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INSTITUTO NACIONAL DE ELECTRIFICACION

El presente documento constituye un aporte del Departamento de Gestion de la
Mejora, Divisibn de Gestion de la Calidad de la Gerencia de Planificacion
Institucional, el cual tiene como objetivo reunir en un solo documento todos los
criterios y conceptos actuales, y proporcionar a Comunicacioén Corporativa, una guia

de trabajo en las acciones que lleve a cabo.

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO DE GESTION
COMUNICACION CORPORATIVA

No. | Nombre de Procedimiento Cddigo Fecha
Vigencia

1 Documentacion en Videos y/o | 04-04-00-00-00-00-00-00- | 20/06/2024

Fotografias de Actividades 10-001
Oficiales de la Institucion
EXTERNA
No. | Nombre de Procedimiento Cddigo Fecha
Vigencia

1 Conferencia de Prensa 04-04-00-00-16-00-00-00- | 31/07/2014
10-001

2 Comunicados de Prensa 04-04-00-00-16-00-00-00- | 31/07/2014
10-002

3 Derecho de Respuesta 04-04-00-00-16-00-00-00- | 31/07/2014
10-003

4 Atencion a Medios 04-04-00-00-16-00-00-00- | 20/06/2024
10-004

5 Acercamiento a Medios de 04-04-00-00-16-00-00-00- | 31/07/2014
Comunicacion o Grupos de 10-005

Interés

6 Desarrollo de Actividades 04-04-00-00-16-00-00-00- | 31/07/2014
Protocolarias 10-006

7 Monitoreo de Campafas 04-04-00-00-16-00-00-00- | 20/06/2024
10-007

8 Monitoreo de Noticias 04-04-00-00-16-00-00-00- | 31/07/2014
10-008




INSTITUTO NACIONAL DE ELECTRIFICACION

9 Elaboracion de Campanas 04-04-00-00-16-00-00-00- | 01/06/2020
Publicitarias 10-009
10 Campafias Focalizadas 04-04-00-00-16-00-00-00- | 01/06/2020
10-010
11 | Redes sociales de la Institucién | 04-04-00-00-16-00-01-00- | 05/07/2019
10-011
INFORMACION PUBLICA
No.| Nombre de Procedimiento Cddigo Fecha
Vigencia
1 Recepcion y Tramite de 04-04-00-00-00-00-14-00- | 31/07/2014
solicitudes para acceso a la 10-001
Informacioén Publica
2 Actualizacion del Portal de la 04-04-00-00-00-00-14-00- | 31/07/2014
Ley de Acceso a la Informacion 10-002
Publica
3 Elaboracion y Publicacion del 04-04-00-00-00-00-14-00- | 31/07/2014
Informe sobre el 10-003
funcionamiento del archivo del
INDE
4 | Elaboracion del Informe previo | 04-04-00-00-00-00-14-00- | 31/07/2014
y anual de solicitudes de la 10-004
Unidad de Informacién Publica
para envio a PDH
5 Elaboracion y Autorizacién de | 04-04-00-00-00-00-14-00- | 31/07/2014
nombramiento de enlaces de la 10-005
Unidad de Informacion Publica
INTERNA
No.| Nombre de Procedimiento Cdédigo Fecha
Vigencia
1 Eventos Institucionales 04-04-00-00-17-00-00-00- | 01/06/2020
10-001
2 Traslado de Informacion a los 04-04-00-00-17-00-00-00- | 01/06/2020
Trabajadores 10-002
3 Material Promocional para 04-04-00-00-17-00-00-00- | 01/06/2020
actividades de Comunicacion 10-003
Interna




INSTITUTO NACIONAL DE ELECTRIFICACION

4 | Apoyo alas demas areas de la | 04-04-00-00-17-00-00-00- | 31/07/2014
Institucion 10-004

5 | Difusién de Campanias Internas | 04-04-00-00-17-00-00-00- | 31/07/2014
10-006

RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA
No.| Nombre de Procedimiento Caodigo Fecha
Vigencia

1 Ruta de la Energia a Publico 04-04-00-00-37-00-00-00- | 04/10/2018
en General 10-001

2 Divulgacion de Entrega de 04-04-00-00-37-00-00-00- | 20/06/2024
Plantas Forestales y Otras 10-006

Especies producidas en
Viveros del INDE

3 | Proyectos de RSC en Amatitlan | 04-04-00-00-37-00-00-00- | 20/06/2024

10-007
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1. OBJETIVO Y ALCANCE
Documentar actividades oficiales de la Institucién con el fin de tener un registro en
medios magnéticos para uso en informes oficiales del INDE. Inicia con la solicitud

para documentacion por parte del interesado y finaliza con el respaldo (back up) de

la informacion en el sistema de almacenamiento en red NAS.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

® N.A.

3. REGISTROS APLICABLES

o Formato de Salida de Equipo

4. DEFINICIONES

4.1. Edicidén de video: Es ordenar los archivos de video, audio y/o fotografia

en un orden establecido con base a un guion o una linea de tiempo.

4.2. Memoria SD: Dispositivo magnético de almacenamiento de informacién

(videos y/o fotografias).

4.3. NAS: Es un sistema de almacenamiento en red (NAS) que consiste en
un contenedor de discos duros de alta capacidad que permite a los
usuarios y clientes autorizados almacenar y recuperar datos en una

ubicacidn centralizada.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la tltima vigencia para su uso en la Intranet”
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5. NORMAS

5.1.

5.2

5.3.

5.4.

El responsable de cubrir el evento y/o actividad debe velar por el buen

uso y cuidado del equipo.

Al finalizar la actividad y/o evento se debe hacer entrega del equipo al

Encargado de Disefio Grafico y Audiovisual.

Se deben entregar las memorias para archivar las imagenes y/o videos

indicando a que Empresa y/o Gerencia y a qué actividad corresponden.
Se debe realizar respaldo (back up) mensual en el sistema de

almacenamiento en red NAS, si se documentaron actividades nuevas

con respecto al mes anterior.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1. Diagrama de Flujo:

| Inicio )

A 4

Recibe sdicitud para
documentacién de actividad

Instala el equipo a utilizar

1

Planifica los recursos a utilizar
para documentar la actividad
4

Y
A Realiza pruebas de video y
Asigna aresponsable de audio
cubrir la actividad 9
2
h 4
Yy Realiza la toma de videos y/o
Verifica tipo de requerimiento foto%r(z)aﬂas
3
4 Entrega el equipo y memorias

que se utilizaron para
documentar
11

h 4

\ 4
Prepara el equipo

Descarga archivos de las
memorias de las camaras y
las guarda en una cameta
nueva
12

Y

Entrega equipo a responsable
de cubrir la actividad
6

Realiza edicion de video y se
entrega una copia
13

\ 4

A 4
Se traslada al lugar del
evento / actividad

7

Realiza back up de Ia
informacion en la NAS
14

A 4

Fin del
Procedimiento

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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6.2. Matriz Plan:
(8) (9)
1
(1) (2) (3) .. “) = (5) . (6) ,(7) Productos | Variable (10) (1)
Actividad L, Actividad Especifica Frecuencia . .| Parametros . Documentos de
No. ) Responsable (Quién) . . Contingencia . o de Registro .
(Qué) (Cémo) (Cuando) (Indicador) . Referencia
Servicios | Control
Efe 08 Depa.rtarrle . La Unidad interesada
de Comunicacion resenta solicitud para
Recibe Interna / Jefe P L. P
solicitud para Departamento de la documentacion por Segun
pare partar medio escrito o verbal our N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
1 | documentacion | Comunicacion Externa / . requerimiento
L a la Gerencia de
de actividad Gerente de o
S Comunicacién
Comunicacién )
. Corporativa.
Corporativa
Jefe de Departamento
de Comunicacion .
. De acuerdo a la linea
Asigna a Interna / Jefe ;
responsable Departamento de dEmando & quien se Segun
. e presenté la solicitud se . N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
2 de cubrir la Comunicacion Externa / . requerimiento
. asigna a responsable
actividad Gerente de ) y
L de realizar la actividad.
Comunicacién
Corporativa
Se reline o se
comunica con el
solicitante para
identificar el tipo de
requerimiento y el
Verifica tipo d& | iiar de Profesional | Moo en el que se Segun NA. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
3 | requerimiento debe realizar, este requerimiento
puede ser:
documentacion
completa de la
actividad o tomas para
archivo.
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. . . y Fecha de Vigencia: 2 0 JUN 202 ,
Fotografias de Actividades ' -
‘ Oficiales de la Institucion | Version 2 Pagina 6 de 10
(8) (@)
1
(1) (2) (3) L ) - ) . (6) ,(7) Productos | Variable (10) (1)
Actividad L. Actividad Especifica Frecuencia . .| Parametros R Documentos de
No. A Responsable (Quién) . . Contingencia R o de Registro X
(Qué) {Coémo) (Cuando) (Indicador) . Referencia
Servicios | Control
Planifica los De acuerdo al tipo de
recursos a actividad y entorno Seqtn
utilizar para e . donde se desarrolla ia g . N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
4 Auxiliar de Profesional . ) requerimiento
documentar la misma, se planifican
actividad los recursos a utilizar.
Prepara equipo de
Prepara el acuerdo al tipo de Seqtn
5 P ) Encargado de Disefio actividad y entorno " e,g ient N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
€quipo Gréfico y Audiovisual donde se desarrolla la equerimiento
misma.
En el Formato de
Salida de Equipo se
Entrega equipo registra e! equlpo Formato
a responsable entregado, indicando Seqiin de
P ) Encargado de Disefio los accesorios g ) N.A. N.A. N.A. N.A. Salida N.A.
6 de cubrir la e L L . requerimiento
- Grafico y Audiovisual | adicionales requeridos de
actividad .
y el nombre del Equipo
responsable del
equipo.
Se traslada al Se dirige al lugar de la
lugar del . . actividad, utilizando Segun
Auxiliar de Profesional . . o N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
7 evento / vehiculo si asi lo requerimiento
actividad requiere.

Instituto Nacional de Electrificacién, INDE
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la dltima vigencia para su uso en la Intranet”
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_ o |
(8) )]
(1) (2) (3) L @) . (5) . (6) ,(7) Productos | Variable (10) a1
Actividad .. Actividad Especifica Frecuencia . . | Parametros . Documentos de
No. , Responsable (Quién) . i Contingencia . 0 de Registro .
(Qué) (Como) (Cuando) (Indicador) L. Referencia
Servicios | Control
Se ubica en el mejor
Instala ef punto dentro del local y | Previo al inicio
8 ejtlilllirz):ra Auxiliar de Profesional | seinstala el equipo a | de la actividad NA. NA. NA NA. NA NA.
utilizar. |
. Realiza pruebas Nivel de los
i ajustando los controles
Realiza de luminosidad [ Segun balances de
pruebas de " . ceumi > gur 1 audio y N.A. NA. N.A. N.A.
9 " ; Auxiliar de Profesional iluminacién, audioy | requerimiento )
video y audio . . claridad de
sonido si fuere
. la Imagen
necesario.
De.a.cuerdo al tipo de Cuando se
. actividad se enfoca a . )
Realiza la los participantes esta Videos,
toma de videos y . particip realizando la N.A. N.A. audioylo | N.A. N.A. N.A.
10 iy Auxiliar de Profesional cuando toman la - .
ylo fotografias actividad o fotografias
palabra o cuando el
. evento
momento lo requiera.
Hace entrega de todo
Entrega el el equipo utilizado
equipo y junto con las memorias Formato
memorias que al Encargado de Al finalizar la de
se utilizaron . ) Disefio Grafico y actividad / N.A. N.A. N.A. N.A. Salida N.A.
11 Auxiliar de Profesional o
para Audiovisual para que evento de
documentar quede registrado en el Equipo
Formato de Salida de
Equipo.
Descarga Después de la
12 archivos de las | Encargado de Disefio | Crea las carpetas de la | entrega de las 2 N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
memorias de Gréfico y Audiovisual actividad y se memorias
las camaras y

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Ultima vigencia para su uso en la intranet”
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Sy . 10-001
I LN Documentacion en Videos y/o i .9
%, INDESS ! yigeos y Fecha de Vigencia: * 0 JUN 2024
a2 i Fotografias de Actividades —— T
S Oficiales de la Institucion Version 2 | Pagina 8 de 10
(3 ©@
2) 4) (5) 0] . (1
( Actividad (3) .y Actividad Especifica Frecuencia _(6) ._ | Parametros Productos | Variable (1_0 ) Documentos de
No. (Qué) Responsable (Quién) (Cémo) (Cuando) Contingencia (Indicador) o de Registro Referencia
Servicios | Control
las guarda en identifican por dia, mes
una carpeta y afio.
nueva
' Si el solicitante lo
Realiza edicion requiere, por medio de Cuando el
de video y se la herramienta de solicitante Video
Encargado de Disefio | edicion se ordenan los . 3 N.A. ) N.A. N.A. N.A.
13 entrega una X L . requiera la editado
: Grafico y Audiovisual videos de acuerdo a s
copia . edicién
orden cronolégico o un
guion. |
Traslada todos los ‘
archivos al Sistema de |
Realiza back AI:jn;;eSnamlentoren
up de la Encargado de Disefio re y se realiza Mensualmente ‘ N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
. . o - back up.
informacién en |  Grafico y Audiovisual
la NAS
Fin del
Procedimiento
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6.3. Contingencias:

PROCEDIMIENTO
Documentacién en Videos y/o
Fotografias de Actividades
Oficiales de la Institucion

Cbdigo: 04-04-00-00-00-00-00-00-
10-001

Fecha de Vigencia: 20 JUN 2024

Version 2 Pagina 9 de 10

(1) 2) (3) (4)
No. Contingencia Responsable Solucion a Posibles Contingencias
1 No se pueden realizar pruebas Auxiliar de Profesional Se realizan los ajustes previo a iniciar la actividad.
2 Falta espacio en disco duro Auxiliar de Profesional Se re§palda la mformacron en un disco ODUC(.) (CD 0 DVD)
mientras se gestiona la compra de otro disco duro.
Jefe de Departamento de
. Comunicacién Interna / Jefe Se solicita apoyo con la Division de Desarrollo Informatico
3 Fallas en el equipo de computo S - ) .
Departamento de Comunicacion para que verifiquen el equipo vy lo solucionen.
Externa

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE

‘Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Gltima vigencia para su uso en la Intranet”
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e i

7. CONTROL DE CAMBIOS:

Version Cambio Realizado

¢ Se actualiza Cajetin de Firmas.

¢ Se modifica redacciéon de Objetivo y Alcance.

e En Registros Aplicables, se actualiza con base a Matriz

Plan.

e En Definiciones, se agrega 4.3 “NAS”.

¢ En Normas, se modifica la redaccion de 5.2 y 5.3.
¢ En Diagrama de Flujo, se actualiza con base a Matriz Plan.
e En Matriz Plan, se modifica:

o Actividad de No. 3,4y 11 a 14.

o Responsable de No. 3 a 14.

o Actividad Especificade No. 3,5,7a9y 11 a 14.

e En Contingencias, se actualiza formato.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Gitima vigencia para su uso en la Intranet”
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00-10-001 o
Fecha vigencia: | JuL 2014

INSTITUTO NACIONAL DE ELECTRIFICACION VerSlén 1 Péglna 1 de 7
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Cargo: Jefe de | Cargo: Jefe de
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PROCEDIMIENTO
Conferencia de Prensa

INSTITUTO NACIONAL DE ELECTRIFICACION

Codigo: 04-04-00-00-16-00-00-
00-10-001

Fecha vigencia:3 ] JUL 20]4

Version 1 Pagina2de 7

1. OBJETIVO Y ALCANCE

Dar a conocer a través de los medios de comunicacion, temas de interés por

parte de las autoridades de la Institucion hacia la poblacién guatemalteca.

Inicia con la planificacion de la conferencia de prensa y finaliza con el

monitoreo de medios de comunicacion.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Manual de Consistencia Grafica

e Ley de Emision del Pensamiento.

3. REGISTROS APLICABLES
¢ Planificacion de conferencia de prensa
e Correo electrénico
e Archivo de comunicados

e Registro de asistencia de periodistas

e Videos y fotografias de conferencia de prensa

¢ Registro de monitoreo

4. DEFINICIONES

4.1.Comunicado de prensa: Es una comunicacion escrita dirigida a medios

de comunicacion con el propésito de brindar un mensaje institucional sobre

un tema especifico que el INDE quiere dar a conocer a la opinién publica

asi como a la poblacién en general.

4.2.Conferencia de prensa: Actividad que se relaciona a la convocatoria de

periodistas para darles a conocer temas prioritarios que la institucion desea

transmitir a un publico especifico a través de la prensa.

4.3.Medios de comunicacion: Hace referencia a los medios tradicionales

existentes radio, medios impresos (diarios,

revistas, suplementos e

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Ultima vigencia para su uso en la Intranet.
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INSFIFUTO NACIONAL DE ELECTRIFICACION

insertos, semanarios, etc.), television e internet; que llegan a una gran a las
personas y que no hacen distincién de ningun tipo de receptores.

4.4.Periodista: Profesional del periodismo que se dedica a trabajar en medios
de comunicacion cuya labor es transmitir los hechos o acontecimientos que
suceden en la sociedad.

4.5.Protocolo: Actividad especifica que debe de cumplir las reglas y normas
propuestas para un ceremonial.

4.6.Radio: Es un sistema que a través de una sefal transmite ondas de sonido
mediante la modulacién de frecuencia y amplitud.

4.7.Television: Es un sistema para la transmisién y recepcion de imagenes en

movimiento y sonido a distancia que emplea un mecanismo de difusion.

5. NORMAS
5.1 Es indispensable la convocatoria a los medios de comunicacion para el

desarrollo de la conferencia de prensa.

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Ultima vigencia para su uso en la Intranet.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1.Diagrama de flujo

1 —

i de prensa i
| 1 2

Planifica conferencia Redacta comunicado Supervisa la
! de prensa

H Distribuye Dirige la participacion
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6.2.Matriz Plan:
(9) (10)
(2 (3) (U] (5) (6) 8)
) Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Caddigo ‘(7) Parametros jciictos s (1,1) (12),
No. (Qué) (Quién) (Cémo) (Cuéindo) FTC Cantingencia indicador) 0 de Registro Instructivo
( Servicios Control
Se planifica de acuerdo a la necesidad y T—
- ) Planificacion
Gerente de alos requerimientos que tiene la Giiriess Planificar de
1 Planifica conferercia de prensa Comunicacion Institucion de comunicar una ) 702 NA. NA. . NA. ) NA.
: : : requiera conferencias conferencia
Corporativa contingencia, evento o un proyecto a
de prensa
desarrollar
De ;:;:r\i:io 4 Redacta en forma periodistica el Previoa la Mensai T Manual de
2 Redacta comunicado de prensa P b comunicado enbase al objefivode la | conferencia de| 10017 1y2 NA. . NA. ; Consistencia
Comunicacion . redactado comunicados )
conferencia de presa prensa Grafica
Externa
Kot 0 Encada Mensaje final a
3 | Supervisala redaccion del comunicado Comunicacion Revisa y corige el comunicado . 702 3 NA. o NA. NA. NA.
; comunicado comunicar
Corporativa
Jefe de Via electronica yllamada telefénica se sty
. . i confirmar la
Convoca y confirma la participacionde | Departamento de comunica con cada medio de Cuando se N Correo
4 ) iy il b . 10017 NA. NA. participacion de NA. e NA.
los medios de comunicacion Comunicacion comunicacion para informarles sobre la requiera s FadiiEdE electronico
Extema conferencia de prensa. s
comunicacion
Jefe de
Dgzz:‘;;z:%ge Previoa la Recibir y ubicar a Registro de
6 Da bienvenida a la prensa convocada Externa | Gerente de Recibe a los periodistas y da bienvenida [conferencia de {10017 y 702 NA. NA. los distintos NA. asistencia de N.A.
— prensa medios pericdistas
Comunicacion
Corporaliva
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9) (10)
() (3) (4) (8) (6) (8
() Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Cédigo {7 .| Pardmetros frodustes Variable (1.1) 12)
No. (Qué) (Quién) (Coma) (Cuéndo) c Contingencia (Indicadon) o de Registro Instructivo
kR cado Servicios Control
.5 . . e Videos y
Inicia conferencia de prensa con Presidente de P Encada El periodista
; e i !
6 | participacion del Presidente del Consejo | Consejo Directivo / Se presel !gn - " i Aaridadesyseidaa conferenciade| 7010 NA. N.A. conoce a las NA. fografiss Ade N.A.
2 bienvenida al evento conferencia
Directivo ylo Gerente General Gerente General prensa autoridades
de prensa
Jefe de
Daperiamanio de Encada Dar respuesta a
Dirige la participacion de Periodistas en Comunicacion Designa el orden en el que los . 3
2 conferencia de Prensa (preguntas) Externa / Gerente de periodistas realizaran las preguntas senintereian 100 1107 p A BA, lesinibmugeg A N Ll
c Mo prensa planteadas
omunicacion
Corporativa
Transmitir en
Jatgds Encada forma escrita el Registro d
o . Deparlamento de De manera escrita se distribuye el i Distribucion de L Nimero de .eg B
8 Distribuye comunicado de prensa Y, 5 . i conferenciade| 10017 NA. ; objetivo de la i asistencia de N.A.
Comunicacion material a los medios de comunicacién boletines c participantes PR
prensa conferencia de periodistas
Extema
prensa
Geranks General | En forma verbal da la despedida a los " 2:‘3]:” ApEISEiE
9 Despide a los periodistas Presidente del TR P ; 7010 NA. NA. porla NA. N.A. NA.
s periodistas conferencia de AT
Consejo Directivo pariicipacion
prensa
Conoacer que el
Monitorea medios de comunicacién para mense.e
Lz . ! Encada transmitido se .
establecer lo que la prensa comunico y | Empresa Externa de | Por medio de un software se monitorean - - Registro de
10 St ’ . - \ S conferercia de N.A. NA. NA. haya divuigado en NA. 2 N.A.
envia informe a Profesional de Monitoreo los distintos medios de comunicacion ; monitoreo
: prensa los diferentes
Comunicacion Externa i
medios de
comunicacion
Retroalimenta sobre la conferencia de Gererl»te d_e Por medio de un analisis cualitativo se les En carfa Conocer los
L rensa. Fin del Procedimiento Cofiicacion informa a las autoridades de la Institucion Goplerercia.de 42 . A untos a mejorar A B Rt
P : ] Corporativa prensa P )
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6.3. Contingencias:

Tipo de Contingencia

(1) (2) (6) (8)
No. Contingencia (3 “4) == N (5) Mecanico / (7 Solucion a Posibles Contingencias
Documental |Instrumentacién | Sistema Eléctrico Personal

Que no se cuente con
1 la informacion X N.A. N.A. N.A. N.A.
necesaria

Se investiga por los medios disponibles la
informacion

Que se solicite la
2 conferencia de N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. No se podra redactar el comunicado
emergencia

Ausencia de Gerente
3 de Comunicacion N.A. N.A. N.A. N.A. X
Corporativa

Se solicitara al Gerente General, la supervision y
aprobacion del comunicado

Ausencia o falta de

tuerTlpo de las NA. NA. NA. NA. x Programar la reunion de gcuerdo a la agenda de las
autoridades de la autoridades

Institucion
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1. OBJETIVO Y ALCANCE
Transmitir a través de un lenguaje sencillo y claro el mensaje que la Institucién
esta dando por un tema especifico a los diferentes medios de comunicacion.
Inicia con la planificacién de lo que se quiere dar a comunicar y finaliza en la
evaluacion del ftratamiento de la noticia en los distintos medios de

comunicacion social.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Manual de Consistencia Grafica

3. REGISTROS APLICABLES
e Comunicado de prensa
¢ Registro de monitoreo

¢ Analisis de contenido

4. DEFINICIONES

4.1. Analisis de contenido: Es un estudio del comportamiento de la
informacién publicada en relacion a la imagen de la Institucion.

4.2.Comunicado de prensa: Es un mensaje institucional que se brinda a los
distintos medios de comunicaciones sobre un tema especifico que el INDE
quiere dar a conocer a la opinion publica.

