Relaciones Piiblicas o
REQUISICION DE MATERIAL PROMOCIONAL

Lugar y Fecha: CGuzlemaiz 15 de julio 2024
! Uridad Interesads Uzidad de Somunicecidn Saciat
| CANTIDAD " : PRECIO
_ 1 i
______ - DESCRIPCION : :
Solicitada {Despachads {CODIGO ADQUL  Uniterio Tetsl
1
1 5 i Libro Nosolras lgs de [a Histons ! ?
i I
i
|
NOTA Cuendo el bign znge caracierisdcas escecigles, se deben nclur e ef presante pedicn,
VISt Suens de autenzacion:
Sohcitante Ragnida
Joselynne Mandez Norbre. Karle Vicenis Selarss . Joseiynne Méndez
Mombre: Nomiors;
Estudiinre Uniarsiars Directora de Iz Unidad e Comunicscidn Social Sstuciania Unsersiana
Iarin Sofip Vicente Solares
Cargo . 4
e Firma: E
P zrt -lo S
EnTEgo QW ! Kzria Vicerle Solares
Cargz: Direciora de & Unidad de Comurnicacion Social

MNarnbre d= |2 actividad: Redaccién de tesis

i . ” . . i idas i
H Institucidn con guién sa coordina 1a actividad: Universidas Rafael Lanehvar
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