et | | MANUALDE NORMASY |  AMSA-DE-UCS-MNP- |
d w * Sustentable de a Cuencay PROCEDIMIENTOS | Numero-2024
o 4%, del Lago de Amatitldn UNIDAD DE COMUNICACION | Versién No. 0001
ks SOCIAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

Villa Nueva, agosto de 2024

Km. 22. Ruta al Pacifico
Tel: 6624 1700

www.amsa.gob.gt Siguenosen [ - I MG a Autoridad del Lago de Amatitlan



Sdsteniébie ‘dé la Ct;tencay
o>+ del Lago de Amatitlan

Argubt

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE COMUNICACION
SOCIAL

AMSA-DE-UCS -MNP-
Nimero-2024

o Version No. 0001

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
AMSA-DE-UCS -MNP-Numero-agosto-2024
Version No. 0001

Aprobado por Cargo Fecha | Firmay Sello
Doctora Enma Directora ool |
Leticia Diaz Ejecutiva \Q\qv’w* & | (

PO, Enia Leticia Dlds Larg.
Directora Ejecutive ‘

Revisado por Cargo
Ingeniero Ivan ' Subdirector
 Salazar | Ejecutivo
Responsable de Cargo Fecha Firma y Sello

su aplicaciéon

“é‘mN )
Tuen Sf«l%%f( S s 155D\

Vigente a Partir de:

www.amsa.gob.gt

Km. 22. Ruta al Pacifico
Tel: 6624 1700

Siguenosen (- M M) a Autoridad del Lago de Amatitlan



R e MANUAL DE NORMAS Y AMSA-DE-UCS -MNP- |
w S gl 'cuemay PROCEDIMIENTOS Numero-zoza
%% del Lago de Amatitlin UNIDAD DE COMUNICACION Versién No. 0001
- = SOCIAL
Estructura del manual de procedimientos

I, PRESENTACION ...........oooieeeeteeeescse s s ssssssssssasssssssass s sssssasssass s sssess s sssasssansssnsssessssessnesssnesenns 1
B SARBOEEGBL L. ccvmsenrmisinsrs ssssomessensetisosnissssssisiss s piopstims it i s it 2
CRAPITUIL Lot oo s s iooim s i e e B s eSS 3
GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL........ccsncuiirmeromssssonsreassssnsasssaseassnsassessessssassasesasasnssssssssiasssmmbs s messsessaiumsssansssuansass 3
OBIETIVO GENERAL ..ot man i itesiviskavssa ihas ssuss dSou oan ains vos o aaenmaamn o aros s Tr ST L ey ovas o bbb s S st 4
OB IETIV O B PE I OO i e T s e st e wsdass s e s o R A e b i 4
M. GALCANGE .| 0 TSI i mmassamasssmsssssmsssasssasmmnsssessasss SRR IHE RS, 4
V.. NORMBAS GENERAEES ... sminsssninsssisssissiiissasimsmiiiinani e s p W I, 5
CAPITULO I imisinscndiusisniiis i s e S e G S T P s GRSt e 6
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL ..........cooooveceoeeereerseeee s 6
APOYO COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA A LAS DIVISIONES Y/O UNIDADES.................... 7
MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION ............ooouiierieeeeecesesiesesssssssssiesssssssesssesiasessses s esseeseees 9
REDACCION DE COMUNICADO DE PRENSA ..........coo.oivuuiiiireeioassssessssisssssssssesssessssesssseesssessesseseseees 11
COORDINACION DE CONFERENCIA DE PRENSA ............cooovoeeoeeiieeeoeesssesesssssessssesssssesssssssseessssssons 13
ACTUALIZACION EN EI AREA DE NOTICIAS DE LA PAGINA WEB. ..........c.coooiueeeieeieeeinresriesieses 15
COMMUNITY MANAGER REDES SOCIALES ...t eessees et eesseeseeseneenes 17

TRAMITE ADMINITRATIVO PARA SOLICITUD DE APOYO ACTIVIDAD PROTOCOLARIA. .......19
DIAGRAMACION DE DOCUMENTOS INSTITUCIONALES .......ooooooeeeeeoeeeeoe oo eseeeseees e eesoe 21

VIDEQ DE RENDICION DE CUBNTAS ........o fimiiisiasinic bt st s U 23

Km. 22. Ruta al Pacifico
Tel: 6624 1700

www.amsa.gob.gt Siguenosen (- I BIGI" 0 Autoridad del Lago de Amatitlan



I povAN
“t’ ‘l»"
: w :
b S
2, - v
I b‘?‘“’v
I
O
I ©
I O
l 0
O

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

AMSA-DE-UCS -MNP-
Numero-2024

‘ Sdstentable de la Cﬁenca y

| del Lago de Amatittin | UNIDAD DE COMUNICACION Version No. 0001

SOCIAL

PRESENTACION

La Unidad de Comunicacién Social debe contar con normas y procedimientos
establecidos ya que esto registra y transmite sin distorsiones, informacion basica
referente al que hacer de dicha unidad; facilitando la actuacion del recurso humano que
colabora en la consecucion de los objetivos propuestos y de las funciones dentro del
marco administrativo y legal establecido.

