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Instituto Nacional de Bosques
Mas bosques, Mas vida

INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA 18 DE MAYO 2018
RESOLUCION DE GERENCIA No. 058-2018

APROBACION DE MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques —INAB-
CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, autonoma, descentralizada,
con personalidad juridica, patrimonio propio e independencia administrativa; es el érgano
de direccion y autoridad competente de sector Publico Agricola, en materia forestal.

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 sefiala que son atribuciones del Gerente, entre otras
dirigir, ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas y administrativas del INAB, de
acuerdo con las politicas, lineamientos y mandatos establecidos por la Junta Directiva,
siendo responsable ante ésta por el correcto y eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO

Que es necesario disponer de instrumentos técnicos que permitan optimizar las
actividades y procedimientos realizados dentro de la Unidad de Comunicacién Social del
INAB, en funcion de incrementar la eficiencia y productividad del desempefio de los
objetivos y atribuciones del Instituto Nacional de Bosques.

POR TANTO

Esta Gerencia, con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en los
Articulos 5, 6 y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Republica, Ley Forestal; 1, 3, 4,
5y 18 del Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional de Bosques, aprobado por
Resolucion de la Junta Directiva del Instituto Nacional de Bosques Numero
JD.03.26.2012.

ACUERDA

I. Aprobar el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos para ser utilizados por
la Unidad de Comunicacion Social del INAB, integrado de la siguiente manera:

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

Area Codificacion Procedimiento
MP-UCS.UCS-01 Apoyo para la comunicacion interna
Comunicacion Social MP-UCS.UCS-02 | Posicionamiento  de la  imagen
institucional




Instituto Nacional de Bosques
Mas bosques. M3s vida

MP-UCS.UCS-03

Fortalecimiento de la cultura forestal

MP-UCS.UCS-04

Elaboracion de material impreso

MP-UCS.UCS-05

Elaboracion de material audiovisual

MP-UCS.UCS-06

Eventos institucionales

MP-UCS.UCS-07

Gestiones administrativas

MP-UCS.UCS-08

Coordinacién de comunicacion regional

MP-UCS.UCS-09

Seguimiento a redes sociales
institucionales

MP-UCS.UCS-10

Monitoreo de medios de comunicacion

FORMATOS,
DE L

FORMULARIOS ,

Area

L DE CHEQUEO, OTROS
A UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

Codificacion|

\ Nombre

FRAJCS.UCS.001

Solicitud de apoyo

Comunicacion Social

%R.UCS.UCS.#OZ

Entrega de material impreso, digital y
ofro

CH.UCS.UCS-

.T

de chequeo de entrega vy

oy L)

cion de equipo

Il.  La presente Re

. Notifiquese.
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I. INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Bosques —INAB—, siendo una entidad estatal, autonoma,
descentralizada, con personalidad juridica, patrimonio propio e independencia
administrativa, debe contar con manuales de funciones y procedimientos de acuerdo a las
diferentes actividades que se desarrollan a nivel institucional; siendo las autoridades de
cada entidad responsables de la existencia de manuales, su divulgacion, capacitacion,
implementacion y aplicacion segun las funciones y actividades de cada drea de trabajo.

En tal sentido, el presente Manual constituye un instrumento de apoyo a las tareas
especificas de la Unidad de Comunicacion Social, de tal manera que constituye una
orientacion de los principales procedimientos que realiza la Unidad, de forma eficiente,
ordena y con apego a las normas que corresponden, para darle cumplimiento a Ila
transparencia y eficiencia de los procesos que realizan, como Unidad de apoyo a la
Gerencia y todas sus dreas sustantivas.
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II. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo general

Contar con un instrumento de consulta técnica ya que define y establece la Estructura
Organizacional de la Unidad de Comunicacion Social y que facilete la realizacidon de los procesos y
procedimientos de los diversos puestos de la Unidad.

Objetivos especificos
e Definir la estructura organizacional de las funciones que se realizan en la Unidad.

e Definir las lineas de comunicacion, para la adecuada interrelacion de las diversos puesto que
componen la Unidad de Comunicacién Social.
e Define la ruta a seguir para logar eficientemente las diversas tareas que se realizan en la

Unidad.

III. MARCO NORMATIVO

Leyes, reglamentos y normas

El presente manual se fundamenta en las leyes, reglamentos y normas que se describen a
continuacion:

e Ley Forestal

e Manual de Marca del Instituto Nacional de Bosques

e Manual de Fachada del Instituto Nacional de Bosques

e Leyde la Libre Emision del Pensamiento

e Leydela Propiedad Intelectual

e Ley de Derechos de Autor y Conexos

e [Estrategia Equidad de Género

e FEstrategia de Pueblos Indigenas

e Decreto Numero 86-73 Ley del Ceremonial Diplomdtico de la Reptiblica de Guatemala

e Ley de Comprasy Contrataciones del Estado de Guatemala Decreto Numero 57-92
Pagina | 2
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IV. GENERALIDADES DEL MANUAL

Alcance

El ambito de aplicacion de este manual estd dirigido al personal de la Unidad de
Comunicacion Social, regulando su accionar en las tareas que le corresponden y las relaciones
entre ésta y las diversas Direcciones, Jefaturas y en general la Estructura Organizacional que
conforma el Instituto Nacional de Bosques, incluyéndo a los Delegados(as) de Divulgacion y
Comunicacion quienes estardn sujetos a los preceptos del presente manual.

Términos, siglas y/o definiciones

UCS: Unidad de Comunicacion Social

Renderizado: Se refiere al proceso de generar una imagen, fotorrealista o no, partiendo de un
modelo en 2D o 3D. Este término técnico es utilizado por los animadores o productores
audiovisuales y en programas de disefio en 3D.
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Simbologia ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo

Figuras Utilizadas en la Diagramacion Administrativa, Normas ANSI
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estandares Nacionales)

Simbolo Descripcion

Indica el inicio o fin del diagrama. Puede identificar a una
unidad administrativa o persona.

Inicio o Fin

Actividad

Actividad

Documento: Representa cualquier documento
generado o utilizado dentro del procedimiento.

Documento

Decision o alternativa

Archivo o almacenamiento ya sea temporal
0 permanente.

Archivo

Conector o enlace de una parte del
diagrama a otra en al misma pagina.

Conector

|

al o |<JIOIUILIL

Conector hacia otra pagina, enlace con otra hoja
diferente en donde continda el diagrama.

Conector

Pagina | 4
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V. MECANISMO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad del manual, el (la) Jefe(a), de la Unidad de
Comunicacion Social deberd mantener un proceso constante de revision. Solicitar la actualizacion
oportuna para realizar la inclusion de ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes,
debiendo efectuarse por lo menos una vez al afio o cada vez que cualquiera de las normas y
procedimientos establecidos lo requiera.

Modificacién y/o actualizacion

Los cambios, modificaciones o actualizaciones contenidos en el presente manual, deben
ser canalizados por el (la) Jefe(a) de la Unidad de Comunicacion social quien presentard la
propuesta a la Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos para realizar las
gestiones que correspondan.

VI. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Unidad de Comunicacion Social estd organizada de la siguiente manera:

Puesto Cantidad de
Personas
Jefe(a) de la Unidad de Comunicacién Social 1
Secretaria(o) de la Unidad de Comunicacidn Social 1
Responsable de Relaciones Publicas 1
Responsable de Comunicacién Regional 1
Técnico(a) de Audio-Video 1
Técnico(a) de Comunicacién Social 1
Técnico(a) de Prensa, Protocolo y Disefio 1
Total de personal de la Unidad de Comunicacion Social 7
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Organigrama Unidad de Comunicacién Social

Jefe(a) de

. Unidad de

Comunicacién
Social

Secretaria(o) de
Comunicaciéon
Social

Responsable de
Relaciones
Publicas

Técnico(a) de
Audio-Video

Responsable de
Comunicacién
Regional

Técnico(a) de
Técnico(a) de Prensa,
Comunicaciéon Protocolo y
Social Disefio
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APOYO PARA LA COMUNICACION INTERNA

Pertenece al proceso:

Gestion de Comunicacion Social
Procedimiento previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:
Posicionamiento de la Imagen Institucional

MP-UCS.UCS-01

Unidad:
Comunicacion Social
Departamento:
No Aplica
Seccidn:

No aplica

Pagina | 8
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Descripcion:

Apoyar la difusién de informacion de los eventos del personal institucional las actividades realizadas
técnicas, sociales, culturales, etc. realizado en el INAB en todas las sedes.

Objetivo:

Permitir que la informacién de actividades realizadas con y por el personal institucional sea
conocida por el personal en general.

Politicas y/o normas:

e Noaplica

Pagina | 9



Apoyo para la Comunicaci 6n Interna

iNab MP-UCS. UCS-01

G uatemala

Version #2, Mayo - 2018

Puestos responsables:
e Jefe(a) de Unidad de Comunicacion Social
® Responsable de Comunicacion Regional
® Responsable de Relaciones Publicas
e Técnico(a) de Prensa, Protocolo y Disefio
e Técnico(a) de Comunicacion Social
e Director(a)/ Jefe(a) de Unidad / Jefe(a) de Departamento

Formatos utilizados:
e FRUCS.UCS.001 -Solicitud de Apoyo a Comunicacion Social-

Documentos utilizados:
e Noaplica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Comunicacion Social
Procedimiento: Apoyo para la Comunicacion Interna

JEFE(A) DE UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

COMUNICACION REGIONAL
Y/O RELACIONES PUBLICA

RESPONSABLE DE TECNICO(A) DE PRENSA,

PROTOCOLO Y DISENO

TECNICO(A) DE
COMUNICACION SOCIAL

DIRECTOR(A)/ JEFE(A) DE
UNIDAD / JEFE(A) DE
DEPARTAMENTO

( INICIO )

y
1.
Recibe Solicitud de
Apoyo

A 4
2.

Revisa, analiza y
autoriza solicitud

A 4

3.

Traslada solicitud

5.
Recibe y envia el texto

Y

4.
Recibe y elabora texto
para la publicacién

para elaboracién del
arte final

DF-UCS.UCS-01
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Comunicacion Social

Procedimiento: Apovyo para la Comunicacion Interna

DF-UCS.UCS-01

JEFE (A) DE UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

RESPONSABLE DE
COMUNICACION Y/O

TECNICO(A) DE PRENSA,
PROTOCOLO Y DISENO

TECNICO(A) DE
COMUNICACION SOCIAL

DIRECTOR(A)/ JEFE(A) DE
UNIDAD / JEFE(A) DE

RELACIONES PUBLICA DEPARTAMENTO

6.