4.3.Medios de comunicacion: Hace referencia a los medios tradicionales
existentes radio, medios impresos (diarios, revistas, suplementos e
insertos, semanarios, etc.), television e internet; que llegan a una gran a las
personas y que no hacen distincién de ningun tipo de receptores.

4.4.Periodista: Persona que se dedica a trabajar en medios de comunicacion
cuya labor es transmitir los hechos o acontecimientos que suceden en la

sociedad.
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4.5.Radio: Es un sistema que a través de una senal transmite ondas de sonido
mediante la modulacién de frecuencia y amplitud.
4.6.Television: Es un sistema para la transmision y recepcién de imagenes en

movimiento y sonido a distancia que emplea un mecanismo de difusion.

5. NORMAS
5.1 N.A.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1.Diagrama de flujo
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6.2.Matriz Plan:
(9 (10}
(2 3) (4) (5) (6) (8) 4
() Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Codigo .m .| Parametros Floauctos g cble (1_1, (12),
No. ) L ; Contingencia y 0 de Registro Instructivo
(Qué) (Quién) (Como) (Cuando) FTC (Indicador) -
Servicios Control
Gerente de
’ i Comunicacion . .
1 Planifica el comufncado_a prensa por una Corgoraiiv, Enbase a untema esgecmco se planifica| Cuando sea |0, Y7010 1 NA. Plan|ﬁ§a( el NA NA NA.
necesidad existente el comunicado necesario comunicado
Gerente General
uotra Gerencia
Jefe de
Departamento | Enbase a una redaccién periodistica, ) ) Manual de
2 Redacta el comunicado de prensa de siguiendo las normas de la Real Cuat 34 10017 N.A NA. Mensa]? NA. Comuricadorde Consistencia
Co : % necesario comprensible Prensa
Comunicacion Academia Espariola Gréfica
Externa
Gerente de
Revisa y anrueba el comunicado de Comunicacién | Leenel comunicade ylo autorizansi | Siempre que Aprobacién y
3 yap rensa Cormporativa y estuveran de acuerdo para su se redacte un | 702y 7010 NA. NA, autorizacion del N.A. NA. NA.
P Gerencia publicacion comunicado comunicado
General.
Jefe de Cuando se Trasladar a
Depeisameni Via electronica envia el comunicado a los | necesite medio el
4 |Envia comunicado a los diferentes medios dg - diferenies medios datymiricacian faalizarui 10017 2 NA. mensaje NA. N.A. N.A.
Comunicacion . T
comunicado institucional
Externa
Jefe de
Gorfirmi o recepcivn dél camusado s Departamento Via telefonica se comunicaconlos | Después del Asegurar la
5 prensa de medios de comunicacion para envio del 10017 NA. NA. recepcion del NA. NA. NA.
Gl Comunicacion | asegurarse la recepcion del comunicado | comunicado comunicado
Externa
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(9) (10)
2 (3 4 (5) (6) 8) :
(1 Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia Cadigo .m . | Parametros Egadystoy e (1_1) (12).
No. p S i . Contingencia X (] de Registro Instructivo
(Queé) (Quién) (Como) (Cuando) FTC (Indicador) )
Servicios Control
Gerente de
Comunlcgmon Via telefonica los medios de
oty comunicacion se comunican con la Cuando los
6 Resusiva Maf de, los mgd!os 4 Jofe.de Gerencia de Comunicacion Corporativao| medios lo 702y NA. NA. EELERI N.A. N.A. N.A.
comunicacion via telefonica Departamento B ) 10017 dudas
d6 Jefe de Departamento de Comunicacion |  requieran
T Externa para solucionar las dudas
Comunicacion
Externa
Conocer que el
mensaje
Monitorea los medios de comunicacion Empresa Fadiitice
7 para verificar la publicacion del Externa para el o mgd!o e spftware s mt?nno_rt'ean &n c;da N.A. N.A. NA. Ve dinigadg NA. Regsﬁo de NA.
; ’ los distintos medios de comunicacion | comunicado enlos menitoreo
comunicado Monitoreo '
diferentes
medios de
comunicacion
Gerente de
Comunicacion Cuando se
L e el Noficias a favor| Mejorar el
Evalia el impacto de la noficia. Fin del Jefe de Por medio de un andlisis se verificasila | comunicado 702y el Contenido |  Anélisis de
8 i G S S 3 oencontrade | mensaje : ; N.A.
procedimiento Departamento | publicacion es favorable a la Institucién enlos 10017 e i delmensaje| contenido
) lainstitucion | transmilido
de diferentes
Comunicacién medios
Externa
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6.3. Contingencias:

Tipo de Contingencia
)] (2) (6) (8)
No. Contingencia 3) (4) . . (5) Mecanico / @) Solucién a Posibles Contingencias
Documental |Instrumentacion | Sistema P Personal
Eléctrico
1 | Comunicado urgente N.A. N.A. N.A. N.A. X No se podra planificar por la urgencia del mismo
2 | Fallas en el sistema N.A. N.A. X N.A. N.A. Se envia el comunicado por medio de un mensajero
Empresa Externa no
3 |envia el reporte de N.A. N.A. N.A. N.A. X Solicitar el reporte a la Empresa de Monitoreo
monitoreo
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1. OBJETIVO Y ALCANCE
Dar a conocer la opinidn de la Institucion de acuerdo a la nota periodistica
negativa divulgada por el medio de comunicacion. Inicia la deteccidén de la
necesidad de realizar un derecho de respuesta y finaliza con la publicacién de

la opinion del medio de comunicacion.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Ley de Emision del Pensamiento

e Manual de Consistencia Grafica

3. REGISTROS APLICABLES

e Registro de monitoreo

4. DEFINICIONES

4.1.Analisis de contenido: Es un estudio del comportamiento de la
informacion publicada en relacion a la imagen de la Institucion.

4.2.Derecho de respuesta: Redaccion de mensaje de aclaracion por una nota
periodistica publicada en contra de los intereses de la Institucion.

4.3.Medios de comunicacion: Hace referencia a los medios tradicionales
existentes radio, medios impresos (diarios, revistas, suplementos e
insertos, semanarios, etc.), television e internet; que llegan a una gran a las
personas y que no hacen distincion de ningun tipo de receptores.

4.4.Radio: Es un sistema que a través de una sefal transmite ondas de sonido
mediante la modulacion de frecuencia y amplitud.

4.5.Television: Es un sistema para la transmision y recepcion de imagenes en

movimiento y sonido a distancia que emplea un mecanismo de difusion.

5. NORMAS
51 NA.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1.Diagrama de flujo
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6.2.Matriz Plan:

(0] (10)
(2) (3) (4) (5) (6) (8) y
) Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia Cadigo _(7) .| Parametros Figductos fiatie (1.1) (12)‘
No. ” ; . Contingencia " (] de Registro Instructivo
(Qué) (Quién) (Como) (Cuando) FTC (Indicador) s
Servicios Control
Estar
informado
Empresa . " sobrela "
1 Moritorea medios de comunicacion Externa para el Fop m(_edfo ogin s?ﬂware e mqnntotgan Diario NA. NA. NA. necesidad de NA. Reg|§u° s NA.
: los dislintos medios de comunicacion monitoreo
Monitoreo redactar un
derecho de
respuesta
weiede Necesidad de
. - Departamento | A través del analisis de contenido se Noticias en : Ley de Emisién
2 Establegz::g:;og:z:::)r:g:;memce de establece que noficias merecen derecho Cﬂf;:;fiza 10017 1 contra de la ;Zg:ghtfg; Co[r::::ns:&_)edel N.A. del
P Comunicacion de respuesta Institucion teariiaAlA ! Pensamiento
Externa P
Gerente de
Comunicacion
Coir;;a:;/a ¥ Se planifica de acuerdo a la informacion chnsa 702y Planificar el
3 Planifica el derecho de respuesta Departamento quela hsntucpq cuenl:.a enrelacionala fiocesatlo 10017 1 NA. derecho de NA. NA. NA.
45 noticia publicada respuesta
Comunicacion
Externa
mﬂai:aiion Bvincas
Se redacta la informacion en forma medio de Manual de
Externa y - ) » Cuandosea | 10017y e ) :
4 Redacla el derecho de respuesta positiva de acuerdo a la informacion R 1 NA. comunicacién NA. NA. Consistencia
Gerente de : ; e necesario 702 " R :
A publicada del medio de comunicacion la informacién Grafica
Comunicacion veridica
Corporativa
5 Aprueba el contenido del derecho de GerentdiBenaral Aprueba el contenido del derecho de | Cuando sga 7010 NA. NA. NA. NA. NA. NA.
respuesla respuesta necesario
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INSTITUTO NACIONAL DE ELECTRIFICACION Version 1 Pagma 5de 6
(9) (10)
(2 (3) 4 (5) (6) (8) s
() Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia Cadigo .(7) . | Parametros Pradyctos grieble (1_1) (12) .
No. 3 i : ; Contingencia : [ de Registro Instructivo
(Qué) (Quién) (Como) (Cuando) FTC (Indicador) o
Servicios Control
i Via electronica se envia el derecho de | Cuando se
i . Departamento . Trasladar el
Envia el derecho de respuesta al medio respuesta para que sea divulgado de redacta el ;
6 iy de hudc 10017 2 NA. punto de vista NA. NA. NA.
de comunicacion. € e acuerdo a la Ley de Emision de derecho de iy
Comunicacién 3 de la hstitucion
E Pensamiento respuesta
xterna
Conocer que el
mensaje
Moanitorea los medios de comunicacion Empresa transinilido;s3
7 para verificar la publicacion del dereche | Externa para el il mgd!o de 1 sgﬁware 58 mqmlo.rean =0 c_ada NA. NA. NA. ey dhagady N.A. Reg|s_tro e NA.
? los distintos medios de comunicacion | comunicado enlos mornitoreo
de respuesta Monitoreo .
diferentes
medios de
comunicacion
Jefo.de A través del monitoreo electrénico, Cuando se Mgnsaje Conocer si fue
, o Departamento ; P publicado de / ;
Verifica la publicacién del derecho de enviado por la empresa externa que lo | transmite el divilgado el | Contenido del
8 . . de : ; . 10017 3 acuerdo al : NA. NA.
respuesta. Fin del procedimiento L realiza se verifica la publicacion del derecho de derecho de mensaje
Comiricackn derecho de respuesta respuesta geisti respuesta
Externa respuesla

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la dltima vigencia para su uso en la Intranet.
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Version 1 Pagina 6 de 6

INSTITUTO NACIONAL DE ELECTRIFICACION

6.3. Contingencias:

Tipo de Contingencia
(1) (2) (6) (8)
No. Contingencia (3) (4) o - (8) Mecanico / (7) Solucion a Posibles Contingencias
Documental |Instrumentacion | Sistema e Personal
Eléctrico
1 Por or(.jen ds la N.A. N.A. N.A. N.A. X No se realiza el derecho de respuesta
Gerencia General
5 Fallas sl sisteria NA. NA. % NA. NA. Se envia el derecho de respuesta por medio de un
mensajero
Empresa de Externa L .
3 |no enviael reporte de NA. NA. NA. NA. X Solicitar el reporte del mgnltoreo ala Empresa de
! Monitoreo
monitoreo

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la ultima vigencia para su uso en la Intranet.
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'Elaboré Revisé 'Aprobo

Nombre: Licda. Alison Caal Nombre: Licda. Alison Caal Nombre: Lic. Fredy Estuardo
Garcia Garcia Lépez Hernandez

Cargo: Jefe Departamento Cargo: Jefe Departamento | Cargo: Gerente de

de Comunicacioén Externa de Comunicacion Externa Comunicaciéon Corporativa

ny
N,
=n

‘>~' S

G-

'_Z"n

. WNICAC/5 WONICAC .
Firmay Sello: o% O"’oo Firma y Sello:® e oy, Firma y Sello; %
¥ 2 5 < S’ GERENCIADE &
3 CO-AIAEFATUFU\ S 2 . JEFATRA B COMUNICACION )
2 UNICAC!ON Fd y MUNIFAc;oN S . CORPORATIVA S/
”' S AR 4
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Atencion a Medios

‘ INSTITHG NACIONAL DE ELECTRIRCAQON ‘

‘ Version 2 ‘ Pagina 2 de 8

1. OBJETIVO Y ALCANCE
Mantener una buena relacién con los medios de comunicacién. Inicia gestionando

la solicitud recibida del periodista y finaliza con la verificaciéon del monitoreo

noticioso.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

® N.A.

3. REGISTROS APLICABLES

= Registro de monitoreo

4. DEFINICIONES

4.1. Atencion a medios: Servicio que se le presta al periodista para brindarle

informacién del requerimiento solicitado.

4.2. Compas de espera: Detencion de un asunto por corto tiempo.

4.3. Medios de comunicacién: Hace referencia a los medios existentes de
radio, medios impresos (diarios, revistas, suplementos e insertos,
semanarios, etc.), television, redes sociales e internet; que llegan a una
gran cantidad de personas y que no hacen distincién de ningtin tipo de

receptores.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la ultima vigencia para su uso en la Intranet”



Codigo: 04-04-00-00-16-00-00-00-

‘ %ﬁm ‘ PROCEDIMIENTO 10-004 20 JUN 2024‘

Atencion a Medios | Fecha de Vigencia:

‘ IRSTITUTO MACIONAL DE ELECTRIFICACKON ‘

‘ Versién 2 | Pagina 3de 8 ‘

4.4. Periodista: Profesional del periodismo que se dedica a trabajar en
medios de comunicacién cuya labor es transmitir los hechos o

acontecimientos que suceden en la sociedad.

4.5. Radio: Es un sistema que a través de una sefial transmite ondas de

sonido mediante la modulacion de frecuencia y amplitud.

4.6. Redes sociales: Plataformas digitales, por lo general disefiadas y
operadas por un tercero, que conforman comunidades de individuos con
intereses, actividades o relaciones en comln las cuales permiten el
contacto entre personas o entre una institucion y personas y funcionan

como un medio para comunicarse e intercambiar informacion.

4.7. Televisiéon: Es un sistema para la transmision y recepcidn de imagenes

en movimiento y sonido a distancia que emplea un mecanismo de

difusion.
5. NORMAS
51. NA.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la ultima vigencia para su uso en la Intranet”
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1. Diagrama de Flujo:

| Inicio }

Y
Redacta la informacion para el
Gestiona la solicitud recibida del periodista
periodista 5
1 \_{\
. 4 Revisa la informacién
6
Informa a Gerente General lo
requerido por el periodista
2 v
Envia informacion al periodista que
v la solicitd
7

Convoca a reunion para analizar la
informacion a proveer
3 v

Verifica por medio del monitoreo de
medios la informacién brindada

h 4 para corroborar que esta de
Recopilala informacion solicitada acuerdo alo enviado
4 8

Fin del
Procedimiento

Instituto Nacional de Electrificacién, INDE
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_Fecha de Vigencia:
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Version 2 Pagina 5 de 8
6.2. Matriz Plan:
8) (9) (1)
(2) (3) (4) (5) ) ( .
(1) Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia .(6) . | Parametros Productos Variable (1.0) Documentos
No-1 " (aue) (Quién) (Como) (Cudndo) | Contingencia |\ i dor) ° ot Registro de
Servicios Control Referencia
Traslada la solicitud al
. Gerente de Comunicacion
Gestlona la Jefe Corporativa para su revisién y
sc'>||10|tud Departanjent‘c? de aprobacién por medio de Cuando gea 1,2 N.A. Atenc_|c?n ala N.A. N.A. N.A.
1 recibida del Comunicacion . necesario solicitud
- correo electrénico, llamada
periodista Externa o
telefonica o plataformas de
mensajeria instantanea.
Informa a Informa a Gerente General io
: . Cuando sea
Gerente Gerente de requerido por el periodista y requerida la
2 General lo Comunicacion dependiendo el tipo de atgncién del N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
requerido por Corporativa informacion se le solicita A
L L medio
el periodista postura Institucional.
Convoca a .
., De ser necesario convoca a
reunién para Gerente de una reunion al Gerente Cuando se
analizar la Comunicacion ) considere N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
. ., ) General para analizar la )
informacion a Corporativa ) -, necesario
informacién.
proveer
Jefe De acuerdo a la solicitud del
) Departamento de - Cuando sea
Recopila la Comunicacion periodista se acude a la requerida la
informacion Gerencia indicada para q L. 1 N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
. Externa / Gerente o ) . atencién del
solicitada . solicitar la informacion .
de Comunicacién . medio
. necesaria.
Corporativa
. |

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Gltima vigencia para su uso en la Intranet”
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- PROCEDIMIENTO . .
{%}% DiESY - . Fecha de Vigencia: 20 JUN 202
! Atencion a Medios e ‘
SRS Version 2 ‘ Pagina 6 de 8
8) 9 (11)
(2) € (4) (5) (7) ¢ :
{1 Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia .(6) .. | Parametros Productos Variable (1.0 ) Documentos
No.| "que) (Quién) (Cémo) (Cuando) | Contingencia [ ;oo dor) ° ge Registro de
Servicios Control Referencia
Redacta la Jefe Redacta la informacién en Cuando sea
informacién Departan.ﬁentg de | forma perlgdlstlca en rgIaCIon requelr'lda la NA. NA. IrTfor’mcf: NA. NA. NA.
5 para el Comunicacion a la solicitud del medio de atencién del periodistico
periodista Externa comunicacion. medio
Gerente de i ) . Cuando sea
Revisa la Comunicacion Revisa la informacion, agrega requerida la Aprobacion
. . ) comentarios de ser necesario, q , 2 N.A. P . N.A. N.A. N.A.
6 informacion Corporativa o aprueba atencion del del mensaje
Gerente de Area yap ) medio
Oficio o
Envia Jefe Envia la informacién por correo
informacién al | Departamento de | medio de correo electronico o Al tener el electronico
e partamento onic mensaje N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
7 | periodista que Comunicacién personalmente, al periodista con el
o, . aprobado .
la solicité Externa solicitante. informe
enviado
Verifica por
medio del I
monitoreo de Verificacion
; Por medio de un software se . del mensaje
medios la . L Posterior a la . .
. y monitorean los distintos transmitido y Registro
informacion Empresa externa ) o entrega de la .
) . | medios de comunicacién. . - N.A. N.A. divulgado en N.A. de N.A.
8 | brindada para | para el monitoreo informacion al ) )
. los diferentes monitoreo
corroborar . - periodista )
i Fin del Procedimiento. medios de
que esta de S
comunicacion
acuerdo a lo
enviado

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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NI Atencion a Medios =
e o S Version 2 Pagina7 de 8
6.3. Contingencias:
1) @ 3) @)
No. Contingencia Responsable Solucion a Posibles Contingencias
Jefe Departamento de
1 La Institucién no cuenta con la informacion que el Comunicacion Externa / Se indica al periodista que la informacién solicitada no
medio necesita Gerente de Comunicacion compete a la Institucién.
Corporativa
2 Ausencia de Gerente de Comunicacion Jefe Departamento de Se solicita compas de espera al medio para brindarle la
Corporativa Comunicacién Externa iniorrpa_cign requerida.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la ultima vigencia para su uso en la Intranet”
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‘ NPT ’ PROCEDIMIENTO
xﬁ% N'D;E . :
JL»\CM% Epy Atencion a Medios

Fecha de Vigencia: 20 JUN 2024
|
e ‘ Version 2 | Pagina 8 de 8 ‘
7. CONTROL DE CAMBIOS:
Versién Cambio Realizado

* Se actualiza Cajetin de Firmas.
e En definiciones:
o Se agrega 4.2. “Compas de espera” y 4.6. “Redes
Sociales”.
o Se modifica 4.3 “Medios de Comunicacién” y 4.4.
2 “Periodista”.
e En Diagrama de Flujo, se modifica con base a Matriz Plan
e En Matriz Plan se unifica Actividad 1 y 2. Se modifica la
redaccion de todas las actividades.

' » En Contingencias, se actualiza formato y Responsables.

e En Contingencias, se modifica contingencia No. 1.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Gltima vigencia para su uso en la Intranet”
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PROCEDIMIENTO 00-10-005
i . . . 1
Acercamiento a Medios de Fecha wgenma‘f.3 I JUL 2014
INSTITUTD NACIGNAL DE ELECTRIFICACION Comunicacion o GTUPOS de Version 1 Péglna 1de7
Interés
Elaboro: Reviso: Aprobé:
Nombre: Lic. Fredy Lopez Nombre: Lic. Fredy Lopez | Nombre: Licda. Mariana
Tenas
Cargo: Jefe  de | Cargo: Jefe de
Departamento de | Departamento de | Cargo: Gerente de
Comunicacioén Externa Comunicacién Externa Comunicacién Corporativa.
Firma y Sello: GNCACiGy, Firma y Se||0€0§z\,\5‘”‘\CA{:IO,4,,DO Firma y Sello:
X _JFFATURA  © e y
.ﬂ.uniCéEGN z 5 5 2 GEREN %
EXTERN = N S Jeominghminl €
Y e & 2 &N COMURN ACIOAN Z
l v | Z =g
Fecha de Aprobaciéh de Version:

3 UL 2014

Vi
7 /@0 .
\/m 475‘5,19\1 p“C"

(ras =

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014,
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b s A R Comunicacién o Grupos de Version 1 Pagina2de 7
Interés

1. OBJETIVO Y ALCANCE
Mantener una buena y fluida comunicacion con los distintos actores de interés
para la Institucion y asi lograr que el rol y los beneficios sociales que el INDE
brinda sean conocidos. Inicia con la estrategia de comunicaciéon y termina con

la finalizacion del acercamiento.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e N.A.

3. REGISTROS APLICABLES
¢ Registro de acercamientos con la Prensa

e Analisis de opinion

4. DEFINICIONES
4.1.Sector de interés / audiencia: es el concepto construido por el discurso
social y académico para designar el publico que interactia con un medio
de comunicacion, ya sea cine, television, radio, etc.,

4.2. Acercamiento a medios de comunicacion: Relaciéon directa con los
medios de comunicacion para trasladar la informaciéon de primera mano.
4.3.Medios de comunicacion: Hace referencia a los medios tradicionales

existentes radio, medios impresos (diarios, revistas, suplementos e
insertos, semanarios, etc.), television e internet; que llegan a una gran a las
personas y que no hacen distincion de ningun tipo de receptores.
4.4.Periodista: Persona que se dedica a trabajar en medios de comunicacion
cuya labor es transmitir los hechos o acontecimientos que suceden en la
sociedad.
4.5.Radio: Es un sistema que a través de una senal transmite ondas de sonido

mediante la modulacién de frecuencia y amplitud.

Instituto Nacional de Electrificaciéon, todos los Derechos Reservados © 2014.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la ultima vigencia para su uso en la Infranet.
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00-10-005

Fecha vigencia: 9 1
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Version 1

1 JUL
Pagina 3 de 7

4.6.Rating: Es un sistema de medicion de audiencia de los medios de

comunicacion — radio y television- donde por medio de sistemas

estadisticos establecen la audiencia y teleaudiencia,

los horarios,

clasificando programas mas vistos y escuchados y las edades de las

personas receptoras.

4.7.Television: Es un sistema para la transmisidn y recepcion de imagenes en

movimiento y sonido a distancia que emplea un mecanismo de difusion.