Es de importancia contar con un manual de procedimientos, ya que permite informar y
controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y asi evitar duplicidad y
desvalorizacion de este.

La funcionalidad en si del manual de normas y procedimientos de la unidad de
comunicacion social es multiple, en virtud de ser un instrumento que permite conocer
el funcionamiento interno referente a descripcion de tareas, ubicacién y puestos
responsables. Por lo que se considera urgente que la unidad de comunicacion social
de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan cuente
con esta util herramienta, ya que los procedimientos que se detallan es con el fin de
difundir programas y servicios de la institucion, ademas presenta protocolos para una
adecuada administracion de los canales de comunicacién e informacién a disposicion
de usuarios internos y externos, con el fin de optimizar la retroalimentacion e
interaccion, generar identidad institucional y sentido de pertenencia.

Los procedimientos de la unidad de comunicacion social se establecen como una
herramienta de gestion administrativa, con la cual se proyecta fortalecer la percepcion
e imagen institucional, asi como el cumplimiento dirigidas a trasparentar el traslado de
informacion.

Manual posee objetivos y normas que proporcionan insumos y facilitan la orientacion.
Como resultado, los responsables ejecutan sus funciones de manera agil, correcta y
eficiente.
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. MARCO LEGAL

o

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. Articulos 82,85,97,119.

Decreto Numero 64-96 del Congreso de la Republica, Ley de Creacion de Autoridad
Para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan -AMSA-, Acuerdo
Gubernativo Nimero 186-99.
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OBJETIVO GENERAL

o Describir y formalizar los procedimientos que actualmente se ejecutan en la Unidad de
Comunicacién Social de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del
Lago de Amatitlan; asi mismo, documentando las acciones que se realizan, para
facilitar la ejecucion y el seguimiento de las actividades, proyectando a través de medios
digitales, la labor que realiza la institucion por el rescate del lago de Amatitian y el
beneficio que genera para los habitantes de alrededor de la cuenca.

OBJETIVO ESPECIFICO

1.

Proveer a los servidores publicos, profesionales y técnicos de la Unidad de Comunicacion
Social los procedimientos detallados para la ejecucién de sus atribuciones y actividades
asignadas.

Establecer procedimiento para el desarrollo de las actividades de la Unidad de
Comunicacién Social.

Incrementar la efectividad en el desarrollo de las herramientas de la Unidad de
Comunicacion Social.

ALCANCE

(o}

El presente manual de normas, procesos y procedimientos, abarca las actividades que
realiza el personal de la Unidad de Comunicacion Social, para el buen desempefio y
cumplimiento de sus atribuciones; asi como, a otras divisiones o unidades de la
Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan que tengan
intervencion en los mismos, y de observancia por las entidades con AMSA.
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V.

NORMAS GENERALES

. Observar el cumplimiento de leyes y normas vigentes relacionadas con la publicacion

de informacién oficial generada por gobierno central.

Cumplir con la linea grafica que establece la Secretaria de Comunicacion Social de la
Presidencia.

Es responsabilidad del jefe de la Unidad de Comunicacion Social de la Autoridad para
el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan -AMSA-, la socializacion
e implementacién del presente Manual de Normas y Procedimientos, la cual es
inmediata, permanente y de cumplimiento obligatorio por parte del personal a quien
sera socializado el mismo.

En el momento que las condiciones lo exijan, el presente Manual de Normas y
Procedimientos, sera actualizado dentro de lo establecido para el efecto.

El jefe de la unidad firma y sella cada una de las paginas del presente Manual con lo
cual confirma su aval en el contenido del mismo. En los casos que no pueda firmar el
jefe de la Unidad, firma la persona asignada para tal efecto.