Recibe y elabora arte

final con el texto
aprobado

y
8. 7
Recibe, revisay envia a p )

Direccién, Unidad, Envia arte ﬁnal para

Departamento solicitante pararevision
9.
» Recibe y aprueba arte
final

10.

Recibe, aprueba y
notifica

Y

W

A
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Comunicacion Social

Procedimiento: Apovyo para la Comunicacion Interna

JEFE (A) DE UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

RESPONSABLE DE
COMUNICACION Y/O
RELACIONES PUBLICA

TECNICO(A) DE PRENSA,
PROTOCOLO Y DISENO

TECNICO(A) DE
COMUNICACION SOCIAL

DIRECTOR(A)/ JEFE(A) DE
UNIDAD / JEFE(A) DE
DEPARTAMENTO

DF-UCS.UCS-01

11.
Publica arte final

Y

12.
Verifica publicacién del
arte aprobado

FIN
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MP-UCS. UCS-01
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G uatemala

Inicia

Recibe solicitud de

Termina Verifica publicacion del

apoyo arte
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe Solicitud de Apoyo a Comunicacion
Cédigo FR.UCS.UCS.001 Social para realizar
1 Jefe(a) de Unidad de proceso de Comunicacién Interna (Boletin,

Recibe solicitud de apoyo

Comunicacion Social

Afiche, Video, Audio, Banner, eventos
institucionales, etc.), para su publicacion en
diferentes medios de comunicacidén interna
(correo electrénico, redes sociales, etc.).

2.

Revisa, analiza y autoriza la solicitud para su

. . . Jefe(a) de Unidad de L, o .
Revisa, analiza y autoriza . . gestion y la forma como se disefiara (Escrita,
. . Comunicacion Social ) .
solicitud Visual o Audio).
3. Jefe(a) de Unidad de Traslada  solicitud a  Responsable de

Traslada solicitud

Comunicacion Social

Comunicacion Regional o Responsable de
Relaciones Publicas segun corresponda.

4.
Elabora texto de la
informacion a publicar

Responsable de
Comunicacion Regional
/ Responsable de
Relaciones Publicas

Recibe solicitud el (la) Responsable de
Comunicacion Regional o Responsable de
Relaciones Publicas segun corresponda, para
elaboracién de texto con la informacidn
proporcionada y envia a Jefe(a) de Unidad de
Comunicacion Social.

5.
Recibe y envia el texto para
elaboracidn del arte final

Jefe(a) de Unidad de
Comunicacion Social

Recibe y envia al Técnico(a) de Prensa, Protocolo
y Disefo, el texto para elaboracion del arte final.

6.
Recibe y elabora arte final
con el texto aprobado

Técnico(a) de Prensa,
Protocolo y Disefio

Recibe y elabora el disefio del arte final con el
texto aprobado.

7.
Envia arte final para revision

Técnico(a) de Prensa,
Protocolo y Disefio

Envia el arte final para revisién y aprobacion a
Jefe(a) de Unidad de Comunicacion Social.

8.
Recibe, revisay envia a
Direccién, Unidad y/o
Departamento solicitante

Jefe(a) de Unidad de
Comunicacion Social

Recibe, revisa y envia a la Direccién o Unidad
solicitante para su aprobacion.

9.
Recibe y aprueba arte final

Director(a) / Jefe(a) de
Unidad / Jefe(a) de
Departamento

Recibe y aprueba arte final y envia a Jefe(a) de
Unidad de Comunicacion Social.
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Version #2, Mayo - 2018

. Recibe solicitud de . Verifica publicacion del
Inicia Termina
apoyo arte
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe y aprueba el arte final y notifica a
10. Jefe(a) de Unidad de | Técnico(a) de Comunicacién Social para envio a

Recibe, aprueba y notifica

Comunicacion Social

Unida de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion —TIC' s—

11.
Publica arte final

Técnico(a) de
Comunicacion Social

Envia el arte final a la Unida de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciéon —TIC's— para su
publicacion.

12,
Verifica publicacion del arte

Técnico(a) de
Comunicacion Social

Verifica que se publique en el dia y medio
indicado.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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G U ate mala

POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN

INSTITUCIONAL

Pertenece al proceso:

Gestion de Comunicacion Social
Procedimiento previo:

Apoyo para la Comunicacion Interna
Procedimiento posterior:
Fortalecimiento de la Cultura Forestal

MP-UCS.UCS-02

Unidad:

Gestion Comunicacion Social
Departamento:

No Aplica

Seccidn:

No aplica
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Posicionamiento de la Imagen
Institucional

iNnNab MP-UCS. UCS—-02

G uatemala

Version #2, Mayo - 2018

Descripcion:
Lograr que la institucién sea reconocida en el dmbito nacional e internacional por las acciones que
realiza.

Objetivo:
Apoyar la difusion de las acciones que el INAB realiza a favor de los boques, principalmente a través
de los programas de incentivos forestales.

Politicas y/o normas:
e No Aplica
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Posicionamiento de la Imagen

Institucional

iNab

G uatemala

MP-UCS. UCS-02

Version #2, Mayo - 2018

Puestos responsables:
® (erente
e Secretaria(o) de Junta Directiva
e Jefe(a) de Unidad de Comunicacidn Social

Formatos utilizados:
e No aplica

Documentos utilizados:
e No aplica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Comunicacion Social
Procedimiento: Posicionamiento de la Imagen Institucional
JEFE(A) DE UNIDAD DE COMUNICACION SECRETARIA(O) DE LA JUNTA
GERENTE SOCIAL JUNTA DIRECTIVA DIRECTIVA
INICIO
1.
Identifica necesidades
institucionales
2.
NO > Elabora Plan de -
Trabajo
3.
Presenta para revision
y aprobacién
NO
a . |
Recibe y analiza plan
4.1
¢Acepta
plan?
Solicita punto de
agenda
6. 7.
»| Presentacion a Junta | Revisay analiza
Directiva plan de trabajo
7.1.
éAprueba
plan?
8.
St Genera Punto
Resolutivo
A 4
9.
Notifica copia de
resolucion
A 4
FIN

DF-UCS.UCS-02
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Posicionamiento de la Imagen Institucional

MP-UCS. UCS-02

Version #2, Mayo - 2018

Identifica e .
Inicia necesidades Termina Notifica COP ,la de
R resolucion
institucionales
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Jefe(a) de Unidad de Identifica la necesidad de posicionar la imagen

Identifica necesidades
institucionales

Comunicacion Social

institucional en la poblacion.

2.
Elabora plan de trabajo

Jefe(a) de Unidad de
Comunicacidn Social

Estructura y elabora un plan de trabajo, orientado
al fortalecimiento de la imagen institucional a nivel
nacional.

3.
Presenta plan para revision
y aprobacidn

Jefe(a) de Unidad de
Comunicacidn Social

Presenta plan de trabajo a Gerencia para revision
y aceptacion para ser sometido a consideracién de
Junta Directiva para su aprobacion.

4 Gerente Recibe y analiza plan de trabajo presentado por la
Recibe y analiza plan Jefatura de la Unidad de Comunicacidn Social
Sl acepta el plan de trabajo, continua con el
procedimiento y “conecta con actividad No. 5”,
4.1 ara solici n nda.
. Gerente p icitud de punto de agenda
éAcepta Plan?
NO acepta el plan de trabajo, notifica correcciones
al plan y “conecta con actividad No. 2”.
5. Solicita punto de agenda para presentacién a Junta
Gerente P g parap

Solicita punto de agenda

Directiva para su conocimiento y aprobacion.

6. . Presenta plan de posicionamiento de imagen
. Jefe(a) de la Unidad de |. =~ . P P o g
Presentacion a Junta Ry . institucional a Junta Directiva para su aprobacion
. . Comunicacion Social . -
Directiva e implementacion.
7. Analiza y revisa plan de trajo presentado por la

Revisa y analiza plan

Junta Directiva

Jefatura de Comunicacion Social.

7.1
éAprueba Plan?

Junta Directiva

Sl aprueba el plan de trabajo, continua con el
procedimiento y “conecta con actividad No. 8”,
para solicitud de punto de agenda.

NO aprueba el plan de trabajo, notifica
correcciones al plan y “conecta con actividad No.
2",
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inab

G uatemala

Posicionamiento de la Imagen Institucional

MP-UCS. UCS-02

Version #2, Mayo - 2018

Identifica
Inicia necesidades Termina
institucionales

Notifica copia de
resolucién

PASO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

8.
Genera punto resolutivo

Secretaria(o) de Junta Genera punto resolutivo de Junta Directiva para su
Directiva implementacion.

9.
Notifica copia de resolucién

Notifica con copia de resolucidn de Junta Directiva
a Jefe(a) de Comunicacién Social.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”

Secretaria(o) de Junta
Directiva
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iNab

G U ate mala

FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA FORESTAL

Pertenece al proceso:

Gestién de Comunicacién Social
Procedimiento previo:
Posicionamiento de la Imagen Institucional
Procedimiento posterior:
Elaboracién de Material Escrito

MP-UCS.UCS-03

Unidad:
Comunicacion Social
Departamento:
No Aplica
Seccidn:

No aplica
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Fortalecimiento de la Cultura Forestal

iNab MP-UCS. UCS-03

T Version #2, Mayo - 2018

Descripcion:
Implementacién de estrategia para divulgacion de temas relacionados con los incentivos
forestales y el sector forestal en general para incrementar el acervo cultural sobre temas
forestales.

Objetivo:

Concienciar a la poblacién sobre los beneficios que se obtienen del Manejo Forestal.