5. NORMAS
51 NA.

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
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INSTITUTO NACIONAL DE ELECTRIFICACION Comunicacién o Grupos de Version 1 Pagina4de 7
Interés

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1.Diagrama de flujo
{ Inicio

Planifica la informacién que

el INDE desea trasladar a las
distintas audiencias

Realiza cronograma de
visitas a diferentes medios
de comunicacién o entidades
2

Y

Determina los
asistentes

Se lleva a cabo la
reunion '
4

'

Envia informacién en caso
de ser requerida y se cierra
la reunion, mantenimiento
una relacion continua con
los actores.
5

Fin del l
Procedimiento j

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la dltima vigencia para su uso en la Intranet.
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e R Comunicacién o Grupos de Version 1 Pagina 5de 7
Interés
6.2.Matriz Plan:
9 (10)
2 (3) (4) (5) (6) ()] d
(1) Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia Codigo .m Parametros Pegiiictos | (1‘1) (12) .
i (Qué) (Quién) (Cémo) (Cuéndo) fFrc  |Coming (Indicador) o o Registro Itatiuctivo
Servicios Control
Jefe de
Departamento
de Plarifica la informacion de acuerdo a la Planificar la Reaistro de
Planifica la informacion que el INDE Comunicacién necesidad de la Institucion de dar a Cuandose | 10017y Informacion que sk
1 s e 5 < NA. NA. 5 . NA. acercamientos NA.
desea lrasladar a las distintas audiencias Externay conacer los proyectos que esta requiera 702 se le brindara
i o con la Prensa
Gerente de ejecutando al periodista
Comunicacion
Corporaliva
Jefe de
Departamento
Realiz croragana de slsa de Se planifican de acuerdo al rating que Planificar la Registro de
; . g o Comunicacién [tenga el medio de comunicacién para dar| Cuando se 10017 y hformacion que 9 :
2 diferentes medios de comunicacion o : " a i N.A. NA. 4 N.A. acercamientos NA.
< Externa y a conocer la informacién positiva que requiera 702 se le brindara
entidades — e conla Prensa
Gerente de posee la Institucion de sus proyectos al periodista
Comunicacién
Corporativa
Gerente General
. . y Gerente de Determina la canlidad de asistentes y Cuando se
3 Determina los asistentes ComiEacion quisncqBlBmasR FeUleia 7010y 702 NA. NA. N.A. NA. NA. NA.
Corporativa
Jefe de
Depetemend Trasladar el
o A través de acercamientos perscnales mensaje de la
4 Se lleva a cabo la reunion ComugieciG con el periodista se le brinda la Cuanqo se ATy NA. NA. Institucion para NA. N.A. NA.
Extema y X i ] requiera 702
informacién necesaria que sea
Gerente de 3
- divulgado
Comunicacién
Corporativa

Instituto Nacional de Electrificacién, todos los Derechos Reservados © 2014.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la ultima vigencia para su uso en la Intranet.
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e v ik B RGN Comunicacion o Grupos de Version 1 Pagina6de 7
Interés
() (10)
(1) (2) @ - @ ; ) ; .(6.) (7 .(8) Productos Variable (11) (12)
Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Codigo : .| Parametros g ’
No. - ; ; Contingencia : 0 de Registro Instructivo
(Qué) (Quién) (Como) (Cuando) FTC (Indicador) -
Servicios Control
Envia informacion en caso de ser SR Envia informacion en caso de ser .
requerida y se cierra la reunion, Baparaments requerida y se cierra la reunion Después del
& mantenimiento una relacion continua con Com :[j“e .. | mantenimiento una relacion continua con t(:fsladr;d_g e NA . L ey R L
los actores. Fin del Procedimiento. E;B(:::o" los actores R

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la ultima vigencia para su uso en la Intranet.
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6.3. Contingencias:

Tipo de Contingencia

(1) 2) 6 8
L (3) (4 (5) © 7 y @
No. Contingencia L. . Mecanico / Solucién a Posibles Contingencias
Documental |Instrumentacion | Sistema g Personal
Eléctrico
Que no se cuente con 3 . ; " -
. 42 Se investiga por los medios disponibles la
1 la |nforma(_:|0n X N.A. N.A. N.A. N.A. informagisn
necesaria
Que se solicite la
2 conferencia de N.A. N.A. N.A. N.A. X No se podra redactar el comunicado
emergencia
Ausencia de Gerente ;e 5 i
oo Se solicitara al Gerente General, la supervisiény
3 de Comunlclac:lon N.A. N.A. N.A. N.A. X aprobacién del comurnicado
Corporativa

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
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Elaboré: Reviso: Aprobo:
Nombre: Lic. Fredy Lopez Nombre: Lic. Fredy Lopez | Nombre: Licda. Mariana
Tenas

Cargo: Jefe  de | Cargo: Jefe de

Departamento de | Departamento de | Cargo: Gerente de

Comunicacion Externa Comunicacién Externa Comunicacion Corporativa.

. : GUWCACIG, .

Firma y Sello: Firmay Se\!d.B:*_____ % Firma y Sello: ONPL D 5
&) 4
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Realizar actividades protocolarias de acuerdo a las necesidades requeridas por

la Institucion, haciendo participes al publico objetivo. Inicia con la solicitud del

acto protocolario y finaliza con el desarrollo y evaluacion del mismo.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Manual de Consistencia Grafica

e Ley de Ceremonial Diplomatico

3. REGISTROS APLICABLES
e |nvitacién del acto protocolario.

e Listado de asistentes.

4. DEFINICIONES

4.1.Evento: Es una actividad social determinada.

4.2.Etiqueta: Conjunto de reglas, estilos, normas, usos y costumbres que se

debe guardar en los actos publicos o solemnes.

4.3.Comunicado de prensa: Es un mensaje institucional que se brinda a los

distintos medios de comunicacion sobre un tema especifico que el INDE

quiere dar a conocer a la opinion publica.

4.4.Protocolo: Actividad especifica que debe de cumplir las reglas y normas

propuestas para un ceremonial.

5. NORMAS

5.1 En todo evento protocolario debe colocarse material propio de la

Institucion.

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1.Diagrama de flujo
sesibesollzitinl de.gpte Planifica la actividad
protocolario o propone rotocolaria v define Aprueba el plan del
iniciativa para realizar —3 IZ tormatios dgl Svento = acto protocolario
un acto protocolario 2 3
1

!

Envia invitaciones a
participantes de la actividad
con 15 dias de anticipacion

4

Invita a prensa o

participantes a asistir al
evento

5

4,

Elabora programas
del acto
protocolario
6

'

Confirma asistencia
de participantes
7

v

Elabora brochure
informativo o comunicado
de prensa
8

i
E
|
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Realiza logistica del
evento
9

$

Gestiona la compra de
materiales e insumos a
necesitar para el acto
10

Supervisa los
preparativos de la
actividad
11

v

Inicia el acto protocolario
desarrollando las
actividades del programa
12

i

Al finalizar el acto se
evalia el desarrollo
de la actividad.
13

Fin del
Procedimiento §
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6.2.Matriz Plan:
(9) (10)
(1) !2) 3 s 2 “ P 8 z ,(6) () .‘8) Productos Variable (1) (12)
Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia Cadigo 3 .| Parametros 4 £
No. " " Contingencia i (4] de Registro Instructivo
(Qué) (Quién) (Como) (Cuéndo) FTC (Indicador)
Servicios Control
Gerente de
Comunicacion : -
Gorparalive Via personal, por correo electrénico y
Recibe solicitud de acto protocolario o P Y| telefonicamente recibe la solicitud el
A 5 Jefe de i Cuando se 02y -
1 propone iniciativa para realizar un acto acto protocolario o propone acto de parte i N.A. N.A. Solicitud NA. N.A. N.A,
’ Departamento . requiera 10017
protocolario 4B del Departamento de Comunicacion
- Externa
Comunicacion
Externa
Gerente de
Comunicacion
Corporativay | De acuerdo a la importancia del evento,
Planifica la actividad protocolaria y define Jefe de cantidad de invitados y lugar se planifica | Cuando se 702y Logistica del
2 3 o : : NA. NA. NA. N.A. N.A.
la tematica del evento Departamento | la actividad protocolaria y se definen las requiera 10017 evento
de fechas para desarrollar el evento
Comunicacion
Externa
Presidente del
Consejo : oy
Directivo, eRselvé‘f;i;::u[ae‘: d(::elt:a:wngg:aocsc;lizoeig Previo a cada Aprobacién del
3 Aprueba el plan del acto protocolario | Gerente General P i evento 7010y 702 NA. NA. plandel acto NA. NA. NA.
de acuerdo propone cambios y regresa a : :
o Gerente de e 3 protocolario protocolario
A la actividad anterior
Comunicacion
Corporativa
Se envia via correo electronico las
o - Profesional en invitaciones a las personas que se o Invitacion del Manual de
4 Ea:"niig‘:dliis'f;:.;sa;ic;?:iez:ieo;a Comunicacion | encuentren en el listado proporcionado Cr:al?é)r:e 16011 NA. ;;tsc%sniz E:ﬁ:raiaﬁr\j:;':: NA. acto Consistencia
P Externa por el Jefe de Departamento de 4 protocolario Grafica
Comunicacién Externa
Jefede
5 o " Departamento Via electronica y por teléfono se les Invitacion de!
5 hitd 2preiisai partapanies siasistral de nofifica a la prensa para su asistencia al Cuam?o se 10017 NA. NA. Que cubran el NA. acto NA.
evento ", requiera evento .
Comunicacion evento protocolario
Externa
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9 (10)
(2 3 () (8) (6) 8 :
(1) Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Céodigo ‘(7) Parametros Fiodicas At (1 (12)_
No. (Qué) (Quién) (Como) (Cusndo) FTC Contingl (Indicador) o de Registro Instructivo
Servicios Control
Jefe de
Departamento
Comu:?caci()n Dcanustae a los ataridades qun Previo alacto | 10017
6 | Elabora programas del acto protocolario asistiran se elabora la programacion del . ¥ NA. NA. NA. NA. NA. NA.
Externa y sglo protocolario 16011
Profesional en
Comunicacion
Externa
Profesional en | Via telefénica y por correo electrénico se Previo al acto Cantidad de
T Confirma asistencia de participantes Comunicacion comunica con los invitados para ; 16011 1 NA. L NA. NA. NA.
; i protocolario invitados
Externa confirmar asistencia a evento
Jefe de
) . Departamento | Enbase a una redaccion periodistica, . . Manual de
8 Elabors brpchure informatio o de siguiendo las normas de la Real Frevioal a<.:lo 10017 NA NA. Mensajg- NA. Brochure Consistencia
comunicado de prensa 5 2 = protocolario comprensible :
Comunicacion Academia Espariola Gréfica
Externa
Jefe de
Departamento
de En base al evenlo a realizar se coordinan
N | . iliari Previ
g Realiza logistica del everio Comunicacion o§ r‘ecurso.s a ‘mlilzar(mol?l iario, revio ala(.:lo 10017y NA NA NA NA NA NA
Externa y senicios sanitarios, promocionales), protocolario 16011
Profesional en rotulacion para llegar al lugar.
Comunicacién
Externa
Cuando se
Gasiiona i G de makHals s Profesional en Realiza cotizaciones de materiales e requiera la Gestionar la
10 ; P 5 Comunicacion | insumos, verifica presupuesto yrealizala | compra de 16011 2y3 Presupuesto |compra seginlas| Quetzales NA. NA.
insumos a necesitar para el acto s :
Externa compra. materiales e necesidades
insumos
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(9) (10)
@ 3 4 (5) (6) (8) 3
(f) Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Cddigo ‘(7) | Parametros Pldicis bl (1.1) (12 ;
No. 5 ; ) Contingencia 0 de Registro Instructivo
(Que) (Quién) (Como) (Cuéndo) FTC (Indicador) o
Servicios Control
Gerente de
%Tug:zzslaon Se supenisa verificando el lugar del
P y montaje, sonido, material audiovisual, ; Asegurar el buen Manual de
z ’ o Jefe de i g s Previoalacto | 702y TR
11 | Supervisa los preparativos de |a actividad recepeion de invitaciones, . NA NA. desarrollo del NA. N.A. Consistencia
Departamento ; i s protocolario | 10017 A
de confirmaciones y asistencia de evento Grafica
. autoridades
Comunicacion
Externa
Jefe de
lnicia el acto protocolario desarrollando R Se da bienvenida a asistentes yse | Encada acto Desarrollo del
12 o de s ; 10017 4 NA. NA. N.A. NA.
las actividades del programa - .. [eumple conlo establecido en el programa| protocolario evento
Comunicacion
Externa
Gerente de
Comunicacion
Corporativa y ;
i Alfinalizar el acto se evalta el desarrollo Jefe de En reunién se discute yevalia como se o ﬂr;aclzar ¥ 702y NA NA Retrosiimentacionl  NA NA NA
de la actividad. Fin del procedimiento | Departamento | desarrolld el evento yse refroalimenta. . 10017 o o sl ' o o
ds protocolario
Comunicacion
Externa
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6.3. Contingencias:

Tipo de Contingencia

(1) (2) 6 8
o (3) “ (5) (5 (7) y @
No. Contingencia . ; Mecanico / Solucién a Posibles Contingencias
Documental | Instrumentacion | Sistema ) Personal
Eléctrico
No se localice el Buscar otros medios para comunicarse con el
1 L s N.A. N.A. N.A. N.A. X invitado (personas cercanas, correos y teléfonos
invitado
alternos)
2 N N.A. N.A. X N.A N.A. Se solicita una transferencia presupuestaria
presupuesto
Gl preveedarng Se busca otra alternativa, ya sea con otro proveedor
3 |[pueda cumplir conlo N.A. N.A. N.A. N.A. X ¢ 3 < P
; u otro material
requerido
No se pueda
desarrollar el evento
4 |por ausencia de N.A. N.A. N.A. N.A. X Se cancela el evento y se reprograma
autoridad que
presidira el acto

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
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Nombre: Licda. Alison Caal Nombre: Licda. Alison Caal Nombre: Lic. Fredy Estuardo

Garcia Garcia Lépez Hernandez

Cargo: Jefe Departamento Cargo: Jefe Departamento Cargo: Gerente de

de Comunicaciéon Externa de Comunicacién Externa Comunicacion Corporativa
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Realizar la supervision y monitoreo de las campaias generadas por el INDE a través
de los distintos medios de comunicacidon contratados. Inicia con la contratacion de
la empresa de monitoreo de publicidad y finaliza con la entrega del reporte a la

Gerencia.
2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
. Plan de medios
3. REGISTROS APLICABLES
° N.A.
4. DEFINICIONES
4.1. Anuncio: Mensaje destinado para dar a conocer un producto, suceso o
similar al publico. Actualmente estan relacionados con un propdsito
persuasivo informativo y estan encauzados a la promocién de articulos,
productos o servicios.
4.2, Campaiia: Es una serie de mensajes publicitarios que comparten una

misma idea y tema, los cuales se divulgan a través de diversos medios

de comunicacion de acuerdo a la estrategia de comunicacion.

4.3. Imagen corporativa: Es el conjunto de representaciones mentales que
surgen en el publico objetivo al recibir cualquier mensaje por parte de

cualquier instituciéon o empresa.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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4.4. Lider de opinidon: Es una persona que con su imagen ejerce influencia
sobre otros. Se le reconoce por contar con una amplia experiencia y
conocimientos en un campo especifico y regularmente se le pide

informacién o consejo.

4.5. Medios de comunicaciéon: Hace referencia a los medios existentes
radio, medios impresos (diarios, revistas, suplementos e insertos,
semanarios, etc.), television, redes sociales e internet; que llegan a una
gran cantidad de personas y que no hacen distincion de ningun tipo de

receptores.

4.6. Monitoreo: Control de las noticias que se publican en todos los medios
de comunicacién a nivel nacional con el fin de identificar noticias propias

de la Institucion.

4.7. Plan de medios: Tiene como fin la exposicion cuantificable de medios
de comunicacion que seran utilizados en una campaina publicitaria,
delimitando la frecuencia y el presupuesto por un delimitado periodo de

tiempo.

4.8. Spots: Espacio publicitario medido por tiempo en radio, television y/o

plataformas virtuales.
5. NORMAS
5.1. La empresa de monitoreo debe enviar al Jefe Departamento de

Comunicacion Externa, el reporte del monitoreo de las campafas

emitidas por el INDE.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1.

Diagrama de Flujo:

l Inicio }

v

Contrata a una empresa
con experiencia en
monitoreo de publicidad
1

h 4

Entrega el plan de medios
para |la elaboracién del
monitoreo
2

v

Evalua silos spots
publicados por el medio de
comunicacion
corresponden al plan de
medios
3

v

Elabora informe y reporte
del monitoreo dela
campafia
4

Entrega reporte
5

A 4

Fin del
Procedimiento
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6.2. Matriz Plan:
4) 8) @
@ (3) @ (5) @) : (1)
'213 Actividad Responsable é\sc;t:;ﬁ?:a Frecuencia Conti(nsg;encia Parametros Prodgctos Va:;zble Re(;ios)tro Documentos
(Qué) {Quién) (Cémo) (Cuando) (Indicador) Servicios Control de Referencia
Gerente de Evalta opciones
Comunicacion disponibles para la
Corporativa / contratacion de la
Contrata a una empresa Jefe emoresa de Empresa de
con experiencia en p Anual N.A. N.A. monitoreo N.A. N.A. N.A.
1 . L Departamento monitoreo de )
monitoreo de publicidad . - seleccionada
de informacion en todas
Comunicacion las plataformas
Externa informativas.
Jefe
Entrega el plan de Hace entrega del
medios para la Departamento lan de medios para
i de P oS P Anual N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. | Plan de medios
2 elaboracion del s la elaboracion del
: Comunicacion .
monitoreo monitoreo.
Externa
Evalda si los spots Jefe
publicados por el medio Departamento De acuerdo al Soots Verificacion de la
de comunicacién de reporte de empresa Mensual N.A. p L N.A. N.A. Plan de medios
3 S i publicados publicacion
corresponden al plan de | Comunicacion evalla los spots.
medios Externa
Jefe
Eiabora informe y reporte | Departamento | Redacta informe que Informe con
4 del monitoreo de la de contenga el reporte Mensual N.A. N.A. reporte de las N.A. N.A. N.A.
campafa Comunicacion | de las publicaciones. publicaciones
Externa
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4) (8) @
2 3 Y 5 7 . 11
(1) Act(iv!dad Respf)rzsable Actlwgl?d F rec(ug,ncia .(6) . Paré(m)etros Productos Variable (1.0) Doctfmgntos
No. (Qué) {Quién) Esp?cmca (Cuando) Contingencia (Indicador) o de Registro de Referencia
(Como) Servicios Control
Entrega reporte a
Gerente de
Jefe Comunicacion
| Departamento Corporativa de las Informe con
5 Entrega reporte de publicaciones de las Mensual N.A. N.A. reporte de las N.A. N.A. N.A.
Comunicacion campanas. publicaciones
Externa
Fin del

Procedimiento.
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7. CONTROL DE CAMBIOS:

Version Cambio Realizado
Se actualiza Cajetin de Firmas.
En Definiciones, se modifica 4.1, 4.5y 4.8. |
2

En Matriz Plan, se modifica la redaccion de todas las

actividades.
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Elaboro: Reviso: Aprobo:
Nombre: Lic. Fredy Lopez Nombre: Lic. Fredy Lépez Nombre: Licda. Mariana

Tenas
Cargo: Jefe  de | Cargo: Jefe de
Departamento de | Departamento de | Cargo: Gerente de
Comunicacion Externa

Comunicacion Corporativa.

\x\\_)ﬂ\CAC’Oy
Firma y Sello: Firma Seﬁb R Firma y Sello:
¥ y Ry JE’”“HA ?% y \QP]L DE o,
\CACIOy o COMUNICACION & o,
S % % 5 e
‘0 e
W 9 1 ' c;srjm: f )
] COMUMICACION 3 4
EXTERRR & / [
Fecha de A rofb%cmn de Versnon 310U 2014 \/ﬂf‘/ﬁ.wn
/‘qTEMAU\ / £

Instituto Nacional de Electrificacién, todos los Derechos Reservados © 2014.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la tltima vigencia para su uso en la Intranet




Caddigo: 04-04-00-00-16-00-00-

PROCEDIMIENTO 00-10-008
a2 Monitoreo de Noticias Fecha vigenciaj 1 JUL 72014
mmﬁ#omcmwe ELECTRIFICACION Version 1 Paglna 2de7

1. OBJETIVO Y ALCANCE
Contar con un archivo impreso y digital de las diferentes noticias generadas en
los diferentes medios de comunicacion sobre el sector eléctrico, INDE,

hidroeléctricas, energia renovable o temas de interés institucional.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e N.A.

3. REGISTROS APLICABLES
e N.A.

4. DEFINICIONES

4.1.Analisis de contenido: Es un estudio del comportamiento de Ila
informacién publicada en relacién a la imagen de la Institucion.

4.2.Medios de comunicacion: Hace referencia a los medios tradicionales
existentes radio, medios impresos (diarios, revistas, suplementos e
insertos, semanarios, etc.), television e internet; que llegan a una gran a las
personas y que no hacen distincion de ningun tipo de receptores.

4.3.Monitoreo: Control de las noticias que se publican en todos los medios de
comunicacion a nivel nacional con el fin de identificar noticias propias de
las Institucion.

4.4.Radio: Es un sistema que a través de una senal transmite ondas de sonido
mediante la modulacion de frecuencia y amplitud.

4.5.Television: Es un sistema para la transmision y recepcion de imagenes en

movimiento y sonido a distancia que emplea un mecanismo de difusion.

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
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5. NORMAS

5.1 Empresa de monitoreo debe enviar diariamente a

los contactos

asignados de la Institucion, las noticias que publican los distintos medios

de comunicacion a nivel nacional.

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.

Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Ultima vigencia para su uso en la Intranet.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1.Diagrama de flujo

\ 4

Contrata a una empresa
con experiencia en
monitoreo de
informacidn periodistica
1

I

Define criterios para la
seleccion de las
noticias a nivel

nacional.
2

'

Establece que noticias se
han publicado en los
distintos medios que tengan
relacion con el INDE
3

i

4
Evalua la noticia
publicada por el medio}

de comunicacion
4

I

Archivan las
noticias
5

I

Entregan informe con el
consolidado de las noticias
indicando el manejo o trato

que se le dio a la noticia.

Fin del y
Procedimiento ¢
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6.2.Matriz Plan:

(9) (10
(1 (2) @ - “ i 5) ; .‘6.) (7 ,(B) Productos Variable (11) (12)
Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia Caodigo . . | Parametros £ :
No. 2 - ; 5 Contingencia " o de Registro Instructivo
(Qué) (Quién) (Como} (Cuéando) FTC (Indicador) -
Servicios Control
Gerente de
Comunicacién
) Corpsrediat Evaluan opciones disponibles para
1 Contratg auna empresa ggn exgengn.ma Jeeuds conlratar a la mejor empresa que tenga Anual "3y NA, NA. Emprgsa & NA. N.A. N.A,
en monitoreo de informacién periodistica | Departamento R : : v 10017 Monitoreo
e experiencia en monitoreo de informacion
Comunicacion
Externa
Gerente de
Comunicacion
Corporativa /
5 Define cnlgn‘os parla la selgccnon de las Jefe de Define cntgn_os para la selgmon delas Anual 702y NA. NA. NA. NA. NA. NA
noticias a nivel nacional. Departamento noticias a nivel nacional. 10017
de
Comunicacion
Externa
Establece que noticias se han publicado | Profesional en ; i g Noticia que Archivar y
" R I | . ; ;
3 en los distintos medios que tengan Comunicacion oviea les naticiag remp las vagla Diario 16011 NA. mencione al clasificar la NA, N.A. N.A,
5 empresa de monitoreo e
relacion con el INDE Externa INDE noticia
D J:;eardn(:;nto Establecer
Evalla la noticia publicada por el medio ep De acuerdo a las noticias publicadas se | Cuando se necesidad de
4 e de . e : 10017 N.A. NA. N.A, NA. NA.
de comunicacién - .. | realiza un andlisis y presenta propuestas requiera derecho de
Comunicacion
respuesta
Externa
Reofes onglicn Se clasifican y archivan las noticias que Noticias
5 Archivan las noticias Comunicacion ¥ B 4 Diario 16011 NA. NA. : NA. NA. N.A.
Externa tengan relacién con el INDE archivadas
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() (10)
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() Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Codigo .( ) . | Parametros g purishi (1‘1) “2)‘
No. (Qué) (Quién) (cémo) (Cundo) FTC Contingencia (indicador) 0 de Registro Instructivo
Servicios Control
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6 que sele o a la otcia. Fin del Empresa | las noticias mdncapdo el mapqo otralo [Mensualmente| NA. NA. NA. NA. NA. NA. NA.
g que se le dio ala noticia
Procedimiento.
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6.3. Contingencias:

N.A.
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Informar a la poblacién en general sobre los diferentes temas de interés que
realiza el INDE, en beneficio a los guatemaltecos. Inicia con la elaboracion de

la estrategia de comunicacion y finaliza con la divulgacion de la campaia.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Correo electrénico.
e Marginado o Providencia de aprobacion.

