
 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO DE GESTIÓN 
COMUNICACIÓN CORPORATIVA 
 
 

 
 
 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS DEL 
PROCESO DE GESTIÓN 

COMUNICACIÓN 
CORPORATIVA 

 
 
 
 

 
 
 



 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO DE GESTIÓN 
COMUNICACIÓN CORPORATIVA 
 
 

El presente documento constituye un aporte del Departamento de Gestión de la 

Mejora, División de Gestión de la Calidad de la Gerencia de Planificación 

Institucional, el cual tiene como objetivo reunir en un solo documento todos los 

criterios y conceptos actuales, y proporcionar a Comunicación Corporativa, una guía 

de trabajo en las acciones que lleve a cabo. 

 

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO DE GESTIÓN 

COMUNICACIÓN CORPORATIVA 

 

No. Nombre de Procedimiento Código Fecha 

Vigencia 

1 Documentación en Vídeos y/o 

Fotografías de Actividades 

Oficiales de la Institución 

04-04-00-00-00-00-00-00-

10-001 

20/06/2024 

EXTERNA 

No. Nombre de Procedimiento Código Fecha 

Vigencia 

1 Conferencia de Prensa 04-04-00-00-16-00-00-00-

10-001 

31/07/2014 

2 Comunicados de Prensa 04-04-00-00-16-00-00-00-

10-002 

31/07/2014 

3 Derecho de Respuesta 04-04-00-00-16-00-00-00-

10-003 

31/07/2014 

4 Atención a Medios 04-04-00-00-16-00-00-00-

10-004 

20/06/2024 

5 Acercamiento a Medios de 

Comunicación o Grupos de 

Interés 

04-04-00-00-16-00-00-00-

10-005 

31/07/2014 

6 Desarrollo de Actividades 

Protocolarias 

04-04-00-00-16-00-00-00-

10-006 

31/07/2014 

7 Monitoreo de Campañas 04-04-00-00-16-00-00-00-

10-007 

20/06/2024 

8 Monitoreo de Noticias 04-04-00-00-16-00-00-00-

10-008 

31/07/2014 
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9 Elaboración de Campañas 

Publicitarias 

04-04-00-00-16-00-00-00-

10-009 

01/06/2020 

10 Campañas Focalizadas 04-04-00-00-16-00-00-00-

10-010 

01/06/2020 

11 Redes sociales de la Institución 04-04-00-00-16-00-01-00-

10-011 

05/07/2019 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

No. Nombre de Procedimiento Código Fecha 

Vigencia 

1 Recepción y Trámite de 

solicitudes para acceso a la 

Información Pública 

04-04-00-00-00-00-14-00-

10-001 

31/07/2014 

2 Actualización del Portal de la 

Ley de Acceso a la Información 

Pública 

04-04-00-00-00-00-14-00-

10-002 

31/07/2014 

3 Elaboración y Publicación del 

Informe sobre el 

funcionamiento del archivo del 

INDE 

04-04-00-00-00-00-14-00-

10-003 

31/07/2014 

4 Elaboración del Informe previo 

y anual de solicitudes de la 

Unidad de Información Pública 

para envío a PDH 

04-04-00-00-00-00-14-00-

10-004 

31/07/2014 

5 Elaboración y Autorización de 

nombramiento de enlaces de la 

Unidad de Información Pública 

04-04-00-00-00-00-14-00-

10-005 

31/07/2014 

INTERNA 

No. Nombre de Procedimiento Código Fecha 

Vigencia 

1 Eventos Institucionales 04-04-00-00-17-00-00-00-

10-001 

01/06/2020 

2 Traslado de Información a los 

Trabajadores 

04-04-00-00-17-00-00-00-

10-002 

01/06/2020 

3 Material Promocional para 

actividades de Comunicación 

Interna 

04-04-00-00-17-00-00-00-

10-003 

01/06/2020 
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4 Apoyo a las demás áreas de la 

Institución 

04-04-00-00-17-00-00-00-

10-004 

31/07/2014 

5 Difusión de Campañas Internas 04-04-00-00-17-00-00-00-

10-006 

31/07/2014 

RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA 

No. Nombre de Procedimiento Código Fecha 

Vigencia 

1 Ruta de la Energía a Público 

en General 

04-04-00-00-37-00-00-00-

10-001 

04/10/2018 

2 Divulgación de Entrega de 

Plantas Forestales y Otras 

Especies producidas en 

Viveros del INDE 

04-04-00-00-37-00-00-00-

10-006 

20/06/2024 

3 Proyectos de RSC en Amatitlán 04-04-00-00-37-00-00-00-

10-007 

20/06/2024 
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1. OBJETIVO Y ALCANCE 

Lograr presencia en redes sociales y posicionarnos como entidad social y 

ambientalmente responsable. Dar a conocer la contribución del INDE a la 

población guatemalteca por medio del PER, la tarifa social, generación, 

transmisión y comercialización de energía eléctrica limpia y demás proyectos 

institucionales. Inicia con la identificación del contenido y finaliza con la 

verificación de las publicaciones. 