Politicas y/o normas:
e No Aplica
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iNnab

G uatemala

Fortalecimiento de la Cultura Forestal

MP-UCS. UCS-03

Version #2, Mayo - 2018

Puestos responsables:

Jefe(a) de Unidad de Comunicacidn Social

Responsable de Relaciones Publicas

Responsable de Comunicacion Regional

Delegado(a) de Divulgacion y Comunicacidn Social
Técnico(a) de Comunicacion Social

Secretaria(o) de Unidad de Comunicacion Social
Delegado(a) Administrativo(a)

Director(a), Jefe(a) de Unidad y/o Jefe(a) de Departamento

Formatos utilizados:

No aplica

Documentos utilizados:

No aplica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Comunicacion Social
Procedimiento: Fortalecimiento de la Cultura Forestal
RESPONSABLE DE RELACIONES 3 DlRETOR(A) / JEFE(A)
JEFE(A) DE UNIDAD DE PUBLICAS / DELEGADO(A) DE RESPONSABLE DE TECNICO(A) DE SECRETARIA(O) DE UNIDAD DE UNIDAD / JEFE(A) DELEGADO(A)
COMUNICACION SOCIAL DIVULGACIONY COMUNICACION | COMUNICACION REGIONAL COMUNICACION SOCIAL DE COMUNICACION SOCIAL ADMINISTRATIVO(A)
SOCIAL DEPARTAMENTO
INICIO
A
1.
|dentifica necesidades
institucionales
.
) 3.
Genera Plan de Accion i Apruztc)iig:?n de
4,
Coordina dotacion de 1«
recursos
5.
Envia Cotizacion

A
A

DF-UCS.UCS-03
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Comunicacion Social

Procedimiento: Fortalecimiento de la Cultura Forestal

DF-UCS.UCS-03

JEFE(A) DE UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

RESPONSABLE DE RELACIONES
PUBLICAS / DELEGADO(A) DE
DIVULGACIONY COMUNICACION
SOCIAL

RESPONSABLE DE
COMUNICACION REGIONAL

TECNICO(A) DE
COMUNICACION SOCIAL

SECRETARIA(O) DE UNIDAD
DE COMUNICACION SOCIAL

DIRECTOR(A)/ JEFE(A)
DE UNIDAD/ JEFE(A)
DE DEPARTAMENTO

DELEGADO(A)
ADMINISTRATIVO(A)

6.

5.1
¢Es presupuesto

Envia expediente

FIN

7

nacional?

A

Elabora Solicitud de
Comprayy traslada

wv

8.
Recibe Solicitud de

A4

Compra

8.1
¢Son autorizados
los recursos
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Comunicacion Social
Procedimiento: Fortalecimiento de la Cultura Forestal

DF-UCS.UCS-03

JEFE (A) DE UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

RESPONSABLE DE RELACIONES
PUBLICAS / DELEGADO(A) DE
DIVULGACIONY COMUNICACION
SOCIAL

RESPONSABLE DE
COMUNICACION REGIONAL

TECNICO(A) DE
COMUNICACION SOCIAL

SECRETARIA(O) DE UNIDAD
DE COMUNICACION SOCIAL

DIRECTOR(A)/ JEFE(A)
DE UNIDAD/ JEFE(A)
DE DEPARTAMENTO

DELEGADO(A)
ADMINISTRATIVO(A)

11.
Coordina con proveedor
seleccionado

NO

!

9.
Notifica que los recursos
no fueron autorizados

_’

Notifica que los recursos
fueron autorizados

Y

\/

A
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Comunicacion Social
Procedimiento: Fortalecimiento de la Cultura Forestal

DF-UCS.UCS-03

RESPONSABLE DE RELACIONES | D|RECTOR(A)/JEFE(A)
JEFE (A) DE UNIDAD DE PUBLICAS / DELEGADO(A) DE RESPONSABLE DE TECNICO(A) DE SECRETARIA(O) DE UNIDAD DE UNIDAD/ JEFE(A) DELEGADO(A)
COMUNICACION SOCIAL |  DIVULGACIONY COMUNICACION COMUNICACION REGIONAL COMUNICACION SOCIAL DE COMUNICACION SOCIAL ADMINISTRATIVO(A)
SOCIAL DE DEPARTAMENTO
12,
Recibe materiales y/o
Servicios
A
o 5. s L 1. 13.
oordina con medaios .
) Difunde evento Realiza montaje
conferencias
16.
q Elabora boletin
informativo
y
FIN
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Fortalecimiento de la Cultura Forestal

MP-UCS. UCS-03

Version #2, Mayo - 2018

inauo

6 uatemala

Identifica necesidad Elabora boletin

Inicia Termina

institucional informativo
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
e 1. . Jefe(a) de Unidad de Identifica la necesidad de concienciacién de la
Identifica necesidad . . -
e Comunicacion Social poblacién de temas forestales.
institucional
2. Jefe(a) de Unidad de Genera un plan de accién para divulgar las

Genera Plan de Accion

Comunicacion Social

acciones que genera la institucion.

3.
Aprueba plan de accién

Director(a)

Aprueba plan de accién
corresponda.

la Direccién que

4. _ Coordina dotacién de recursos y gestiona
. L. Técnico(a) de i . ,
Coordina dotacién de L . presupuesto para su implementacién, segun
Comunicacion Social , o
recursos corresponda y envia cotizaciones
Recibe envia cotizacion para gestionar
5. Delegado(a) y. . . ., P .g. .
. . o, L ) recursos financieros a Direccién Administrativa
Recibe y envia cotizacion Administrativo(a) . . .
Financiera y/o Cooperacion Externa.
Sl, la dotaciéon de recursos financieros es
presupuesto nacional, conecta con la actividad
N° 7.
5.1 Delegado(a)
¢Es presupuesto nacional? Administrativo(a)

NO, la dotacidn de recursos financieros es
donacidén por Cooperacidn Externa, conecta en
actividad N° 6.

6.
Envia expediente

Secretaria(o) de Unidad
de Comunicacion Social

Envia expediente a Cooperante para su revision
y aprobacion final para su gestion
administrativa. “TERMINA PROCEDIMIENTO”

7.
Elabora Solicitud de
Compray traslada

Secretaria(o) de Unidad
de Comunicacion Social

Elabora Solicitud de Compra adjuntando
cotizaciones y expediente y envia a Delegado(a)
Administrativo(a) para gestionar la dotacién de
recursos a Direccion Financiera Administrativa.

8. . - .
Recibe solicitud de compra D(-3-/e'gado_(a) Recibe SQI|C|tu'd de Compra para gestionar
Administrativo(a) recursos financieros.
SI, los recursos financieros son autorizados
8.1 conecta con la actividad N° 10.
. . Delegado(a)
éSon autorizados los L .
Administrativo(a)

recursos financieros?

NO, los recursos financieros no son autorizados,
conecta con actividad N° 9.
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Fortalecimiento de la Cultura Forestal

MP-UCS. UCS-03

Version #2, Mayo - 2018

inauo

6 uatemala

Identifica necesidad Elabora boletin

’ Inicia institucional Termina informativo
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
9 Notifica a Jefe(a) Unidad de Comunicacién
. Delegado(a) Social, que los recursos financieros no fueron

Notifica que los recursos
no fueron autorizados

Administrativo(a)

autorizados.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”

10.
Notifica que los recursos
fueron autorizados

Delegado(a)
Administrativo(a)

Notifica a Jefe(a) Unidad de Comunicacion
Social, que los recursos financieros fueron
autorizados.

11.
Coordina con proveedor
seleccionado

Técnico(a) de
Comunicacion Social

Coordina con proveedor seleccionado para
elaboracion de materiales y/o prestacidn de
servicios.

12. Técnico(a) de Recibe los materiales y/o servicios y coordina
Recibe materiales y/o L . con la Direccidn solicitante la asistencia a los
. . Comunicacion Social
servicios eventos programados.
. Realiza montaje de imagen institucional y se
13. Técnico(a) de J & y

Realiza montaje

Comunicacion Social

proporciona cobertura al evento (fotografia,
video)

14.
Difunde evento

Responsable de
Comunicacion Regional

Difunde el evento a través de redes sociales
disponibles.

15.
Coordina con medios
conferencias

Delegado(a) de
Divulgacion y
Comunicacidn Social /
Responsable de
Relaciones Publicas

Coordina con los medios las conferencias de
prensa y/o entrevistas, segln corresponda.

16.
Elabora boletin
informativo

Responsable de
Comunicacion Regional

Elabora Boletin Informativo y publica en Info
Inab y redes sociales.
“TERMINA PROCEDIMIENTO"”
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iNab

G uate mal a

ELABORACION DE MATERIAL IMPRESO

Pertenece al proceso:

Gestion de Comunicacion Social
Procedimiento previo:
Fortalecimiento de la Cultura Forestal
Procedimiento posterior:
Elaboracion de Material Audio Visual

MP-UCS.UCS-04

Unidad:
Comunicacion Social
Departamento:
No Aplica
Seccidn:

No aplica
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H Elaboraci 6n de Material Impreso

inab MP-UCS. UCS-04

Version #2, Mayo - 2018

Descripcion:
Generacion de material impreso para ser utilizado en las diferentes actividades realizadas por el
INAB para la divulgacién e informacién de temas especificos relacionados con las acciones que
realiza.

Objetivo:
Apoyar con el disefio y elaboracién de material impreso que permita atender las necesidades de
difusién de temas forestales por las diferentes direcciones o jefaturas del INAB.

Politicas y/o normas:
e No aplica
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Elaboraci 6n de Material Impreso

713

iNnab

G uatemala

MP-UCS. UCS-04

Version #2, Mayo - 2018

Puestos responsables:
e Jefe(a) de Unidad de Comunicacidn Social
® Responsable de Relaciones Publicas
® Responsable de Comunicacion Regional
e Técnico(a) de Protocolo, Prensa y Disefio
Técnico(a) de Comunicacion Social
Secretaria(o) de Unidad de Comunicacion Social
Delegado(a) Administrativo(a)
Director(a) / Jefe(a) de Unidad / Jefe(a) de Departamento

Formatos utilizados:
e (CH.UCS.UCS.001-Lista de Chequeo de Entrega y Devolucion de Equipo-
® FR.UCS.UCS.002-Entrega de Material Impreso, Digital y otros-

Documentos utilizados:
e Noaplica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Comunicacion Social
Procedimiento: Elaboracion de Material Impreso

DF-UCS.UCS-04

JEFE (A) DE UNIDAD DE RESPONSABLE DE RELACIONES DIRECTOR(A)/ JEFE(A) DE TECNICO(A) DE TECNICO(A) DE PRENSA, SECRETARIA(O) DE DELEGADO(A)
COMUNICACION SOCIAL PUBLICAS / RESPONSABLE DE UNIDAD/ JEFE(A) DE COMUNICACION SOCIAL PROTOCOLO Y DISENO UNIDAD DE ADMINISTRATIVO(A)
COMIUNICACION REGIONAL DEPARTAMENTO COMUNICACION SOCIAL
INICIO
Y
1.
Recibe solicitud
Y
2.
Asigna realizacion del
texto
> ‘ 3. N 4.
Realiza texto Aprueba texto
5.
Recibe texto aprobado |
6.