¢ Marginado o Punto Resolutivo de aprobacion.

3. REGISTROS APLICABLES

¢ Plan de medios de publicidad

4. DEFINICIONES

4.1 Adjudicar: Contratacion de espacio publicitario en medios de
comunicacion.

4.2 Campana publicitaria: Espacios publicitarios contratados en diferentes
medios de comunicacion localizados en diversas regiones del pais, para
que transmitan uno o varios mensajes determinados de acuerdo a los
objetivos que se pretendan alcanzar.

4.3 Spots: Espacio publicitario medido por tiempo tanto en radio como en

television.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Ultima vigencia para su uso en la Intranet.
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4.4 Espacio publicitario: Lugar que puede ser fisico o de tiempo contratado
en un medio de comunicacidon, prensa escrita, valla publicitaria, muppy,
radio, circuito cerrado de radio, television, televisidon sefal abierta, UHF,

television por cable, satelital y pantalla publicitaria.

4.5 Plan de medios: Tiene como fin la exposicion cuantificable de medios de
comunicacion que seran utilizados en wuna campafa publicitaria,
delimitando la frecuencia y el presupuesto por un delimitado periodo de
tiempo.

4.6 Medios de comunicacion: Hace referencia a los medios tradicionales
existentes radio, medios impresos (diarios, revistas, suplementos e
insertos, semanarios, etc.), television e internet; que liegan a una gran a las

personas y que no hacen distincion de ningun tipo de receptores.

5. NORMAS

5.1 NA.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la ultima vigencia para su uso en la Intranet.
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6.2. Matriz Plan:
(9) (10) ‘ (12)
(2) 3 4 (5) (6) (8) ;
{1 Actividad Responsable | Actividad Especifica | Frecuencia| Codigo .(7) .. | Parametros Productos Variable (1.1) Documentos
No (Qué) (Quién) (Como) | (Cusndo) | FTC | Contingencia . icador) ° de | Registro de
Servicios Control ‘ Referencia
De acuerdo a las
necesidades y politicas [
| de la administracion se
Formula la elaboran los mensajes . . [
: Gerente de . . Visualizar el
1 | Estategiade | 0 oacion | 2@ difundirformulaia Anual N.A. N.A. NA. mensajeadar | N.A. N.A. N.A.
Comunicacion Corporativa Es?rate.gla de conocer
Anual Comunicaciéon Anual a
ser sometida a
consideracion de
Gerente General
Aprueba la
estrategia y Marginado
define criterios Gerente Selecciona el mensaje Definir que o)
2 para la General o los mensajes para Anual N.A. 1 N.A. campanas se N.A. Providencia N.A.
elaboracién de difundirse. publicaran de
las campanfias aprobacion
publicitarias
Se reuine con agencia
Sostiene reunién de publicidad Conocer
con la agencia Gerente seleccionada y se le blicitari t
de publicidad General / informa acerca del pul ici frlg(rjneg =
3 | paraeldisefioy | Gerente de mensaje que el INDE Anual N.A. N.A. N.A. e' contenido de N.A. N.A. N.A.
creatividad de la | Comunicacién | quiere dar a conocer Iobs mznsajesl
campaia Corporativa para que la agencia elaborados en fa
publicitaria elabore en forma estrategia
publicitaria
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{1 Actividad Responsable | Actividad Especifica | Frecuencia | Caodigo .(7) . | Parametros Productos Variable (1.1) Documentos
No. (Qué) (Quién) (Como) (Cuando) | FTC | Centingencia| o yicador) ° de | Registro de
Servicios Control Referencia
Presenta la Presenta el diseﬁo de Establecer el o
4 propuesta de la Aggnqa_ los spots publicitarios Anual N.A. N.A. N.A. IPS. sppts N.A. N.A. ' N.A.
campania Publicitaria de acuerdo a la publicitarios que
P estrategia dictada | se difundiran |
S— l 1
A través del disefio de ' Marginado
Consejo los spots publicitarios | o F?unto
‘ Aprueba la Directivo/ Consejo Plrectlvo ylo Anual NA. NA. NA. Aprobacion de la NA. Resolutivo NA.
propuesta Gerente Gerencia General propuesta de
General Aprueba material Aprobacion [
| publicitario a divulgar. P |
| Gerente de |
| Comunicacion | Se disefian el contexto
Realiza la Corporativa y | donde se grabaran los Marco general |
6 | preproduccion de De::rf;r‘:‘zmo s"gé?s%‘ﬂ;ggaéfj y Anual N.A. N.A. NA. elab‘(’)?;aci'c?n s | NA N.A. ‘ N.A.
los materiales de actuaran en los spots los spots
Comunicacién publicitarios |
B Externa | |
De acuerdo a la ‘
| Realiza Ia estrategiay a la
7 | producciende | o genda mg{gﬁ;‘l’;’:f’acg’ge‘:ga Anual NA. NA. NA. M‘;‘)fg,?('}gf a | NA N.A. NA.
materiales
[ graba los spots
- publicitarios
La agencia publicitaria
Entrega de arte entrega a Gerencia de
final de las Agencia Comunicacién Materiales a
campanas para Publicitaria Corporativa los artes Anual NA. BEA N.A. publicar N.A. NA. N.A.
divulgar finales para su
divulgacion
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i Divuiga la Jefe de Envia a los distintos
campafa. Departamento medios de . .
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Fin del Comunicacién material para ser P
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6.3. Contingencias:

(1) ()

No. Contingencia
|

: Estrategia Anual de

1 | Comunicacién no es

aprobada

Tipo de Contingencia

6)
(3) “ ®) © )
Documental | Instrumentacion | Sistema | Megam_col Personal
Eléctrico
|
X N.A N.A N.A N.A.

o
(9)
(8) Solucion a Posibles Contingencias
Otros

Gerente de Comunicacion Corporativa replantea Plan
N.A. Estratégico Anual de Comunicacién segin observaciones
Gerente General.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la ultima vigencia para su uso en la Intranet.
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7. Control de Cambios

Control de Cambios

Version | Cambio Realizado

- Se actualiz6 el pie de pagina de acuerdo al que se

encuentra aprobado en la ultima version del

procedimiento de Administracion y Control de
Documentos y Registros.

- Se actualizé el cajetin de firmas.

- Se cambié el nombre de Instructivo por Documento

de Referencia en el formato de la Matriz Plan en la

columna No.12.
- Se agregaron los Registros Aplicables: Marginado o

Providencia de aprobacion, Marginado o Punto

Resolutivo de aprobacion, Correo electrénico. Se
ordenan alfabéticamente.
2 - Se actualizé el Diagrama de Flujo.
- Cambios en Matriz Plan:
o Se sustituye Elabora por Formula en Actividad
No. 1.

o Se mejor6 la redaccion de la Actividad

Especifica en Actividad 1, 3y 5.

o Se agreg6 Registro Aplicable en Actividades 2
y 9.

o En Actividad 5 se sustituye Gerente de
Comunicacion Corporativa por Consejo
Directivo y se agrega Registro Aplicable.

o Se eliminaron los cddigos FTC de la Matriz

Plan

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Ultima vigencia para su uso en la Infranet.
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No. 1.

‘ - Se agrega Cuadro de Contingencias y Contingencia
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Informar sobre un tema especifico al publico objetivo. Inicia con la planificacion

de la campania y finaliza con publicacién y monitoreo de la misma.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Reglamento de Compras, Contrataciones y Enajenaciones del INDE.

3. REGISTROS APLICABLES

e Correo electronico.
e Marginado o Punto Resolutivo.
¢ Plan de Campana.

e Reporte.

4. DEFINICIONES

4.1 Campaina focalizada: Espacios publicitarios contratados en algunos
medios de comunicacidén localizados en una sola region del pais, para
transmitir mensajes de acuerdo al objetivo que se pretende alcanzar.

4.2 Spots: Espacio publicitario medido por tiempo tanto en radio como en
televisién.

4.3 Plan de medios: Tiene como fin la exposicidon cuantificable de medios de
comunicacidon que seran utilizados en una campafa publicitaria,
delimitando la frecuencia y el presupuesto por un delimitado periodo de

tiempo.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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4.4 Medios de comunicacion: Hace referencia a los medios tradicionales
existentes radio, medios impresos (diarios, revistas, suplementos e
insertos, semanarios, etc.), television e internet; que llegan a una gran a las

personas y que no hacen distincion de ningun tipo de receptores.

4.5 Radio: Es un sistema que a través de una sefal transmite ondas de sonido
mediante la modulacion de frecuencia y amplitud.
4.6 Television: Es un sistema para la transmisién y recepcion de imagenes en

movimiento y sonido a distancia que emplea un mecanismo de difusion.

5. NORMAS

5.1 N.A.

Instituto Nacional de Electrificacién, INDE
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la (ltima vigencia para su uso en la Intranet.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1. Diagrama de flujo
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6.2. Matriz Plan:
)] (10) (12)
2) (3) (4) (5) (6) (3 ;
() Actividad Responsable | Actividad Especifica | Frecuencia | Cédigo .(7) . | Parametros Productos Variable (11) Documentos
No- (Qué) (Quién) (Como) (Cuando) | FTC | Contingencia| i, icador) ° de Registro de
Servicios Control Referencia
Recibe solicitud
de Gerencia ; .
General u otra Gerente de fo?nic;t;esggzgcgujesﬁal Cuando se
1 Gerencia para | Comunicacion i - N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
realizar Corporativa para reafizar requiera
B determinada campana
determinada
campafia
De a la solicitud
Planifica la Gerente de recibida, planifica la s
2 campaia Comunicacién | campaiia para informar Cruear:j?gr:e N.A. N.A. N.A. Plf;ng:::mggade N.A. CFz'aIr?qn gf?a N.A.
facalizada Corporativa sobre un tema de a p P
interés.
Somete a o
consideracién de
Gerente General o del
Eresenta Sedeniade Coll;?\e:izl?:gidgr"?ael Cuando se Presentacion de Marginado
3 | propuestade | Comunicacién| P camp . N.A. N.A. N.A. ¢ N.A. o Punto N.A.
i | h focalizada. requiera campana .
campana Corporativa . Resolutivo
Si es aprobada
continua en Actividad
‘ 4, de lo contrario
regresa a Actividad 2.
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9) (10) {12)
(2) (3) ) (5) ©) (8) ‘ !
(1) Actividad | Responsable | Actividad Especifica | Frecuencia| Codigo .(7) . | Parametros Productos M (1.1) Documentos
No. (Qué) | (Quién) (Como) (Cuando) | FTC | Contingencia| 1 iicador) ° de Registro i
Servicios Control Referencia
Gerente de
Comunicacion Con base a lo
qurdllr}a la Corporativa, aprobado, coordina la Previo a Gestionar los
4 realizacion del Jefe de lizacion del ial d NA N.A NA iales de | NA Correo NA
material Departamento realizacion de materia cada A A A materia es dela A electronico A.
ublicitario de publicitario con campana campaia
p Comunicacion empresa externa [
Externa
Luego de
| seleccionados los
Gerente de m.edlc?'s de . .
Comunicacien | comunicacion que se Definir horarios,
Corporativa/ contrataran de acuerdo spots, Marginado
Elabora el plan JZfe de ala estrategia ds Cuando se publicaciones y o Punto
5 d " comunicacion, elabora . N.A. N.A. N.A. | N.A. resolutivo N.A.
e medios Departamento el plan de medios, el requiera montos a de |
Comuﬂﬁ:acién cual debe ser contratar aprobacion |
Externa presentado ante la |
autoridad | [
correspondiente para |
su aprobacion. | [
Jefe de Envia informacion a |
Inicia con la Departamento Co;?fﬂ:g:gg’: g:n la En cada Publicacion o Corr
6 campafa de ublicacion o campana N.A. N.A. N.A. transmision de N.A. elec(:rc;?co N.A.
publicitaria Comunicacién trapnsmisi()n dela focalizada la campafa
Externa campafia !
Jefe de A través del monitoreo Mensaie
Monitorea Departamento electrénico, enviado | Cuando se ublicad (J) de Conocer si fue Contenido
medios de p por la empresa externa | realice la P divulgada la |
7 de N.A 1 acuerdo a la | del N.A N.A
comunicacion Comunicacion que lo realiza se campana o campafia campafa mensaie | o o
asignados Externa verifica la campana focalizada focalipza da focalizada )
focalizada |

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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i 9 (10) (12)
{2) (3 4) (5) (6) ® ;
(1) Actividad Responsable | Actividad Especifica | Frecuencia| Cédigo .(7) . | Parametros Productos M (1.1) Documentos
No. (Qué) (Quién) (Como) (Cundo) | FTC | Contingencia | o dor) ° de Registro et
Servicios Control Referencia
Jefe de Redacta informe que
Realiza informe | Departamento contenga el reporte de
8 | de la campana. de focalﬁzsa(c:jzgpat?:ssla da IaAIcf;rrI:“zZag; N.A. N.A. N.A. Reporte N.A. Reporte N.A.
Comunicacién Sy P
Externa a Gerencia General.
Fin del

| procedimiento

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

{1) 2

No. Contingencia

Empresa Externa no
1 envia el reporte de
monitoreo

Tipo de Contingencia ‘

6)
3) @ 5 | poceh M
L. . ecanico /
Documental | Instrumentacion | Sistema Eléctrico Personal
—
N.A. N.A. N.A. N.A. X

(8)
Otros

N.A.

9)

Solucion a Posibles Contingencias

Jefe de Departamento de Comunicacién Externa solicita el
reporte a la Empresa de Monitoreo

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la ultima vigencia para su uso en la Intranet.
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7. Control de Cambios.

Control de Cambios

Version Cambio Realizado

Se actualizo el pie de pagina de acuerdo al que se
encuentra aprobado en la ultima version del
procedimiento de Administracién y Control de
Documentos y Registros.
Se actualizo el cajetin de firmas.
Se cambid el nombre de Instructivo por Documento
de Referencia en el formato de la Matriz Plan en la
columna No.12.
En la Matriz de Contingencias se agregd la columna
No. 8 OTROS
Se agregaron los Registros Aplicables: Plan de
Campana, Marginado o Punto Resolutivo, Correo
electronico y Reporte. Se ordenan alfabéticamente.
Actualizacion del Diagrama de Flujo.
Cambios en Matriz Plan:
o En actividad 1 se elimina el Producto o
Servicio.
o Se mejord la redaccién de la Actividad
Especifica en Actividad 2.
o Se mejord la redaccion de la Actividad 3.
o Se agregaron los Registros Aplicables en
Actividades 4, 5, 6 y 8.
o Se eliminaron los codigos FTC de la Matriz

Plan

Instituto Nacional de Electrificacién, INDE

Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Gltima vigencia para su uso en la Intranet.
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- Se plantea nueva solucion a Posibles Contingencias

en Contingencia 1.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la ultima vigencia para su uso en la Intranet.
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Version:
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NACIOMAL DE ELECTRIFICACION

Elaboro: Reviso: Aprobé:
Nombre: Lic. Fredy | Nombre: Lic. Melvin | Nombre: Lic. Juan Carlos
Estuardo Lopez Hernandez | Giovanni Sanchez Tible Diaz
Cargo: Jefe de | Cargo: Jefe de la Unidad | Cargo: Gerente de
Departamento de | Administrativa Fin&rg%er Comunicacion Corporativa.
Comunicacion Externa 7 i
JEFRIORA €
ADWN‘STB’E‘QW 4 WAL DE 4
Firma y Sello: ANANCERS 2" | Firma y Sello: & -8
CERENTE| =
OMUNICACION ¢
lale, A &
I . > 3
Fisalp

| i > -
{ — o Z EPALR. ©

Instituto Ndcional de Electrificacion, INDE.
Este documento impreso es una copia no contrglada, se debe confirmar la Gltima vigencia para su uso en la Intranet.
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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 contribucion del INDE a la
poblacion guatemalteca por medio del PER, la tarifa social, generacion,
transmision y comercializacion de energia eléctrica limpia y demas proyectos
institucionales. Inicia con la identificacion del contenido y finaliza con la

verificacion de las publicaciones.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Manual de Consistencia Grafica.

3. REGISTROS APLICABLES
e Plan de trabajo anual.
o Correos electronicos.
o Medicion de impactos en redes.
o Estadisticas de nUmeros de impactos.

¢ [nformes mensuales.

4. DEFINICIONES

4.1. PER: Plan de Electrificacion Rural.

4.2. Publicacién: Accién que consiste en dar a conocer determinada informacion
utilizando cualquier medio de comunicacion.

4.3. Redes Sociales: Medios de comunicacion interactivos, difundiendo
informacion 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 Institucion.

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

y movimientos de las redes sociales

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Gltima vigencia para su uso en la Intranet.
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4.6. Impactos: NUmero de usuarios a los cuales
nuamero de vistas a la publicacion.
4.7. Estadistica: Registro contable y comparativo

periodo de tiempo.

5. NORMAS

les llega la informacion o

que se lleva durante un

5.1 Las publicaciones deben realizarse el dia de su ejecucion.

5.2 Diariamente deben existir publicaciones en las redes sociales.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE.

Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la ultima vigencia para su uso en la Intranet.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1.Diagrama de flujo

| Planifica el servicio de las

redes sociales de la
Institucion
1

2

Recopila
——=  informacion.

al

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE.

Traslada informacion

Web Master
3

Monitorea que la
informacion de las
redes se encuentre
actualizada.

$

movimientos de la

Verifica

red

;

por

Informa sobre la
actividad realizada

la Institucion.
6

!

Elabora

del movimiento de las
redes y lo envia a Servicios
Técnicos de Terceros

informe mensual

7 ¥

-

Revisa qu

encuentre alineada a los
requerimientos establecidos por
la Institucion y se traslada un
resumen ejecutivo con lo mas
relevante.

e la informacién se

8

/_Fin del

Procedimiento

Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Gltima vigencia para su uso en la Intranet.




PROCEDIMIENTO

Redes Sociales de la Institucion

Codigo: 04-04-00-00-16-00-01-

05 JuL 2018

00-10-011

Fecha vigencia:

: Version 2 Pagina 5 de 9
INSTITUTO NACIONAL DE ELECTRIFICAGION
6.2.Matriz Plan:
‘ . | 4) | 9) (10) (12)
(@) @ @ (5) (6) (®) :
(1) Actividad ‘ Responsable | Actwu:'i‘ad Frecuencia  Codigo l .(7) . | Parametros Productos Variable (1.1) Rocumentos
No. (Qué) (Quién) Especifica | (Cuéndo) ETC Contingencia (Indicador) o de Registro de
(Como) Servicios Control Referencia
Anualmente se
realiza una reunion
para realizar la
Planifica el servicio de Servicios pla”Jiﬁz:ggndeeSias Plan de trabajo Plan de Manual de
1 | las redes sociales de |a Técnicos de P e X Anual N.A. N.A. N.A. anual de las N.A. frabajo Consistencia
% movimientos, : =
Institucidn Terceros e redes sociales anual Gréfica
prioridades del
servicio de las redes
sociales de la
Institucion
El encargado de
elaboracion de
Servicios contenidos recopila Wensaieia | nfrmaciéne Cantidad
2 | Recopilainformacion. | Técnicosde | informacion que la Diario N.A. NA. el - de N.A. N.A.
o divulgar transmitir .
Terceros Institucion desea mensajes
difundir por medio de
las redes.
Elabora un
: i Servicios cronograma para
|
g | THesloEinomacionEl | e e e establecer las Diario N.A. 1 N.A Publicacion N.A. Sl N.A.
Web Master — electrénicos
Terceros publicaciones por
fecha

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE.
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Cadigo: 04-04-00-00-16-00-01-

PROCEDIMIENTO 00-10-011 -
Redes Sociales de la Institucion | Fecha vigencia: 0 5 JUL 2019
Version 2 Pagina 6 de 9
| | @) | | | @ (10) | (12
| |
(2) (3) A (5) (6) (8) ; -
(1) Actividad Responsable Act|V|t:j_ad Frecuencia | Cédigo .(7) . | Parametros Prodstas \ ¥oriable (1.1) | Raswmanton
No. (Qué) (Quién) ‘ Especifica (Cudndo) | FTC | Contingencia (ricikadon o | de Registro de
(Cémo) | ‘ Servicios | Control Referencia
Monitorea que la
informacion de la
Asegurarse
; Web se encuentre
Monitorea que la L ¢ 2 que los
informacion de las Serisies Aclualizada este mensajes sean
Técnicos de correcta e Diario N.A. 1 N.A ; / N.A. N.A. N.A.
redes se encuentre ; - divulgados de
; Terceros informacién
actualizada. i acuerdo a la
relacionada con el : e
_ Planificacion
negocio de la
Institucién
Ingresa a las redes y
o~ verifican cada Mensajes
Verifica movimientos de sepvidas publicacion con la efectivos y
Técnicos de 3 . Diario N.A. 2 N.A N.A. N.A. N.A.
la red. cantidad de likes y la fraslado de
Terceros . i i
cantidad de informacion
seguidores activos
Via correo
Informa sobre la Servicios tegeé:riztgogelcﬁ; r'::; i Cuando T P—
actividad realizada por Técnicos de exista un N.A. 1 N.A ) N.A. N.A. N.A.
B la Web Master sobre actualiza la red
la Institucion. Terceros o ; evento
la actividad realizada
por la Institucién

Instituto Nacional de Electrificacién, INDE.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la dltima vigencia para su uso en la Infranet.
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‘ ‘
(4) (9) (10) (12)
) | (2) (3) | Actividad | & 1 (6 @) B | predustos | Variable (11) Documentos
Actividad Responsable b Frecuencia | Cédigo : i | Parametros :
No. (Qué) (Quién) Especifica | (Cuando) ETC Contingencia (Indicador) o de Registro de
(Cémo) [ Servicios Control Referencia
; Elabora el informe en
Elabora informe : i
base a informacion
mensual del soms Informe
movimiento de las Empresa eetiieas mensual de
7 ;. P movimientos de la Mensual N.A. N.A. N.A L N.A. N.A. N.A.
redes y lo envia a externa ok i mavimiento de
M. | pagina y lo envia a .
Servicios Técnicos de = . redes sociales
Servicios Técnicos
Terceros
de Terceros
Consolida y adapta a
Revisa que la formato institucional
informacién se el informe elaborado
encuentre alineada a Jefe de por la Empresa
i 5 Informe
los requerimientos Departamento | Externay se envia a ——
8 establecidos por la de Gerente de Mensual 10018 N.A. N.A ] e N.A. N.A. N.A.
s S - movimiento de
Institucién y se traslada | Comunicacién Comunicacion :
. s . redes sociales
un resumen ejecutivo Externa Corporativa y a Jefe
con lo mas relevante. de Unidad
Fin del Procedimiento. Administrativa
Financiera.

Instituto Nacional de Electrificacién, INDE.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Gltima vigencia para su uso en la Intranet.
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6.3. Contingencias:
Tipo de Contingencia
(1) 2 (9)
No. | Contingencia 3) (4) | (5) (6) ) | @8) Solucién a Posibles Contingencias
- ; Mecanico /
Documental Instrumentacion Sistema R Personal Otros
Eléctrico
Eaflas 6n ks Se buscan otros métodos alternos para el envio /
1 el N.A. N.A. X N.A. N.A. NA revisidn de la informacion ( via telefonica o redes
' o externas)
No se cuenta
con la - ’ o .
2 ’ o X N.A. N.A. N.A. X Solicitar la informacion al area encargada
informacion N.A.
necesaria

Instituto Nacional de Electrificacién, INDE.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Gltima vigencia para su uso en la Intranet.
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INSTEUTO NACIONAL DE ELECTRIFICALION

7. Control de Cambios:

Control de Cambios

Version Cambio Realizado

— Se modificaron los ndmeros de Codigo y de
Version del Procedimiento.

— En el cajetin de firmas se actualizo: Nombre y
Cargo de la persona que “Elaboro”, titulo de la
persona que “Revisd” y Nombre de la persona
que “Aprobo”.

