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LA SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
CONSIDERANDO

Que las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, aprobadas por la Contraloria
General de Cuentas, mediante Acuerdo nUmero A-028-2021, establecen como normas

relativas. a las actividades de control, promover la vigencia de manuales de normas v
procedimientos.

CONSIDERANDO

Que cada una de las direcciones y unidades que conforman la Secretaria Presidencial de la
Mujer, deben contar con las herramientas técnicas que le faciliten dentro de su estructura
organizacional y funcional, aplicar los precedimientos necesarios para cumplir de forma
eficaz y eficiente con las funciones y atribuciones que por mandato le corresponde realizar.

CONSIDERANDO

Que la Unidad de Comunicacidén Social debe implementar un Manual de Normas vy
Procedimientos que facilite a los usuarios internos aplicar cada uno de los procesos en el
desempefio de sus atribuciones, con el fin de mejorar la calidad del servicio. "

POR TANTO

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

8 del Acuerdo Gubernativo 169-2018, Reglamento Qrg_énico_lnterno_de esta S_e_cretaﬁa;
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ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Comunicacién
Social de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

Articulo 2. Es responsabilidad del director (a) y/o subdirector (a) de la Unidad de
Comunicacion Social, en conjunto con la Direccion de Recursos Humanos y la Unidad de
Planificacién revisar periédicamente el contenido del Manual de Normas y Procedimientos,
debiendo someter a consideracién y aprobacién de la Autoridad Superior de la institucion,
las modificaciones que considere oportunas.

Articulo 3. Todos los servidores de la oficina de la Unidad de Comunicacion Social estan
obligados a conocer, observary cumplir la correcta aplicacion del Manual que por el presente
Acuerdo se aprueba.

Articulo 4. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente, disponiéndose para que
llegue a conocimiento de todos los servidores involucrados, principalmente quienes
pertenezcan a la Unidad de Comunicacién Social efectlie su divulgacion por los medios que
considere pertinentes.
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l. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de la Unidad de Comunicacién Social de la Secretaria Presidencial de la Mujer, es
un documento técnico normativo de gestion institucional donde se ha descrito con
elementos minimos y con informacién necesaria, para el cumplimiento de las actividades
por medio de procesos y acciones asignando ejecutores responsables de dependencia y
coordinacidn, asi como los requisitos para cumplir con la normativa establecida.

Il CAMPO DE APLICACION

El Manual de la Unidad de Comunicacién Social de la Secretaria Presidencial de la Mujer, es
especifico para esta Unidad y para los puestos que la integran.

I1l. BASE LEGAL

e Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala.

e Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto nimero 31-2002 y su
Reglamento, Acuerdo Gubernativo nimero 9-2017.

e Acuerdo Gubernativo niumero 200-2000, de creacién de la Secretaria Presidencial de la
Mujer.

e Acuerdo Gubernativo nimero 169-2018, de fecha 5 de octubre de 2018, Reglamento
Organico Interno de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

e Acuerdo Gubernativo nimero 302-2009, que regula la Politica Nacional de Promocidn
y Desarrollo Integral de las Mujeres PNPDIM y Plan de Equidad de Oportunidades -PEO-
, 2008-2023.

e Acuerdo Interno DI-SEPREM-019-2019, aprueba la estrategia de seguimiento a la
Convencion sobre todas las formas de discriminacion contra la mujer -CEDAW-.
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IV.  ANTECEDENTES DE LA SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

La Secretaria Presidencial de la Mujer -Seprem- como entidad asesora y coordinadora de
politicas publicas para promover el desarrollo integral de las mujeres guatemaltecas y el
fomento de una cultura democrdtica, bajo la direccién inmediata del Presidente
Constitucional de la Republica, fue creada mediante Acuerdo Gubernativo 200-2000 de
fecha 17 de mayo de 2000; e instaurada como una Secretaria de la Presidencia de la
Republica del Organismo Ejecutivo.

En atencidn al articulo 5 del Acuerdo Gubernativo referido en el parrafo precedente, con
fecha 06 de abril de 2001, se emitié el Acuerdo Gubernativo numero 130-2001, Reglamento
Organico Interno de la Secretaria Presidencial de la Mujer, el cual durante su vigencia fue
reformado varias veces; siendo la ultima reforma, la realizada mediante el Acuerdo
Gubernativo 353-2014, de fecha 13 de octubre de 2014.