La Direccion Ejecutiva dentro del marco de su competencia, podra designar a la Unidad
que estime oportuno la responsabilidad de brindar la asistencia administrativa para la
elaboracion y/o actualizacion de los manuales de normas y procedimientos, la cual
consiste en la revision técnica del contenido, redaccién, secuencia légica de los pasos,
diagramacion de los procedimientos y formato final, no obstante, cuando estime
oportuno podra contratar servicios de consultoria para tal efecto.
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APOYO COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA A LAS
DIVISIONES Y/O UNIDADES

I Agosto 2024 |
| Paginas | 7

Fecha

OBJETIVO:

Dar a conocer los resultados del trabajo de cada una de las divisiones y/o unidades de la
institucion de manera eficaz y clara.

NORMAS

1. Para la elaboracion de material audiovisual se debe solicitar con 2 semanas de
anticipacion antes de la fecha a ser utilizado con informacién completa para su

elaboracion.

2. Para la elaboracion de material digital o impreso (boletin, afiche, invitaciones, banner,
entre otros), se debe solicitar con un minimo de 3 dias de anticipacién para su
elaboracion con informaciéon completa.

www.amsa.gob.gt

RESPONSABLE NUM | PROCEDIMIENTOS |
Profesional ylo | 1 Recibe solicitud de apoyo para realizar proceso de _‘
técnico jefe de Unidad comunicacion interna (boletin, afiche, video, audio, banner, |
de Comunicacion etc.), para su publicacién en diferentes medios de
Social. comunicacion interna (correo electronico, redes sociales,
etc.).
Profesional ylo | 2 Revisa, analiza y autoriza la solicitud para su gestién y la
técnico jefe de Unidad | forma como se disenara (escrita, visual, audio, etc.).
de Comunicacion |
Social.
Profesional ylo |3 Si la informacion esta completa y clara, se traslada al
técnico jefe de Unidad encargado dentro de la unidad que corresponda. Si no esta |
de Comunicacion claro, se solicita mas informacion a la direccion o unidad |
Social. solicitante. ‘
Profesional ylo | 4 Traslada solicitud a responsable de disefio grafico o |
técnico jefe de Unidad produccion audiovisual de la Unidad, segun corresponda.
de Comunicacién
| Social. |

Km. 22, Ruta al Pacifico
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 Profesional ylo|5 | Responsable de disefio o produccion, realiza y envia el
técnico de Unidad de disefio del arte para revision y aprobacion.
Comunicacion Social !
Unidad. ;
Profesional ylo | 6 . Jefe de unidad recibe y revisa el arte. Si el arte es aprobado
técnico jefe de Unidad ' se envia al solicitante. Si el arte no es aprobado se solicitan
de Comunicacion cambios al responsable.
Social [
Profesional ylo |7 ' El jefe de unidad recibe y analiza cambios solicitados por la
técnico jefe de Unidad unidad solicitante. Si los cambios son aceptados, se
de Comunicacion solicitan al responsable. Si no son aceptados se notifica al
Social solicitante y se da por finalizado el proceso.
Profesional y/o | 8 Responsable de disefio o produccion, recibe y realiza los
técnico de Unidad de cambios en el diseno para revision y aprobacion.
Comunicaciéon Social
Unidad.
Profesional ylo | 9 Solicitante recibe y aprueba arte final. Fin del proceso
técnico jefe de Unidad
de Comunicacion
Social
DIAGRAMA DE FLUJO:
Infocmacion Jefe de ¢
'omp(;t;. » unidad envia -
- " ' 3 sobctante v
Jetede | e e M”O 8
m 2 _ Sesoictamas | O Unidad " | reskzay Responsatie Camblos.
- Coeiieiie informaciinal e kraslada > enviaade - » Fexsin < realca 2
anakza y > solictante solicitud a | para revision s cambios ¥
Recibe auvlorizala responsable. |y aprobacidn. Hefede Fin gal
solicud A ' o A unidad procese
pruesa o
Informacion Jefe de - cambios.
ncompleta unidad < )
salicita
cambias
8
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MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION

| Fecha Agosto 2024

|
' Paginas 9 !

OBJETIVO:

Busqueda de informacion sobre acciones o actividades relacionas con la institucion o

cualquier otra de interés.

NORMAS

1. Revisa diariamente los distintos medios digitales nacionales y rurales.
2. Realizar informe sobre las menciones institucionales en los distintos medios.

3. Entregar informe al jefe de la

Unidad de Comunicacion Social.

| Comunicac_:ién chigl. 7
Profesional y/o técnicode | 2
Unidad de Comunicacion

 RESPONSABLE NUM | PROCEDIMIENTOS i
Profesional y/o técnico | 1 Asigna a un profesional o técnico de la unidad de
jefe de Unidad de Comunicacién Social a revisa de forma diaria los medios |

digitales.