— En la Definicion 4.3. Redes Sociales, se quitd
la palabra “etc” y se sustituyé por “entre otros”.

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

modifico el responsable.

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

Elaboro: Reviso: Aprobo:

Nombre: Licda. Carolina | Nombre: Licda. Carolina | Nombre: Licda. Mariana
Medina Juarez Medina Juarez Tenas

Cargo: Jefe de Unidad de | Cargo: Jefe de Unidad de | Cargo: Gerente de
Informacion Publica Informacion Publica Comunicacién Corporativa.

EFATURA
UNIDAD DE |
ACToT

)1 PUBLICA

NDE INDE

> Gy, A
Instate agiosel de Electrificacion, todos los D&t8ENss R€servados © 2014,
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la dltima vigencia para su uso en la Intranet.
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Informacion Publica

1. OBJETIVO Y ALCANCE
Promover, garantizar y facilitar a la poblacién guatemalteca, el acceso a la

informacién publica para ser una entidad lider en el tema de transparencia.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Leyde Acceso a la Informacion Publica

e Ley de Amparo, Exhibicion Personal y de Constitucionalidad

3. REGISTROS APLICABLES
e Solicitud de Informacion

e Oficio

4. DEFINICIONES

4.1. Amparo: Es una garantia que otorga el ordenamiento juridico cuando se
produce una vulneracion de los derechos.

4.2.Cédula de notificacion: Documento por medio del cual se le hace del
conocimiento del solicitante la resolucion emitida por la Unidad de
Informacion Publica.

4.3.Deliberar: Examinar atentamente el pro y el contra de una decision.

4.4.Enlaces: Gerentes de cada dependencia nombrados a través de un
acuerdo de la Gerencia General, para agilizar el tramite de las solicitudes
de informacion publica y garantizar el tiempo establecido para la entrega
de la misma.

4.5.Recurso de revision: Es un instrumento con el que cuentan las personas
para impugnar, si estiman antijuridica, infundada o inmotivada la resolucion
de un organismo que niegue o limite el acceso a la informacion publica.

4.6.Resolucion: Decision o fallo emitido por la Unidad de Informacion Publica

en cuanto a una solicitud.

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la dltima vigencia para su uso en la Intranet.
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5. NORMAS

5.1 Las solicitudes via electronica y personal deben realizarse a través del

formato de Solicitud de Informacion.

5.2 Se debe dar cumplimiento a la emision y notificacion de la resolucién en

el plazo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la dltima vigencia para su uso en la Intranet.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1.Diagrama de flujo

NO

Envia a enlaces para

Recibe solicitud

¢Solicitante esta
de acuerdo con
la informacién?

Plantea recurso de
revision por no estar de
acuerdo con la
informacion solicitada
7

!

Eleva el recurso de
revision a Consejo
Directivo
8

'

Confirma o

modifica la

resolucion
9

l

Notifica al

solucion del recurso
10

solicitante la ) el Amparo, se resuelve

1

Analiza solicitud |
2

solicitar la informacion,
fijando el plazo del envio
3

Contesta solicitud
4

Notifica resolucién
a solicitante ——

Elabora resolucion
y cédula de
notificacion

L

Si se declara con lugar

entregar la informacion
11

Procedimiento

Fin del

Instituto Nacional de Electrificacién, todos los Derechos Reservados © 2014.
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6.2.Matriz Plan:

©) (10)
(@) 3 (4 (5) (6) (8) ;
So) Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Codigo COn“g’ema Parametros p'°d:“°s V“::me Reﬁ'?sro 'ns‘mc’u .
: (Qué) (Quién) (Como) (Cuando) FTC 9 (indicador) g e
Servicios Control
Jefe de Unidad de Verbal, escrita, correo electronico o Cuando se Solicitud de
L AasbB s informacion Piblica | telefénicamente recibe la solicitud rﬁ';’;‘ﬁ;a M G kit NA- | irformacion L)
Jefede Unidad de | Se revisa que la informacion solicitada Cuando se Darle tramite o no
2 Analiza solicitud S 9 ; reciba una 1y2 NA. ) NA. NA. NA.
Informacion Publica sea clara y precisa 5 a las solicitudes
solicitud
T —— Jefe de Uridad de Se elabora una carta mediante la cual se | Cudndo se Requerir la
3 informacién. fiand pel taz0, el erivi ¥formacién Pablica solicita la informacion y se fija un plazo reciba una NA. N.A. informacién a los NA. Oficio NA.
con: Hjanao el 0 4 para el envio de la misma. solicitud enlaces
Informa por medio de un oficio, si se Cuando se "
o : A ; % 3 Contestacion de
4 Contesta solicitud Enlace entrega la informacion, si la misma tiene | reciba una NA. N.A. R NA. Oficio NA.
X o o - la solicitud
alglin costo, envia la informacion. solicitud
Elabora resolucion y cédula de Jefe de Unidad de | De acuerdo a la informacién enviada por C"?"do 5 Re§olmldn y Ly Acces.“
5 ’ ¥ N reciba una NA. N.A. cédula de NA. NA. a la Informacién
notificacion informacion Publica los enlaces. e . : o
solicitud notificacion Publica
Entrega de
5 ! informacion /
Personal y via electrénica Entrega de Entreqa parcial
informacién/ Entrega parcial de a6 infogrmpacibn/
Notifica resolucion a solicitante. Fin del Jefe de Uridad de informacion/ Negativa de la entrega de | Cuando se Negativa de | Leyde Acceso
6 | Procedimiento si est de acuerdo con | “5'¢ %€ VN0A0 informacién / Inexistencia de la emitela NA. NA. 08 ivage e NA. NA. |ala informacién
& * Informacion Publica " o ? . - entrega de :
lainformacion informacién requerida. Si esta de resolucion ) - Publica
2 7 : informacion /
acuerdo con la informacion se finaliza el hesstancia dek
procedimiento. ne?us enma_ ; i
informacion
requerida

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
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PROCEDIMIENTO
Recepcion y tramite de

Codigo: 04-04-00-00-00-00-00-

2 1 JUL 2014

00-10-001

Fecha vigenci

R RO solicitudes para acceso a la Version 1 Pagina 6 de 7
Informacién Publica
(9) (109)
(2 ()] (C] (5) (6) (t]
(") Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia Caodigo M .| Parametros odustos Vaitinle (1_1) (8) .
No. . i i i Contingencia ? o de Registro Instructivo
(Qué) (Quién) (Como) (Cuéndo) FTC (Indicador) <
Servicios Control
Cuando no se
infofm':zlzitéP(l’:ntae‘;ureercdu?s?;elfe\dsi6n Por escrito, via electronica dentro de los esté de Leyde Acceso
7 ' Solicitante 15 dias siguientes de notificadala | acuerdo conla 3 Plazo NA. Dias NA. ala Informacion
por no estar de acuerdo con la o : by
inf ion soliitad resolucion. resolucion Publica
informacion solicitada emitida.
Jefe de Unidad de
Informacion Piblica o Que se conozca Leyde Acceso
8 Eleva el recurso _de revision a Consejo Gerente da Mediante oficio y se incluye el expediente | interponen NA. Plam clteciiEe Dias NA. 2 Ia Fomadidn
Directivo o completo. recurso de " 2
Comunicacion L interpuesto Publica
: revision
Corporativa
Elabora presentacion al consejo directivo
o Cuando
de los argumentos del recurso de revision| . " Ley de Acceso
" - g e ; interponen Resolucion del : ;
9 Confirma o modifica la resolucion Consejo Directivo | interpuesto y expone el caso concreto y 4 Plazo L Dias NA. a la Informacion
; s recurso de Consejo Directivo i
los miembros del consejo deliberan el ;g Plblica
revision
caso.
Cuando
. - = : ) Entrega de Leyde Acceso
| |
10 Noffaia)sotaios i son i do S U ndgd FJe Elabora cédula de notificacion. (RPN NA. NA. resolucion al NA. N.A. a la Informacién
recurso Informacién Publica recurso de s P
Sy solicitante Publica
revision
Si se declara con lugar el Amparo, se En base a la resolucion emitida por el de(c:I:?;:lj 20 " Entregarla
11 | resuelve entregar la informacién. Fin del Juez Juez Contralor, se procede a entregar la NA. N.A. L o2 N.A. NA. Ley de Amparo
¥ - lugar el informacion
Procedimiento. informacién. Hiigaln

Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Ultima vigencia para su uso en la Intranet.
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Recepcidn y tramite de

PROCEDIMIENTO

Codigo: 04-04-00-00-00-00-00-

00-10-001

Fecha vigencia:3 1 JUL 2014

INSTITUTO NACIONAL DE ELECTRIFICACION solicitudes para acceso a la Version 1 Péglna 7de7
Informacion Publica
6.3. Contingencias:
Tipo de Contingencia
(1) (2) (6) (8)
No. Contingencia (3 (4 . . (5) Mecanico / @) Solucion a Posibles Contingencias
Documental [Instrumentacion | Sistema ) Personal
Eléctrico
Informacién solicitada Se requiere que el solicitante aclare su peticiény se
1 no sea clara y precisa % NA DAL ik RLA. le fija un plazo.
Informacién solicitada
2 no sea competencia X N.A. N.A. N.A. N.A. Emision de resolucion y se rechaza la solicitud.
del INDE.
Que lo interpongan
3 después del plazo X N.A. N.A. N.A. N.A. Notificacién de no dar tramite al recurso de revisién.
establecido.
Seepehsionds Fijar n a fecha de sesionde C jo Directivo
4 sesién del Consejo N.A. N.A. N.A. N.A. X HarnUey : onse r
Directivo mEs pro}dma.

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
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NOTA ACLARATORIA
Rectificacion de Cédigo

JW MACONAL DE ELECTRIFICACION

Proceso: Gestion Comunicacion Corporativa
Nombre del Recepcion y tramite de solicitudes para acceso a la Informacion
Procedimiento: Publica
Version: 1
Cadigo
. 04-04-00-00-00-00-00-00-10-001
Obsoleto:
Codigo Nuevo: 04-04-00-00-00-00-14-00-10-001

Aprobo:

Nombre: Licda. Bertha Marina
Ortiz Alvarez

Cargo: Jefe de Departa RS
Técnico de la Calidad Q\,\*“E\gcmco”;@&

[ 2]

. [L?f? =
£ S ] (a3

Firma y Sello: FEEERAASIRLD, o

\7bf

S =
~
&%, &
70 - O

- UTeraunS:

Fecha de Aprobacion de Codigo:

13/11/2014
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PROCEDIMIENTO
Actualizacion del portal de la

Codigo: 04-04-00-00-00-00-00-
00-10-002 31 1y 9
Fecha vigencia: = JUL ,:074

e e S Ley de Acceso a la Informacion | Version 1 Pagina 1de 7
Pablica
Elaboro: Reviso: Aprobo:
Nombre: Licda. Carolina | Nombre: Licda. Carolina | Nombre: Licda. Mariana
Medina Juarez Medina Juarez Tenas
Cargo: Jefe de Unidad de | Cargo: Jefe de Unidad de | Cargo: Gerente de

Informacion Publica

Fir

Informacion Publica

Firma X Sello:

Fech

de Versiont J T JUI

LN

Comunicacion Corpaoratiya.
v-(f\)o‘{ﬂ BIEaQ@

B\

hd INDE

G, G- . S, G %
“TEMmgituto Nacional de Electrificacion, todos lo BEfdéhos Reservados © 2014,
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Codigo: 04-04-00-00-00-00-00-
PROCEDIMIENTO 00-10-002 31 1
Actualizacion de! portal de la | Fecha vigencia: JUL 2014
o Ley de Acceso a la Informacién | VVersion 1 Pagina 2 de 7
Publica

1. OBJETIVO Y ALCANCE
Garantizar la actualizaciéon constante de la informacion en el portal electronico
dentro del plazo de ley (30 dias). Inicia con la verificacion del portal y finaliza con

la actualizacion de la informacion enviada por los enlaces.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e |Leyde Acceso a la Informacion Publica

3. REGISTROS APLICABLES
e Oficio

4. DEFINICIONES

4.1.Enlaces: Gerentes de cada dependencia nombrados a través de un
acuerdo de la Gerencia General, para agilizar el tramite de las solicitudes
de informacién publica y garantizar el tiempo establecido la entrega de la
misma.

4.2.Informacioén Publica: Es la informacion en poder de los sujetos obligados
contenida en los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones,
oficios, correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares,
contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien,
cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la
actividad de los sujetos obligados y sus servidores publicos, sin importar su
fuente o fecha de elaboracion. Los documentos podran estar en cualquier
medio sea escrito, impreso, sonoro, visual, electronico, informatico u
holografico y que no sea confidencial ni estar clasificado como
temporalmente reservado.

4.3.Programa Joomla: Programa de disefio y modificacion del Portal de

Acceso a la Informacién Publica.

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la tltima vigencia para su uso en la Intranet.




Cddigo: 04-04-00-00-00-00-00-
PROCEDIMIENTO 00-10-002 1 JUL 2
Actualizacion del portal de la | Fecha vigencia>™ =~ “YV= ﬁlmé
et Ley de Acceso a la Informacién | Version 1 Pagina 3de 7
Publica

4.4.Portal: Sitio web disenado para que la poblacion tenga acceso a consultar
la informacion publica de la Institucién como lo establece la Ley de Acceso
a la Informacién Publica.

4.5.PDH: Procuraduria de Derechos Humanos.

5. NORMAS
5.1 A mas tardar 15 dias después de recibir informe de la Procuraduria de
Derechos Humanos, se debe enviar las acciones que se van a tomar

para actualizar el Portal de Acceso a la Informacion Puablica.

Instituto Nacional de Electrificacién, todos los Derechos Reservados © 2014.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Ultima vigencia para su uso en la Intranet.




Cadigo: 04-04-00-00-00-00-00-
PROCEDIMIENTO 00-10-002 s b "
; Actualizacion del portal de la | Fecha vigencia:3 | JUL 201&4
INSTITUTO NACIONAL DE ELECTRIFICACION Ley de Acceso a la Informacion | Version 1 Paginad4de 7
Publica

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1.Diagrama de flujo

Verifica los incisos o Solicita a los enlaces la
numerales del articulo 10 de informacion que se debe actualizar, Ordenay
la Ley de Acceso a la fijandoles un plazo de entrega consolida
Informacion Publica que 2 informacion
deben actualizarse 3
1 \_/-\
A4
Actualiza
informacion al
portal
4
\

Verifica que la
informacion se
encuentre actualizada
5

Realiza supervision de
portal para verificar el
cumplimiento del articulo 10
de laLey de Acceso ala
Informacién Piblica
6

Y

Elabora y envia informe

de la revision realizada

con las observaciones

y que se deben cumplir
7

Da seguimiento a las
observaciones de la
Procuraduria de Derechos
Humanos y envia informe
indicando las acciones a seguir
si en caso se requiera.

Fin del

Procedimiento

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la ultima vigencia para su uso en la Intranet.




6.2.

L

INSTITUTO NACIONAL DE ELECTRIFICACION

PROCEDIMIENTO

Actualizacion del portal de la
Ley de Acceso a la Informacion

Publica

Caodigo: 04-04-00-00-00-00-00-

00-10-002

Fecha vigenciag 1 JUL 2014

Version 1

Pagina5de 7

Matriz Plan:

@ (10)
4
(1) ?2’ ® i @ - 8 : ,(E,) (7 i Productos Variable (11) (12)
Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia Cadigo 7 | Parametros ; 3
No. (Qus) (Quién) (Como) (Cuindo) FTC Contingencia (Indicador) (] de Registro Instructivo
Servicios Control
Verica los.ncieb o mimarkias el Através de la pagina www.inde.gob.gt Ley de Acceso
arlculo 10 dela Leyde Accesoala | Jefe de Unidad de pag r6:909.9 Actualizacién del Y S
1 - ——— Portal Ley de Acceso a la Informacion | Mensualmente 1 N.A. NA. N.A. a la Informacién
Informacién Piblica que deben Informacién Plblica . portal e
: Publica Publica
aclualizarse
Solicita a los enlaces la informacion que Jefe de Unidad de Por medio de oficio solicita a los enlaces | Cuando se
2 | se debe actualizar, fijandoles un plazo de I la informacion que se debe actualizar, necesite 2 NA. Informacién NA. Oficio N.A.
Informacion Publica - : N
entrega fijandoles un plazo de entrega informacion
; 2 Jefe de Unidad de | Se ordena la informacion de acuerdo a Guando 53 Ordenar
3 Ordena y consolida informacion A = : recibe la N.A. NA. 2 & N.A. NA, N.A.
Informacion Pablica los incisos a actualizar ; i informacion
informacion
Jefe de Unidad de
SR Cuando se Leyde Acceso
4 Actualiza informacién al portal e or ey Ingre_sa a programg g ysve recibe la 1 NA. Portal actualizado N.A. NA. ala Informacion
Encargado de actualiza la informacion necesaria ) o i
e informacién Publica
Logistica
Verifica que la informacion se encuentre | Jefe de Unidad de Revisa que toda la informacion se Cuan@o s Ve'jﬁca.r. Ia
5 . . L : actualiza el 1 NA. actualizacion de N.A. NA. N.A.
actualizada Informacion Publica encuentre actualizada en el portal. - )
portal la informacion
Los persaneros de la PDH se presentan Evaluacion de
Realiza supenvision de portal para verificar Prociradirki da a la Unidad de Informacion Publica P——— Leyde Acceso
6 el cumplimiento del articulo 10 de la Ley haciendo una entrevista de evaluaciéna | Anualmente NA. NA. RIS N.A. NA. a la Informacion
. Derechos Humanos i A ) actualizacion del i
de Acceso ala Informacion Publica través de un cuestionario y revisan que el — Publica
portal esté actualizado. P
Através de uninforme notifican el
Elabora y envia informe de la rewision - A cumplimiento, total o parcial de la Leyde Acceso
7 | realizada con las observaciones y que se informacion establecida enel articulc 10 | Anualmente NA. N.A. Informe N.A. NA. a laInformacion
) Derechos Humanos o
deben cumplir de la Ley y del Portal de Acceso a la Publica
Informacién Publica.

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
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C L

Cédigo: 04-04-00-00-00-00-00-
PROCEDIMIENTO 00-10-002 3 1 JUL ZUM
s Actualizacién del portal de la | Fecha vigencia:
e R S T Ley de Acceso a la Informacion | Version 1 Pagina 6de 7
Publica
G (10)
@ @) () (5) (6) (8) .
{1 Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Codigo .(7) | Parametros A & i (1.1) (121_
No. ) 2 ; - Contingencia B 0 de Registro Instructivo
(Qué) (Quién) (Como) (Cuando) FTC (Indicador) o
Servicios Control
Da seguimiento a las observaciones de la Si hay incumplimiento o cumplimiento
Procuraduria de Derechos Humanos y Jefe de Unidad de parcial se solicita la informacion a los Cumplir con las Ley de Acceso
8 | enviainforme indicando las acciones a hformacién Piblica enlaces por medio de un oficio para | Anualmente NA. NA. observacionesde|  NA. N.A. a [a Informacion
sequir si en caso se requiera. Fin del " actualizar el portal de acceso a la la PDH Publica
Procedimiento Informacién piblica.

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Ultima vigencia para su uso en la Intranet.




6.3. Contingencias:

@

INSTITUTO NACIONAL DE ELECTRIFICACION

PROCEDIMIENTO

Publica

Actualizacion del portal de la
Ley de Acceso a la Informacion

Cédigo: 04-04-00-00-00-00-00-
00-10-002
S 1 JUL 2014

Fecha vigenci

Version 1 Pagina 7 de 7

Tipo de Contingencia

(1) (2) (6) (8)
No. Contingencia (3) (4) .. (5) Mecanico / M Solucién a Posibles Contingencias
Documental | Instrumentacion| Sistema ) . Personal
Eléctrico
1 Fallas enred N.A. N.A. X N.A. N.A. Esperar a que se restaure la red.
Enlaces no envien . . .
2 : 5 N.A. N.A. N.A. N.A. X Solicitar la informacién nuevamente
informacién.

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014,
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Gltima vigencia para su uso en la Intranet.




INSTETUTO MACEONAL OE ELECTRIFICACIGN

NOTA ACLARATORIA
Rectificacion de Codigo

Proceso: Gestion Comunicacion Corporativa

Nombre del Actualizacion del portal de la Ley de Acceso a la Informacién
Procedimiento: Publica

Version: 1

Cadigo

Obsoleto: 04-04-00-00-00-00-00-00-10-002

Codigo Nuevo: 04-04-00-00-00-00-14-00-10-002

Aprobo:

Nombre: Licda. Bertha Marina
Ortiz Alvarez

Cargo: Jefe de Departamento

Técnico de la Calidad @}.CA%
QIRECNIp A,
c AN %)
Firma y Sello: fc S

Fecha de Aprobacion de Cédigo:
13/11/2014

Instituto Nacional de Electrificacion, Reservados todos los Derechos © 2014.
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Cédigo: 04-04-00-00-00-00-00-
PROCEDIMIENTO 00-10-003 Jul
Jad* Elaboracion y publicacion del | Fecha wgencnaB JUL 2014
INSTITUTO NACIONAL DE ELECTRIFICACION informe sobre el Versiéon 1 Paglna 1de 6
funcionamiento del archivo del
INDE
Elaboro: Reviso: Aprobé:
Nombre: Licda. Carolina | Nombre: Licda. Carolina | Nombre: Licda. Mariana
Medina Juarez Medina Juarez Tenas
Cargo: Jefe de Unidad de | Cargo: Jefe de Unidad de | Cargo: Gerent BuaL D de
Informacién Publica Informacién Publica Comunicacion Cog?oratlva “ %,
g

]

E GERENTE

= COMUNICACION
%, CCRPORATIVA J
—

Firma y Sello: Firma y Sello:

0047‘5,';‘;, C
| WWAACIGy \ \
S AN U _— [ MWW
L MOP sidn J ot Y fr}};rg%}:\: % \

‘ ALl
= % —NDE 1 “INFORMACION = 7
Gt s PUBLICA < —
Iné{numNasuonal de Electrificacion, todos [Ss Weyqﬁe_s' 0s © 2014.

Este documento impreso es una copia no controlada, se debe conﬁ;}nar au tlmq.wgen(:la para su uso en |a Intranet.
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Codigo: 04-04-00-00-00-00-00-
PROCEDIMIENTO 00-10-003 A
Elaboracién y publicacion del | Fecha vigencia3 | JUL 2014
s S B sl informe sobre el Version 1 Pagina 2 de 6
funcionamiento del archivo del
INDE

1. OBJETIVO Y ALCANCE
Informar a la poblacién guatemalteca sobre el funcionamiento y finalidad del
archivo, sus sistemas de registro y categorias de informacion, los

procedimientos y facilidades de acceso al archivo del INDE.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Leyde Acceso a la Informacion Publica

3. REGISTROS APLICABLES
« NA.

4. DEFINICIONES
4.1.Archivo: Es un lugar fisico donde se resguarda la documentacion del
funcionamiento y manejo de la Institucion para el control histérico para su

consulta.

5. NORMAS
5.1 La publicacion sobre el funcionamiento del archivo debe realizarse

anualmente.

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
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Codigo: 04-04-00-00-00-00-00-
PROCEDIMIENTO 00-10-003 )
Elaboracién y publicacién del | Fecha vigencia3 1 JUL 2014
A st o S informe sobre el Version 1 Pagina 3 de 6
funcionamiento del archivo del
INDE

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1.Diagrama de flujo

Solicita a cada Recibe de cada Elabora informe sobre
Gerencia la forma de » Gerencia la forma de el funcionamiento del
manejo del archivo manejo de cada archivo archivo
1 2 3

y

Revisa y autoriza
informe

4

NO

¢Esta de
acuerdo con
el informe?