En el afio 2016, como resultado del andlisis efectuado por las nuevas autoridades de la
Seprem, al funcionamiento y desempefio que en ese momento tenia la Institucion, se
determind la necesidad de establecer una estructura organizacional diferente, adaptable a
los nuevos retos y grandes desafios, con principios de desconcentracidon y descentralizacion
de procesos que le permitieran retomar su rol, especialmente en el area de asistencia
técnica que se debe brindar a las instancias del sector publico y al Estado en general, en
materia de desarrollo integral de las mujeres, asi como, en la realizacién y seguimiento de
acciones de politica publica para la equidad entre hombres y mujeres.

En ese sentido, se gestiond la aprobaciéon de un nuevo Reglamento Organico Interno, con
una estructura organizacional, congruente con el proceso de modernizacion y
fortalecimiento de la institucionalidad publica. Dicho Reglamento fue aprobado con fecha
5 de octubre de 2018 y publicado en el Diario de Centro América el 14 de noviembre de
2018, y que tuvo vigencia a partir del 15 de noviembre de ese mismo afio.

Como resultado de la aprobacion del referido Reglamento Orgénico Interno, la Secretaria
Presidencial de la Mujer emitid el Acuerdo Interno nimero DI-SEPREM-034-2018, por
medio del cual se aprobd el proceso de implementacién de la nueva estructura
organizacional, mismo que se llevaria a cabo de una manera gradual y ordenada, conforme
la disponibilidad presupuestaria y capacidad financiera de la Secretaria.
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Conforme lo establecido en el acuerdo interno referido en el parrafo anterior, se llevaron a
cabo las diferentes fases de implementacién; no obstante, no se logréo obtener la
aprobacion de las acciones de puestos requeridas a la Oficina Nacional de Servicio Civil, las
cuales permitian el ordenamiento de los puestos conforme la nueva estructura
organizacional, por lo que ante dicho resultado, la Secretaria Presidencial de la Mujer, con
fundamento en la literal i) del articulo 2, del Acuerdo Gubernativo nimero 200-2000; y los
articulos 8, 40 y 42 del Acuerdo Gubernativo numero 169-2018, Reglamento Organico
Interno de la Secretaria Presidencial de la Mujer, emitié el Acuerdo Interno nimero DI-
SEPREM-036-2019 de fecha 20 de diciembre de 2019,mediante el cual se establece
implementar de manera oficial la estructura organizacional contenida en el nuevo
Reglamento Organico Interno; asimismo, con fecha 3 de febrero del afo 2020, fue emitido
el Acuerdo DI-SEPREM-005-2020, por medio del cual se estandarizé el nombre de las
unidades administrativas de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

V. VISION Y MISION INSTITUCIONAL

Vision: Para el afio 2025, la Seprem estd posicionada como institucion asesora y
coordinadora en la implementacidon de acciones de politica publica, relacionadas con la
equidad entre hombres y mujeres en el sector publico, y ha sentado las bases para
transformar brechas de inequidad en la sociedad guatemalteca.

Misidn: Institucién gubernamental responsable de asesorar y coordinar acciones de politica
publica para institucionalizar en el Estado, la equidad entre hombres y mujeres.

VI. MARCO ESTATEGICO INSTITUCIONAL

Objetivo Estratégico: Institucionalizar la equidad entre hombres y mujeres mediante la
asesoria técnica a las instituciones de la administracion publica, gobiernos locales y sistema
de consejos de desarrollo urbano y rural al 2025, en acciones de politica publica.

Objetivos Operativos:

e Coordinar técnica y operativamente el desarrollo institucional de la Secretaria
Presidencial de la Mujer.
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VII.

e Asistir técnicamente a las instituciones de la administracion publica, gobiernos
locales y al sistema de consejos de desarrollo urbano y rural, en la gestiéon de
politicas publicas e informacion de la condicién juridica de la mujer, vinculadas con
la equidad entre hombres y mujeres.