Revisa medios digitales y elabora un informe corto y Io envia
al jefe de Unidad.

Comunicacion Social.

' Profesional y/o técnico | 4

Social Unidad. g =3
Profesional yl/o técnico | 3 Jefe de unidad recibe el informe, si hay algo relevante,
jefe de Unidad de informa y/o asesora a las autoridades y se realiza el paso 4.

Si no hay nada relevante se archiva y finaliza el proceso.

Solicita instrucciones a Direccion Ejecutiva, sobre acciones

jefe de Unidad de | comunicacionales.
| Comunicacion Social.
| Direccidn Ejecutiva 5 Gira instrucciones sobre las acciones comunicacionales.

| Profesional y/o técnico | 6
jefe de Unidad de
! Comunicacion Social.

Se realizan acciones comunicacionales y se da por.
finalizado el proceso.

www.amsa.gob.gt
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OBJETIVO

Comunicar a la poblaciéon en general y medios de comunicacién o poblacién en general
informacion de manera escrita sobre situaciones o acciones institucionales.

NORMAS:

1. Analizar y evaluar la situacién del tema a tratar en el comunicado de prensa.
2. Consultar con la division y la direccion ejecutiva para realizar el comunicado.
3. Solicitar informacién clara y exacta sobre el tema a la division correspondiente

4. Redactar de manera clara y eficaz

de unidad deComunicacion Social.

RESPONSABLE NUM. | PROCEDIMIENTO
Profesional y/o técnico jefe de Unidad de | 1 Jefe de unidad analiza y asesora a las
Comunicacién Social. autoridades o se recibe solicitud de
t Direccion Ejecutiva sobre informacién para
dlfundlr
Direccion Ejecutiva 12 | Direccién Ejecutiva autoriza o solicita la
| realizacion del comunicado de prensa.
Profesional y/o técnico asignado o jefe | 3 | Se realiza la propuesta de comunicado de |
de Unidad deComunicacion Social. prensa y se comparte con Direccidon
' Ejecutiva.
Direccién Ejecutiva 4 Recibe la propuesta y autoriza su difusién
'y finaliza el proceso o solicita cambios.
Profesional y/o técnico asignado o jefe | 5 | Se realizan los cambios y se comparte
de Unidad deComunicacion Social. ! nuevamente con Direccién Ejecutiva. |
Direccion Ejecutiva o 6 ' Recibe la propuesta y autoriza su difusion. ?
Profesional y/o técnico asignado o jefe | 7

' Se socializa el comunicado de prensa por |
! los diferentes medios. Fin del proceso. ‘

11
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I COORDINACION DE CONFERENCIA DE PRENSA

' Fecha Agosto 2024
Paginas 13

OBJETIVO:

Dar a conocer informacion relevante sobre uno o varios temas de interés institucional a los
medios de comunicacion social y la poblacién en general, participando el o los funcionarios

autorizados.

NORMAS:

1. Analizar y evaluar la importancia del tema.

2. Solicita informe ejecutivo a la division correspondiente para ser trasladado a las
autoridades institucionales para ser utilizado en la conferencia de prensa.

3. Sino se tiene el informe ejecutivo correspondiente o datos exactos no se realiza la

conferencia.

4. Solamente Autoridades Institucionales pueden dar declaraciones.

RESPONSABLE NUM. | PROCEDIMIENTO

Profesional  ylo  técnico | 1 Jefe de unidad analiza y asesora a las autoridades
asignado o jefe de Unidad de o se recibe solicitud de Direccion Ejecutiva para
Comunicacion Social. realizar conferencia.

Direccion Ejecutiva 12 Si valida, aprueba la propuesta, pasa a la actividad

3.
No valida, (Fin del proceso).

asignado o jefe de Unidad de
Comunicacion Social.

Direccion Ejecutiva E Solicita al Profesional y/o Técnico encargado de
' Unidad de Comunicacién Social coordinaciéon vy
| organizacion de la conferencia de prensa.

Profesional ylo técnico 4 Se solicita informacién a la divisién o unidad que

asignado o jefe de Unidad de corresponda para informar a las autoridades y

Comunicacion Social. realizar comunicado de prensa.