Consulta en el Diario de
Centro América el
monto de la publicacion

Envia a Gerencia
General para solicitar
la autorizacion
6

Publica en el Diario
de Centro América
el informe
7

Envia copia de la
publicacioén a
Gerencia Financiera

Archiva
publicacion.
9

Fin del
Procedimiento

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
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PROCEDIMIENTO
Elaboracion y publicacion del

Cédigo: 04-04-00-00-00-00-00-

00-10-003

Fecha vigencia:3 1 JUL 2014

e cos R informe sobre el Version 1 Pagina 4 de 6
funcionamiento del archivo del
6.2.Matriz Plan:
9) (10)
(2) (3) (4) (5) (6) (8) 3
(1) Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia Caodigo _(7) .| Parametros gy Varlabila (1.1 ) (12) "
No. . ¢ < Contingencia . 0 de Registro Instructivo
(Qué) (Quién) (Como) (Cuando) FTC (Indicador) S
Servicios Control
| Solicita a cadg Geremla'\a forma de | Jefe deynlda‘d Qe Por ms@lo de unoficio se sphcata a ca‘da Anvalmente NA. NA. Sclicitud NA. NA. NA.
manejo del archivo Informacién Publica | Gerencia la forma de manejo del archivo
Por medio de un oficio se recibe de cada Wit sabie
2 Recibe de cgda Gerancla Ia.forma de) (s ‘L'Inlda'd fje Gerencia la forma de manejo de cada | Anualmente NA. NA. 5 e del NA. NA. N.A.
manejo de cada archivo Informacion Piblica ) archivo de cada
archive .
Gerencia
Se da cumplimiento a lo establecido en el
. ! ) Ley de Acceso
Elabora informe sobre el Jefe de Unidad de | Articulo 10 numeral 26 Ley de Acceso a i
3 . . ) e - Wil Anualmente NA. N.A. Informe NA. N.A. a la Informacion
funcionamiento del archivo Informacion Publica | la Informacién Pdblica para elaborar el Publica
informe
Lee informe y si esta de acuerdo autoriza.
Gerente de Si no esta de acuerdo le indica los Autorizacion de
4 Revisa y auteriza informe Comunicacion cambios a la Jefe de Unidad de Anualmente NA. NA. Informe para NA. NA. NA.
Corporativa Informacion Publica y regresa al paso publicacion
anterior.
Consulta en el Diario de Centro Jefe de Unidad de % presg.nta g D'?”.o de Cenn-garnénca Elcosto de la ey ACCE.S.O
5 s o o o con elinforme original y 2 copias yen | Anualmente NA. NA. i NA. N.A. ala Informacién
Ameérica el monto de la publicacion | Informacion Publica ™. i publicacién .
formato digital para su publicacion Publica
Envia a Gerencia General para Jefe de Unidad de i Autorizacion de
B 1 i i p o pyibdii Gerencia General para autorizacion de | Anualmente NA. N.A. ; NA. NA. N.A.
solicitar la autorizacion Informacion Publica Gerencia General

publicacion

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Gltima vigencia para su uso en la Intranet.
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e MO S A informe sobre el Versiéon 1 Pagina 5 de 6
funcionamiento del archivo del
INDE
B {10)
(2 (3) (4 () (6) (8) ;
) Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Cddigo _(7] .| Parametros jroductos L (1.1) “2).
No. ; " N . Contingencia , 0 de Registro | Instructivo
(Que) (Quién) (Cémo) (Cuando) FTC (Indicador) 5
Servicios Control
: ol g ; Se presenta al Diario de Centroamérica Leyde Acceso
7 o o gl Dlaﬁo " e Hnlde{d (.je con el informe original y 2 copias yen | Anualmente NA. NA. Publicacidn NA. NA.|ala hformacion
América el informe Informacin Pdblica iy e o
formalo digital para su publicacion Publica.
8 Envia copia t_ie sz publ!cacmn a Jefede Il{mda'd qe Através deun oﬁgo gr]va copiade la — NA NA. NA. NA NA NA
Gerencia Financiera Informacién Plblica publicacion
9 Archiva pubhcgmpn. Fin del Jefede .l{mdald Fie Enleitzse guarldan fodas la 1o NA NA. NA NA NA NA
Procedimiento Informacidn Pblica publicaciones.
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PROCEDIMIENTO
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funcionamiento del archivo del
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Caodigo: 04-04-00-00-00-00-00-
00-10-003 .
Fecha vigencia:3 1 JUL 2014

Version 1 Pagina 6 de 6

6.3. Contingencias:

N.A.

Instituto Nacional de Electrificacién, todos los Derechos Reservados © 2014.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar |a Ultima vigencia para su uso en la Intranet.
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NOTA ACLARATORIA
Rectificacion de Codigo

Proceso:

Gestion Comunicacion Corporativa

Nombre del

Elaboracion y publicacion del informe sobre el funcionamiento

Procedimiento: del archivo del INDE
Version: 1

Cédigo 04-04-00-00-00-00-00-00-10-003
Obsoleto:

Cédigo Nuevo:

04-04-00-00-00-00-14-00-10-003

Aprobo:

Nombre: Licda. Bertha Marina
Ortiz Alvarez

Cargo: Jefe de Departamento
Teécnico de la Calidad

Firma y Sello:

Fecha de Aprobacién de Codigo:

13/11/2014

Instituto Nacional de Electrificacion, Reservados todos los Derechos © 2014.
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la ultima vigencia para su uso en la Intranet”
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y anual de solicitudes de la
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Fecha vigencia3 | JUL 2014

T AT BT Unidad de Informacion Publica | Version 1 Pagina 1 de 6
para envio a PDH
Elaboré: Reviso: Aprobo:
Nombre: Licda. Carolina | Nombre: Licda. Carolina | Nombre: Licda. Mariana
Medina Juarez Medina Juarez Tenas
Cargo: Jefe de Unidad de | Cargo: Jefe de Unidad de | Cargo: Gerente de
Informacion Publica Informacion Publica Comunicacion Corpo‘[ﬂtiy?;s
O
e‘”g\ ( %
Q
Firma y Sello: = _GESIE&TCE,ON
7, CORPRRATIVA J
Z &
)

A\
TRTTEY

T

>
Institutg%gggehdéElectriﬁcacién. todos los De

Gy, w
ATemaLn, @
rechos Reservados © 2014.
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INSTITUTO NACIONAL DE ELECTRIFICACION

Elaboracion del informe previo | 00-10-004 ; - 2
y anual de solicitudes de la Fecha vigencia:® ! JUL 2014

PROCEDIMIENTO Codigo: 04-04-00-00-00-00-00-

Unidad de Informacién Pablica | Version 1 Pagina 2 de 6
para envio a PDH

. OBJETIVO Y ALCANCE

Cumplir con el envio del informe previo y anual durante los meses de noviembre y
diciembre a la Procuraduria de Derechos Humanos de las solicitudes presentadas
a la Unidad de Informacion Publica del INDE. Inicia con la recepcién de
solicitudes de informacion y finaliza con el envio del informe previo y anual de

forma fisica y electrénica a la Procuraduria de Derechos Humanos.

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Leyde Acceso a la Informacion Publica

. REGISTROS APLICABLES

e Control de solicitudes.

. DEFINICIONES

4.1.PDH: Procuraduria de Derechos Humanos.
4.2.SECAI: Secretaria Ejecutiva de la Comisiéon de Acceso a la Informacion
Publica.

. NORMAS

5.1 Se debe cumplir con el envio del informe previo y anual a la Procuraduria
de Derechos Humanos durante los meses de noviembre y enero de cada

ano, via electronica y fisicamente.

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la dltima vigencia para su uso en la Intranet.




PROCEDIMIENTO Cédigo: 04-04-00-00-00-00-00-
Elaboracion del informe previo | 00-10-004 3 ,
y anual de solicitudes de la Fecha vigencia: I JUL 20]4
o Unidad de Informacion Puablica | Version 1 Pagina 3 de 6
para envio a PDH

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1.Diagrama de flujo

Recibe solicitudes e ingresa
a archivo de Excel para su
respectivo control :

1

Traslada informacion a
plataforma proporcionado
por la Procuraduria de
Derechos Humanos
2

I

Supervisa que la
informacion se
encuentre correcta y
actualizada
3

I

Envia via electrénica y fisica
a Procuraduria de Derechos
Humanos en el mes de
noviembre el informe previo
4

'

Actualiza solicitudes
recibidas durante el mes de
diciembre a la plataforma
para el informe anual
5

I

Supervisa que la
informacioén se
encuentre correcta y
actualizada
6

:

Envia informe anual en
el mes de enero de cada
ano a Procuraduria de
Derechos Humanos.

7

Fin del “
Procedimiento Jj

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Gltima vigencia para su uso en la Intranet.



PROCEDIMIENTO Cédigo: 04-04-00-00-00-00-00-
Elaboracion del informe previo | 00-10-004 3 ouy -
b y anual de solicitudes de la | Fecha vigencia: ' “YL Zl04
e lp— Unidad de Informacion Publica | Version 1 Pagina 4 de 6
para envio a PDH

6.2.Matriz Plan:
(0] (10)
@ 3 (4) (8) (6) (8) 4
() Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia Codigo _(7) . | Parametros Lroducios Voriable (1.1:' (12) L
No. : % " Contingencia ” [ de Registro Instructivo
(Que) (Quién) {Coma) (Cuéando) FTC (Indicador) L
Servicios Control
Recibe solicitudes e ingresa a archivo | Jefe de Unidad de s solacnudgs va e\leglrcmca. Cuan_do se Registro de Control de
1 . e personalmente, via telefonica y las reciban N.A. NA. = N.A. L NA.
de Excel para su respectivo control | Informacion Publica ¢ eF solicitudes solicitudes
ingresa a archivo para su control solicitudes
Traslada iformadiona dlataforma Se verifica que el control de registro de | Cuando la
2 ioporclonado ol Pro‘c)ura Ao de Jefe de Unidad de | solicitudes esté acorde a las solicitudes | PDH envia 1y2 NA Informacion en NA NA NA
PIop! P Informacion Publica | fisicas yse traslada la informacion a la formato de Y o plataforma PDH o o o
Derechos Humanos :
plataforma enviada por la PDH plataforma
Cuando se
Supervisa que la informacion se Jefe de Unidad de | Se revisa que la informacion ingresada a |  lermine de Verificar la
3 : Al i W } NA. NA. - " NA. N.A. NA.
encuentre correcta y actualizada Informacion Publica | la plataforma coincida con las solicitudes |  ingresar la informacién
informacién
Envia via electronica y fisica a Se imprime el informe para presentarlo :
. - I
Procuraduria de Derechos Humanos | Jefe de Unidad de | ante la PDH fisicamente y via electronica | En noviembre Saamp mgnto i o Acceﬁo
4 s : ST b 3 - 2 NA. a lo establecido NA. N.A. a la Informacién
en el mes de noviembre el informe | Informacion Publica se envia el informe por medio de la de cada afio g
. enla LAIP Publica
previo plataforma
Actualiza solicitudes recibidas durante ) Recibe solicitudes via electronica, Cuando se Actualizar la
n Jefe de Unidad de g L .
5 el mes de diciembre a la plataforma By personalmente, via telefonica y las reciban NA. NA. plataforma de la NA. N.A. N.A.
; Informacion Publica : a5
para el informe anual ingresa a plataforma solicitudes PDH
Cuando se
6 Supenvisa que la informacion se Jefe de Unidad de | Rewvisar que la informaciéningresada ala| temmine de NA NA Verificar la NA NA NA
encuentre correcta y actualizada informacién Publica | plataforma coincida con las solicitudes | ingresar la o o informacién o o o
informacion

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Gltima vigencia para su uso en la Intranet.
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Elaboracion del informe previo | 00-10-004 " .M
A y anual de solicitudes de la Fecha vigenciaS 1 JUL Eﬂ
NSTIUT NACIONAL O SLECTRIFCACION Unidad de Informacién Publica | Version 1 Pagina 5de 6
para envio a PDH
) (10)
) (2) 9 ;o “ - i . .(a.) 7 ,(8) Productos Variable 1) 12
Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Codigo .| Parimetros . .
No. ; i ; ; Contingencia y 0 de Registro | Instructivo
(Qué) (Quién) (Como) (Cudndo) FTC (Indicador) iy
Servicios Control
Envia informe anual en el mes de Se imprime ¢l informe para presentarlo Dar cunplimiento Levde Acteso
enaro de cada afio a Procuraduria de | Jefe de Unidad de | ante la PDH fisicamente y via electrénica | En enero de pime Y v
1 . o L ‘ " NA. NA. aloestablecido | NA. NA [alakformacion
Derechos Humanos. Findel | hformacion Piblica | e envia el informe pormediodela | cadaafio i
. enlaLAP Publica
Procedimiento plataforma

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar |a Gltima vigencia para su uso en la Intranet.
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INSTITUTO NACIONAL DE ELECTRIFICACION

6.3. Contingencias:

Tipo de Contingencia
(1 (2) (6) (8)
No. Contingencia () 4) . . (5) Mecanico / 4 Solucién a Posibles Contingencias
Documental | Instrumentacion | Sistema . Personal
Eléctrico
Que la PDH no envie Comunicarse via telefénica a SECAI para requerir la
1 la plataforma N DA N8 B plataforma.
2 | Fallas en el sistema N.A. N.A. X N.A. N.A. Informar a informatica para que restauren el sistema.

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Ultima vigencia para su uso en la Intranet.




NOTA ACLARATORIA
Rectificacion de Cédigo

INSTITUTO NACIONAL DE ELECTRIFICACION

Proceso: Gestion Comunicaciéon Corporativa
Nombre del Elaboracion del informe previo y anual de solicitudes de la
Procedimiento: Unidad de Informacion Puablica para envio a PDH
Version: 1
Lodian 04-04-00-00-00-00-00-00-10-004
Obsoleto:
Codigo Nuevo: 04-04-00-00-00-00-14-00-10-004
Aprobo:

Nombre: Licda. Bertha Marina
Ortiz Alvarez

Cargo: Jefe de Departamento
Técnico de la Calidad

//“—‘7-»‘
/ EoNICO 04 2

Firma y Sello:

15¢ 0
N
i\\-

.

o

1779
SN\

%,

\\1

A

<
/ A CA GUATEMN“

Fecha de Aprobacion de\(fodlgo

13/11/2014

Instituto Nacional de Electrificacion, Reservados todos los Derechos © 2014.
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la ultima vigencia para su uso en la Intranet”




Codigo: 04-04-00-00-00-00-00-

PROCEDIMIENTO 00-10-005 A L o e
“ Elaboracion y autorizacion de | Fecha vigenciad | JUL 2014
AN B SR Tash nombramiento de enlaces de la | Version 1 Pagina 1de 5
Unidad de Informacion Publica
Elaboro: Reviso: Aprobo:
Nombre: Licda. Carolina | Nombre: Licda. Carolina | Nombre: Licda. Mariana
Medina Juarez Medina Juarez Tenas
Cargo: Jefe de Unidad de | Cargo: Jefe de Unidad de | Cargo: Gerente de

Informacion Publica
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Wﬂecﬁ;nal de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
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PROCEDIMIENTO
das”’ Elaboracion y autorizacién de
i A nombramiento de enlaces de la
Unidad de Informacion Publica

Caddigo: 04-04-00-00-00-00-00-
00-10-005
Fecha vigenci& | .y 2014

Version 1 Pagina 2 de 5

1. OBJETIVO Y ALCANCE

Agilizar la entrega de informacion a la Unidad de Informacién Publica por parte

de las Gerencias a través de los enlaces nombrados. Inicia con la solicitud de

nuevos enlaces a la Gerencia General y finaliza con el Acuerdo de Gerencia

General.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Leyde Acceso a la Informacion Publica

3. REGISTROS APLICABLES
e N/A.

4. DEFINICIONES

4.1.Enlaces: Gerentes de cada dependencia nombrados a través de un

acuerdo de la Gerencia General, para agilizar el tramite de las solicitudes

de informacion publica y garantizar el tiempo establecido para la entrega

de la misma.

4.2. Acuerdo: Es una decision o resolucion de la Institucion

5. NORMAS
51 N/A

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la ltima vigencia para su uso en la Intranet.




INSTITUTO NACIONAL DE ELECTRIFICACION

Unidad de Informacion Publica

Codigo: 04-04-00-00-00-00-00-

PROCEDIMIENTO 00-10-005 1 I 2044

Elaboracion y autorizacion de | Fecha vigencia.S JuL 2014
nombramiento de enlaces de la | Version 1 Pagina 3de 5

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1.Diagrama de flujo

4

Elabora
nombramiento del
enlace
1

'

Envia a Gerente de
Comunicacion

Corporativa para revision
y aprobacion del acuerdo

'

Revisa y envia a
Gerente General
3

'

Emite acuerdo del
nombramiento de
enlace
4

T
H

;

Notifica a todas las
Gerencias el
acuerdo.

Fin del
Procedimiento

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la ultima vigencia para su uso en la Intranet.
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PROCEDIMIENTO 00-10-005  _ . | §
Elaboracion y autorizacién de | Fecha vigencia? ! JuL 201
R MR e nombramiento de enlaces de la | Version 1 Pagina 4 de 5

Unidad de Informacién Publica

6.2.Matriz Plan:

(9 (10)
(2) (3) @ () (6) (8) ,
(1 Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Codigo ‘[7) .| Parametros Riociges Vadtti, (1.1) (12)‘
No. , " ; " Contingencia : 0 de Registro Instructivo
(Qué) (Quién) (Como) (Cuando) FTC (Indicador) L
Servicios Control
Jefe de Unidad de En base a la necesidad de la creaciénde| Cuando se
1 Elabora nombramiento del enlace . una Gerencia nueva, elabora crea unanueva| 100103 NA. NA Nombramiento NA, NA. NA.
hformacidn Piblica ‘ :
nombramiento del enlace Gerencia.
Envia a Gerente de Comunicacion Jefi de Uridad de Por medio de un oficio se envia a Cuando se
2 Corporativa para revisiony G Gerente General para revisiony ~ [crea una nueva| 100103 NA. NA. NA. NA. NA. NA.
” hformacion Piblica s ;
aprobacion del acuerdo aprobacidn del acuerdo Gerencia
Stk Revisa y da visto bueno y envia a Gerente Cleindo'se
3 Revisa y envia a Gerente General Comunicacion y Genera?( creaunanueva| 702 NA. NA. NA. NA. N.A. NA.
Corporativa Gerencia
Emite acuerdo del nombramiento de Por medio de un acuerdo nombra a los Cuando
4 Gerente General apruebael 7010 NA. NA. Aprobacion NA. NA. NA.
enlace nuevos enlaces.
acuerdo
Notifica a todas las Gerencias el Gererjle d‘e' Se les traslada el acuerdo donde se les Cuandoes Haceroﬁctal g Leyde Acce.s’o
5 ; i Comunicacion : ; aprobado el 702 NA. NA. nombramientodej  N.A. NA. ala Informacion
acuerdo. Fin del Procedimiento. ‘ notifica a todas las Gerencias. L
Corporativa acuerdo enlaces Publica.

Instituto Nacional de Electrificacién, todos los Derechos Reservados © 2014.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la ltima vigencia para su uso en la Intranet.
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Unidad de Informacion Publica

6.3. Contingencias:

N.A.

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Gltima vigencia para su uso en la Intranet.
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NOTA ACLARATORIA
Rectificacion de Codigo

Proceso:

Gestion Comunicacién Corporativa

Nombre del

Elaboracion y autorizacién de nombramiento de enlaces de la

Procedimiento: Unidad de Informacion Publica
Version: 1
Codigo

04-04-00-00-00-00-00-00-10-005
Obsoleto:

Codigo Nuevo:

04-04-00-00-00-00-14-00-10-005

Aprobo:

Nombre: Licda. Bertha Marina
Ortiz Alvarez

Cargo: Jefe de Departamento
Técnico de la Calidad

e

AT
Fecha de Aprobacion de Codigo:

13/11/2014
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PROCEDIMIENTO
Eventos Institucionales

Cédigo:  04-04-00-00-17-00-00-

00-10-001

Fecha vigencia: [} 1 JUN 7020

Version 2 Pagina 1 de 11

' Elaboré: Reviso: ' Aprobé:
Nombre: Licda. Nora | Nombre: Licda. Nora | Nombre: Lic. Mario Enrique
i Eugenia Dominguez Barco Eugenia Dominguez Barco Campos Trijilio
| Cargo: Jefe de | Cargo: Jefe de | Cargo: Gerente de
Departamento de  Departamento de | Comunicacion Corporativa
Comunicacion Interna Comunicacion Interna
i ) enChCIg,,
| Firma y Sello: ) wc
N TE \
CACION
RATIVA
i

Instituto Nacional de Electrificacién, INDE
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Gltima vigencia para su uso en la Intranet.
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Codigo: 04-04-00-00-17-00-00-
00-10-001
PROCEDIMIENTO e
Eventos Institucionales Fecha vigencia: {} | ‘JUN 2020

e Versiébn 2 | Pagina 2 de 11 ‘

1. OBJETIVO Y ALCANCE

Transmitir informacion relevante de la administracion hacia los trabajadores,
ademas de generar presencia y remembranza en los trabajadores estimulando
la parte emocional, creando identificacion con la Instituciéon. Inicia con la
identificacion de la necesidad de realizar el evento y finaliza con la ejecucion

de la actividad.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Manual de Consistencia Grafica.

¢ Normativo para la Compra o Contratacién Directa.
e Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo.

e Programa del Evento.

e Reglamento de Compras, Contrataciones y Enajenaciones del INDE.

3. REGISTROS APLICABLES

o Fotografias, videos y publicaciones.

e Programa del Evento.

e Marginado o Providencia de aprobacion.
e Correo electronico.

e Cotizaciones.

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



Cédigo: 04-04-00-00-17-00-00-
00-10-001

Fecha vigencia: [} 1 JUN 7020
Version 2 Pagina 3 de 11

PROCEDIMIENTO
Eventos Institucionales

4. DEFINICIONES

4.1 Evento: Actividad enfocada en alcanzar un objetivo por medio de practicas
interactivas con los publicos obijetivos.
4.2 Presentes: Material promocional elaborado con la finalidad de

promocionar la imagen e identificacion de la Institucion.

5. NORMAS

5.1 Todo costo debe ser autorizado por la Gerencia de Comunicacion
Corporativa.

5.2 Deben realizarse cotizaciones con diversos proveedores.

5.3 Debe solicitarse la base de datos a Recursos Humanos.

5.4 Toda actividad debe ser informada con antelacion a los Gerentes, con al
menos una semana de anticipacion.

5.5 Debe informarse al personal de la Gerencia de Comunicacién Corporativa

sobre la actividad.

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

fﬁ% NDER
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Coédigo: 04-04-00-00-17-00-00-
00-10-001

. Fecha vigencia: 01 JUN 2020_.

