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PRESENTACION DEL MANUAL

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-, se realiza con la finalidad de ser un instrumento técnico de
apoyo para su gestion y funcionamiento, el cual contiene un compendio ordenado, secuencial y
detallado de cada una de las actividades y operaciones que realiza el Departamento de
Relaciones Publicas.

El actuar, funcionamiento y solidez de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones, se
basa en el andlisis de las mejores practicas en materia administrativa, las cuales derivan de una
revision de las estructuras, funciones y actividades de cada una de las Direcciones y Unidades
gue la conforman, mismas que son reflejadas en el presente manual.

Este instrumento documenta el accionar ordenado y organizado del Departamento de Relaciones
Publicas, con el fin de dar cumplimiento a la misién y vision institucional, a través de la distribucion
y division de las actividades, de acuerdo con los mecanismos y herramientas internas que se
describen en los procesos operativos.

Asimismo, contiene una expresion grafica por medio de los diagramas de flujo, el cual da a
conocer la trayectoria de las distintas operaciones, e incluye a las instancias administrativas que
de forma directa intervienen en toda la gestién, precisando sus actividades y responsabilidades
de acuerdo con su participacion.

El contenido del presente Manual de Normas y Procedimientos es de cumplimiento obligatorio
para todo el personal técnico o administrativo segun corresponda, y la inobservancia de lo aqui
contenido implicara responsabilidad administrativa al infractor en caso aplique.
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1.

APROBACION DEL MANUAL
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REFERENCIA: CERTIFICACION DEL PUNTO CUARTO
ACTA 51.2021

LainFascta Secretana de 13 Junts Disscires de la Empresa Guslemaleca de Telecomunicacionss -GUATEL.,
CERTFICA:

Haber tanido & ' vita of R de actas o4 13 Junts Divectiva, & donde 98 encuenlrs &f SCB HOME:D CNCVSMA ¥ uno
quon dos il veintiung (51-2021), comesconden’s 8 8 Sesiin Crdnaria Namero cnNCuINt y uno guon dos mil
weintiurg {51-2021), celebreds ol ocho |B) de dicembe de dos mi waintuna, demvo de 13 zual, en el Punto Cuardo, 58
SCordS 1o gue en Su Pane RSoUIVE Heraments dee’

CUARTO: APROBACION DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, CON SUS
RESPECTIVOS DICTAMENES, ... Luggs de defbarar scbee la propuesta. Jos miembras de Junta
Directiva. per unanimidad. ACUERDAN: 1, Emitr los manuales de normas y procedimeentos
presentados a Junts Directva per la Unidad de Planificacion de GUATEL, bajo la resporsabildad
de la Gerencia de GUATEL, Ios cuales son los sguentes: 1) Manual de Nomas y Procadimientos
de la Uridad de Planificacion 2) Manusl de Normas ¥ Prooadimientos de: la Uridad de Auditeria
Intems. 3} Manual de Narmas y Procedimientos de & Unicad de Asesoria Juridica. 4) Manual de
Normas y Procedimientcs de la Unidad de Informacitn Pdbics 5) Manual de Normas y
Procedmentes del Deparamento de Relaciones Plbicas. €) Manual de Nomas y
Procedmientos de la Direccién de Comercializacién 7) Manusl de Normas y Procadinnientss de
la Dreccion Tacnica. B) Marual de Nermas y Procodmentos de la Direccidn Fnanciera. 9)
Marual de Normas y Frocedimiantos ded Departamento de Compras. 10) Manual de Nomas v
Procedimientos de la Direcoén Administrative. 11] Manual de Cobros y Fachuracion. I Los
Maruales referidos en el numeral anterior, seran amitkdos dentro del libro de Acuerdos de Junta
Directea, sutorizado por la Centraloria Gereral de Cuantas $eg0n regstro L2 1016, e

¥ e ebegir 3 B Unidsd de Planifcacin, s eiende la presant Cerffcactn, en tna hofa de pagel menbretado
de GUATEL impresa Oricaments €n & smeerso, s cud, 5680 y Frmo, en la cudsd de Mago, Departamentn de
Gugemala, el nuew (%) @ dicemibre de dos sl waintuno |2021)
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2. REGISTRO DE ACTUALIZACIONES

No. Descripcion
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3.

OBJETIVO DEL MANUAL

Describir de forma secuencial y detallada cada una de las actividades y operaciones que
realiza la Departamento de Relaciones Publicas, con el fin de dar cumplimiento a las
funciones que le corresponden y alcanzar los objetivos planteados.