FUNCIONES DE LA SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

Son funciones de la Secretaria Presidencial de la Mujer, las siguientes:

a)

b)

f)

g)

h)

Promover la plena participacién de las mujeres en el desarrollo del pais y la igualdad
real y efectiva entre hombres y mujeres;

Velar por la observancia y aplicacion de los preceptos constitucionales, leyes ordinarias,
tratados y convenios internacionales que se refieran a la mujer, asi como velar por el
cumplimiento de los compromisos asumidos por el Estado de Guatemala en los
organismos e instancias internacionales y en los Acuerdos de Paz.

Planificar, asesorar, promover y dar seguimiento a las politicas, planes, programas y
proyectos dirigidos a las mujeres, debiendo verificar y evaluar su efectiva ejecucién.
Promover, fortalecer y desarrollar iniciativas gubernamentales en beneficio del
desarrollo econdmico, social, cultural y politico de las mujeres, propiciando la
coordinacion interinstitucional necesaria.

Incentivar la realizacién de estudios e investigaciones sobre la situacidén y condicién de
las mujeres en la sociedad guatemalteca, asi como la adecuada difusion, recopilacion y
sistematizacion de la informacién existente sobre estos temas.

Realizar el analisis de la legislacidn vigente con el propdsito de promover las reformas
pertinentes y la eliminacion de aquellas normas que tengan efectos desiguales entre
hombres y mujeres.

Fomentar una cultura de respeto mutuo entre hombres y mujeres, que propicie las
relaciones de equidad, solidaridad y fraternidad.

Representar al Gobierno de la Republica de Guatemala, en las actividades nacionales e
internacionales referentes al tema de la mujer, su participacion y desarrollo, e

Las inherentes a la implementacion de sus objetivos y fines, de acuerdo a las directrices
del Presidente de la Republica.
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VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

La estructura orgdnica de la Secretaria Presidencial de la Mujer esta integrada, por:

ORGANOS DE DIRECCION SUPERIOR
a) Secretaria Presidencial de la Mujer
b) Subsecretaria Presidencial de la Mujer

ORGANOS TECNICOS

Direccion de Gestion de Politicas Publicas para la Equidad entre Hombres y Mujeres
a) Departamento de Seguimiento y Evaluacién de Politicas Publicas para la

Equidad entre Hombres y Mujeres

b) Departamento de Coordinacidn Estratégica Sectorial y Territorial,
c) Departamento de Interseccionalidad de Derechos e Interculturalidad

Direccion de Analisis Juridico y Control de Convencionalidad

a) Departamento de Analisis de Legislacion y Normativa
b) Departamento de Control de Convencionalidad y Tratados

Direccion de Gestion de la Informacidn:
a) Departamento de Marcos Conceptuales y Metodologias
b) Departamento de Analisis y Estudios Especiales

ORGANOS ADMINISTRATIVOS

Direccion Administrativa
a) Departamento de Compras y Adquisiciones
b) Departamento de Servicios Generales

Direccion Financiera
a) Departamento de Presupuesto
b) Departamento de Contabilidad

Direccidon Recursos Humanos
a) Departamento de Aplicacion, Admisién y Desarrollo de Personal
b) Departamento de Gestion de Personal
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Direccion de Informatica
a) Departamento de Analisis y Desarrollo de Sistemas Informaticos
b) Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

ORGANOS DE APOYO TECNICO
a) Unidad de Asuntos Juridicos
b) Unidad de Comunicacién Social
¢) Unidad de Informacién Publica
d) Unidad de Planificacién
e) Unidad de Gestion de la Cooperacion

ORGANOS DE CONTROL INTERNO
a) Unidad de Auditoria Interna

IX. ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

SECRETARIA

ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL | | & i

Secretaria
Consejo Consultivo Presidencial de la
Mujer

e
Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
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X.

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

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

Para el logro de sus objetivos desarrollara las funciones siguientes:

Xl.