‘Profesional  ylo  técnico |5 | Procede a convocar a los medios de comunicacion,

se socializa el comunicado de prensa. Fin del
proceso

13

www.amsa.gob.gt

Km. 22. Ruta al Pacifico

Tel: 6624 1700

Siguenos en 0 Autoridad del Lago de Amatitlan



o | MANUAL DE NORMAS Y AMSA-DE-UCS -MNP-
1 ALtorician nara al Manein 2
i Yo ALDHGRG Pafa £ Mal S0 PROCEDIMIENTOS Numero-2024
Sustentable de la Cuenca =
- o UNIDAD DE COMUNICACION Version No. 0001

o v | Am

it 'del Lago de Amatitlan CIAL

DIAGRAMA DE FLUJO:

No valida

14

www.amsa.gob.gt

Km. 22. Ruta al Pacifico
Tel: 6624 1700

Siguenos en m Autoridad del Lago de Amatitlan

Fin del
procesc




Aremh”

T’ Sustenf;t.aie de la Cﬁerﬁ:a y
r | del Lago de Amatitlan

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE COMUNICACION
SOCIAL

AMSA-DE-UCS -MNP-
Numero-2024

Version No. 0001

ACTUALIZACION EN El AREA DE NOTICIAS DE LA
PAGINA WEB.

Fecha

Agosto 2024

OBJETIVO

Dar a conocer la informacién sobre las acciones o actividades institucionales de interés que

incluye datos, fotografia, y otros complementarios.
www.amsa.qgob.gt

NORMAS:

Paginas

15

1. Redaccién clara, veridica y concisa.

2. Divisiones y/o Unidades deben trasladar un informe claro con la informacién exacta del

tema solicitado.

15

www.amsa.gob.gt

RESPONSABLE NUM. | PROCEDIMIENTO
Profesional y/o técnico | 1 Solicita y traslada informacion de interés a el
asignado o jefe de Unidad responsable de Comunicacion Social que corresponda,
deComunicacién Social. para la redaccion de la nota para la pagina web.
Responsable de |2 Recibe y redacta de manera clara y concisa la nota,
Comunicacién Social que agregando fotografias. Pasa a la actividad 3.
corresponda. | o |
Profesional y/o técnico |3 Recibe y revisa, si valida, pasa a la actividad 5, No |
asignado o jefe de Unidad valida, se realiza correcciones regresa a la actividad 4. |
deComunicacién Social.
Responsable de | 4 Realiza correcciones y pasa a la actividad 3.
Comunicacion Social que
corresponda
Profesional y/o técnico |5 Se procede a ingresar informacién a la pagina web
asignado o jefe de Unidad institucional, actualizando la secciéon que corresponda.
deComunicacién Social. Fin del proceso. S O
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OBJETIVO

Publicar en redes sociales institucional el trabajo de cada una de las Divisiones y/o Unidades
de la Institucion de manera digital y audiovisual para que la poblacion en general conozca el

trabajo de AMSA.

NORMAS

1. Publicar conforme la programacién de cada Divisién y/o Unidad, si no se cuenta con
programacion no se publicara el trabajo realizado.

2. Publicaciones diarias.
3. Seguimiento y actualizacion a redes sociales.

RESPONSABLE . NUM

PROCEDIMIENTO

Profesional y/o técnico asignado o jefe de 1
Unidad deComunicacion Social. .

Responsable de Comunicacién Social que | 2
corresponda

Indica a encargado de disefio o encarado
de redes sociales, la informacion que se
debe trabajar para disefio o informacion
para ser publicada en redes sociales.
Recibe e inicia a trabajar los disenos o
redaccion de texto y seleccion de
fotografias para publicacion en redes
sociales.

Profesional y/o técnico asignado o jefe de ' 3
Unidad de Comunicacion Social.

Recibe y revisa, si valida, pasa a la
actividad 4, No valida, se realiza
correcciones regresa a la actividad 2.

Responsable de Comunicacién Social que | 4
corresponda

Recibe la programacion y el material para
realizar la publicacién en las diferentes |
redes sociales y el material que se tiene |
para publicar. i

'Responsable de Comunicacién Social que | 5
corresponda

Procede a pub]iéér el contenido en las
redes sociales de la Institucion. Fin del

| proceso.
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TRAMITE ADMINITRATIVO PARA SOLICITUD DE APOYO Fecha Agosto 2024
ACTIVIDAD PROTOCOLARIA | Paginas 19
OBJETIVO:

Apoyar a las divisiones y/o unidades en sus actividades o eventos en la organizacion y
logistica, documentacion y creacion de material digital, impreso, protocolo y audiovisual.

NORMAS:

1. Para dar tramite a la solicitud de apoyo, se requiere el formato oficial lieno, de lo
contrario no se dara tramite a la solicitud.

solicitante.