Elabora disefio
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Comunicacion Social
Procedimiento: Elaboracidon de Material Impreso

DF-UCS.UCS-04

JEFE () DEUNIDAD DE | RESPONSABLE DE RELACIONES DITJ%I-FDCA)"T)(}AJ)QE{:)(IA))EDE TECNICO(A) DE TECNICO(A) DE PRENSA, SECSETSRA'S‘Q DE DELEGADO(A)
COMUNICACION SOCIAL | comIUNICACIGIN REGIONAL DEPARTAMENTO COMUNICACION SOCIAL PROTOCOLO Y DISENO | ~punicacion sociaL | ACMINISTRATIVO(A)
7. 8.
Aprueba y envia disefio Recibe y aprueba disefio
9.
Notifica aprobacion del
disefio
10.
»  Recibe notificacion y
elabora artes finales
11.

Recibe artes finales y
solicita cotizaciones

Y

Vi

A
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Comunicacion Social
Procedimiento: Elaboracién de Material Impreso

JEFE (A) DE UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

RESPONSABLE DE RELACIONES
PUBLICAS / RESPONSABLE DE
COMIUNICACIOIN REGIONAL

DIRECTOR(A)/ JEFE(A) DE
UNIDAD/ JEFE(A) DE
DEPARTAMENTO

TECNICO(A) DE
COMUNICACION SOCIAL

TECNICO(A) DE PRENSA,
PROTOCOLO Y DISENO

SECRETARIA(O) DE UNIDAD
DE COMUNICACION SOCIAL

DELEGADO(A)
ADMINISTRATIVO(A)

12.
Recibe y envia para
gestionar recursos
financieros

DF-UCS.UCS-04

14.

Envia expediente a [€N

Cooperante

FIN

15.

13.
Gestiona recursos
financieros

131
éSon recursos del
presupuesto
nacional?

Elabora Solicitud de [«
Compra

o

Sl
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Comunicacion Social
Procedimiento: Elaboracidon de Material Impreso

JEFE (A) DE UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

RESPONSABLE DE RELACIONES
PUBLICAS / RESPONSABLE DE
COMIUNICACIOIN REGIONAL

DIRECTOR(A)/ JEFE(A) DE
UNIDAD/ JEFE(A) DE
DEPARTAMENTO

TECNICO(A) DE
COMUNICACION SOCIAL

TECNICO(A) DE PRENSA,
PROTOCOLO Y DISENO

SECRETARIA(O) DE UNIDAD
DE COMUNICACION SOCIAL

DELEGADO(A)
ADMINISTRATIVO(A)

DF-UCS.UCS-04

16.
Recibe Solicitud de Compra

16.1
¢Son autorizados
los recursos
financieros?

17.
Notifica autorizacion de
recursos financieros

FIN

Pagina | 37




DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Comunicacion Social
Procedimiento: Elaboracion de Material Impreso

JEFE (A) DE UNIDAD DE

RESPONSABLE DE RELACIONES
PUBLICAS / RESPONSABLE DE

DIRECTOR(A)/ JEFE(A) DE
UNIDAD/ JEFE(A) DE

TECNICO(A) DE

TECNICO(A) DE PRENSA,

SECRETARIA(O) DE UNIDAD

DELEGADO(A)

DF-UCS.UCS-04

Coordina la elaboracién con
el proveedor seleccionado

Y

20.
Recibe y coordina entrega
del material impreso

FIN

COMUNICACION SOCIAL | comIUNICACIGIN REGIONAL DEPARTAMENTO COMUNICACION SOCIAL | PROTOCOLO Y DISENO |  DE COMUNICACION SOCIAL ADMINISTRATIVO(A)
sl
19, 18,

Notifica autorizacion de
recursos financieros
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71

iNab

Elaboraci 6 n de Material Impreso

MP-UCS. UCS-04

Version #2, Mayo - 2018

G uatemala
.. Recibe solicitud , . R.e Clb(.e,y coordina .
Inicia L, Termina distribucion del material
institucional .
Impreso
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. . Recibe solicitud para elaborar material impreso
. .. Jefe(a) de Unidad de ! icttud p L o ! p
Recibe solicitud . . (banners, mantas, vinilicas, trifoliares, boletines,
e Comunicacidn Social
institucional folletos, etc.)
2. Jefe(a) de Unidad de | Asigna realizacion del texto a utilizar para la generacion

Asigna realizacion del texto

Comunicacion Social

del material impreso.

3.
Realiza texto

Responsable de
Relaciones Publicas /
Responsable de
Comunicacion

Recibe y realiza el texto de acuerdo a la informacion
proporcionada y envia a Jefe(a) de la Unidad de
Comunicacidn Social, segun corresponda.

Regional
4 Director(a), Jefe(a) | Traslada a Director(a) y/o Jefe(a) de Unidad o
) de Unidad / Jefe(a) | Departamento solicitante del material impreso para

Aprueba texto

de Departamento

aprobacién.

5.
Recibe texto aprobado

Jefe(a) de Unidad de
Comunicacion Social

Recibe texto aprobado y lo traslada a Técnico(a) de
Prensa, Protocolo y Disefio para elaborar el disefio.

6.
Elabora diseiio

Técnico(a) de
Protocolo, Prensa y
Disefio

Elabora disefio y envia para Jefe(a) de Unidad de
Comunicacidon Social para revisibn y envia a
Director(a) y/o Jefe(a) de Unidad o Departamento
para su aprobacion.

7.
Aprueba y envia diseiio

Jefe(a) de Unidad de
Comunicacion Social

Aprueba y envia a Director(a) y/o Jefe(a) de Unidad o
Departamento solicitante para su aprobacién.

8.
Recibe y aprueba disefio

Director(a), Jefe(a)
de Unidad / Jefe(a)
de Departamento

Recibe y aprueba disefio para elaborar artes finales.

9. . Recibe notificacion de aprobaciéon del diseno
- . Jefe(a) de Unidad de , .
Notifica aprobacion del . . aprobado y lo envia a Técnico(a) de Prensa, Protocolo
- Comunicacion Social . .
disefio y Disefio para elaborar artes finales.
10. Técnico(a) de Recibe notificacion y elabora artes finales y envia a

Recibe notificacion y
elabora artes finales

Protocolo, Prensa y
Disefio

Jefe(a) de Unidad de Comunicacién Social y envia a
Técnico(a) de Comunicacién Social.

11.
Recibe notificacion y
realiza cotizaciones

Técnico(a) de
Comunicacion Social

Recibe copia de la notificacién de aprobacién del
disefo y solicita cotizaciones y envia a Jefe(a) de la
Unidad de Comunicacidon Social para aprobacién.
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71

iNab

Elaboraci 6 n de Material Impreso

MP-UCS. UCS-04

Version #2, Mayo - 2018

G uatemala
.. Recibe solicitud , . R.e cib('e,y coordina .
Inicia L, Termina distribucion del material
institucional .
impreso
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
12.
Recibe y envia para Jefe(a) de Unidad de | Recibe y envia a Delegado(a) Administrativo(a) para

gestionar recursos

Comunicacion Social

gestionar recursos financieros.

financieros
13.
. Delegado(a) . o . ) .
Gestiona recursos . . Recibe cotizaciones y gestiona recursos financieros.
. . Administrativo(a)
financieros
Sl, la dotacion de recursos financieros es presupuesto
13.1 nacional, conecta con la actividad No. 15.
. Delegado(a)
éSon recursos del . .
Administrativo(a)

presupuesto nacional?

NO, la dotacidén de recursos financieros es donacion
por Cooperacidn Externa, conecta en actividad N° 14.

14. Secretaria(o) de Elabora y envia expediente a Cooperante para su
Envia expediente a Unidad de revision y aprobacién final para su gestion
Cooperante Comunicacion Social | administrativa. “TERMINA PROCEDIMIENTO”
st e |
Elabora Solicitud de Unidad de y exp . y ., 8 . .
L . para gestionar la dotacion de recursos a Direccion
Compra Comunicacion Social e . . .
Administrativa y Financiera.
16. Delegado(a) Recibe Solicitud de Compra para gestionar compra de
Recibe Solicitud de Compra Administrativo(a) bienes y/o servicios.
Sl, los recursos financieros son autorizados continuda
16.1 on la actividad N° 18.
. ) Delegado(a) ¢ vt
éSon autorizados los Administrativo(a)
recursos financieros? NO, los recursos financieros no son autorizados,
continua en actividad N° 17.
17. Notifica a Jefe(a) Unidad de Comunicacion Social, que
ipe L, Delegado(a) ) . .
Notifica autorizacion de Administrativo(a) los recursos financieros no fueron autorizados.
recursos financieros “TERMINA PROCEDIMIENTO”
18.
g .., Delegado(a) Notifica a Jefe(a) Unidad de Comunicacion Social,
Notifica autorizacion de . . o . .
Administrativo(a) autorizacién de recursos financieros.

recursos financieros

19.
Coordina la elaboracién con
el proveedor seleccionado

Técnico(a) de
Comunicacion Social

Coordina con proveedor seleccionado
elaboracion de materiales impresos.

para
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71

iNab

G uatemala

Elaboraci 6 n de Material Impreso

MP-UCS. UCS-04

Version #2, Mayo - 2018

Recibe solicitud

Recibe y coordina

Inicia T, Termina distribucion del material
institucional .
Impreso
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe material impreso y coordina con la Direccién /
Unidad / Departamento solicitante la entrega de los
20 mismos, utilizando el Formato Entrega de Material

Recibe y coordina entrega
del material impreso

Técnico(a) de
Comunicacion Social

Impreso, Digital y Otros cddigo FR.UCS.UCS.002; junto
con el equipo utilizando Formato Lista de Chequeo de
Entrega y Devolucion de Equipo, cddigo
CH.UCS.UCS.001.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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71

iNab

G U ate mala

ELABORACION DE MATERIAL AUDIO VISUAL

Pertenece al proceso:
Gestion de Comunicacion Social
Procedimiento previo:
Elaboracion de Material Impreso

Procedimiento posterior:

Eventos Institucionales

MP-UCS.UCS-0a

Unidad:
Comunicacion Social
Departamento:
No aplica
Seccidn:

No aplica
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.i Elaboraci 6 n de Material Audio Visual

inab MP-UCS. UCS-05

Version #2, Mayo - 2018

Descripcion:
Elaboracién de spots radiales y televisivos, documentales y cdpsulas informativas para ser
difundidas a través de los diferentes medios de comunicacion.

Objetivo:
Apoyar con el disefio, elaboracién y difusién por medios de comunicacién (radio, tv y prensa) y
medios digitales documentales, spots, cdpsulas informativas sobre temas de interés del INAB.