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

Disefiar y actualizar periédicamente el sitio WEB de la Institucién, en coordinacién
con la Direccion de Informatica;

Realizar campafias de comunicacion y divulgacion con el propdsito de informar a la
poblacion sobre las acciones y avances obtenidos en relacién con la situacién y
condicién de la mujer guatemalteca;

Coordinar acciones de comunicacién social y relaciones interinstitucionales con
otras instancias de gobierno, entidades privadas, organizaciones nacionales e
internacionales, con el fin de coadyuvar a la institucionalidad de la SEPREM;
Realizar actividades de divulgacidon para posicionar la imagen institucional de la
Secretaria y establecer una comunicacion fluida;

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

Brindar soporte y asesoria a los drganos de la Institucion, en materia de
comunicacion y relaciones publicas; vy,

Realizar otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

Para el cumplimiento de su naturaleza y desempefio de sus funciones, la Unidad de

Comunicacién Social, tiene a su cargo los siguientes puestos:

e Director (a)

e Coordinador (a) de Comunicacién Social
e Analista de Comunicacion Social

e Asistente
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XIl.

ORGANIGRAMA ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD
SOCIAL

Director
Unidad de Comunicacion Social

Subdirector
Unidad de Comunicacién Social

DE COMUNICACION

_[ Asistente

Analista Disenador j
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Xlll. SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

Simbolo

Descripcion

D

Inicio o fin: se utiliza al iniciar, como al
finalizar el diagrama.

Operacion: indica actividades realizadas.

Decisidn o alternativa: indica el punto
dentro del flujo en que son posibles
caminos alternativos.

Documento: se utiliza al elaborar un
documento.

Almacenamiento o archivo: se utiliza para
indicar el resguardo de documentos.

Conector de pagina: representa la
continuidad del diagrama en otra pagina.

O | U

Conector o enlace: de una parte del
diagrama a otra dentro de la misma
pagina.

Lineas de flujo: conecta los simbolos
sefialando el orden en que se deben
realizar las distintas operaciones.




Secretaria Presidencial de la Mujer No. de documento:
UCS-MNP-001
MANUAL DE NORMAS Y
I I SORFERIA | “M“ PROCEDIMIENTOS Edicién No. 001
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Fecha de aprobacion:
31/01/2022
Pdgina 12/32

XIV. PROCEDIMIENTOS APLICABLES EN LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
l I GOBIERNO (/¢
EUATEMALS

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL SEPREM-
DEFINICION GENERAL

PROCEDIMIENTO UCS-PO1
Seguimiento y analisis de las publicaciones en los medios de comunicacidn escritos relacionados con los
Derechos Humanos de las Mujeres y la PNPDIM.

MONITOREO Y ANALISIS DE MEDIOS
OBJETIVO

Conocer que se esta pautando en los Medios de Comunicacion para poder determinar el impacto que tal o
cual persona o actividad, estd teniendo sobre la poblaciéon y asi poder documentarlo, en el tema de Mujer

NORMAS ESPECIFICAS

PNPDIM
PEO 2008-2023

RESPONSABLE

Subdirector (a) de la Unidad de Comunicacidn Social

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso p
No RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
1 Analista de . . . . . . .,
.. Revisa los medios impresos, radiales, televisivos, y redes sociales con informacion
Comunicacion .
. relevante del tema mujer.
Social
Analista de . . - . . - .
. Utiliza el formato de monitoreo diario de medios, transcribe la noticia y los links
2 Comunicacion .
. del medio.
Social
Analista de
3 Comunicacién | Se envia al Director (a) de Comunicacién para su aprobacion
Social
Analista de . ., . - .
. El Director (a) de Comunicacidon revisa y aprueba, solicita al Subdirector (a) que
4 Comunicacion , L.
Social envie a todo el personal de Seprem por correo electrénico.
Asistente de la . ., . ,
5 Unidad de Por medio de gestidon de documentos internos se traslada a Subsecretaria.
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Comunicacion
Social

Subdirector (a) de

Se analizan las noticias de la semana para recopilar informacion que servira para
realizar un analisis de medios donde se vinculan las notas a la PNPDIM,

6 Clca)n:lz:jis:c(ij;n publicaciones institucionales, ODS y Politica General de Gobierno, asi misma
Social informacif’)r\ sobre los t.emas relevantes al desarrollo integral de las mujeres y las
notas positivas y negativas.
Subdirector (a) de
7 la Unidad de El andlisis se envia los viernes a las y los Directores por medio de correo
Comunicacién | electrénico.
Social
Asistente de Ia
Unidad de . ., . ,
8 . Por medio de gestidn de documentos internos se traslada a Subsecretaria.
Comunicacion
Social