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

• Manual de Consistencia Gráfica. 

3. REGISTROS APLICABLES 

• Plan de trabajo anual. 

• Correos electrónicos. 

• Medición de impactos en redes. 

• Estadísticas de números de impactos. 

• Informes mensuales. 

4. DEFINICIONES 

4.1. PER: Plan de Electrificación Rural. 

4.2. Publicación: Acción que consiste en dar a conocer determinada información 

utilizando cualquier medio de comunicación. 

4.3. Redes Sociales: Medios de comunicación interactivos, difundiendo 

información por medio de la red. (facebook, twitter, web, entre otros). 

4.4. Seguidores activos: Personas que comentan, comparten y participan en las 

publicaciones de las redes de la Institución. 

4.5. Web Master: Persona encargada de administrar el contenido, publicaciones 

y movimientos de las redes sociales 

Instituto Nacional de Electrificación, INDE. 
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la última vigencia para su uso en la Intranet. 
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4.6. Impactos: Número de usuarios a los cuales les llega la información o 

número de vistas a la publicación. 

4.7. Estadística: Registro contable y comparativo que se lleva durante un 

periodo de tiempo. 

5. NORMAS 

5.1 Las publicaciones deben realizarse el día de su ejecución. 

5.2 Diariamente deben existir publicaciones en las redes sociales. 

Instituto Nacional de Electrificación, INDE. 
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la última vigencia para su uso en la Intranet. 



Traslada información 
al Web Master 

3 

Monitorea que la 
información de las 
redes se encuentre 

actualizada. 
4 

Informa sobre la 
actividad realizada 
por la Institución. 

6 

Elabora informe mensual 
del movimiento de las 

redes y lo envía a Servicios 
Técnicos de Terceros 

7 

Revisa que la información se 
encuentre alineada a los 

requerimientos establecidos por 
la Institución y se traslada un 
resumen ejecutivo con lo mas 

relevante. 
8 

Planifica el servicio de las 
redes sociales de la 

Institución 
1 

Recopila 
información. 

2 

Verifica 
movimientos de la 

red 
5 
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

6.1.Diagrama de flujo 

Fin del 
Procedimiento 

Instituto Nacional de Electrificación, INDE. 
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la última vigencia para su uso en la Intranet. 
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6.2. Matriz Plan: 

(1) 
No. 

(2) 
Actividad 

(Qué) 

(3) 
Responsable 

(Quién) 

(4) 
Actividad 
Específica 

(Cómo) 

(5) 
Frecuencia 
(Cuándo) 

(6) 
Código 

FTC 

(7) 	. 
Contingencia 

(8) 
Parámetros 
(Indicador) 

(8) 
Productos 

o 
Servicios 

(10) 
Variable 

de 
Control 

(12) 
(11) 	Documentos 

Registro 	de 
Referencia 

1 
Planifica el servicio de 

las redes sociales de la 
Institución 

Servicios 
Técnicos de 

Terceros 

Anualmente se 
realiza una reunión 

para realizar la 
planificación de las 

publicaciones, 
movimientos, 

prioridades del 
servicio de las redes 

sociales de la 
Institución 

Anual N.A. N.A. N.A. 
Plan de trabajo 

anual de las 
redes sociales 

N.A. 
Plan de 
trabajo 
anual 

Manual de 
Consistencia 

Gráfica 

2 Recopila información. 
Servicios 

Técnicos de 
Terceros 

El encargado de 
elaboración de 

contenidos recopila 
información que la 
Institución desea 

difundir por medio de 
las redes. 

Diario N.A. N.A. 
Mensajes a 

divulgar 
Información a 

transmitir iti 

Cantidad 
de 

mensajes 
N.A. N.A. 

3 
Traslada información al

Web Master 

Servicios 
Técnicos de 

Terceros 

Elabora un 
cronograma  para 

establecer las 
publicaciones por 

fecha 

Diario N.A. 1 N.A 
electrónicos  

Publicación N.A. 
Correos 

N.A. 

Instituto Nacional de Electrificación, INDE. 
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la última vigencia para su uso en la Intranet. 
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(1) 
No. 

(2) 	 (3) 
Actividad 	Responsable 

(Qué) 	 (Quién) 

Actividad 
Específica 

(Cómo) 

(4)
,  

1(5) 
Frecuencia 
(Cuándo) 

(6) 
Código 

FTC 

1 	(8) 	
(9) 	(10) 

(7) 	 Productos 	Variable i Parámetros Contingencia 	 o 	 de (Indicador) 
Servicios 	Control 

(12) 
(11) 	Documentos 

Registro 	de 
Referencia 

4 

Monitorea que la 
información de las 
redes se encuentre 

actualizada. 