19

Km. 22. Ruta al Pacifico
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solicitud de cambio, Si aprueba, lo

RESPONSABLE NUM. | PROCEDIMIENTO
Profesional y/o técnico asignado o jefe de | 1 Recibe y analiza solicitud mediante
unidad de Comunicacion Social. oficio sobre apoyo en evento ytraslada
solicitud a técnico(a) o profesional de
Comunicacion Social.
Profesional y/o técnico asignado de unidad | 2 Revisa, analiza y solicita mas
de Comunicacion Social. | informacion sobre la actividad en caso |
| de ser necesario. |
Profesional y/o técnico jefe de unidad de | 3 | Recibe informacion asigna tareas. En|
Comunicacién Social. 'caso el evento es afuera de las
instalaciones se procede a solicitar\
J | vebictlosts Sainiativi |
Profesional y/o técnico asignado de unidad | 4 Recibe y elabora lo solicitado |
de Comunicacion Social. (material impreso, audiovisual o de '_
y protocolo). it
Profesional y/o técnico jefe de unidad de | 5 Recibe material para aprobacién o
Comunicacién Social. solicitud de cambio, Si aprueba,
traslada para aprobacion  del
solicitante. No aprueba se realiza
cambios, regresa al paso 4.
Direccion ejecutiva, division o unidad [7 Recibe material para aprobacién o
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SOCIAL

utiliza para sus fines y finaliza el
proceso. No aprueba, solicita cambios
a través del jefe de unidad de
Comunicacién Social, se realiza
solicitan los cambios. !

Apoya con protocolo del evento. fin del l

Unidad de Comunicacién Social 8
| proceso. !
DIAGRAMA DE FLUJO:
informacion Se sprueba
" completa o matena 3
Encargado : | Jefede . Responssie [ Selchial | Unedde
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SOCIAL -
| DIAGRAMACION DE DOCUMENTOS | Fecha Agosto 2024
| INSTITUCIONALES Paginas |21
OBJETIVO

Apoyar a las Direcciéon Ejecutiva, divisiones o unidades en la diagramacion de documentos

institucionales.

NORMAS:

1. Los documentos a diagramar deben trasladarse con 5 dias de anticipacion. Si los
documentos contienen gréficos, fotografias o cualquier elemento a disefar, el
documento debe trasladarse con 10 dias habiles de anticipacion.

N

Unicamente se recibiran documentos finales.

3. Si se llegara a recibir una nueva version del documento, los cambios se realizaran con

5 dias de anticipacion.

4. La unidad de Comunicacion Social no realizara cambios o correccion en los textos del

documento.
RESPONSABLE NUM. | PROCEDIMIENTO
| Profesional y/o técnico asignado o jefe | 1 Jefe de unidad recibe solicitud para la
de Unidad deComunicacién Social. diagramacion de documento.
Profesional y/o técnico asignado o jefe | 2 Jefe de unidad analiza el documento, si
de Unidad deComunicacién Social. considera que el texto esta listo para
edicién asigna a un encargado de su
' unidad. Si tiene dudas o solicita ajustes al
' documento se abocara con el solicitante.
Profesional y/o técnico asignado de |3 | Procede a diagramar documento.
Unidad deComunicacion Social. !
Profesional y/o técnico asignado o jefe | 4 ' Recibe el documento, de ser necesario
de Unidad deComunicacion Social. ' solicita ajustes o cambios. De no existir
| cambios, lo traslada al solicitante.
Direccidon Ejecutiva, Division o Unidad. |5 Recibe y revisa el documento, de no existir

cambios se da por finalizado el proceso. De
existir cambios se los solicita al jefe de la
unidad de Comunicaciéon social. Fin del
proceso.

21
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l VIDEO DE RENDICION DE CUENTAS

Fecha

| Agosto 2024
Paginas

[ 23

OBJETIVO:

Es dar a conocer a la poblacion en general el trabajo ejecutado de la institucién por medio el

medio digital.

NORMAS:

2. Solicitar la informacion a la Divisiéon responsable con una semana de anticipacion.
3. Elaborar la produccién de video de la manera mas clara y corta que se debe

incluyendo todos los datos importantes

4. Enviar 2 dias antes de la de la entrega a la Comision Presidencial contra la
Corrupcion a revision a las Autoridades Institucionales para su aprobacion.
5. Subir al link enviado por la Secretaria de Comunicacion Social de la Presidencia un

dia antes del dia limite de entrega.