Fin del Procedimiento
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MONITOREO Y ANALISIS DE MEDIOS
ASISTENTE DE LA UNIDAD | SUBDIRECTOR (A) DE LA
COML'JAI\II\:QII’_-\EITC})ANDSEOCIAL DE COMUNICACION UNIDAD DE
SOCIAL COMUNICACION SOCIAL
1
v
2
v
3
v
4 > 5 > 6
v
7
v
8




No. de documento:
UCS-MNP-001

Secretaria Presidencial de la Mujer

MANUAL DE NORMAS Y

GOBIERNO [ | SECRETARIA PROCEDIMIENTOS icié
I I CUATEMALA | TEERRA" Edicién No. 001
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Fecha de aprobacion:
31/01/2022
Pdgina 15/32
SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
COBERNG i | SECRETARIA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL SEPREM-
GUATEMAI’.{A PRESIDENCIAL
l S s | DELAMUIER PROCEDIMIENTO UCS-PO2

COBERTURA DE EVENTO INSTITUCIONAL

DEFINICION GENERAL

Dar cobertura en materia periodistica a los diferentes eventos que realiza, asi como en los que participa la
Seprem y sus autoridades.

OBJETIVO

Documentar y divulgar en redes sociales y pagina Web eventos institucionales.

NORMAS ESPECIFICAS

Formato interno de Solicitud de Cobertura de la Unidad de Comunicacién Social

RESPONSABLE

Director (a) de la Unidad de Comunicacién Social

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso .
No RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
Asistente de la . . - o
) Recibe formato establecido para la solicitud de cobertura mediatica de evento
1 Unidad de . . . . .
. .. | enviado por las Autoridad Superior y/o Directores, de Dependencia.
Comunicacién Social
. Recibe insumos informativos, y/o productos finales; autoriza y asigna las tareas
Subdirector (a) de la . . . v/ p ., o y 8
) al equipo de trabajo, analiza la informacién y planifica actividades y tareas
2 Unidad de . s .
. . |relativas a la cobertura mediatica de evento. Elabora comunicado de prensa
Comunicacién Social . L, .
para medios de comunicacion. (Si estos fueran convocados).
3 Analista de Derivado de la agenda recibe directrices para cobertura periodistica vy
Comunicacién Social | documentacién fotografica de las actividades de la Institucion.
Previo al evento, convoca medios de comunicacion dos dias previos a la
4 Analista de actividad; afina y coordina detalles para cobertura; confirma asistencia de
Comunicacién Social | medios de comunicacion un dia previo a la actividad; solicita informacion de
apoyo estadistico y documental a las Unidades y/o Direccidn involucrada.
Analista de Durante el evento, brinda cobertura periodistica; recopila insumos informativos
5 . .. | para enriquecer el contenido de la publicacién; documenta fotograficamente la
Comunicacién Social .
actividad.
6 Analista de Luego del evento, traslada contactos de medios al area secretarial para

Comunicacion Social

actualizacion de base de datos de la Unidad de Comunicacidn Social; descarga
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fotografias en el archivo digital con nombre y fecha del evento; selecciona
fotografias para publicacion de actividad; publica actividad en redes sociales y
en la pagina Web el Coordinador (a) de la Unidad de Comunicacién Social;
traslada listado de medios a Encargado (a) de Relaciones Publicas de la Unidad
de Comunicacidn Social.

Director (a) de la

Evaliua la cobertura del evento con el equipo de trabajo, ve aciertos y

Comunicacion Social

7 Unidad de . . e
L ., | desaciertos y mejoras en la planificacidn de eventos futuros.
Comunicacién Social
3 Analista de Realiza monitoreo de medios, para verificar publicaciones del evento por los

medios invitados.