ANTECEDENTES INSTITUCIONALES

La Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, fue creada mediante el
Decreto del Congreso de la Republica Niamero 14-71 Ley Organica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, la cual tiene caracter de entidad
estatal, descentralizada, auténoma, con personalidad juridica, patrimonio propio y plena
capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones. Tiene duracion indefinida, su
domicilio es la Ciudad de Guatemala y debera establecer agencias en el interior de la
Republica. Asimismo, de conformidad con el Articulo 1 y 2 de la Ley Orgéanica de la
Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, puede también establecer
representaciones o agencias en el exterior.

GUATEL, se rige privativamente por las siguientes disposiciones: su Ley Organica, sus
reglamentos, acuerdos dictados por Junta Directiva, tratados y convenios internacionales
y fuentes supletorias.

De acuerdo con el Articulo 3 del Decreto 14-71 del Congreso de la Republica, GUATEL
es la institucion responsable de prestar todos los servicios de telecomunicaciones, tanto
nacionales como internacionales. En consecuencia, le corresponde aplicar la politica de
desarrollo, tarifas y operacién que determine su Junta Directiva, acorde con las
disposiciones de esta misma Ley. En ese sentido, la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-, ha continuado con sus operaciones brindado servicios
de enlaces de internet, enlaces de datos y fibras oscuras a diferentes instituciones de
Estado, coadyuvando a estas a su funcionamiento a la prestacion de bienes y servicios.
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5.

MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

5.1 MISION

Desarrollar e implementar servicios de telecomunicaciones en todo el pais, a toda
persona juridica e individual, con énfasis en las instituciones del sector publico
gubernamental y en las entidades autébnomas, semiauténomas y descentralizadas,
brindandoles todos los servicios de telecomunicaciones existentes, con calidad.

5.2 VISION

Ser la institucion lider en la prestacion de servicios de telecomunicaciones a las entidades
del Estado y modelo de la administracion publica en telecomunicaciones, reconocida a
nivel nacional e internacional; propiciando una mejora de la economia y calidad de vida a
la poblacion en general mediante la implementacion y desarrollo de servicios tradicionales
e innovadores en toda la Republica.

5.3 PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

a) Honradez: Administrar de manera transparente y de acuerdo con las normas y leyes
de los entes rectores del gasto publico, los ingresos provenientes por los servicios que
presta.

b) Eficiencia: Utilizar de la mejor manera y aprovechar al maximo los recursos
disponibles en nuestra empresa, en el proceso de prestacién de los servicios de
telecomunicaciones hacia nuestros usuarios.

c) Responsabilidad social: Llevar el servicio a comunidades menos favorecidas del
pais, aplicando una politica de subsidios.

d) Compromiso: Todo colaborador de la empresa, ésta entendido y comprometido de
la importancia de entregar el maximo de sus capacidades en la consecucion de
nuestros fines y objetivos.

Compromiso Honradez

Responsabilidad

Social Eficiencia
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6. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL?
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NOC Conserjeria Reclutamiento
S S A
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S

1 Organigrama aprobado por la Junta Directiva en Certificacion del Punto Quinto Acta 10-2021, de fecha 17 marzo de 2021.
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7. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS

7~ N\

Gerente

NS

/\

Jefe de Relaciones Publicas

NS

8. FUNDAMENTO LEGAL DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS

El Departamento de Relaciones Publicas para la realizacion de sus funciones se basa en
la normativa legal siguiente:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Ley de Acceso a la Informacion Publica Decreto Ley No. 57-2008.

Ley de Emision del Pensamiento.

Decreto 14-71, del Congreso de la Republica, Ley Organica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.

AMBITO DE APLICACION DE LOS PROCESOS

El Departamento de Relaciones Publicas, para la realizacion de sus funciones, participa
en los procesos administrativos con las siguientes areas:

e Junta Directiva

e Gerencia

e Subgerencia

e Unidad de Auditoria Interna

e Unidad de Asesoria Juridica

e Unidad de Informacién Publica
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Direccion Técnica

Direccién Administrativa
Direccién Financiera
Direccién de Comercializacion

10. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS

De acuerdo con el Manual de Clasificacion de Puestos (Manual de Funciones), el
Departamento de Relaciones Publicas tiene las siguientes funciones establecidas:

Coordinar, programar y supervisar las actividades del Departamento

Recabar informacion sobre las obras encaradas por institucion, para procesarla,
formular y expedir informes al interno y externo.

Supervisar los avances y seguimientos a la planificacion del Departamento.
Promocionar y difundir las distintas actividades que realizan las distintas areas de
la Institucion en medios digitales y escritos.