Politicas y/o normas:
e Noaplica
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713

Elaboraci 6 n de Material Audio Visual

inab MP-UCS. UCS-05

G uatemala

Version #2, Mayo - 2018

Puestos responsables:
e Jefe(a) de Unidad de Comunicacidn Social
® Responsable de Relaciones Publicas
® Responsable de Comunicacion Regional
e Técnico(a) de Audio y Video
e Director(a) / Jefe(a) de Unidad / Jefe(a) de Departamento

Formatos utilizados:
e Noaplica

Documentos utilizados:
e No aplica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Comunicacion Social
Procedimiento: Elaboracién de Material Audiovisual

JEFE (A) DE UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

RESPONSABLE DE RELACIONES

PUBLICAS

TECNICO(A) DE AUDIO VIDEO

DIRECTOR(A) / JEFE(A)
UNIDAD / DEPARTAMENTO

RESPONSABLE DE RELACIONES PUBLICAS /
RESPONSABLE DE COMUNICACION
REGIONAL / DELEGADO(A) DIVULGACION Y
COMUNICACION SOCIAL

1 INICIO )

A

1.
Recibe solicitud

A
2.

3.

Y

Asigna realizacion del
guion

4.

Recibey realiza guion

Traslada guion al <
solicitante

A 4

5.

6.

Recibe guion aprobado

DF-UCS.UCS-05

Y

Realiza preproduccion

A 4

7.
Realiza produccién
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Comunicacion Social

Procedimiento: Elaboracién de Material Audiovisual

JEFE (A) DE UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

RESPONSABLE DE RELACIONES
PUBLICAS

TECNICO(A) DE AUDIO VIDEO

DIRECTOR(A) / JEFE(A)
UNIDAD / JEFE(A)

RESPONSABLE DE RELACIONES PUBLICAS /
RESPONSABLE DE COMUNICACION
REGIONAL / DELEGADO(A) DIVULGACION Y

y envia a solicitante

DEPARTAMENTO COMUNICACION SOCIAL
8.
Realiza edicion
Y
9.
Elabora rendicion
10.
) Recibe versidn »
preliminar para revision m

| Recibey revisa version

NO-

para aprobacién

11.1.

NO

¢Es aprobado?

Y

12.
Recibe notificacion de
aprobacion

DF-UCS.UCS-05
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Comunicacion Social
Procedimiento: Elaboracién de Material Audiovisual

RESPONSABLE DE RELACIONES PUBLICAS /

Recibe, apruebay gira
instrucciones

Recibe notiicacion para
produccién como
versién final

16.

Y

15.
Envia a solicitante version
final para publicarla

Recibe version final para [«
publicarla

18.

17.
Publica version final en
Instagram

Realiza monitoreo de [«
publicaciones

FIN

DF-UCS.UCS-05

JEFE (A) DE UNIDAD DE RESPONSABLE DE RELACIONES . DIRECTOR(A) / JEFE(A) UNIDAD RESPONSABLE DE COMUNICACION
COMUNICACION SOCIAL PUBLICAS TECNICO(A) DEAUDIO VIDEO / JEFE(A) DE DEPARTAMENTQ | REGIONAL/DELEGADO(A) DVULGACIONY
COMUNICACION SOCIAL
14, 13.
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Elaboraci 6 n de Material Audiovisual

71

MP-UCS. UCS-05

Version #2, Mayo - 2018

iNab

G uatemala

Realiza monitoreo de

Inicia Recibe solicitud Termina Lo
publicaciones
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe(a) de Unidad de Recibe solicitud para elaborar material audio

Recibe solicitud

Comunicacion Social

visual (videos, sport de TV y Radiales, Programas
paraTV)

2.
Asigna realizacion del guion

Jefe(a) de Unidad de
Comunicacidn Social

Asigna realizacién del guion a utilizar para la
generacién del material audio visual

3.
Recibe y realiza guion

Responsable de
Relaciones Publicas /
Responsable de
Comunicacion
Regional/
Delegado(a) de
Divulgacion y
Comunicacion Social

Recibe y realiza el guion de acuerdo a la
informacién proporcionada, segliin corresponda y
envia a Jefe(a) de la Unidad de Comunicacion
Social.

4,
Traslada guion al solicitante

Jefe(a) de Unidad de
Comunicacion Social

Traslada a Director(a) y/o Jefe(a) de Unidad o
Departamento solicitante el guion para
aprobacion.

5.
Recibe guion aprobado

Jefe(a) de Unidad de
Comunicacidn Social

Recibe guion aprobado y lo traslada a Técnico(a)
de Audio y Video para realizar tomas de video.

6.
Realiza preproduccion

Técnico(a) de Audio-
Video

Realiza preproduccién (tomas de video y / o
entrevistas).

7.
Realiza produccion

Técnico(a) de Audio-
Video

Realiza produccién (preseleccion de tomas,
seleccién de musica.

8.
Realiza edicion

Técnico(a) de Audio-
Video

Realiza edicion (crear la linea de tiempo para
unificar tomas).

9.
Elabora rendicion

Técnico(a) de Audio-
Video

Elabora rendericion para obtener un material
audiovisual para revision preliminar y traslada a
Jefe(a) de Unidad de Comunicacion Social.

Pagina | 48




Elaboraci 6 n de Material Audiovisual

71

MP-UCS. UCS-05

Version #2, Mayo - 2018

iNab

G uatemala

Realiza monitoreo de

Inicia Recibe solicitud Termina .
publicaciones
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
10. Recibe version preliminar del material audiovisual
Recibe versién preliminar Jefe(a) de Unidad de P

para revision y envia a

Comunicacion Social

para revisidon y lo comparte con el solicitante para
su aprobacion.

solicitante
11. Dlrec'tor(a)/Jefe(a) Recibe la versidn preliminar para su analisis y
. . .. de Unidad / Jefe(a) de .,
Recibe y revisa version aprobacion.
Departamento
1,1 i | ivi N°11.
1 Director(a) / Jefe(a) Sl, lo aprueba continua con la actividad
¢éEs aprobado? de Unidad / Jefe(a) de NO, devuelve con observaciones para volverlo a
Departamento .
editar.
12, . . e .
Jefe(a) de Unidad de | Recibe notificacion de aprobacién y lo traslada al

Recibe notificacion de
aprobacién

Comunicacion Social

Técnico(a) de Audio-Video.

13.
Recibe notificacion para

Técnico(a) de

Recibe para la produccién como version final del
material audio visual y envia a Jefe(a) de Unidad

produccién como version Audio-Video . .
. de Comunicacion Social.
final
14. . Recibe, aprueba y gira instrucciones para
. . J de Unidad d . . .
Recibe, apruebay gira efe(a) de Unidad de publicarlo en los diferentes medios de

instrucciones

Comunicacion Social

comunicacion.

15.
Envia a solicitante version
final para publicarla

Técnico(a) de Audio-
Video

Envia a solicitante, TIC's para publicar en el
portal de INAB, You Tube, y envia a Responsable
de Relaciones Publicas.

16. . . . .
. . Responsable de Recibe material para publicar en Redes Sociales
Recibe material para . . .
. Relaciones Publicas (Facebook y Twiter).
publicar
17. L. .
. A Técnico(a) de Audio- ) o
Publica version final en Video Publica version final en Instagram.
Instagram
18 Realiza monitoreo de publicacién en los

Realiza monitoreo de
publicaciones

Responsable de
Relaciones Publicas

diferentes medios de comunicacién (Portal INAB,
Redes Sociales: Facebook, Twiter).
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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iNab

G u ate mal a

EVENTOS INSTITUCIONALES

Pertenece al proceso:
Gestion de Comunicacion Social
Procedimiento previo:
Elaboracion de Material Audio Visual
Procedimiento posterior:
Gestiones Administrativas

MP-UCS.UCS-06

Unidad:

Gestion de Comunicacion Social
Departamento:

No Aplica

Seccidn:

No aplica
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Eventos Institucionales

713

iNnab

G uatemala

MP-UCS. UCS-06

Version #2, Mayo - 2018

Descripcion:
Consiste en la planificacién, montaje y desmontaje de actividades, como actos protocolarios, talleres
y otros eventos, que permitan exaltar las acciones de la institucién y su imagen, incluyendo las
mismas normas de protocolo y el apoyo logistico que corresponda. Estos eventos pueden ser
exclusivamente institucionales o en coordinacidn con otros entes privados o de gobierno.

Objetivo:
Realizar eventos a nivel nacional con temas de interés institucional, que llenen estdnadres de calidad
de acuerdo a la guia de marca y normas de protocolo

Politicas y/o normas:
e No aplica
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Eventos Institucionales

713

inab MP-UCS. UCS-06

G uatemala

Version #2, Mayo - 2018

Puestos responsables:
e Jefe(a) de Unidad de Comunicacidn Social
e Técnico(a) de Comunicacién Social

Formatos utilizados:
® (CH.UCS.UCS.001-Lista de Chequeo de Entrega y Devolucidon de Equipo-
® FR.UCS.UCS.002-Enrega de Material Impreso, Digital y Otros-

Documentos utilizados:
e Noaplica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Comunicacion Social
Procedimiento: Eventos Institucionales

DF-UCS.UCS-06

JEFE(A) DE UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

TECNICO(A) DE COMIUNICACION SOCIAL

( INICIO )

A 4

1.
Recibe solicitud

2.

5.

\ 4

Recibe instruccion y
agenda evento

Y

3.
Cotiza salén para eventos

Y

4,
Recibe cotizaciones

A

EvallUa cotizaciones

7.

A

6.
Verifica condiciones del
salén

Recibe informe de -t
condiciones del salon

\/
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Comunicacion Social
Procedimiento: Eventos Institucionales

DF-UCS.UCS-06

JEFE(A) DE UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

TECNICO(A) DE COMIUNICACION SOCIAL

8.
Recibe notificacion

h J

9.
Asegura visualizacidn de
imagen institucional

A

10.
Realiza montaje

Y

11.
Asiste y brinda apoyo

A 4

12.
Realiza desmontaje

FIN
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Eventos Institucionales

MP-UCS. UCS-06

Version #2, Mayo - 2018

Inicia Recibe solicitud Termina Realiza desmontaje
RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe(a) de Unidad de Recibe solicitud para realizar evento (Gerencia,

Recibe solicitud

Comunicacion Social

Direcciones, Jefaturas), y traslada solicitud a
Técnico(a) de Comunicacién Social.

Recibe instruccién y agenda evento, verifica
disponibilidad del equipo audiovisual, la existencia
de materiales impresos para distribuir durante el
evento, cuando es fuera de la sede central envia
equipo utilizando el Formato Lista de Chequeo de

2.
L ‘s Técnico(a) de Entrega y Devolucion de Equipo Cddigo
Recibe mst;“t:::‘lt(;nyagenda Comunicacion Social | CH.UCS.UCS.001 y si aplica Formato Entrega de
Material impreso, Digital y otros Cdédigo
FR.UCS.UCS.002.
Si se requiriera vehiculo debera de gestionarse a
través del procedimiento institucional establecido
para la asignacion de vehiculos
3. Técnico(a) de Cotiza el saldn para la realizacién del evento, si la

Cotiza saldn para evento

Comunicacion Social

actividad se realiza fuera de las instalaciones de la
institucion.