Servicios 
Técnicos de 

Terceros 

Monitorea que la 
información de la 
Web se encuentre 
actualizada, esté 

correcta e 
información 

relacionada con el 
negocio de la 

Institución 

Diario N.A. 1 

Asegurarse  

N.A 

que los 
mensajes sean 
divulgados de 
acuerdo a la 
Planificación 

N.A. N.A. N.A. 

5 
Verifica movimientos de 

la red. 

Servicios 
Técnicos de 

Terceros 

Ingresa a las redes y 
verifican cada 

publicación con la 
cantidad de likes y la 

cantidad de 
seguidores activos 

Diario N.A. 2 N.A 

Mensajes 
efectivos y 
traslado de 
información 

N.A. N.A. N.A. 

6 
Informa sobre la 

actividad realizada por 
la Institución. 

Servicios 
Técnicos de 

Terceros 

Vía correo 
electrónico o por 

teléfono se informa a 
la Web Master sobre 
la actividad realizada 

por la Institución 

Cuando 
exista un 
evento 

N.A. 1 N.A 
actualiza la red  

Mantener 
N.A. N.A.  N.A. 

Instituto Nacional de Electrificación, INDE. 
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la última vigencia para su uso en la Intranet. 
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(1) 
No. 

(2) 
Actividad 

(Qué) 

(3) 
Responsable 

(Quién) 

(4) 
Actividad 
Específica 

(Cómo) 

(5) 
Frecuencia 
(Cuándo) 

I 
(6) 

Código 
FTC 

(7) 
Contingencia 

(8) 
Parámetros 
(Indicador) 

(9) 
Productos 

o 
Servicios 

(10) 	 (12) 
Variable 

de 	
(11) 	Documentos 

Registro 	de 
Control 	 Referencia 

7 

Elabora informe 
mensual del 

movimiento de las 
redes y lo envía a 

Servicios Técnicos de 
Terceros 

Empresa 
externa 

Elabora el informe en 
base a información 

estadística de 
movimientos de la 
página y lo envía a 
Servicios Técnicos 

de Terceros 

Mensual N.A. N.A. N.A 

Informe 
mensual de 

movimiento de 
redes sociales 

N.A. N.A. N.A. 

8 

Revisa que la 
información se 

encuentre alineada a 
los requerimientos 
establecidos por la 

Institución y se traslada 
un resumen ejecutivo 
con lo más relevante. 

Fin del Procedimiento. 

Jefe de 
Departamento 

de 
Comunicación 

Externa 

Consolida y adapta a 
formato institucional 
el informe elaborado 

por la Empresa 
Externa y se envía a 

Gerente de 
Comunicación 

Corporativa y a Jefe 
de Unidad 

Administrativa 
Financiera. 

Mensual 10018 N.A. 

Informe  

movimiento de  
redes sociales  

N.A 
ejecutivo de 

N.A. N.A. N.A. 

Instituto Nacional de Electrificación, INDE. 
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la última vigencia para su uso en la Intranet. 
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6.3. Contingencias: 

(1) 
No. 

(2) 
Contingencia 

Tipo de Contingencia 

_ 
(9) 

Solución a Posibles Contingencias (3) 
Documental 

(4) 
Instrumentación 

(5) 
Sistema 

(6) 
Mecánico / 
Eléctrico 

(7) 
Personal 

(8) 
Otros 

1 
Fallas en la 

red. 
N.A. N.A. X N.A. N.A. 

N.A. 

Se buscan otros métodos alternos para el envío / 
revisión de la información ( vía telefónica o redes 

externas) 

2 

No se cuenta 
con la 

información 
necesaria 

X N.A. N.A. N.A. X 
N.A. 

Solicitar la información al área encargada 

Instituto Nacional de Electrificación, INDE. 
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la última vigencia para su uso en la intranet. 
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7. Control de Cambios: 

Control de Cambios 

Versión Cambio Realizado 

2 

— 	Se modificaron los números de Código y de 

Versión del Procedimiento. 

— 

	

	En el cajetín de firmas se actualizó: Nombre y 

Cargo de la persona que "Elaboró", título de la 

persona que "Revisó" y Nombre de la persona 

que "Aprobó". 

— 	En la Definición 4.3. Redes Sociales, se quitó 

la palabra "etc" y se sustituyó por "entre otros". 

— 

	

	En la Actividad No. 8 de la Matriz Plan, se 

modificó el responsable. 

Instituto Nacional de Electrificación, INDE. 
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la última vigencia para su uso en la Intranet. 
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