Contactar y convocar con los medios de comunicacién y redes sociales.
Desarrollar todo material grafico que se necesite en la instituciéon y apoyar en el
correcto manejo de la imagen institucional.

Mantener archivo de fotografias y audiovisuales de eventos de la institucion.

Dar asistencia técnica en el montaje de eventos de la Direccion cuando sea
necesario.

Monitorear, analizar y evaluar la presencia de la institucion en medios de
comunicacion.

Apoyar a usuarios en el manejo de informacion digital.

Cualquier otra actividad inherente al cargo y/o que le sea asignada por autoridad
superior.
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11. MACROPROCESOS

MANUAL DE NORMAS DEPARTAMENTO
° Y PROCEDIMIENTOS DE RELACIONES
7 ) PUBLICAS
GUATEL .
MACROPROCESOS Procesos Cddigo
Cobertura Cobertura evento institucional 1.1
Publicaciones Publicaciones pagina web 2.1
Redes Sociales Publicaciones Redes Sociales 3.1
Redaccioén de L, e .
Publicaciones Redaccion de Publicaciones Oficiales 4.1
Fotografia, Fotografia, = material  audiovisual 51
audiovisual y almacenamiento de actividades. '
Almacenamiento
Disefio Disefio grafico institucional 6.1
Planificacion Planificacion mensual de contenido 7.1
Relaciones . P
Publicas Relaciones Publicas 8.1
Monitoreo Monitoreo de medios 9.1
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12.PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS

12.1 COBERTURA EVENTO INSTITUCIONAL

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-
Departamento de Relaciones Publicas

| Nombre de Procedimiento

COBERTURA EVENTO INSTITUCIONAL

\ Objetivo

Documentar y divulgar eventos institucionales

| Normas Especificas

e Decreto 14-71 del Congreso de la Republica Ley Organica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.

e Normativa de Observancia General Aplicable.
\ Responsable

Jefe de Relaciones Publicas

\ Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion

Realiza solicitud de cobertura de evento
institucional.

Recibe y analiza la solicitud de cobertura de
evento institucional.

Coordinay elabora la agenda informativa de las
2 Jefe de Relaciones Publicas | actividades de acuerdo con las solicitudes
recibidas.

Traslada copia de agenda a Direccién
Administrativa.

Recibe la copia de la agenda con la informacion
general del evento y realiza las asignaciones
del personal a cubrir la actividad, el dia, hora y
lugar.

Redacta y traslada nota informativa. Difunde la
informacion en las redes sociales activas de
4 Jefe de Relaciones Publicas GUATEL.

Coordina y comparte la agenda del evento con
medios de comunicacion la actividad asignada.

1.1

1 Solicitante

3 Director Administrativo
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Solicita al Departamento de Compras los
insumos necesarios para dar cobertura al
evento.

Departamento de Compras

Da seguimiento y brinda el apoyo necesario.

Solicitante

Recibe agenda del evento.

Jefe de Relaciones Publicas

Convoca medios de comunicacion.

Realiza cobertura del evento.

Crea archivo fotogréfico del evento.

Elaboray traslada comunicado/nota de prensa.
Realiza publicaciones en redes sociales de
GUATEL.

Monitorea medios de comunicacion para
evaluar la cobertura del evento.

Archiva toda la informacion del evento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Jefe Relaciones Publicas

Director Administrativo

INICIO

Gerente

SRR

Realiza solicitud de
cobertura para evento

Analiza =olicitud.

institucional

h 4

Coordina y elabora
agenda v traslada.

Recibe agenda y

realiza asignaciones
de personal para
apoyo en actividad.

v

Redacta y trazlada
nota informativa.
Coordina medics de
comunicacion y

solicita apoyo a
Compras

Da seguimiento a la
solicitud y brinda
apoyo necesario.

¥

Convoca a medios de
comunicacicn, cubre
evento, elabora nota
de prensa, publica en
redes sociales y

maonitorea medios
para evaluar la
cobertura del evento.

Archiva

FIN
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12.2 PUBLICACIONES EN PAGINA WEB

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-
Departamento de Relaciones Publicas

Nombre de Procedimiento
PUBLICACIONES EN PAGINA WEB

2.1

\ Objetivo
Ampliar detalles y dejar constancia por escrito e imagenes de apoyo y/o documentos
de las actividades realizadas en GUATEL

0

Normas Especificas

e Decreto 14-71 del Congreso de la Republica Ley Organica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.

e Normativa de Observancia General Aplicable.