4.,
Recibe cotizaciones

Técnico(a) de
Comunicacidn Social

Recibe cotizaciones de salones para montaje de
eventos y las remite a la Jefatura de Comunicacion
Social para su evaluacion.

5.
Evalua cotizaciones

Jefe(a) de Unidad de
Comunicacion Social

Evalla cotizaciones e instruye para verificar las
condiciones de las mejores opciones.

Verifica condiciones del saléon o area donde se

6. . L,

e . . _ realizard el evento: Infraestructura, lluminacién,
Verifica condiciones del Técnico(a) de g s . .
, . . Ventilacion, etc., Hora de inicio del montaje y
salon Comunicacion Social . ..
desmontaje, condiciones del resguardo del
mobiliario y/o equipo de montaje.

7. Recibe informe de las condiciones de los salones

Recibe informe de
condiciones de salon

Jefe(a) de Unidad de
Comunicacion Social

verificados y aprueba la mejor opcidn y notifica a
Técnico(a) de Comunicacién Social.

8.
Recibe notificacion

Técnico(a) de
Comunicacion Social

Recibe notificacion y confirma con proveedor del
servicio de saldn.
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71

iNnab

G uatemala

Eventos Institucionales

MP-UCS. UCS-06

Version #2, Mayo - 2018

Inicia

Recibe solicitud

Termina Realiza desmontaje

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

9.
Asegura visualizacion de
imagen institucional

Técnico(a) de
Comunicacion Social

Asegura que existan los elementos necesarios para
que la visualizacién de nuestra imagen institucional
sea estratégica, apoydndose con  materiales
impresos requeridos para distribuir en el mismo.

10.
Realiza montaje

Técnico(a) de
Comunicacidn Social

Realiza el montaje del evento.

Asiste al evento para brindar apoyo técnico a la

11. L. . . .
. . Técnico(a) de Direccién o Unidad a cargo del evento; en la
Asiste y brinda apoyo . . ., . . .
técnico Comunicacion Social | resolucién de algln inconveniente con los equipos
instalados.
. Realiza desmontaje del evento al término de la
12. Técnico(a) de J

Realiza desmontaje

Comunicacion Social

actividad.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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iNab

G U ate mala

GESTIONES ADMINISTRATIVAS

Pertenece al proceso:

Gestién de Comunicacién Social
Procedimiento previo:

Eventos Institucionales
Procedimiento posterior:
Coordinacién de Comunicacion Regional

MP-UCS.UCS-07

Unidad:
Comunicacion Social
Departamento:
No Aplica
Seccidn:

No aplica

Pagina | 57



Gestiones Administrativas

713

iNnab

G uatemala

MP-UCS. UCS-07

Version #2, Mayo - 2018

Descripcion:
Gestionar ante las autoridades administrativas a través del Delegado respectivo, los recursos para
la compra de bienes y servicios necesarios para el desarrollo de las actividades de la Unidad de

Comunicacién Social, asi como para la reparacion y mantenimiento de los equipos a cargo de la
misma.

Objetivo:
Facilitar la consecucién de recursos para el buen desarrollo de las actividades de la Unidad de
Comunicacién Social.

Politicas y/o normas:
e No aplica
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Gestiones Administrativas

713

iNnab

MP-UCS. UCS-07

G uatemala

Version #2, Mayo - 2018

Puestos responsables:

e Jefe(a) de Unidad de Comunicacidn Social
e Secretaria(o) de Unidad de Comunicacion Social

e Delegado(a) Administrativo(a)

Formatos utilizados:
e No aplica

Documentos utilizados:
e No aplica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Com
Procedimiento: Gestione

unicacion Social
s Administrativas

JEFE(A) DE UNIDAD DE
COMUNICACION

SECRETARIA(O) DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION

DELEGADO(A)
ADMINISTRATIVO(A)

DF-UCS.UCS-07

( INICIO )

1.
Recibe requerimiento

A 4

2.
Recibe, revisa y analiza
requerimiento

Y

3.
Analiza montos de la
solicitud

31
¢La compra es
mayor a
Q.1,600.007?

4.
Solicita cotizaciones

NO Y

5.
Envia cotizaciones

A 4

o
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Comunicacion Social
Procedimiento: Gestiones Administrativas
P SECRETARIA(O) DE LA UNIDAD
JEFE(A) DE UNIDAD DE COMUNICACION DE COMUNICACION DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A)
6. 7.
Recibe, evallay aprueba » Recibe instruccion de la
cotizaciones cotizacion seleccionada
8. 9.
Envia expediente " Recibe expediente
A
10.
Realiza consulta en
relacién ala
disponibilidad financiera
NO
10.1
éExiste
disponibilidad?
|
v
12 11.
) e Notifica a Secretaria de NO
Recibe notificaciony [« i L,
- Unidad de Comunicacion
elabora solicitud de compra .
Social
FIN
14. 13.
~ Recibe notificaciona | Notifica a Secretaria de <
g Secretaria de Unidad de Unidad de Comunicacion
8 Comunicacién Social Social
n Y
@]
= B
7 [ ] FIN
a
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Comunicacion Social
Procedimiento: Gestiones Administrativas

DF-UCS.UCS-07

SECRETARIA(O) DE LA UNIDAD

JEFE(A) DE UNIDAD DE COMUNICACION DE COMUNICACION

DELEGADO(A)
ADMINISTRATIVO(A)

NlO

15.
Elaboravaley entrega
efectivo

4

16.
Recibey revisa facturas

FIN
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71

iNnab

G uatemala

Gestiones Administrativas

MP-UCS. UCS-07

Version #2, Mayo - 2018

Recibe

Inicia . Termina Recibe y revisa factura
requerimiento
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Secretaria(o) de Unidad | Recibe requerimiento de Solicitud Compra por

Recibe requerimiento

de Comunicacion Social

servicio o producto y pagos a través de caja chica.

2.
Recibe, revisa y analiza
requerimiento

Secretaria(o) de Unidad
de Comunicacion Social

Recibe, revisa y analiza el requerimiento para
identificar si procede pago con Solicitud de
Compra o Caja Chica.

3. . .
Analiza montos de la Secretarla(o) de Umdqd Analiza montos de la Solicitud de Compra.
. . de Comunicacidn Social
solicitud
Sl, es con Solicitud de Compra con un monto
1 _ , .1, 600.00, ividad N°4.
. 3 Secretaria(o) de Unidad mayor a Q.1, 600.00, conecta en actividad
éLa compra es mayor a de Comunicacion Social
Q.1,600.00? NO, es con Caja Chica con un monto menor o
igual a Q.1, 600.00, conecta con actividad N°-15.
4. Secretaria(o) de Unidad | Solicita cotizaciones de acuerdo al monto del

Solicita cotizaciones

de Comunicacion Social

gasto.

5.
Envia cotizaciones

Secretaria(o) de Unidad
de Comunicacidn Social

Envia cotizaciones a Jefe(a) de Unidad de
Comunicacion Social para su revisién vy
aprobacion.

6.
Recibe, evaltiia y aprueba
cotizaciones

Jefe(a) de Unidad
Comunicacidn Social

Recibe, evalla y aprueba cotizaciones y traslada
a Secretaria(o) de Unidad de Comunicacion
Social.

7.
Recibe instruccion de la
cotizacion seleccionada

Secretaria(o) de Unidad
de Comunicacidn Social

Recibe instruccion con la cotizacion seleccionada
para la realizacién de la Solicitud de Compra y
adjunta los documentos de soporte que
correspondan.

8.
Envia expediente

Secretaria(o) de Unidad
de Comunicacidn Social

Envia expediente de Compra al Delegado(a)
Administrativo(a).

9. Delegado(a) Recibe expediente de compra para gestionar
Recibe expediente Administrativo(a) recursos financieros.
10. . L, . I
. , Delegado(a) Realiza consulta en relacién a la disponibilidad
Realiza consulta en relacién a . . ) . .
Administrativo(a) financiera para su seguimiento.

la disponibilidad financiera
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71

iNnab

G uatemala

Gestiones Administrativas

MP-UCS. UCS-07

Version #2, Mayo - 2018

Recibe

Inicia . Termina Recibe y revisa factura
requerimiento
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
SI, existe disponibilidad, conecta con la
o .10.1 o Delegado(a) actividad N°- 11.
éExiste disponibilidad? Administrativo(a)
NO, existe disponibilidad, conecta con actividad
N° 13.
11. Notifica a Secretaria(o) de Unidad de
Notifica a Secretaria de Delegado(a) . . .
. . s L. . Comunicacidn Social, que fueron autorizados los
Unidad de Comunicacion Administrativo(a) . .
. recursos financieros.
Social
12. Recibe notificacién y elabora Solicitud de

Recibe notificacion y elabora
Solicitud de Compra

Secretaria(o) de Unidad
de Comunicacion Social

Compra.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”

13.
Notifica a Secretaria de
Unidad de Comunicacion
Social

Delegado(a)
Administrativo(a)

Notifica a Secretaria(o) de Unidad de
Comunicacidn Social, que no fueron autorizados
los recursos financieros.

14.
Recibe notificacion a
Secretaria de Unidad de
Comunicacion Social

Secretaria(o) de Unidad
de Comunicacidn Social

Recibe notificaciéon a Secretaria de Unidad de
Comunicacidén Social.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”

15. . . Elabora vale y entrega efectivo por el valor
Secretaria(o) de Unidad ravaey & Vo p Y
Elabora vale y entrega . . aproximado del gasto, cuando el monto es
. de Comunicacidn Social .
efectivo menor o igual a Q.1,600.00.
16. Recibe y revisa factura para su liquidacién vy

Recibe y revisa facturas

Secretaria(o) de Unidad
de Comunicacidn Social

resguardo.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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71

iNab

G U ate mala

COORDINACION DE COMUNICACION REGIONAL

Pertenece al proceso:

Gestién de Comunicacién Social
Procedimiento previo:

Gestiones Administrativas
Procedimiento posterior:
Seguimiento a Redes Sociales Institucionales

MP-UCS.UCS-08

Unidad:
Comunicacion Social
Departamento:
No Aplica
Seccidn:

No aplica
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71

Coordinaci 6 n de Comunicaci 6 n
Regional

iNnab

MP-UCS. UCS-08

G uatemala

Version #2, Mayo - 2018

Descripcion:

Coordina los procesos que realizan los Delegados de Divulgacion y Comunicacién en las diferentes

regiones del INAB.