Versién 2 | Pagina 4 de 11

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1. Diagrama de flujo
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L—) presupuesto

i 3 |
||

Solicita base de
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del personala
Recursos Humanos :

__14__.-;

Programa la
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T |
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desarrollo dela ! ! Fin del
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6.2. Matriz Plan:
) (10)
(2) 3) (4) (5) (6) (8) ; (12)
() Actividad | Responsable I Actividad Especifica | Frecuencia | Cédigo .(7) .| Parametros Productos Variable (1.1) Documentos
No. (Qué) | (Quién) (Cémo) (Cuando) | FTC | Contingencia |\ icador) o de Registro | 4o Referencia
| Servicios Control
Formula y | Formulay pr§§enta Presentacién Marginado o
presenta a Gerente de para aprobacion de de Estrateqia rovidencia
1 | Gerencia General | Comunicacion | Gerencia General la Anual N.A. 1 N.A. Anual dg N.A. P de N.A.
Estrategia Anual | Corporativa Estrategia Anual de L L.
| de Comunicacion ‘ Comunicacién Comunicacion aprobacion
De acuerdo a Reglamento de
Estrategia Anual de Compras,
Comunicacion, Contrataciones
Jefe de identifica el evento a Cotizaciones, y
. Departamento realizar, actualiza Previo a Marginado o | Enajenaciones
2 | Identifica evento de cotizaciones y cada N.A. 23 N.A. Aprobacion N.A. Providencia det INDE /
a realizar i !
Comunicacién | presenta monto total evento de Normativo
Interna del evento a Gerente aprobacion para la
de Comunicacion Compra o
Corporativa para Contratacién
aprobacion. | Directa
Solicita firma en |
cotizacién al Jefe
Jefe de Administrativo
. Departamento Financiero para . . -
3| g, | e Ul cimare (PO a4 | wa | Dbl | s | o
P P Comunicacion disponibilidad p P |
Interna / presupuestaria para | |
la realizacién del
evento. ‘

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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9) (10)
(2) @ @) (5) (6) ®) ‘ . (12)
'&10) [ Actividad Responsable | Actividad Especifica | Frecuencia | Codigo Contiggencia Parametros Prod:ctos Van;;:ble Re(;i1s)tro Documentos
(Qué) (Quién) (Como) (Cuando) FTC (Indicador) Servicios Control de Referencia
Solicita por medio de
correo electronico a
la Division de
- Recursos Humanos
Solicita base de | jefe de los listados
4 | actualizadas del Depar(tjaemento risrpg::]tig:; c'?:[iae:a Previo cada NA 5 Cantidad de Listados de Unidad Correo NA
personal a N g evento o personas Personal electronico o
RECUSOS Comunicacién | evento, para contar
' Humanos Interna / con informacion
detallada del personal
de acuerdo a la
actividad que se
| N realizara
Reglamento de
Compras,
Verifica las fechas, Contrat;mones
Jefe de h dﬁﬁggssg lr:g?i;easr a’enn b » Enajenaciones
rogramacion
5 Programa la Deparéaemento los eventos (cuando | Previo cada NA NA degl evento NA Programa del de;;ﬁgE.
actividad N el caso lo requiera). evento o o o evento :
Comunicacioén . Colectivo de
Coordina con los | s
Interna proveedores Condiciones
seleccionados. de Trabajo,
Manual de
Consistencia
| Grafica
- Realiza la N |
coordinacion de |
Coordina la logistica
logistica y Jefe de correspondiente de
S Departamento - . el
6 participacién del de actividades a realizar, Anual NA NA NA Coordinacién NA NA | NA
personal segun el . y participacion del o o o del evento o o o
Comunicacion .
evento que personal segln el
. Interna / .
realice evento que se este
celebrando

Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Gltima vigencia para su uso en la intranet.
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©) (10) |
(2 ®3) 4) (5) (6) ®) : l (12)
Sg Actividad Responsable | Actividad Especifica | Frecuencia | Cadigo Contigg}encia Parametros Pr.odcl;ctos Va:;zble Re(;il)tro | Documentos
(Qué) {Quién) (Como) (Cuéndo) FTC (Indicador) Servicios Control de Referencia
Envia correos a los
Jefes de los frentes
de trabajo, para
informar de las
actividades, y
Jefe de logistica del evento
Coordina con Departamento | ya sea para para que . Participacién
7 | frentes de trabajo de proporcionen el Pr(;\cgncisda N.A. 6 N.A. de los frentes N.A. ele(::cc:::’)i(i)co N.A.
de la Institucion | Comunicacion | permiso y transporte de trabajo
Interna necesario para la
participacion de los
trabajadores, o
entrega de material
de acuerdo a la
conmemoracion.
Asigna Envia correo al
. Jefe de personal de la
responsabilidades D ;
epartamento Gerencia de . Responsables
g | durante el evento de Comunicacion | reviocada | a N.A. NA. de cada N.A. Correo N.A.
a cada uno de los Comunicacion Corporativ evento actividad electronico
migmbros de la Interna solicitan%?) a oa' °
Gerencia '0 apoyo en
las actividades.
Jefe de Coordina la
Coordina la Departamento realizacién de Previo cada Material d Manual de
9 | realizacién de de afiches, fondos de evio ca N.A. N.A. N.A. enal ge N.A N.A. Consistencia
X s . evento apoyo e
material de apoyo | Comunicacion pantalla, tarjetas, Grafica
Interna invitaciones, etc.
Jefe de Realiza actividad
: Departamento | junto a: Gerentes, - Fotografias,
10 i‘;’f\‘,’izaa? de trabajadores de la Ee’zlgsfoa N.A. 7 ngﬂ'\gﬁgto rfa""ez"atgo N.A. videos, Pr°§\::r’1“t§ del
Comunicacién Institucién u otro publicaciones. :
Interna publico.

Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Gltima vigencia para su uso en la Intranet.
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@ (10)
(2) (3 4) {5 (6) ®) : (12)
ISIL) Actividad Respon,sable Actividad_ Especifica | Frecuencia | Cédigo Contiggen da Paré_metros Prod:ctos Val;;:ble Re(g1i1s)tro Documento.s
(Qué) (Quién) (Coémo) (Cuando) FTC (Indicador) Servicios Control de Referencia
Realiza la supervision
durante la ejecucion
Supervisa el Gerente de de la actividad y Al finalizar Mejora del
11 desarrollo de la | Comunicacion realiza cada N.A. 8 N.A. N.A. N.A. N.A.
actividad Corporativa retroalimentacién al evento proceso
| equipo al finalizar.
Redacta un articulo
Informa Sobre & con la informacion del
actividad Jefe de evento y Io'traslada a o
realizada Departamento los trabajadores, Al finalizar Manual de
12 ’ de segun el medio que cada N.A. N.A. N.A. Publicacion N.A. N.A. Consistencia
Fi Comunicacién corresponda. evento Grafica
in del
Procedimiento Interna
Fin del
Procedimiento

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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(1) @ ' © (9)
No. Contingencia | (3) (4) (5) Mecanico / (N (8) Solucién a Posibles Contingencias
Documental | Instrumentacion | Sistema Eléctri Personal Otros
| éctrico
Estrategia Anual de Gerente de Comunicacién Corporativa replantea Plan
1 | Comunicacién no es X N.A N.A. N.A. N.A. N.A. Estratégico Anual de Comunicacién segun observaciones
aprobada Gerente General.
Sg:r?g;?cgiién Jefe de Departamento de Comunicacion Interna replantea las
2 Corporativa no aprueba X N.A | N.A. N.A. N.A. N.A. actividades segun observaciones del Gerente de
P P Comunicacién Corporativa
monto de evento
Instruccion de la
3 Administracion para N.A. N.A. N.A. N.A. N.A X Si suspende, reprogramar o planificar 1a nueva ejecucién
suspender o
modificacion de evento
No existe suficiente . . - .
4 | disponibilidad NA. NA. NA. NA. NA. X Se analiza replantear la actividad o solicitar transferencia
) presupuestaria.
presupuestaria
5 |Basede datos X NA NA. NA. NA. NA. Se solicitan los listados directamente a los frentes de trabajo o
desactualizadas unidades.
6 ek N.A N.A N.A N.A X N.A Dirigir la comunicacién a la siguiente linea de mando
frente de trabajo o o o o o :
Atraso en el inicio del Informar al publico sobre el atraso y/o buscar alternativas para
7 | evento por razones de N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. X ] ap y P
f la ejecucion del evento.
uerza mayor
Ausencia de Gerente
8 | de Comunicacion N.A. N.A. N.A. N.A. X N.A. Supervision por parte de Gerente interino
Corporativa
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7. Control de Cambios.

Control de Cambios

Version | Cambio Realizado

- Se actualizé el pie de pagina de acuerdo al que se

encuentra aprobado en la ultima version del

procedimiento de Administracién y Control de

- Se actualizé el cajetin de firmas.
- Se cambio el nombre de Instructivo por Documento

de Referencia en el formato de la Matriz Plan en la

columna No.12.

- En la Matriz de Contingencias se agreg6 la columna
No. 8 OTROS

- En Obijetivo y Alcance se sustituye recordacion por

2 remembranza.

- Se eliminaron los codigos FTC de la Matriz Plan

- Cambio en Documentos de Referencia:

o Se eliminé Plan aprobado por la
Administracion, y se agregaron los
Documentos: Normativo para la Compra o
Contratacién Directa y Programa del evento.
Se ordenan alfabéticamente.

- Cambio en Registros Aplicables:

o Se eliminaron los Registros: Cotizacion

aprobada por el Gerente de Comunicacién

Corporativa, Plan de Comunicacién Interna,

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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Propuesta para coordinacion del evento, y se
agregaron los Registros: Programa del evento,
Marginado o Providencia de aprobacion,
Correo Electrénico y Cotizaciones.
- Actualizacién del Diagrama de Flujo y Matriz Plan.
- Se modifican las Contingencias y se plantean nuevas |
soluciones a Posibles Contingencias y se agrega

Contingencia No. 7 y 8.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la dltima vigencia para su uso en la Intranet.
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Eugenia Dominguez Barco

Cargo: Jefe de
Departamento de

| Comunicacion Interna .
RV

Eugenia Dominguez Barco

Cargo: Jefe de
Departamento de

Comunicacioén Interna

Campos Trijilio

Cargo: Gerente de

Comunicacion Corporativa

PROCEDIMIENTO 10-002
Traslado de Informacién a los Fecha de Vigencia: {J 1 JUN 2020
Trabajadores Version 2 Pagina 1de 9
Elaboré ) Reviso Aprobo
Nombre: Licda. Nora | Nombre: Licda. Nora | Nombre: Lic. Mario Enrique
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1. OBJETIVO Y ALCANCE
Informar sobre los avances administrativos y temas relevantes dentro de la

Institucion a los trabajadores. El proceso inicia con la intensién de trasladar

informacién y finaliza con la divulgacion de ésta.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Manual de Consistencia Grafica

3. REGISTROS APLICABLES

¢ Archivos electrénicos

e (ficios
e Cartas
¢ Correos

4. DEFINICIONES

4.1. Flash informativo: Correo electrénico enviado hacia toda la Institucion
con informacién breve sobre la actividad.

4.2. Videos corporativos: material audiovisual enfocado a la transmision de
informacién de los proyectos y actividades institucionales.

4.3. Revista: Material impreso en el cual se recopila la informacién de
relevancia para darla a conocer a los distintos publicos.

4.4, Carteleras: Herramienta colocada estratégicamente en el mayor transito

de personas para la colocacion de informacion de interés.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Gltima vigencia para su uso en la Intranet”
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5. NORMAS

5.1. El area o Gerencia debe informar al personal de la Gerencia de
Comunicacion Corporativa sobre la actividad para el traslado de la
informacion.

5.2. Toda comunicacién relacionada con la Administracion debe ser
aprobada por la Gerencia de Comunicacién Corporativa.

5.3. La comunicacién electronica debe ser enviada Unicamente a través del
usuario comunicacion.

5.4. EI area o Gerencia debe hacer entrega de los archivos digitales
necesarios para la difusién de la informacién, en caso que la Gerencia

de Comunicacién Corporativa no cuente con ellos.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1. Diagrama de Flujo:

< Inicio

|

Solicita divulgacién de
informacién
1

|

Recopila informacién del tema |
especifico t
2

l

Redacta documento
3

l

Revisa y aprueba informacién
a trasladar
4

Traslada la informacién a los
trabajadores por medio de :
flash informativo o el medio

que corresponda
5

T

Verifica el traslado de la
informacion
6

o

Cuando se requiera se realiza
retroalimentacion sobre la
informacién divulgada
7

l

Fin del
Procedimiento

o

—

¢
}
W
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6.2. Matriz Plan:
4) )] (10) (12)
(2) 3) @ (5) (6) ®) .
() Actividad Responsable Actmgi.ad Frecuencia Cadigo .(7) . Parametros Productos Variable (1.1) Documentos
No. (Qué) (Quién) Especifica (Cuéndo) FTC Contingencia (Indicador) o de Registro de
(Como) Servicios Control Referencia
Gerente |
General, .
. Se realiza un
Consejo _p
Solicita divulgacion Directivi requerimiento verbal | o 0 cen Correo
© c.a Y g?.c © ectivo, o escrito de acuerdo u ) N.A. N.A. N.A. Comunicacion N.A. electrénico, N.A.
1 de informacién Gerente de . necesario .
o a las necesidades del Oficio, cartas
Comunicacion .
. interesado
Corporativa u
otra Gerencia
Jefe de
Departamento Se recopila la
| de informacion relevante
Recopila informacién | Comunicacion del evento, lugar, Antes de Correos
P ., puanTe, oat: realizar la N.A. N.A. N.A. Solicitud N.A. L N.A.
2 | del tema especifico Interna / participantes via o oficios.
.. actividad.
Servicios correo, personal y
Técnicos de telefonicamente
Terceros
Jefe de
‘ Departamento
| de De acuerdo a las Antes, durante
Redacta documento Comunicacién | normas de redaccién | y despues de NA. NA. NA. Documento NA. NA. NA.
3 Interna / se redacta el realizar la elaborado
Servicios documento actividad.
| Técnicos de
Terceros

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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(4) 9 (10 (12)
(2) (3) i (5) (6) (8) :
() Actividad Responsable Ac“‘"f‘?d Frecuencia  Céadigo .(7) . Parametros Productos b (1.1) Documentos
No. (Qué) (Quién) Especifica (Cuéndo) FTC Contingencia (Indicador) o de Registro de
(Como) Servicios Control Referencia
Gerente de
A Comunicacién .
Revisa y aprueba Corporativa / Revisa y aprueba Cuando se
informacion a P informacién a . N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
4 Jefe de requiera
trasladar L trasladar
Comunicacién
Interna
Redacta la
informacion, elige las
Traslada la Jefe de fotografias o videos y |
. . Departamento traslada la [
informacién a los . - '
) de informacién en los Correos,
trabajadores por Comunicacion diferentes canales | Después dela Informar al archivo digital Manual de
medio de: flash . . p. ) N.A. N.A. N.A. personal de la N.A. 9 Consistencia
5 . . Interna/ internos (boletin, actividad . del .
informativo o el . ) . actividad , Gréfica
I Servicios flash informativo, comunicado.
| medio que . ) .
Técnicos de articulo en la revista, |
corresponda
Terceros correo, carteleras o
por medio de los
jefes).
Gerente de
| Comunicacién
| Corporativa /
Jefe de Verifica el traslado de i
Verifica el traslado | Departamento la informacién en Despussds Informacion
. i de enviada la N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
6 de la informacién o puntos de Y | trasladada
Comunicacién . . comunicacion |
| divulgacion.
Interna/
| Servicios
Técnicos de
Terceros

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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4) 9) (10) (12)
@ (3 “ (5) ©) (8 -
(1) Actividad Responsable Actividad Frecuencia  Codigo ) parimetros Productos  Variable (11) Documentos
e (Qué) (Quién) Especifica (Cuando) = FTC Contingencia . gicador) ° de  Registro de
{Cémo) Servicios Control Referencia
Gerente de
Cuando se requiera Comunicacion ' .
se realiza Corporativa / S retroalimenta Mejorar la
retroalimentacion | JF()efe de sobre las mejoras Cuando se comunicacion
7 | sobre la informacién Departamento que necesite la considere N.A. N.A. N.A. para la N.A. N.A. N.A.
divulgada. Fin del P de herramienta de necesario. siguiente
Procedimiento. Comunicacion comunicacion. actividad.
Interna

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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6.3. Contingencias:
Tipo de Contingencia
(1) () ) (9) )
No. | Contingencia 3) ) (5) (6) I (8) Solucién a Posibles Contingencias
Documental Instrumentacion Sistema ME?Zz:‘rlif:zl Personal Otros
El
departamento | Se solicita el apoyo a otro
1 no cuenta | N.A. N.A. [ NA. N.A. X N.A. departamento de la Gerencia de
con personal Comunicacién Corporativa.
| disponible | —

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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7. Control de Cambios:

Control de Cambios

Version | Cambio Realizado

e Se elimin6 Definicion 4.2.
e Se agregod “Corporativa” ala Norma 5.1. y

5.2

2 e Se modific el Diagrama de Flujo

¢ Se eliminaron los Cédigos FTC de la Matriz
Plan

e Se modificé actividad 5 y 7 de la Matriz Plan

Instituto Nacional de Electrificacién, INDE
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. . 10-003
Material Promocional para . . 20
actividades de Comunicacién Fecha de Vigencia: {] | JUN 20
Interna Version 2 Pagina 1 de 11
Elaboré ) 'Revisé Aprobé o
Nombre: Licda. Nora Nombre: Licda. Nora | Nombre: Lic. Mario Enrique

Eugenia Dominguez Barco |Eugenia Dominguez Barco | Campos Trijilio
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Posicionar la imagen de la Institucidn o difundir mensajes de campafas
especificas por medio de materiales promocionales, tanto a los trabajadores,
como para otros publicos de interés. Aplicable al Departamento de
Comunicacion Interna, inicia con la deteccion de la necesidad del producto y

finaliza con la entrega del material promocional.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Manual de Consistencia Grafica.

¢ Reglamento de Compras, Contrataciones y Enajenaciones del INDE.

3. REGISTROS APLICABLES

e Cotizaciones

e Archivos electronicos

e Inventario de promocionales

e Cuadro comparativo de proveedores

¢ Requerimientos

4. DEFINICIONES

4.1. Material promocional: Producto elaborado para promocionar o
posicionar imagen y mensajes institucionales.
4.2. Montaje: Muestra electronica realizada con las especificaciones de la

forma en que sera elaborado el producto final.
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5. NORMAS

5.1. Toda compra debe ser aprobada por la Gerencia de Comunicacién
Corporativa.

5.2. Toda compra debe ser autorizada de forma escrita o electronica por
parte de la Jefatura de Departamento de Comunicacién Interna.

5.3. Se debe cumplir con el Manual de Consistencia Grafica.

5.4. Se debe cumplir con el Reglamento de Compras, Contrataciones y
Enajenaciones del INDE.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1. Diagrama de Flujo:

"~ Planifica
o promocionales Verifica el Planifica Verifica el presupuesto para la ﬁ
Incio 1 seginplande | inventario de productos a | elaboracién de material :
i trabajo ) . promacionales utilizar promocional i
| 1 2 i 3 4 i
e T e R T 7o o

Cotiza con los proveedores, |
diferentes materiales
publicitarios
5

" Autoriza las cotizaciones, por *
medio de firma de la
! cotizacion
6

" Solicita por escrito la
elaboracion del material
publicitario de acuerdo al
Manual de Consistencia

Grafica
7

]

Recibe la muestra de material
a elaborar, antes de su
elaboracion
8

T

4
Recibe el material publicitario ?‘
del proveedor, de acuerdo a ?1
las especificaciones t
9 |

v
Envia los promocionales para
la bodega transitoria interna
10

"Controla, resguarda y entrega
materiales publicitarios de
acuerdo a las actividades que
se realicen b

11 i

|

Fin del
Procedimiento.
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6.2. Matriz Plan:
4) 9) (10)
(2) (3) @ (5) (6) ® ; (12)
() Actividad Responsable Actlvu':igd Frecuencia Cddigo .(7) . Parametros Freductes Variable (1.1) Documentos
No. (Que) (Quién) Especifica (Cuando) FTC Contingencia (Indicador) ° ot Registro de Referencia
(Como) Servicios Control
. Jefe de Serslieaie
Planifica planificacién con
romocionales Departamento base a Cuando se
P R de - . N.A. N.A. N.A. Planificacion N.A. Requerimientos N.A.
1 segun plan de S requerimientos de las | requiera
. Comunicacién h .
trabajo Interna diferentes Unidades
del INDE
Se hace la solicitud
de informacion sobre
Verifica el Servicios existencias de Seatn plan Existencia de
inventario de Técnicos de materiales a Jefe de gun p . N.A. N.A. Inventario Unidades N.A. N.A.
2 ) . de trabajo producto
promocionales Terceros Unidad
Administrativa
Financiera
Jefe de .
Segun las
Departamento o
de actividades
Planifica Comunicacion planificadas se Sequn olan Propuesta de
productos a buscan materiales gun p . N.A. 1 N.A. materiales a N.A. N.A. N.A.
3 i Interna / de trabajo
utilizar . gue se adapten a las elaborar
Servicios .
- necesidades
Técnicos de .
establecidas.
Terceros
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4 9) (10)
(2) (3) g (5) (6) (3) : (12)
() Actividad Responsable Acm"fj?d Frecuencia Codigo .(7) . Parametros Productos Variable (1.1) Documentos
No. (Qué) (Quién) Especifica (Cuindo) FTC contingencia i ador) 8 gs, Registro 4, Referencia
{Como) Servicios Control
Jefe de Se hace el |
Verifica el Departamento requerimiento de | Reglamento de
presupuesto de informacion al Jefe Compras,
. . x . . | . aloags .
para _I'a Comunicacion de'U.nldaclj Segldn plf':m NA. NA. Presupuesto Dlsponll‘?llldad Quetzales NA. Contrataciones
4 elaboracion de Interna/ Administrativa de trabajo financiera y
material Servicios Financiera para la Enajenaciones
promocional Técnicos de compra de del INDE
Terceros materiales.
Segln los materiales
propuestos, se
. realizan las Reglamento de
Cotiza con los o
. cotizaciones con Compras,
proveedores, Servicios varios proveedores, | Segun plan | Cuadro Contrataciones
diferentes Técnicos de . p ’ gun p ) N.A. 2 N.A. Cotizaciones N.A. comparativo de
. minimo deben de trabajo %
materiales Terceros . proveedores . .
ublicitarios realizarse dos Enajenaciones
P cotizaciones, del INDE
excepcion de existir
un unico proveedor.
|
Se.tras. adan las Reglamento de
) cotizaciones a la
Autoriza las Cuando se Compras,
o Gerente de Gerente de . N o .
cotizaciones, por L, L requiera Autorizacién Cotizacion Contrataciones
. ) Comunicacion Comunicacién . N.A. 3 N.A. N.A. [
6 medio de firma . ) realizar una de compra firmada. y
. Corporativa Corporativa para . .
de la cotizacion i compra. | Enajenaciones
aprobacion de
| del INDE
producto y monto.
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(4) (9) (10)
(2) 3) ivi (5) (6) (8) ; (12)
{1) Actividad Responsable Ac"‘"f’?d Frecuencia  Coédigo .(7) . Parametros Productos | Variable (1.1 ) Documentos
No. (Qué) {Quién) Especifica {Cuando) FTC Contingencia (Indicador) ° a8 Registro de Referencia
(Como) Servicios Control
SoI|C|‘ta por Jefe de Man.ual de‘
escrito la Consistencia
M Departamento .
elaboracién del Graficay
. de Se hace el Cuando se .
material Comunicacion requerimiento al requiera Solicitud del Registro Reglamento de
publicitario de q q N.A. N.A. N.A. . N.A. electrénico de Compras,
7 interna / proveedor del realizar una material [ o .
acuerdo al - . aprobacion. Contrataciones
Servicios producto cotizado. compra.
Manual de - | y
. : Técnicos de ) .
Consistencia Terceros Enajenaciones
Gréfica del INDE.
Gerente de El proveedor elabora o
. L una muestra del Cumplimiento de
Recibe la Comunicacion . . )
. material antes de especificaciones
muestra de Corporativa / i . |
. elaborarlo, se Cada vez segun material - Manual de
material a Jefe de . . Muestra fisica ) .
informa al proveedor | que elabore | N.A. 4 requerido y . N.A. N.A. Consistencia
8 | elaborar, antes Departamento P . o montaje. | .
de su de de la aprobaciéon ono | material Manual de Grafica
- o de la muestra y Consistencia
elaboracién Comunicacién . .
elaboracion de nueva Grafica.
Interna
propuesta.
?act':gjl ‘ Se recibe el
ublicitario del Servicios producto, verificando | Cada vez Cantidad de
P Técnicos de la cantidad y que elabore | N.A. 5 material segun Producto Unidades N.A. N.A.
9 proveedor, de ) . . -
Terceros especificaciones del material lo solicitado.
acuerdo a las
producto.

especificaciones
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4) (9 {10)
(2) @ ¥ 5) (6) (®) . (12)
'Slo) Actividad Responsable ::;22;?; Frecuencia Cédigo Conti$\7;encia Parametros Prodgctos Va:;:ble Reg:s)tro Documentos
(Qué) (Quién) (Cémo) (Cuando) FTC (Indicador) Servicios Control de Referencia
Se traslada al Jefe
Envia los Jefe de de Unidad
- L . Cada vez
promocionales Departamento Administrativa ue se
10 para la bodega de Financiera el material ?ecibe N.A. 6 N.A. Almacenaje N.A. N.A. N.A.
transitoria Comunicacién elaborado para su )
) material.
interna Interna resguardo y
administracién.
Controla,
resguarda y Resguarda el
entrega !
. material y entrega
materiales ) , L
ublicitarios de Jefe de Unidad | segun requerimientos | En cada Existencia de Inventario de
P Administrativa de las distintas entrega de N.A. N.A. . Almacenaje | Unidades N.A.
11 acuerdo a las . ] . . materiales producto
| ., Financiera areas, descontando material
actividades que : .
. R del inventario lo
se realicen. Fin
entregado.

del
Procedimiento.
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6.3. Contingencias:
Tipo de Contingencia
(1) @ 6 . 9 ) _
No. Contingencia (3) (4 (5) Meci'm)icol ) (8) Solucion a Posibles Contingencias
Documental Instrumentacién Sistema Eléctrico Personal Otros
Se presenta una | Se realiza la elaboracion de

1 actividad no N.A. N.A. . NA N.A. N.A. N.A. materiales a acuerdo a las

programada necesidades de la actividad.
2 Existe un Unico NA. NA. NA. NA. X NA Se realiza Ia_compra de acuerdoa |

proveedor la necesidad del producto.