Fin del procedimiento
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COBERTURA DE EVENTO INSTITUCIONAL

ASlSLlESl;g SE LA SUBDI%Z?SXS IS?E) ek ANALIST’A DE DIRECTOR” (A) DE
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

SEPREM-

PROCEDIMIENTO UCS-03

COORDINACION INTERINSTITUCIONAL Y RELACIONES
PUBLICAS

DEFINICION GENERAL

Coordinacién con las instituciones y medios de comunicacion en base a la aplicacién y divulgacion de
normativas y ejecucién de la Seprem.

OBJETIVO

Sustentar el apoyo que respalde el quehacer de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

NORMAS ESPECIFICAS

Sin normas especificas.

RESPONSABLE

Director (a) de la Unidad de Comunicacion Social

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso p
No RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
Director (a) de la . . L, S
1 Unidad de Gestiona reuniones de coordinacién con instituciones gubernamentales y
. . medios de comunicacion (Radio, prensa y television).
Comunicacién Social
Director (a) de la Presenta plan de trabajo y propuesta de trabajo en conjunto para solicitar
2 Unidad de apoyo a las instituciones y medios de comunicacion para la difusion del
Comunicacién Social. | quehacer de la Seprem en favor de las mujeres.
. Verifica si las instituciones rechazan o aceptan el plan. Si rechazan, se
Director (a) de la ., . .
3 Unidad de agradece la atencidon e intenta con nuevas propuestas. Finaliza el
L, . procedimiento. Si aceptan, se acuerdan acciones a ejecutar y contintia en paso
Comunicacién Social 4
Director (a) de la
4 Unidad de Monitorea el cumplimiento de lo acordado.

Comunicacion Social

Fin del procedimiento
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COORDINACION INTERINSTITUCIONAL Y
RELACIONES PUBLICAS

DIRECTOR (A) DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

w INICIO
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

SEPREM-

PROCEDIMIENTO UCS-04

BODEGA Y DESPACHO DE MATERIAL PROMOCIONAL POR
DIRECCIONES Y/O UNIDADES PARA SU DISTRIBUCION

DEFINICION GENERAL

Distribuir documentos que informen a los actores relacionados con la Seprem en Derechos de las Mujer

OBJETIVO

Garantizar la distribucion y buen uso de los materiales que se entregan.

NORMAS ESPECIFICAS

Requisicion de Material Promocional, Contraloria General de Cuentas.

RESPONSABLE

Director (a) de la Unidad de Comunicacién Social

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P;;f’ RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
Director (a) Recibe e-mail de alguna dependencia de la Seprem, solicitando material,
1 de la Unidad de indicando cantidad, actividad a realizar y nombre de instituciones con quienes
Comunicacién Social [lo coordinan.
Director (a)
2 de la Unidad de Instruye a la persona encargada para dar respuesta a la solicitud.
Comunicacién Social
Asistente de .Ia U.n,ldad Elabora la hoja de requisicion en hojas autorizadas por la Contraloria General
3 de Comunicacién . .
. de Cuentas -CGC-. Remite al Director (a).
Social
Director (a) de la Revisa documentacidn, sila autoriza, continda en paso 5. Si la rechaza, notifica
4 Unidad de a la Direccion y/o Unidad solicitante y se sugiere una cantidad mayor o menor,
Comunicacién Social |[lo devuelve para correccion, paso 3.
Asistente de !a U.n,ldad Entrega a la Direccion y/o Unidad solicitante. Solicita firma de recibido en la
5 de Comunicacidén

Social

requisicion.
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Asistente de la Unidad
de Comunicacion
Social

Solicita a Inventarios que descargue la cantidad autorizada en la tarjeta
Kardex autorizada por la Contraloria General de Cuentas.

Fin del procedimiento
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BODEGA Y DESPACHO DE MATERIAL PROMOCIONAL POR
DIRECCIONES Y/O UNIDADES PARA SU DISTRIBUCION

DIRECTOR (A) DE LA UNIDAD
DE COMUNICACION SOCIAL

ASISTENTE DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL
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GUATEMALA
DR, ALEIANDRD QiAMMATTES DE LA MUJER

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL SEPREM-
PROCEDIMIENTO UCS-POS5

MATERIAL PARA IMAGEN INSTITUCIONAL

DEFINICION GENERAL

Solicitud, entrega y recepcion de material para Imagen Institucional, protocolo y equipo audiovisual.