RESPONSABLE

NUM

PROCEDIMIENTO |

Divisién y/o Unidad responsable

Envia informe ejecutivo y preséntacién j
final de rendicion de cuentas a la unidad
de Comunicacién Social I

Comunicacion Social.

' Comunicacion Social.

Profesional y/o técnico jefe de unidad de | 2

Profesional y/o técnico de unidad de |3

Recibe y traslada para la elaboracién de
guion para la locucion.

Recibe y se inicia a trabajar el guion
solicitado, traslada para revision.

Comunicacion Social.

Profesional y/o técnico jefe de unidad de | 4 Recibe, revisa y edita guion y traslada al

Comunicacién Social. responsable de la unidad para grabar
_ locucion.

Profesional y/o técnico de unidad de |5 Recibe, realiza la locucién y envia a

Comunicacion Social. edicién de video.

Profesional yl/o técnico de unidad de |6 Recibe y procede a editar. Traslada video

final para revision

Profesional y/o técnico jefe de unidad de
Comunicacion Social.

7 ' Recibe y revisa, aprueba pasa a la
| actividad 8, No aprueba pasa a la actividad

6.

23
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e SOCIAL | g
' Profesional y/o técnico jefe de unidad de | 8 Envia a las autoridades para aprobacion.
Comunicacién Social. ool
Direccion Ejecutiva 9 Revisa, Aprueba pasa actividad 11. No
aprueba regresa actividad 5 3
Profesional y/o técnico jefe de unidad de | 10 Socializa el video a donde corresponda.
Comunicacion Social. Fin del proceso.
DIAGRAMA DE FLUJO:
AT Jeedeundad  Personal ; 2 ' v
B i R R R . | ome e B
T Smen 7T wdapwa ey jwcbey > i cambos | sdleta > elvdeo >
2% guson - grabar emvia 3 edicién edia video solicitados | cambios. - Fin de!
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Camons
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L el del Lfgé de Amatitlan SOCIAL
GLOSARIO DE SIGLAS
SIGLAS SIGNIFICADO
AMSA ' Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del
Lago de Amatitian
1. L
| |
(BN |
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OF-SDE-AMSA-80-2024/IASS
6 de septiembre 2024
Ph. D. Enma Leticia Diaz Lara
Directora Ejecutiva
Autoridad para el Manejo Sustentable
de la Cuencay del Lago de Amatitlan

Reciba un cordial y muy atento saludo deseando que todas sus actividades de Alta Direccion
se desarrollen con el mayor de los éxitos.

Por este medio me dirijo a usted atentamente, haciendo referencia al oficio OF-DE-AMSA-371-
2024-DLDL-ejma girado por direccion Ejecutiva en el cual se instruye que se revise y actualice
una serie de normativas o manuales de procesos y procedimientos técnico administrativos y
con base al oficio de referencia OF-SDE-AMSA-45-2024/IASS girado por Subdireccion
Ejecutiva, en el cual se solicita diagnéstico sobre manuales de procesos y procedimientos
técnico administrativos de cada division, asi mismo que se presente la propuesta de los
manuales de normas y procedimientos para operativizar y la le de Creacién decreto 64-96y
su reglamento acuerdo gubernativo 186- 99

En tal sentido y como parte de los procesos de revision, creacion o actualizacion de los
distintos manuales de normas y procedimientos y dentro de las atribuciones de la
Subdireccion Ejecutiva articulo 6 de la ley de creacion de AMSA esta Subdireccion traslada a
Direccién Ejecutiva, el borrador de propuesta del Manual de normas procedimientos de la
Unidad de Comunicacioén Social , para que después de haber sido revisado y salvo mejor
opinion de Direccion Ejecutiva, dicha propuesta se aprobada para su aplicacién.

Sin otro particular respetuosamente

MSe. . Ivdn An UL e
Subdirector Ejecutivo
-AMSA-

CC. Subdireccién Ejecutiva,

Kjn, 22. Ruta al Pacifico
I'el: 6624 1700
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Guatemala, 6 de septiembre de 2024
OF-DE-AMSA-994-2024/ELDL-ejma

Licenciada

Flor de Maria Lopez del Cid

Jefa de Asesoria Juridica

Autoridad para el Manejo Sustentable de la
Cuenca y del Lago de Amatitlan -AMSA-

Estimada Licenciada Lopez:

Reciba un cordial saludo y deseando éxitos en sus labores cotidianas.

Por este medio se solicita Resolucion interna de aprobacion del Manual de Normas
y Procedimientos de la Unidad de Comunicaciéon Social de la Autoridad para el
Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, esto con el propoésito de

contar con nuestros manuales y procedimientos actualizados y vigentes.