Responsable
Jefe de Relaciones Publicas

\ Descripcion del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional Descripcion

1 Solicitante Envia informacién que desea publicar.

Recibe informacion, redacta la publicacién
2 Jefe de Relaciones Publicas |institucional y la traslada via electrénica al
encargado del departamento, unidad, area, etc.

Recibe, analiza y revisa la publicacion, rechaza
0 da su visto bueno.

Si le rechazan la publicacién realiza las
correcciones necesarias y traslada
nuevamente.

Si recibe visto bueno debe publicar la nota con
todos los documentos y elementos de soporte
4 Jefe de Relaciones Publicas | en la pagina web oficial de GUATEL.

Realiza informe mensual y traslada a Gerencia
indicando el total de publicaciones en la pagina
web durante el mes.

3 Solicitante

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Publicaciones Pagina Weh 2.1

Solicitante Jefe Relaciones Publicas Gerencia

INICIC

!




@

o
GUATEL

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
—GUATEL-

Version 02
Octubre 2021

No. de Folios 17 de 41




Version 02
Octubre 2021

,/"/‘ Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones

—-GUATEL-

GUATEL

No. de Folios 18 de 41

12.3 PUBLICACIONES EN REDES SOCIALES

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-
Departamento de Relaciones Publicas

Nombre de Procedimiento
PUBLICACIONES EN REDES SOCIALES

| Objetivo
Posicionar el trabajo y mejorar la imagen institucional, dando a conocer todas las actividades
gue se realizan en GUATEL.

\ Normas Especificas

e Decreto 14-71 del Congreso de la Republica Ley Orgénica de la Empresa Guatemalteca
de Telecomunicaciones -GUATEL-.
e Normativa de Observancia General Aplicable.

\ Responsable

Jefe de Relaciones Publicas
Descripcién del Procedimiento

\ Paso No. Puesto Funcional Descripcion

3.1

1 Solicitante Envia informacion que desea publicar.

Recibe notificaciones de actividades.
Estructura mensajes para su divulgacion en
redes sociales con la informacién que obtuvo
del &rea involucrada.

2 Jefe de Relaciones Publicas , .
Define hashtags y/o palabras y mensajes clave
que acomparien al texto.
Traslada propuesta del mensaje al area
involucrada para su visto bueno.
A2 Recibe, analiza y revisa la publicacion, rechaza
3 Solicitante .
0 da su visto bueno.
Si le rechazan la publicacién realiza las
correcciones necesarias y traslada
nuevamente.
4 Jefe de Relaciones Publicas

Si recibe visto bueno debe publicar el mensaje
con todos los elementos de soporte en las
redes sociales de GUATEL.
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Archiva informe.

Realiza informe mensual y traslada a Gerencia
y éarea involucrada indicando el total de
usuarios, visitas, me gusta, etc. Que obtuvo la
publicacion en redes sociales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Publicaciones Redes Sociales 3.1

Solicitante Jefe Relaciones Publicas Gerencia
- ™y
IMICIO
', S
¥

Envia informacion de
lo que desea publicar

A4
Recibe informacicn,
MO « |redacta la publicacidn
institucional y
traslada al solicitante

Revisa £

Publica con
- documentos v
Sl »>
elementos de soporte
en la Pagina Web

A4
Realiza informe o
- FRecibe informe
menszual v traslada a >
i mensual
Gerencia.
Archiva

FIM
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12.4 REDACCION DE PUBLICACIONES OFICIALES DE GUATEL

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-
Departamento de Relaciones Publicas

Nombre de Procedimiento
\ Objetivo
Homologar criterios, buscar enfoque y redactar de forma institucional la informacién
gue se difunde en redes sociales, pagina web, documentos presentados a terceros, y
medios de comunicacion.

Normas Especificas

e Decreto 14-71 del Congreso de la Republica Ley Orgéanica de la Empresa Guatemalteca
de Telecomunicaciones -GUATEL-.

e Normativa de Observancia General Aplicable.
| Responsable

Jefe de Relaciones Publicas

4.1

| Descripcidn del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional Descripcién

1 Solicitante Prepara, redacta la informacién y la traslada.

Recibe informacion y la analiza.

Coordina con los involucrados el enfoque de la
informacién para revision de redaccion y/o
2 Jefe de Relaciones Publicas | aportar detalles de los diferentes documentos e
informacién que se debe publicar.

Traslada la informacién para la publicaciéon a
los encargados del area involucrada.