Objetivo:

Brindar apoyo técnico a los Delegados de Divulgacién y Comunicacion de las Regiones y publicar en
redes sociales las noticias y eventos institucionales.

Politicas y/o normas:
e Noaplica
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A Regional

Coordinaci 6 n de Comunicaci 6 n

inab MP-UCS. UCS-08

G uatemala

Version #2, Mayo - 2018

Puestos responsables:
e Jefe(a) de Comunicacién Social
e Responsable de Comunicacion Regional
e Delegado(a) de Divulgacién y Comunicacién

Formatos utilizados:
e No aplica

Documentos utilizados:
e No aplica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Comunicacion Social
Procedimiento: Comunicacion Regional

JEFE(A) DE UNIDAD DE COMUNICACION / RESPONSABLE DE
RESPONSABLE DE COMUNICACION REGIONAL COMUNICACION REGIONAL

DELEGADO(A)
DIVULGACION Y
COMUNICACION

( INICIO )

\ 4
1.
Coordina actividades
técnica, sociales, de cultura
forestal, productos POA

A 4

2.
. . 3.
Realiza reuniones R . .
. » Recibe solicitud de apoyo
periddicas de P
. L. técnico
coordinacién
v
4,
Analiza y evalla respuesta

4.1
¢El apoyo técnico
Sk lo soluciona el Jefe(a)
y de Comunicacion
Social?
5.

Recibe solicitud

Y

6.
Resuelve solicitud

A < NO

DF-UCS.UCS-08
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Comunicacion Social
Procedimiento: Comunicacién Regional

DELEGADO(A)
DIVULGACION Y
COMUNICACION

JEFE(A) DE UNIDAD DE COMUNICACION / RESPONSABLE DE
RESPONSABLE DE COMUNICACION REGIONAL COMUNICACION REGIONAL

NlO

7.
Envia respuesta

8. 9.
» Coordina las acciones a Recibe instrucciones
realizar para la implementacion

\ 4

10.
Recibe mensualmente [«
avance del POA

FIN

DF-UCS.UCS-08
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Comunicaci 6 n Regional

MP-UCS. UCS-08

Version #2, Mayo - 2018

Coordina actividades
técnicas, sociales, de

Recibe mensualmente

- - Inicia cultura forestal, Termina avance del POA
productos POA
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Jefe(a) de Unidad de Coordina las actividades técnicas, sociales, de

Coordina actividades
técnica, sociales, de cultura
forestal, productos POA

Comunicacién Social /
Responsable de
Comunicacion Regional

cultura forestales, productos del POA de los
Delegados Regionales.

2.
Realiza reuniones periddicas
de coordinacién

Jefe(a) de Unidad de
Comunicacion Social /
Responsable de
Comunicacion Regional

Realiza reuniones periédicas de coordinacién para
unificar criterios, dar lineamientos, analisis de
resultados, capacitacion técnica.

3. Recibe llamada, correo electrénico, mensajes a
Recibe solicitud de apoyo Responsable de whatsApp para requerir apoyo para resolucidon de
técnico Comunicacion Regional | temas técnicos relacionados con el seguimiento a
sus lineas de trabajo de comunicacion.
4.

Analiza y evalta respuesta

Responsable de
Comunicacion Regional

Analiza y evalta la respuesta para solucionar el
requerimiento.

4.1.
¢El apoyo técnico lo
soluciona el Jefe(a) de
Comunicacion Social?

Responsable de
Comunicacion Regional

SI, el requerimiento se soluciona por medio del
Jefe(a) de la Unidad de Comunicacién Social,
“conecta con actividad No. 5”.

NO, se soluciona el requerimiento por medio del
Jefe(a) de la Unidad de Comunicacién Social,
“conecta con actividad No. 7”.

5.
Recibe solicitud

Jefe(a) de Unidad de
Comunicacion Social

Recibe solicitud, analiza la pertinencia de hacer la
consulta con el Gerente, Subgerente, Director(a)
Regional, Jefe de Unidad o Departamento para
resolver, segln corresponda y/o da respuesta a la
solicitud.

6.
Resuelve solicitud

Jefe(a) de Unidad de
comunicacion Social

Resuelve el requerimiento.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”

7.
Envia respuesta

Jefe(a) de Unidad de
Comunicacion Social

Envia respuesta a Responsable de Comunicacion
Regional para que gire instrucciones a donde
corresponda.

8.
Coordina las acciones a
realizar

Responsable de
Comunicacion Regional

Coordina las acciones a realizar para resolver la
solicitud.

Pagina | 70




713

iNnab

Comunicaci 6 n Regional
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Guatemslas Coordina actividades
Inici técnicas, sociales, de T, , Recibe mensualmente
nicia cultura forestal, ermina avance del POA
productos POA
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
9.
Delegado(a) de

Recibe instrucciones para la
implementacion

Divulgacion y
Comunicacion

Recibe instrucciones para la implementacién de las
acciones.

10.
Recibe mensualmente
avance del POA

Responsable de
Comunicacion Regional

Recibe mensualmente el avance del POA para
recopilar la informacidn para hacer informe general
de avance de las campafias institucionales que
implementa la Unidad de Comunicacién Social.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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SEGUIMIENTO A REDES SOCIALES

INSTITUCIONALES

Pertenece al proceso:

Gestion de Comunicacion Social
Procedimiento previo:
Coordinacién de Comunicacion Regional
Procedimiento posterior:
Monitoreo de Medios de Comunicacion

MP-UCS.UCS-03

Unidad:
Comunicacion Social
Departamento:
No Aplica
Seccidn:

No aplica
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Version #2, Mayo - 2018

Descripcion:
Recabar informacion sobre acciones que responden a los objetivos institucionales para ser difundidas
a través de redes sociales institucionales.

Objetivo:
Mantener informada a nuestra poblacion virtual y a usuarios ocasionales sobre acciones
institucionales.

Politicas y/o normas:
e Noaplica
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Version #2, Mayo - 2018

Puestos responsables:
® Responsable de Comunicacion Regional
e Delegado(a) de Divulgaciéon y Comunicacion

Formatos utilizados:
e No aplica

Documentos utilizados:
e Noaplica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Comunicacion Social

Procedimiento: Seguimiento a Redes Sociales

DF-UCS.UCS-09

RESPONSABLE DE COMUNICACION REGIONAL

DELEGADO(A) DIVULGACION Y COMUNICACION

2.
Recopila fotos, noticias y
textos

INICIO

1.
Envia fotos, noticias y
textos

A 4

3.
Selecciona informacion

A 4

4,
Redacta nota
institucional

A 4

5.
Publica y programa
notas institucionales

A 4

6.
Revisa redes sociales y
da respuesta a
comentarios

A 4

7.
Actualiza redes sociales

FIN

A
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Actualiza redes

Revisa redes sociales y da

Inicia . Termina ,
sociales respuesta a comentarios
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.
. . . Delegado(a) de , -
Envian fotos, noticias y . g (,) Envian fotos, noticias, textos a Responsable de
Divulgacion y L )
textos L Comunicacion Regional.
Comunicacion
2.
Recopila fotos, noticias y Responsable de Recopila fotos, noticias, textos a través de
textos Comunicacion Regional | colaboradores de INAB a nivel nacional.
3.

Selecciona informacion

Responsable de
Comunicacion Regional

Selecciona la informacién a publicar de acuerdo
a los criterios institucionales.

4.
Redacta nota institucional

Responsable de
Comunicacion Regional

Redacta nota institucional y selecciona fotos,
videos, imagenes para publicar.

5.
Publica y programa notas
institucionales

Responsable de
Comunicacion Regional

Publicay programa las notas institucionales para
su actualizacién.

6.
Revisa redes sociales y da
respuesta a comentarios

Responsable de
Comunicacion Regional

Revisa redes sociales y da respuesta a los
comentarios de los seguidores re
direccionandolos con el colaborador que tiene la
informacion para resolver los mismos.

7.
Actualiza redes sociales

Responsable de
Comunicacion Regional

Actualiza redes sociales (FB, Instagram, Twiter),
con la informacion recibida, la cual es analizada,
selecciona fotos, redacta texto y sube la nota.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION

Pertenece al proceso:

Gestion de Comunicacion Social
Procedimiento previo:

Seguimiento a Redes Sociales Institucionales
Procedimiento posterior:

Ninguno

MP-UCS.UCS-10

Unidad:
Comunicacion Social
Departamento:
No Aplica
Seccidn:

No aplica
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Monitoreo de Medios de Comunicaci én

MP-UCS. UCS-10

Version #2, Mayo - 2018

iNnab

G uatemala

Descripcion:
Informe diario de noticias de notas que mencionan a la Institucion, asi como de temas afines al giro
de las actividades que ésta realiza y que han sido publicadas en los diferentes medios de

comunicacion.

Objetivo:

Informar al publico interno de la Institucion, sobre notas de interés acerca de la misma, publicadas
en diferentes medios de comunicacion.

Politicas y/o normas:
e No aplica
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Puestos responsables:
e Responsable de Relaciones Publicas

Formatos utilizados:
e Noaplica

Documentos utilizados:
e No aplica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Comunicacion Social
Procedimiento: Monitoreo de Medios

RESPONSABLE DE RELACIONES PUBLICAS

( INnCIO )

Y

1.
Recibe informe de
Monitoreo de Medios

Y

2.
Selecciona notas

Y

3.
Elabora Monitoreo de
Medios Internos

A 4

4,
Envia Monitoreo de
Medios

Y

5.
Archiva Informe de
Monitoreo de Medios

FIN

DF-UCS.UCS-10
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Version #2, Mayo - 2018

Inicia

Recibe informe de
Monitoreo de Medios

Archiva Informe de

Termina . .
Monitoreo de Medios

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1.
Recibe Informe de
Monitoreo de Medios

Responsable de
Relaciones Publicas

Recibe Informe de Monitoreo de Medios
Externo.

2.
Selecciona notas

Responsable de
Relaciones Publicas

Selecciona notas que mencionan a INAB.

3.
Elabora Monitoreo de
Medios Internos

Responsable de
Relaciones Publicas

Elabora Monitoreo de Medios Interno

colocandole las notas seleccionadas.