Agradeciendo la atencion al presente.

Atentamente, e AUTORIDAD
) ROE 4 AD DEL LAG 1T
S PRESCOENCIA OE L()Aoséfyégdll'éﬁ
Ph. D, Enma Leticia Dlaz Lara U SEP ZUM
Qirectora Ejecutive ‘ L_)
Uy
-AMSA- == IA JURIDI(‘A

c.c.
Archivo

AGO DE AMATITLAN LA JOYA DEL LAGO
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Guatemala, 12 de septiembre de 2024

OF-AJ-AMSA-138-2024-FMLC/fmlc

Doctora

Enma Leticia Diaz Lara
Directora Ejecutiva
AMSA

PRESENTE:

Reciba un cordial, deseandole éxitos en sus labores cotidianas.

De manera atenta me dirijo a usted para dar respuesta al oficio OF-DE-AMSA-994-
2024/ ELDL-ejma de fecha 6 de septiembre de 2024, a efecto de dar cumplimiento a lo
solicitado y trasladar el Acuerdo interno de aprobacién del Manual de Normas y
Procedimientos de la Unidad de Comunicacién Social de la Autoridad para el Manejo
Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan.

Sin otro particular, me suscribo a usted.

AD DEL L -\_uJ D'—.’)_\:' AT l‘TLr\N‘
/F\’LZZTFO&"‘CN’ n rn 'K\\llv_\‘ cUBl 1CA
Atentamente Dl = SEP Zuf \
‘l ‘-—\

Lcda. Flor de Marfa Lopez del Cid
Jefa de Asesorfa Jurfdica
- AMSA -
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ACUERDO INTERNO No. 16- 2024

Villa Nueva, Guatemala, 12 de septiembre de 2024

LA DIRECTORA EJECUTIVA DE LA AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA
CUENCA Y DEL LAGO DE AMATITLAN

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 5 del Decreto niimero 64-96 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Creacion de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del
Lago de Amatitlan, establece que la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del
Lago de Amatitlan queda facultada para planificar, coordinar y ejecutar en coordinacién con las
Instituciones que correspondan, todos los trabajos que permitan rehabilitar el ecosistema de la
Cuencay del Lago de Amatitlan, generando los mecanismos necesarios para lograr sus objetivos.

CONSIDERANDO:

De conformidad con el Acuerdo nimero A-39-2023 Contralor General de Cuentas segun lo
establece en la Norma namero 3: NORMAS APLICABLES A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
en el sub numeral 3.1 Seleccién y Desarrollo de Actividades de Control, literal b) Establecer
Procedimientos: La maxima autoridad, a través de la unidad competente en materia de desarrollo
de procedimientos de la entidad, debe elaborar e implementar manuales de procedimientos, para
cada puesto o cargo y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad sujetas a
control gubernamental y fiscalizacion. Los manuales de procedimientos deben revisarse en
funcién de las necesidades de la entidad para su actualizacion de acuerdo con cambios en los
procesos y funciones de los puestos o cargos, seleccionando los diferentes tipos de control
ajustandolos a la naturaleza, tamafio y complejidad de los procesos y areas de la entidad.

CONSIDERANDO:

Que es fundamental que el personal de la UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL cuente con un
instrumento administrativo que contenga la normativa aplicable, lineamientos y/o procedimientos
que debe realizar el personal para ejecutar sus funciones adecuadamente en sus puestos de
trabajo.



& % | Autoridad para el Mangjo
F " Sustentable de la Cuencay
del Lago de Amatitlan

POR TANTO:

La Directora Ejecutiva de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de
Amatitlan, con base a las atribuciones que le confiere el articulo 5 del Decreto nimero 64-96 del
Congreso de la Republica Ley de Creacion de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la
Cuenca y del Lago de Amatitlan, y el articulo 5 literales ¢ y h del Acuerdo Gubernativo niimero
186-99, Reglamento de Funcionamiento de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca
y del Lago de Amatitlan.

ACUERDA:

PRIMERO: APROBAR EL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL VERSION 0001, de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la
Cuenca y del Lago de Amatitlan, el cual consta de veinticinco (25) folios impresos unicamente en
su lado anverso, que forman parte del presente acuerdo.

SEGUNDO: El presente acuerdo interno surte efectos a partir de la presente fecha.
TERCERO: Ordenar a Asesoria Juridica para que, por medio de la Unidad de Informacién Publica,

se encuentre a disposicion de los interesados el presente Manual de Normas y Procedimientos
de la UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL.

CUARTO: Notifiquese.
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