3 Solicitante Recibe informacion y da visto bueno.

Revisa, aprueba y se publica la informacién en
pagina web, redes, sociales y medio
informativo que aplique.

Realiza informe final indicando el alcance de la

4 Jefe de Relaciones Publicas difusion de la informacion, traslada la
informacion al solicitante y Gerencia.
Archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Redaccidn de Publicaciones Oficiales de GUATEL - 4.1

Solicitante Jefe Relaciones Publicas Gerencia
~ ~
INICIO
'\ y
¥

Prepara informacion,
la redacta v envia

Y

Recibe informacion,
revisa redaccidn e
MO > informacicn a
publicar. Traslada
informacion revisada.

Fevisa o+

Se publica en Pagina
Webh, redes sociales vy
Ea . . .
medios informativos
que apliquen.

Y

Realiza informe final
Recibe informe. | y traslada a Gerencia
y solicitante.

Recibe informe.

Y

Archiva

FIM
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12.5 FOTOGRAFIAS, MATERIAL AUDIOVISUAL Y ALMACENAMIENTO DE
ACTIVIDAES DE GUATEL

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-
Departamento de Relaciones Publicas

5.1

Nombre de Procedimiento

FOTOGRAFIAS, MATERIAL AUDIOVISUAL Y ALMACENAMIENTO DE ACTIVIDADES DE
GUATEL

llustrar por medio de fotografias y material audiovisual de todas las actividades que se
desarrollan en GUATEL

Normas Especificas

e Decreto 14-71 del Congreso de la Republica Ley Orgénica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.
¢ Normativa de Observancia General Aplicable.

| Responsable

Jefe de Relaciones Publicas

\ Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion

Envia informacién de actividad.

1 Solicitante

Recibe informacién de actividades.

Durante la actividad toma y selecciona las
2 Jefe de Relaciones Publicas mejo_res_ljotograflas_ y w_dgo para su posterior
publicacion en medios digitales.

Traslada material a los involucrados de la
actividad.

Recibe archivo de la actividad para su visto
bueno.

Recibe visto bueno y publica material e
informacién complementaria de la actividad en
los diferentes medios digitales o escritos.

3 Solicitante

4 Jefe de RelACIGRES, Publicas Resguarda el material en la unidad designada

para su almacenamiento bajo la siguiente
nomenclatura:
e Dia, mesy afio.




o ) , Version 02
,/5 Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
Octubre 2021

GUATEL —GUATEL-

No. de Folios 24 de 41

e Area, personas involucradas.
¢ Nombre de la actividad

e Tema tratado y referencia de Ila
actividad.

Archiva la informacion.

FIN DEL PROCEDIIMENTO.
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Fotografias, Material Audiovisual y
Almacenamiento de Actividades de GUATEL - 6.1

Solicitante Jefe Relaciones Publicas

INICIC

v

Envia informacién de
actividad

¥

Recibe informacicn,
durante actividad
toma fotos y video.
Selecciona el mejor
material y envia a los
involucrados.

Reviza + '

MO »

Publica material e
informacion
complementaria en
medios digitales o
escritos.

5l

h 4

h 4

Almacena informacion an unidad de
slmacenamisnto indicando:
Dig, mas y afo
Araa, perzonas involucradas
Mombrs ds la actividad
Tema fratado v refarsncia ds
la actividad.

Archiva

FIM
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12.6 DISENO GRAFICO INSTITUCIONAL

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-
Departamento de Relaciones Publicas

Nombre de Procedimiento

~ -

DISENO GRAFICO INSTITUCIONAL
\ Objetivo
Elaborar y presentar material grafico sobre temas institucionales con elementos
llustrativos y textos sobre los diferentes materiales, publicaciones, documentos,

presentaciones que se soliciten.
Normas Especificas

e Decreto 14-71 del Congreso de la Republica Ley Orgénica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.

e Normativa de Observancia General Aplicable.
| Responsable

Jefe de Relaciones Publicas

6.1

| Descripcidn del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional Descripcién

Realiza solicitud con requerimiento de
elaboracion de disefio.

1 Solicitante

Recibe y analiza la solicitud de disefio.
Conceptualiza disefio con base a la identidad
2 Jefe de Relaciones Publicas | gréfica definida por Gerencia para GUATEL.
Realiza una propuesta grafica y la traslada al
solicitante.

Recibe y revisa el material gréafico.

< Solicitante Si no esta correcta, solicita cambios,

Si es correcta, aprueba y traslada

Recibe propuesta aprobada por el solicitante y
4 Jefe de Relaciones Publicas | prepara documentos finales segun la solicitud.
Traslada documentos finales al solicitante.