OBJETIVO

Garantizar la distribucion y buen uso de los materiales que se entregan.

NORMAS ESPECIFICAS

Sin normas especificas.

RESPONSABLE

Subdirector (a) de la Unidad de Comunicacion Social

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
. . Recibe, por medio del formato establecido, los materiales de imagen
Asistente de laUnidad |. .=~ . . . e .
1 institucional que la dependencia necesita o utilizard. Traslada al Subdirector

de Comunicacion Social

(a) de la Unidad de Comunicacidn Social el formato establecido.

Subdirector (a) de la
2 Unidad de
Comunicacion Social

Evalua la naturaleza del evento y autoriza la entrega de material y protocolo.

Subdirector (a) de la
3 Unidad de
Comunicacion Social

Da instrucciones a la asistente para la entrega del material y protocolo
acorde a la naturaleza del evento.

Asistente de la Unidad
de Comunicacion Social

Prepara los materiales y entrega con previa revision de que los mismos estén
en buen estado.

Asistente de la Unidad
5 de Comunicacion Social

Recibe y revisa los materiales los cuales deben estar en buen estado tal como
fueron entregados a la Direccion y/o Unidad solicitante. Si regresan en mal
estado, se devuelven a la Direccidon y/o Unidad solicitante para la reparacién
del bien danado. En buen estado ingresan a bodega.

Fin del procedimiento
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MATERIAL PARA IMAGEN INSTITUCIONAL
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
SECRETARIA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL SEPREM-
GOBIERNO /¢ PRESIDENCIAL
GUATEMA'-A DE LA MUJER PROCEDIMIENTO UCS-P06
SOLICITUD AREA DE DISENO

DEFINICION GENERAL

Establecer una linea de presentaciéon de documentos oficiales de circulacién y comunicacién masiva que
identifique a la Seprem.

OBIJETIVO

Fase final en la elaboracion y produccién final de materiales y documentos importantes y con procesos
puntuales.

NORMAS ESPECIFICAS

Directrices establecidas por la Secretaria de Comunicacién Social de la Presidencia.

RESPONSABLE

Director (a) de la Unidad de Comunicacién Social

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No RESPONSABLE DESCRIPCION

Inicio del procedimiento

Asistente de la Unidad d . .
1 sisten e- © jd, n a. © Recibe solicitud de trabajo a la Unidad de Comunicacidn Social.
Comunicacién Social

Director (a) de la Unidad de

. . Aprueba la solicitud.
Comunicacion Social

Recibe del Director de la Unidad o Direccién solicitante el disefio via
correo electronico con copia al Disefiador (a) de la Unidad de
Comunicacién Social, con las especificaciones para la elaboracién del
arte (textos finales, Word, excel, power point, cuadros, gréficas,
fotografias, etc.)

Director (a) de la Unidad de
Comunicacion Social

Realiza el arte y envia a la Direccién y/o Unidad solicitante con copia al
Director (a) o Coordinador (a) de la Unidad de Comunicacion Social
para aprobacién. Si la Direccidn y/o Unidad solicitante envia correo
electrénico de aprobacion o modificacion al Disefiador con copia al
Director (a) o Coordinador (a) de la Unidad de Comunicacién Social,
continua paso 5. En caso negativo, realiza cambios solicitados y envia
a la Direccién y/o Unidad solicitante via correo electrénico para
aprobacion final, regresa a paso 3.

Disefiador (a) de la Unidad
de Comunicacion Social
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Gira instrucciones a la Asistente de la Unidad de Comunicacion Social,
para solicitar firmas de aprobacidn final en solicitud y adjunta correo
electrénico de aprobacion del arte.

Director (a) de la Unidad de
Comunicacién Social

Fin del procedimiento
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SOLICITUD AREA DE DISENO
ASISTENTE DE LA UNIDAD DIRECTOR (A) DE LA DISENADOR DE LA
DE COMUNICACION UNIDAQ DE UNIDAD DE
SOCIAL COMUNICACION SOCIAL | COMUNICACION SOCIAL
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Secretaria Presidencial de la Mujer

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
I I PROCEDIMIENTO
EOBIERNE ACTUALIZACION PAGINA WEB SEPREM-

GUATEMALA
UCS-P07/22

DEFINICION GENERAL

Actualizar la pagina web de la SEPREM.