Envia Monitoreo de Medios y adjunta notas

escritas, audios, video, por medio correo
4. . . .
, . Responsable de electrénico a Gerencia, Subgerencia,
Envia Monitoreo de ) g . . . .
Medios Relaciones Publicas Secretaria(o) de Junta Directiva, Directores(as),
Jefes(as) de Unidad y de Departamento y
Secretarias(os), en forma diaria.
5.

Archiva Informe de
Monitoreo de Medios

Responsable de
Relaciones Publicas

Archiva el Informe de Monitoreo de Medios.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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G‘]ab ,
Guatemadta UNIDAD DE COMUNICACIO N SOCIAL

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION DE SOCIAL DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES
—INAB-

Version #2, Mayo - 2018

SOLICITUD DE APOYOD codgad P vrs
(i I_I‘ EIL l:l> Unidad de Comunicacion Social ] il

FETITUTO MACIDMAL DF BOSOUES Fachn ds

AN Lo e e
||
L. INATNDES: IDEL EVENTTDY

Fachn cw aoliciud:
Kombre del wsenin:
Lugar del weenin:
Fecha dal wesnin:

Canticed de persorm. et sdm: Hars dm -nlnm-l

O Sreve o
L DATOS DEL SOLOTANTE

Hombre complisin:
Fusin:

[= 4 =
Dwzartamanin:
Srsite:

Lirvicke:

Fagdn:

Tubrmgion:

lL. RECWERINBENTOS
Hargarm: GumsTals B CeraiEr —
At lweg:| | | i | R ci cRrraa L |
GueTals | LR EE | 1 Graracrs
Precedenomn, (55 | | P s it 2 S B P T e S
apEo

Coberturs fobogrifics Hiwok: Cabarrar o vides Bl sal]

Foups audiz-vousl: | = | 1 Aasdiice
W | ]
Watwei Irpwes: i che | | Trr!:-l.lrl | uuu.nl | Urifdar
Carrbdes Sw Watersl Imprem:
Enzecificar temn:
Ben-ery Siwsg:| | | | MOTA & A a9 S0s BT LRSI SATa

Céros regumrimisrios:

Cpn v rm POTR: 5 s s G e Wb wac i S EOTE RO IROIACE DO T T

Bodwiir 28 preran | | OTA el o o ' et ior Wb isc o JRhc SOFS DS Ge MEsioons o boeerie

Cissioc ds ievfincian 0 #venso fulmo | | POTA G da rams rae o ' cfstacs Wb iscion e sori e molor Slnafl. o oo

Fhom p e o Dl Lir ja ) beeya] 2 e bl |
o i | Lo L e i

JFETANTE: 1 e By iegel B 0P et Sl ial ooel wied i faded O o ocinacls
2 e R R S0 R W AT O O & b et B O

Pagina | 83



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION DE SOCIAL DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES
—INAB-

UNIDAD DE COMUNICACIO N SOCIAL

inNab

G uatemala

Version #2, Mayo - 2018

ENTREGA DE MATERIAL

= Eadige: | PGS LS o
” IMPRES0O, DIGITAL ¥ OTROS

- UNIDAD DE COMUNICACION SOC1AL Waraide: [

inab

STIT Fecha da

= ol o AL RL UL DU UL
: -IM&B- imslamastacidn: o O

L DATOS GENERALES

Facha de eptregac

Mombre del solidtante:

Puesto:

Direccion/ Regian: | Subregion:

. L5TA DE MATERIAL ENTREGADD
Cantidad Descripcion

HL DATOS DE LA PERSONA QUE RECIBE EL MATERLAL

Nombes completo:

Fuesto:

Direccion) Region: | Subregion:

it] ir.|
Firma y s=lio d= quien enkrega Firma y s=llo de guien necibs

Faging 1 de 1

Pagina | 84



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
— — PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
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—INAB-
UNIDAD DE COMUNICACIO N SOCIAL

inNab

G uatemala

Version #2, Mayo - 2018

LISTA DE CHEQUEDQ DE ENTREGA
Y DEVOLUCION DE EQUIPD

Cadige: | OH L a0

- UMNIDAD DE D:NIUNICAEIGN SOCIAL Varnge: o

iNnab

"""""" > NSTIMUTO NACKINAL DE BOSOUES Facha de )
INAB- g

L DATOS GENERALES

Fecha:

Mombre del solicitante:

PuEsta:

Direcdon:

Cexnartsmenta:

Secdon:

Liniced:

Region: Sunregian:

IL  LUSTA DE BEQUNPO ENTREG ADO/RECIBIDO

Cart. | Equipo de Audic
Cabezal | Ho [
Eccina 5l wo [ ]
Trinode soporte de bocdnas sl [] Mo [
Cabde de bocinas sl He [
Cmbis de poder 5l wo [
Cabis de salida/sntrads de audio sl ] HO _|
Cant. | Microfono Alambrico
Microfono alamarico sl O |
Cakis st O hio [
Cant. | Microfono Inalémbrico
Microfono inalamibrico sl wo [
Base remots sl [] Ho [
Cable de audia sl Mo [
Transformisdor (fusnte de poder] sl HID |
Cant. | Cargador de Baterias
Cargador de bateria sl Mo [
Eateria sl e [
Fagine 1 de 3
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION DE SOCIAL DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES
—INAB-
UNIDAD DE COMUNICACIO N SOCIAL
Version #2, Mayo - 2018
LISTA DE QHEQI.I_IEﬂ' DE ENTREGA cdge: | eBsctrs a0
Y DEVOLUCION DE EQUIFD
- UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Vi i
iNnab
"""""" . NSTITUTO NACKINAL DE BOSOUES Focha da | o
% - IMAS- I ple rre nka ckén:
Cant. | Cafone=ra
Caronem sl Mo [
Cmble de Poder sl Ho [
Cabie ViEA sl [ Mo [
Sdaptador pars cable HDN sl Mo [
Cabie HDKAI | wo [
Cant. | Television
Television sl Ho [
Comtral sl o [ |
Cant. | Banderas v Asias
Asta sl Mo [
Barders del Insttuta Naoonal de Bosques -INAE- | HO |
Banders de Gustemalz sl ] W [
otra MO Sapecifoor wa Dbsrrvocione sl HD |
Cant. | Dtros
Acrilico SOTA: Cpecificar oo o e sl ] HO _l
BARMEM  MOTA: Fpecfosr er admersasioser sl Mo [
L OBSERVACKINES
[T}
HWombre y firmes de guisn recibe
EXCLUSIVD UNIDAD DE COMURICACION SOCIAL
Hombre de quien enbrega equipa:
Puesta:
i)
Fagina 2 de 3
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iNnab

G uatemala

UNIDAD DE COMUNICACIO N SOCIAL

Version #2, Mayo - 2018

AHEXDO Ha. 1
LISTA DE CHEQUEDQ DE EMTREGA Cadige: | CHLCE LS o0
Y DEVOLUCION DE EQUIRD
i na b UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL T i
oL Eom @ &
. NSTITUTO NACIKONAL DE BOSCQUES Focha ds
INAB- h i=pimmantadin: Wiy 2013
HOJA DE RUTA
ol e

Homibre e quien redbe:

Fuesto:

Doservacones

(]

02 Fechac

Hombre de quien recbe:

Fuesto:

Doservsnones:

(1A

0. Fechac

Hombre de quien recbe:

Fuesto:

Doservsnones:

(1A

Fagira 3 de 3




[« q
{ & NI )
13 OTIONYESA 9P

L% QINNYLVE &

_ﬂ eulSed

.

SITVHINIO Solva i

/Mab s A/
2 jeuos” ouasiq A 0]020]01d
// \ ‘esuald ep (e)ooluoa | Z8|BZuoy) siua( oL/g C son
AN\ 08pIA
=\ W A olpny op (e)oojuog | eznueT olbieg oL/L i Son
k [CUUTUTH
UQIoBIIUNWOYD

] ®p ejgesuodsay uuep eipuels|y Ok/L g son

Seollgnd Seuoioe|ay
ap a|gesuodsay zenblipoy esinT 0L/9 4 SoNn

v [BIO0S UOIDEBIILUNWOD
ap (e)ooludg | seloelx) opjoteH 0k/S c son

-0J|2s A ewLig- % TVNNVYIN
TYNNYWN
¥OI¥3dNS SOLN3INIG3D0Yd 13 IN3ILNOD 3ND
(V)OLYIGIWNI (v)33ar v RisAnd $0730 ¥30113 JUGWON | SOLNIIWIGIION | MO0l Am_un_m__,.._wn m._qwmwn
"08'0A 3d OHAWNN ’
8102 @p oAew ap 9| | :WHI34
[BIO0S UQIOBDIUNWOY | :avdaINN
eol|dy ON| :0LN3IWV1¥vdid
eol|dy ON| :NOID23YIa

:uopejuawajdwi
810T oAeiy
ap eyas4
<0 (UQISIDA
500°1aQ'dIa¥d | :081p9d

-avNI-

S3NDSO09 3a TYNOIDVN OLNLILSNI

TYNOIDNLILSNI O11044VS3d 3d OLNINVLEVdad

SOLNIINIA3ID0Ud A SOSIO0Ud
‘SYINMON 3d STTVNNVIN 3d NOIDVAITVA

BOIA 3R Banbsog sey
SENDSOE 80 UMD OTHISU

i S

Ty w83 e N




1SN S
'T euided

—

D

SonN (o)euelalioss

ZOA[BD) Y1os!T oL/S z sSon
[BIOOS UQIOBDIUNWOY)
| op pepiun op (e)eyer euiqin AieN 0L/8 ¢ son
-0}|9s A ewiaiy4- TYANVIN
VANV
¥ol¥3dns SOLN3IWIGID0¥d 13 AN3ILNOD 3ND
(V)OLVIGINNI (v)33ar Ve o1s3nd SO13Q¥3IA/113A WEWON | SOLNAIWIGIIONd | O P oA s e
‘0g° oA 30 OHIWNN i
8102 op okew &p 9| | :¥HI34
[100S UQIOBOIINWOY | :avaINN
eol|dy ON| :0LNIWV1¥Yd3a
eol|dy ON | :NOI223¥Ia

S3TVHINID SOlva I

:uopejuawa|dwi
8107 oAen
ap eysa4
Z0 UOISIBA
S00°10Q°¥Ig¥4 | :081po)

-gVNI-

$3N0DS09 3A TYNOIDVN OLNLILSNI

TYNOIDNLILSNI OT7044VS3A 30 OLNINVYLHYYd3Id

SOLNIINIAID0Ud A SOSID0Ud
‘SYINMON 3d SITVNNVIN 3a NOIDVAITVA

eoia sy sanbsng sey
Lanbeng 8n Euomey OMysLy

B

Boipwasyenq