Recibe documentos finales solicitados en los

5 Solicitante .

formatos correspondientes.

Archiva y genera informe mensual que debe
6 Jefe de Relaciones Publicas trasladar a Gerencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Disefio Gréfico Institucional - 6.1

Solicitante Jefe Relaciones Publicas
- ~,
INICIC
'\ A
Y

Realiza solicitud a
disefio

v
Recibe y analiza.
Conceptualiza disefio
con base a las
identidad grafica de
GUATEL. Realiza
propuesta y traslada

Y

MO

Revisa
ropuesta

F 9

Creacidn de Artes
finales para emisidn
dizefio final

Y

5l

h 4

Recibe artes finales | ' Entrega de.a.rtes
finales al solicitante

Archiva

FIM
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12.7 PLANIFICACION MENSUAL DE CONTENIDO

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-
Departamento de Relaciones Publicas

Nombre de Procedimiento

PLANIFICACION MENSUAL DE CONTENIDO
\ Objetivo
Planificar la produccion y difusion de contenido mensual de GUATEL.

Normas Especificas

e Decreto 14-71 del Congreso de la Republica Ley Orgénica de la Empresa

7.1

Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.

Normativa de Observancia General Aplicable.
| Responsable

Jefe de Relaciones Publicas

| Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcién

Coordina con las diferentes areas el contenido
a difundir en medios digitales y escritos en caso
aplique.

1 Jefe de Relaciones Publicas | Define borradores, objetivos, lineamientos,
tiempos de ejecucién para la elaboracion del
contenido acordado.

Traslada informacion a los involucrados
Recibe lineamientos para (generar la
2 Unidades Involucradas informacién a publicar.

Trasladan informacion al solicitante.

Recibe informacion y revisa contenido.
Genera informacion propia a publicar en caso
no anterior no aplique.

3 Jefe de Relaciones Publicas | Planifica los dias del mes proximo a publicar la
informacién y los medios virtuales o escritos
donde se publicara la informacion.

Traslada a Gerencia para su aprobacion.
Revisa programacion.

Si autoriza, traslada con visto bueno a Jefe de
4 Gerencia Relaciones Publicas.

Si no autoriza, regresa el contenido para
modificar.




(/]

o
GUATEL

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
—GUATEL-

Version 02
Octubre 2021

No. de Folios 29 de 41

Jefe de Relaciones Publicas

Recibe visto bueno.

Edita los contenidos segun el medio a utilizar y
programa las publicaciones.

Publica cuando corresponde y traslada informe
a Gerencia de con los resultados de alcance,
me gusta, etc.

Archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Planificacién Mensual de Contenido - 7.1
Unidades Involucradas

Jefe Relaciones Publicas Gerencia

IMICIO

SRR

Cocrdina con las
diferentes areas el
contenido a difundir.
Define lineamientos,
tiempos, objetivos v
borradores de
contenido. Traslada
informacisn a los
invelucrados.

Y
Reciben lineamientos
y trasladan
informacién solicitada
a Jefe de Relaciones
Publicas.

MNO

A 4

Reviza +

=]

v

Genera informacisn
con el contenido
o ) . MO

recibido e informacién

propia

h

Planifica los dias del
mes proximo para
publicar €l contenido.

> Revisa

v

i . Recibe informe de
Edita contenido
. ) « resultados de las
segun el medio a » S
i I publicaciones
utilizar v publica
mensuales.

FIN
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12.8 RELACIONES PUBLICAS
Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones 8.1

-GUATEL-
Departamento de Relaciones Publicas

Nombre de Procedimiento

RELACIONES PUBLICAS
\ Objetivo
Mantener una buena comunicacion, coordinacién con medios de comunicacion
internos y externos realizando el analisis previo de coyuntura con el objetivo de
plantear respuestas, declaraciones, comunicaciones, requeridos por la Junta Directiva
0 Gerentes de GUATEL en determinados temas.

‘ ifi

Normas Especificas

o Decreto 14-71 del Congreso de la Republica Ley Organica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.

e Normativa de Observancia General Aplicable.
| Responsable

Jefe de Relaciones Publicas

Descripcién del Procedimiento
Puesto Funcional Descripcion

Junta Directiva, Gerentes, Envia agenda del mes con informacion
Directores relacionada a temas a difundir en medios.

Recibe agenda del mes de los diferentes Junta
Directiva, Gerentes y Directores.

Coordina con cada uno de ellos el apoyo para
actividades y la coordinacion con medios de
comunicacion.