OBIJETIVO

Actualizar constantemente la pdagina web, proyectar y divulgar el quehacer de la entidad como medio de
comunicacion para incrementar la eficiencia y transparencia de la gestion administrativa.

NORMAS ESPECIFICAS

Directrices establecidas por la Secretaria de Comunicacién Social de la Presidencia.

RESPONSABLE

Coordinador (a)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso i
No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento

1 Unidad de [ Cobertura de la actividad institucional

Comunicacién Social

Analista de la Unidad [ Redacta la nota y edita las fotografias del evento
2 de Comunicacion

Social

Director (a) de la|Revisa la nota y autoriza su publicacion en redes sociales y pagina web
3 Unidad de | institucional.

Comunicacién Social
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Coordinador (a) de la
Unidad de
Comunicacion Social

Es el encargado (a) de actualizar la seccidn del slide de fotografias, seccidon de
prensa, contrataciones y publicaciones institucionales.

Director (a) de Ila
Unidad de
Comunicacion Social

Revisa que la actualizaciéon a la pagina web institucional se haya realizado
correctamente, bajo los requerimientos de Secretaria, Subsecretaria y Recursos
Humanos de la SEPREM.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION DE PAGINA WEB

ANALISTA DE LA UNIDAD DIRECTOR (A) DE LA SUBDIRECTOR (A) DE LA

DE COMUNICACION UNIDAD DE UNIDAD DE
SOCIAL COMUNICACION SOCIAL | COMUNICACION SOCIAL
[ Ncio )
1
v
2 > 3 > 4
5 <
B 2
( ENAL )
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Secretaria Presidencial de la Mujer
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
I I PROCEDIMIENTO
ORI ACTUALIZACION DE DISENO DE PAGINA WEB SEPREM-
GUATEMALA
UCS-P08/22

DEFINICION GENERAL

Actualizar el disefio de la pagina web de la SEPREM.

OBIJETIVO

Actualizar el disefio institucional de la pdgina web de la SEPREM acorde a lineamientos brindados por la

Secretaria de Comunicacion Social de la Presidencia.

NORMAS ESPECIFICAS

Directrices establecidas por la Secretaria de Comunicacién Social de la Presidencia.

RESPONSABLE

Director (a) de la Direccion de Informatica con el apoyo de la Unidad de Comunicacién Social

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso i
No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
1 Direccién de | Realiza la solicitud de actualizacidon de disefo de la pagina web de la Seprem por
Informatica medio de la solicitud de disefio
Director (a) de la|Brinda lainstruccién al disefiador (a) de realizar la actualizacién del disefio
2 Unidad de
Comunicacién Social
Disefiador (a) de la|Disefa la nueva imagen la pagina web de la SEPREM
3 Unidad de

Comunicacion Social
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Director (a) de la
Unidad de
Comunicacion Social

Es el encargado (a) de aprobar el nuevo disefio el cual debe ser acorde a los
lineamientos brindados por la Secretaria de Comunicacién Social de la
Presidencia.

Director (a) de
Informatica

Instruye a la persona responsable de actualizar la pagina con la nueva imagen
enviada por la Unidad de Comunicacion Social.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION DE DISENO DE PAGINA WEB

ASISTENTE DE LA UNIDAD DIRECTOR (A) DE LA DISENADOR DE LA
DE COMUNICACION UNIDAD DE UNIDAD DE
SOCIAL COMUNICACION SOCIAL | COMUNICACION SOCIAL
/

INICIO

\ 4
N

\ 4
IS

o
A




Secretaria Presidencial de la Mujer

MANUAL DE NORMAS Y
GOBIERNO /| SECRETARIA PROCEDIMIENTOS

G‘UeIFMAvEA | DE LA MUJER

No. de documento:
UCS-MNP-001

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

Edicién No. 001

Fecha de aprobacion:
31/01/2022

Pdgina 32/32

XV. GLOSARIO DE TERMINOS

SEPREM Secretaria Presidencial de la Mujer.