Verifica posibles escenarios resultantes de la
. _ informacion y/o publicacion a difundir.

2 Jefe de Relaciones Publicas ylop
Realiza los enlaces necesarios a lo interno y
externo para difundir correctamente la
informacion.

Resuelve dudas o preguntas que puedan surgir
con la informacion difundida.
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Se apoya para dar respuesta con material
audiovisual, documentos, asesores internos
con previa autorizaciéon de la Gerencia o la
autoridad correspondiente.

Elabora propuesta de respuestas Yy
comunicados a publicar en diferentes canales
de informacion interna y externa con
autorizacion de la autoridad correspondiente.

Junta Directiva, Gerentes,

Revisa las diferentes propuestas y da su visto
bueno.
Si las aprueba, las envia para publicarlas.

Directores . .

Si no lo aprueba, regresa para realizar
modificaciones.
Recibe respuestas, visto bueno y ejecuta las
publicaciones o realiza las modificaciones
solicitadas.
Publica en los diferentes canales de
informacion internos y externos.

4 Jefe de Relaciones Publicas | Realiza informe mensual y lo traslada a las

personas involucradas en el comunicado.

Archiva

FIN DEL PROCEDMIENTO.
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Relaciones Publicas - 8.1

Junta Directiva, Gerentes

vy Directores

Jefe Relaciones Publicas

IMICIC

v

Envian al Jefe de
Relaciones Publicas
agenda del mes con

relacionada a temas
a difundir en medios.

informacicn

verifica escenarios,
realiza enlaces a lo

resuslve dudas v s
apoya con material

azescores internos y
glabora respusstas a

Recibe agenda,
coordina apoyo,

interno y externc,

audiovisual,
documentos,

comunicados.

T

Revisa

5l

MO

k4

Recibe visto bueno v
publica

'

Realiza informe v

Recibe informe €
mensual

traslada

FIM
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12.9 MONITOREO DE MEDIOS

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-
Departamento de Relaciones Publicas

Nombre de Procedimiento
MONITOREO DE MEDIOS

\ Objetivo
Informar diariamente a Gerencia sobre las tendencias noticiosas en relacion con las
actividades de GUATEL y la coyuntura nacional e internacional que influya
directamente en las operaciones diarias y sirva para la toma de decisiones.
Conocer y analizar las tendencias noticiosas diarias.
| Normas Especificas
o Decreto 14-71 del Congreso de la Republica Ley Organica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.
e Normativa de Observancia General Aplicable.

| Responsable

Jefe de Relaciones Publicas

9.1

\ Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion
Realiza el detalle de monitoreo de noticias de
los medios escritos y virtuales de la siguiente
forma:

Elabora un informe ilustrado que incluya las
noticias publicadas en los diferentes medios
relacionadas a GUATEL vy las tendencias del
mercado nacional e internacional de
telecomunicaciones. Ademas de incluir la
coyuntura nacional que se relacione al rol de
GUATEL.

1 Jefe de Relaciones Publicas

Traslada el documento realizado 1 vez al dia o
1 vez a la semana del monitoreo de medios de
los 7 dias de la semana a las Gerencias y Junta
2 Jefe de Relaciones Publicas Directiva.

Monitoreo de Redes sociales:
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Realiza monitoreo de noticias de Facebook, y
Twitter y principales medios de comunicacion
digitales de GUATEL y recopila toda
informacion relacionada a las actividades de
GUATEL y la coyuntura nacional.

Realiza documento digital con enlaces,
fotografias, el cuerpo de la nota, identificando
el medio que publicé la informacion y a la
persona que redacté dicha informacion.

Traslada informacién a Directores, Gerentes y
Junta Directiva.

Gerencia / Junta Directiva

Recibe informacién de monitoreo de medios.

Jefe de Relaciones Publicas

Presenta informe mensual y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Monitoreo de Medios - 9.1

Jefe Relaciones Publicas

Gerencia

Junta Directiva

INICIC

v

Elabora informe que
incluya noticias
publicadas en los medios
noticiosos de
comunicacicn digital v
escrita, incluyendo las
redes zociales ademds ze
debe tomar en cuenta las
tendencias nacionales e
internaciones incluyendo
la coyuntura nacional que
involucre a GUATEL.

!

Traslada documentos 1
vezaldiaolvezala
semana incluyendo el

Recibe informacidn
* de monitoreo de

monitoreo de los 7 dias de
|la semana.

El informe debe incluir
fuente, enlaces,
fotografias, cuerpo de la
nota, identificacion del
medio y persona que
redactd la informacidn.

medios.

FIM

Recibe informacion
de monitoreo de
medios.
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13.SIMBOLOGIA
NO. SIMBOLO DESCRIPCION

INICIO O FIN: Indica el principio o el final del flujo, puede ser accion
o lugar, ademas se utiliza para indicar que una unidad recibe o
proporciona informacion.

ACTIVIDAD: Describe las funciones que desempeian las
personas involucradas en el procedimiento

DOCUMENTO: Representa cualquier documento que entre, se
utilice, se genere o salga del procedimiento.

DESICION O ALTERNATIVA: Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decisién entre dos 0 mas opciones.

CONECTOR DE PAGINA: Representa una conexion o enlace con
otra hoja diferente, en la que continta el flujo.

TRANSPORTACION: Indica movimiento de personas, material o
equipo.

CONECTOR DENTRO DE LA PAGINA: Representa una conexion
0 enlace de una parte del flujo con otra parte de este.

LLAMADA A PROCEDIMIENTO: Se utiliza para enlazar un
procedimiento con otro.

10

5 ARCHIVO: Indica que se guarde un documento en forma temporal
0 permanente

RETRASO: Representa la demora, retraso o tiempo de espera que
debe cumplirse para que continle la recuenta del procedimiento
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14.GLOSARIO

AGENDA INSTITUCIONAL: Es la guia de actos protocolarios que sigue el titular de la
Institucion tanto en el interior como en el exterior de la Republica.

CONFERENCIA DE PRENSA: Es un acto informativo convocado por un organismo o
entidad al que estan invitados los medios de comunicacion para que informen de lo que
alli suceda. Se sirven de este método asimismo las entidades organizativas y promotoras
de distintas actividades para hacer llegar sus programas a la ciudadania.

ESTRATEGIAS DE COMUNICACION: Reflexionar y analizar la relacion de una
organizacion con sus publicos. Da coherencia a la pluralidad de las comunicaciones de
una organizacion. Marco unitario de referencia frente a la pluralidad de voces, publicos y
ambitos de comunicacién. Relacién con el entorno, mision y vision.

EVENTO: Son actividades que como su hombre lo indica eventuales y que pueden
presentarse de manera imprevista, pero deben estar preparados para estas
eventualidades y brindar la misma calidad de atencidon en cualquier circunstancia, para
ello el apoyo del mas alto nivel de la institucidn es primordial a fin de facilitar la toma de
decisiones.

IMAGEN: La imagen publicitaria puede ser un personaje o algun tipo de logotipo. En el
caso de las personas famosas, se intenta aprovechar la imagen publica y la popularidad
de la celebridad en cuestion para atraer a los consumidores. Los personajes y los
logotipos, en cambio, suelen ser disefiados especificamente para movilizar ciertas
emociones en la gente que resulten positivas para la empresa.

MATERIAL PUBLICITARIO: Son las obras audiovisuales y graficas, asi como todas las
partes componentes de estas que constituyen los mensajes publicitarios de las campafias
difundidas a través de cualquier medio y soporte considerados convencionales.

MEDIO DE COMUNICACION: Los canales de comunicacion a través de los cuales se
envian mensajes al publico en forma masiva, estos pueden ser televisivos, escritos y/o
radiales, entre otros.

MONITOREO: Seguimiento de la informacién publicada por la entidad, entregada en
tiempo real.

PRODUCCION: Es la elaboracion de los anuncios que van a difundirse a través de los
medios gréficos, online, audio o audiovisuales. Se trata de transmitir la estrategia del
mensaje, materializada en el concepto elegido, copystrategy, estrategia creativa, resuelta
a través del género y la técnica o técnicas seleccionadas y el eslogan de la campafia.
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PLANIFICACION DE MEDIOS: Involucra el analisis y evaluacion especifica de los medios
comprendidos en la estrategia de medios. La planificacion debe evaluar en qué canales,
segmentos, horarios deben insertarse los comerciales y los avisos.

PUBLICACION: Accion de publicar un peridico, libro, disco, video, etc. haciendo copias
y poniéndolo a la venta. Accién de hacer publica una informacion o una noticia, dandola
a conocer a mucha gente. Obra impresa que se pone a la venta, especialmente un libro
0 una revista.

PUBLICIDAD: Estimulo impersonal de la demanda de un producto, servicio o negocio
insertando noticias con significacion comercial en publicaciones u obteniendo
comentarios y presentaciones favorables en radio, television y otros medios de
comunicacion (difusion), sin que el patrocinador pague por ello.