No se aprueba :

3 la propuesta N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. Se realiza una nueva propuesta.

presentada

La muestra

presentada no Se solicitan correcciones a la

4 | cumple con los N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. muestra elaborada, hasta que se

estandares esté conforme con el material.

requeridos
5 Producto NA. NA. NA. NA. NA. NA Se procede a solicitar cambio del

defectuoso producto al proveedor.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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Tipo de Contingencia
No.|  Contingenci 0 Solucion a Posibles Contingenc
0. ontlngenCIa 5 (3) (4) 3 ) (5) Mecanico / (7) (8) ofucion a Posibles LContingencias
ocumental Instrumentacion Sistema Eléctrico Personal Otros
No se cuenta - .
con espacio Se procede a solicitar espacio en
6 fisico Bara N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. otras areas que cumplan el correcto

almacenamiento

resguardo del producto.
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Cadigo: 04—04—00—00-17-00-00-00T‘
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7. Control de Cambios:

Control de Cambios

'Version | Cambio Realizado

e Se cambib el nombre al Procedimiento por
Material Promocional para actividades de
Comunicacion Interna

e Se agreg6 actividad 1 de Matriz Plan

2 e Se reenumeran actividades de Matriz Plan
e Se agrego6 en Objetivo y Alcance “ Aplicable

al Departamento de Comunicacion Interna”

e Se eliminaron los cédigos FTC de la Matriz

Plan
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INSTITUTO NACIONAL DE ELECTRIFICACION

1. OBJETIVO Y ALCANCE
Brindar asesoria estratégica en comunicacion y acompanamiento a cada una
de las Gerencias en temas relevantes para la Institucion. Inicia con la solicitud

o deteccion de apoyo para el area y finaliza al concluir la actividad o campana.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Manual de Consistencia Grafica.

3. REGISTROS APLICABLES
e Cotizaciones
e Fotografias
e Solicitudes por escrito

¢ Minutas de reuniones

4. DEFINICIONES
4.1.Evento: Actividad realizada con la finalidad de trasladar algin mensaje de
manera participativa.
4.2.Sistematizacion: Registro de la actividad realizada, papeleria, materiales,

entre otros.

5. NORMAS
5.1 Se debe informar a la Gerencia de Comunicacion Corporativa sobre
cualquier apoyo requerido.
5.2 Se establecera una comunicacién constante con el area solicitante.
5.3 La Gerencia de Comunicacion Corporativa informara a la Gerencia

General sobre las actividades a realizar.

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Ultima vigencia para su uso en la Intranet.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1.Diagrama de flujo

Recibe solicitud de

.| apoyo por parte de }
la unidad o Gerencia

Informa a la
Gerente del area

sobre la actividad }

Programa la solicitud de
acuerdo a las fechas
estipuladas
3

Recopila la informacion
Imensajes necesarios
con el area o Gerencia
que solicita el apoyo.

4

l

Realiza la propuesta de
imagen para el material
necesario para la actividad
5

;

1 2
Realiza documentacion Elabora el
fotografica o en video f&—— material
8 7

'

Traslada informacién
de la actividad al resto
de trabajadores
9

i

Procede a la
sistematizacion.
10

Procedimiento

Fin del

Procede a la aprobacion del '
material por parte de la
Gerencia o area

6
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INSTITUTO NACIONAL DE ELECTRIFICACION
6.2.Matriz Plan:
(10)
@) 3 (4) () (6) (8) :
(1) Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia Cadigo _(7) Parametros Prgductos g rioble (1_1 ) (12)_
No. (Qué) (Quién) (Cémo) (Cuéndo) FTC Conting: idicador de Registro Instructivo
(Indicdor) Servicios Control
Gerente de
Comuricacttn La solicitud puede ser realizada por
1 Recibe soucﬂgd de apoyo pfzr parte de la| Corporativa / Jefe medio eserilo: cortebiovarbel Sa Cuanﬁjo se 702y NA. NA. NA. NA. NA.
unidad o Gerencia de Departamento requiera 10018
P programa.
de Comunicacion
Interna
Jefe de
2 Informa a la Gererll? del &rea sobre la Departarrlenl_cn' de | Se proporciona la \nformacw_n recibida [ Al reg{blrlﬂ 10018 1 NA. Autorizacion del NA. NA. NA.
actividad Comunicacion porel drea o Gerencia. solicitud apoyo
Interna
dofide Segun el requerimiento y las fechas
3 Programa la sn!mzluc.i de acuerdo a las Departarlrmnt‘o' de adecuadas se programa la ejecucion de Cuando se 10018 2 NA. Crongg‘rama de NA. Corregs NA.
fechas estipuladas Comunicacion i requiera actividades electronicos
L la actividad.
Interna / Solicitante
Recopila la informacion/ mensajes Cfrifr:::zgifsn Pormadie da redridn o por mod gl
4 mcesazos ot el s Gerenciaj w6 | Corveraivalafe solicitud escrita se recopilan los Cuando se 702y NA NA Mensajes a NA NA NA
o q » JEae objetivos yfin de la actividad, asicomo requiera 10018 o o transmitir o o o
solicita el apoyo. de Comunicacion h S,
detalles de relevancia para ejecucion.
Interna
_Cre_a una imagen p_a{a e? evenlo, Registro
Realiza la propuesta de imagen para el |Senicios Técnicos sigulerdo las espaciigenes del Cuando se Propuesta de Electrénico a9
5 ; ; T Manual de Consistencia Graficay 3 NA, 3 NA. : NA. Consistencia
material necesario para la actividad de Terceros ; T requiera material (artes :
elabora con base a la informacion coshzanias) Grafica
recibida los materiales requeridos.
Gerente de
i : Comunicacion Se fraslada la propuesta de material o Documentos
6 Procedeai;a dipl?gicr:);ieyg?;e; 2l gor Corporativa / Jefe | para la aprobacion del drea o Gerencia Cr:ar:i!:[:a 17&21‘2 4 NA. Aprﬁl::::;r; e NA. fisicos y N.A.
P de Comunicacion para su elaboracién. q electrénicos.
Interna

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
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INSTITUTO NACIONAL DE ELECTRIFICACION
(9 (10)
@) (3) @ (5) ] (8) ;
W Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Codigo .(73 . Pardmetros Y pcable (1.1) (12).
No. ) " , . Contingencia i 0 de Registro Instructivo
(Qué) (Quién) (Como) (Cuando) F1C (Indicador) L
Servicios Control
Jefe de
Departamento de . ) ; Documentos |  Manual de
7 Elabora el material Ceiibiagas | 0 i napialorliGanncade | Codosa | g | gy NA. Material NA. | fsicosyo | Consistencia
: Comunicacion Corporativa. requiera Elaborado o I
Interna / Area electronicos. Grafica
solicitante
) . . o Segun sea el caso, se procede a Fotografias,
8 Realiza document.acmnfotograﬁca o¢n |Senicios Tecncos documentar el evento con fotografias o Cuando ! NA. 5 NA. videos, etc. NA. NA. NA.
video de Terceros ) requiera )
videos. cuando aplique
Cuando aplique se redacta una nota, con Reg[silros
; o ;i o : i Informar a los electronicos, Manual de
Traslada informacién de la actividad al |Sencios Técnicos| su respectiva fotografia, enviandola a Cuando ) : N
9 ; ) . ) i NA. 6 NA. trabajadores NA. revista, flash, | Consistencia
resto de frabajadores de Terceros través de las distintas herramientas de aplique - :
i g sobre la actividad newsletter, Grafica
comunicacion existentes.
entre otros.
Material
Procede a la sistematizacion. Fin del |Senvicios Técnicos | Se procede al archivo de documentacion| Al finalizar Documentacion elaborado,
10 - " NA. - NA NA. u NA. NA.
Procedimiento. de Terceros de la actividad cada evento de la actividad cartas, entre
otros.

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
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6.3. Contingencias:

Tipo de Contingencia

(1) (2) (6) (8)
No. Contingencia (3) (4) .. . (5) Mecanico / (7 Solucién a Posibles Contingencias
Documental | Instrumentacion | Sistema o o Personal
Eléctrico
1 | Ausencia de Gerente N.A. N.A. N.A. N.A. X Se solicita autorizacion al Gerente en funciones
Reprogramacion de la
actividad, por i . .
EpaE i Se reprograma la actividad y/o se ejecuta posterior
2 pnond_aq de otras N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. a la actividad prioritania.
actividades
institucionales.
Ausencia de puesto
3 de Servicio Técnico NA. NA. NA. NA. X Se asigna e_l otro Técnico de Tercgrqs la labor o en
de Terceros caso contrario se contratan los servicios de terceros.
(disefiador)
4 Ausencia de Ger«_ente NA. NA. NA. NA. X El area o Gerencia deglgna aun re;ponsable para
o encargado de area la aprobacion del material.
No se permita el
5 |[registro del evento por N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. No se cubre la actividad con registros audiovisuales.
estrategia del area.
No se permite el
traslado de 2 : B :
6 informacion por NA. NA. NA. NA. NA. Se procede al archivo d.el registo audiovisual, si
; aplica.
Estrategia del area o
gerencia

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
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1. OBJETIVO Y ALCANCE
Brindar el despliegue informativo necesario hacia los trabajadores de la
Institucion, dando a conocer los mensajes o acciones implementadas o a
ejecutar por parte de la Administracion, realizando para ello una planificacion e
imagen propia para cada una. Inicia con la planificacién y coordinacion de las

campanas a realizar y finaliza con la ejecucion de las mismas.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Manual de Consistencia Grafica

3. REGISTROS APLICABLES
e Plan de comunicacién
e Fotografias y videos
e Correos electronicos

e Material impreso

4. DEFINICIONES
4.1.Campana: Acciones realizadas para posicionar, informar o identificar a los
trabajadores con alguna accion, utilizando diversos canales y recursos.
4.2.Canales de comunicacién: Distintas formas o medios para dar a conocer
actividades o transmisién de mensajes dentro de la institucion.
4.3.Muppy: Estructura instalada estratégicamente en una zona urbana,
mediante la cual se coloca un anuncio publicitario para ser visualizado por

el publico de interés de la institucion.

5. NORMAS
5.1 Las actividades deben ser aprobadas por Gerencia General.

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Ultima vigencia para su uso en la Intranet.
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5.2 Las actividades deben ser aprobadas por Gerencia de Comunicacion

Corporativa.

5.3 Se debe informar sobre las actividades a las demas Gerencias.

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Gltima vigencia para su uso en la Intranet.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1.Diagrama de flujo

Planifica las campanas a

realizarse en la Institucion

Determina criterios y
los mensajes para el
diserio de la campaiia

______ -} \/\ NS I

Produce material dela }
campafa apoyo impresoy §
audiovisual
4

Programa campanas

{
|
|
|
i

Entrega propuesta
de linea graficay §
disefios de campana §
5

'

Aprueba el
disefio
6

|

Realiza difusion y
ejecucion de la campana

Supervisa la
campana
8

!

Determina si se
refuerza o se realiza
una segunda parte.

Fin del

Procedimiento
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6.2.Matriz Plan:
(8) (10)
2 (3 4 (5) (6) 8)
(1) Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Cédigo '(7) . Parametros Rigductos puidie (1‘1) (12).
No. (Qué) (Quién) (Cémo) (Cusndo) FTC Contingencia (Indicador) [} de Registro Instructivo
Servicios Control
Gerente de Por medio de la planificacion anual se
Comunicacion | definen las actividades y campafias que
1 Planifica las campafias a realizarse en la| Corporativa / Jefe | se realizaran durante el afio. (semana de gl 702y NA NA Planificacion de NA Plande NA
Institucion de Departamento | la innovacion, feria de la salud, etc.) 10018 o i actividades o Comunicacion o
de Comunicacion | siendo éstas aprobadas por Gerencia
Interna General
Gerente de
Comunicacion | Para cada campafia se establecen los
- Corporativa / Jefe | mensajes yla finalidad que llevara cada 702y ) Plande
: Fiogratacampaas de Departamento | una y las actividades que se realizardny Menal 10018 1 o Peagrémacin N Comuricacion WA
de Comunicacion los canales a utilizar.
Interna
Gerente de
Comunicacion
Determina criterios ylos mensajes para | Corporativa / Jefe | Determina criterios y los mensajes para | Cada vezque | 702y
3 el _ o 8 ) NA, NA. NA. NA. NA. NA.
el disefio de la campana de Departamento el disefio de la campaiia se necesite 10018
de Comunicacion
Interna
Produce material de la campana apoyo |Empresa externa o fic deiNRigp Menvial a illzar para fa Cada vezque Materiales de ele(:’::g;zzs Maruel de
4 ) Cene Aoy [Eere: promocidn e informacion de la campafia 4 NA. NA. N.A. NA. K .| Consistencia
impreso y audiovisual disefiador local - se necesite apoyo videos, material \
arealizar. M- Gréfica

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Gitima vigencia para su uso en la Intranet.
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9 (10)
(2) (3 4 (8 (6) (8) ;
(1) Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Codigo M 1 parametros Froductoy varidile (1) (12
No. . . . Contingencia; . o de Registro Instructivo
(Qué) (Quién) (Como) (Cuando) FTC (Indicador) :
Servicios Control
Entrega propuesta de linea graficay |Empresa externa o Empresasieame;clsaiadariocal Cada vezque
5 i 2 e entrega propuesta de linea grafica y ; N.A. NA, N.A. NA. NA. N.A. NA.
disefios de campana disehador local e ", se necesite
disefios de campana
Gerente de
Comunicacion
o Corporativa / Jefe ; i Cada vezque 702y
6 Aprueba el disefio de Departamenio evisa el disefio y lo aprueba PR 10018 N.A NA NA NA NA N.A
de Comunicacién
Interna
Jefe de
Departamento de Correos Manuai'de
Realiza difusion y ejecucion de la Comunicacion Se ufilizan los canales definidos yse | Cada vezque Difusién de la electronicos, . =
7 £ ; : % ; 10018 1 NA. = NA. : Consistencia
campana Interna / Servicios | ejecutan las actividades programadas. | se requiera campana videos, fotos,
¥ a0 Gréfica
Técnico de pantallas
Terceros
Beloniide Verifica las publicaciones y ejecucion de CHUAez e
8 Supervisa la campana Comunicacion A yel se ejecute una 702 2 NA. Supenvision NA. NA. N.A.
; actividades programadas 2
Corporativa campafia
Gerente de
Detericsi - — ccomﬂi?ﬁfe Segun la supenvision realizada se Cada vezque 702 KeniicaE e
9 SR 3, 5 (ORI 0 58 [Deida ulte] = lpdic determina la finalizacion, refuerzo o | se ejecute una Y N.A. NA. lellledi NA. N.A. NA.
segunda parte. Fin del Procedimiento. | de Departamento A i - 10018 necesidades
G continuidad de la campana. campafa
de Comunicacion
Interna

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014.
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6.3. Contingencias:

Tipo de Contingencia

S & ® @ ®) © ) o
No. Contingencia s . Mecanico / Solucién a Posibles Contingencias
Documental |Instrumentacion | Sistema w e w Personal
Eléctrico
1 Campana no NA. NA. NA. NA. NA. Se determina la prioridad de las campafias y se
planificada reprograma la otra.
AlEancla de Caremta Se realiza la supervision por parte del Gerente
2 | de Comunicacion NA. N.A. NA. NA. X REnESRIper Pane o
; interino
Corporativa

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2014,
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar Ia ltima vigencia para su uso en la Intranet.
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Elaboré: Reviso: Aprobé:
Nombre: Lic. Tito Fernando | Nombre: Lic. Melvin | Nombre: Lic. Juan Carlos
Quifonez de Paz Giovanni Sanchez Tible Diaz
Cargo: Jefe de Gestion de | Cargo: Jefe de Unidad | Cargo: Gerente de
Programas de | Administrativa Fipa Comunicacion Corporativa.
Responsabilidad Social
Corporativa. SWNeALIoy
© %
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w INDE 5 Ef'ﬂzzm@l _
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1. OBJETIVO Y ALCANCE
Dar a conocer a la poblacion guatemalteca el funcionamiento y los beneficios
de la generacion de energia limpia visitando alguna de las hidroeléctricas de la
Institucion que forman parte del programa de la Ruta de la Energia. Inicia con
la recepcion de la solicitud de las personas que deseen conocer las plantas

hidroeléctricas y termina con la finalizacion del recorrido.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
o N/A.

3. REGISTROS APLICABLES
¢ Plan de Trabajo RSC.
e Plan de Trabajo GCC.
¢ Hoja de Registro de Solicitudes Ruta de la Energia.
e Correo de notificacion.
e Correo con datos de coordinacion de visita.
¢ Agenda de recorrido.
e Fotografias

e Hoja de Registro de Visitas realizadas.

4. DEFINICIONES
4.1.Energia limpia: Es la energia que se produce utilizando recursos naturales
renovables, tales como agua, viento, vapor y sol.
4.2.Ruta de la Energia: Es el programa con el cual se da a conocer el
funcionamiento y los beneficios sociales, economicos y ambientales que
brindan las hidroeléctricas.
4.3.Souvenir: Es el material promocional que se le entrega a los visitantes del

programa de la Ruta de la Energia.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Gltima vigencia para su uso en la Intranet.
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4.4 Hidroeléctrica: Es una instalaciéon que permite aprovechar la energia

potencial contenida en el agua de los rios de una cuenca, para convertirla

en energia eléctrica mediante el uso de turbinas hidraulicas acopladas a

generadores eléctricos.

5. NORMAS

5.1

5.2

5.3

54

5.5

5.6

Las solicitudes de visitas pueden ser recibidas mediante correo
electrénico o una carta la cual debe estar firmada y sellada por parte de
los interesados.

Aprobada la solicitud, se le envia al interesado la informacién necesaria
para la coordinacion de la visita.

Debe existir un responsable de grupo de la Institucién solicitante y que se
tenga los datos para contactarlo.

Todos los visitantes que realicen la visita deben cumplir con la
vestimenta requerida por el INDE para su seguridad.

Cuando el Gerente de Comunicacion Corporativa considere necesario,
se dara acompanamiento, se documentara fotograficamente y se
entregaran souvenir a los visitantes por parte de personal de la Gerencia
de Comunicaciéon Corporativa.

Cada visita debe ser guiada por una persona designada por el
responsable de la Planta que corresponda quien dara las explicaciones

técnicas, funcionamiento y beneficios de la hidroeléctrica.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1.Diagrama de flujo

Elabora Plan de
Trabajo. Autoriza el plan

1 I anual.
2

I

Recibe y gestiona
solicitudes para la
realizacion de la visita.
3

Autoriza visita.
4

'

Envia notificacién de
autorizacién.
5

Coordina logistica de
visita.
6

Informa a visitantes
sobre la agenda.

pag. 5
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a
viene pag.
4

Realiza el recorrido.
8

-

Entrega souvenir
a los visitantes.
9

!

Finaliza visita y ;
despide a las personas. §
10

Visitantes
utilizaran transporte
del INDE?

sI
\ 4

Monitorea retorno
de visitantes.
11

.

Elabora informe de visita cuando
sea requerido por el Gerente de
Comunicacion Corporativa.
12
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6.2. Matriz Plan:
4) ©) (10) (12)
(2) (3) @ (8) (6) (8) ;
(1) Actividad Responsable Actlvu':!ad Frecuencia | Codigo .(7) . | Parametros Prodiltos Varisble (1.1) s
No. (Qué) (Quién) Especifica (Cuando) FTC Contingencia (Indicador) o de Registro de
(Cémo) Servicios Control Referencia
Jefe de Gestion | Se elabora un plan
Elabora Plan de de Programas de de trabajo del Plan de
; Responsabilidad Departamento Anual 10067 N.A. N.A. N.A. N.A. Trabajo N.A.
1 Trabajo. .
Social proyectando la RSC
Corporativa cantidad de visitas.
Autoriza el plan GErEni s reﬁrzzzr‘:éci:eeluj:fe Fian ge
P Comunicacién ; . Anual 702 N.A. N.A. N.A. N.A. Trabajo N.A.
2 anual. : de Area se valida el
Corporativa GCC
plan.
Se recibe solicitud
por correo
. | Jefede Gestion | Slectrénico o por Hoja de
Recibe y gestiona medio de una carta ;
solibities vars de Programas de frinada v salada i Cuando se Registro de
s s Responsabilidad | " y 8e1ada. Sl recibe la 10067 1 N.A. N.A. N.A. Solicitudes NA.
3 | larealizacion de ) donde el solicitante o
s Social . A solicitud Ruta de la
la visita. . expone su interés .
Corporativa - Energia
en participar en las
visitas guiadas de la
Ruta de la Energia.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la dltima vigencia para su uso en la Intranet.
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4) (9) (10) (12)
(2) 3) @ (5) (6) (8 .
(1) Actividad Responsable Actiwsi_ad Frecuencia | Codigo .(7) .| Parametros Fropaeias yrarable (1.1) Dosumenttos
No. (Qué) (Quién) Especifica (Cuéndo) FTC Contingencia (Indicador) (<] de Registro de
(Cémo) Servicios Control Referencia
Gerente de = Gergnte -c?e
N Comunicacion
Comunicacion )
4 Corporativa o el Jefe
Corporativa / Jefe o
de Gestién de deGesiande | CuEDGOEN | g Aprobacién de
Autoriza visita. Programas de recibe una y N.A. N.A. L g N.A. N.A. N.A.
4 Programas de i " 10067 la visita
i Responsabilidad solicitud
Responsabilidad . .
) Social Corporativa
Social . : ;
; decide si autoriza o
Corporativa 3
no la visita.
Jefe de Gestion
< o i de Programas de - Cuando se
E
o not'lﬂca.c,uon Responsabilidad Hasise Fof o aprueba la 10067 2 N.A. N.A. N.A. Co.rreo (.je N.A.
5 de autorizacion. j electrénico la - notificacion
Social . visita
’ autorizacion de la
Corporativa 5
visita.
Jefe de Gestion Coorshna recursos,
horarios, transporte Correo con
Coordina deProgremasios cuando aplique Previo a datos d
- ' | Responsabilidad indo apiique y » 10067 N.A. N.A. N.A. N.A. - NA.
6 | logistica de visita. e permisos con el Jefe | cada visita coordinacion
s de Planta para de visita
Corporativa . )
realizar la visita.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Ultima vigencia para su uso en la Intranet.
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|
@ (9) (10) | (12)
(2) (3) N (5) (6) (8) ; 1
(1) Actividad Responsable Actlwglgd Frecuencia | Codigo .(7) . | Parametros Productos Variable [ (1.1) Documentos
No. (Qué) (Quién) Especifica (Cuéndo) FTC Contingencia (Indicador) o de | Registro de
(Cémo) Servicios Control Referencia
Via electrénica o por
Jefe de Gestion teléfono, envian o
Informa a de Programas de | avisa agenda con Cuando se Agenda de
7 visitantes sobre | Responsabilidad horarios, fecha, programe la 10067 N.A. N.A. N.A. N.A. r?acorri 46 N.A.
la agenda. Social punto de reunion, visita
Corporativa tiempo recorrido,
horario de clausura.
Con base en el
Visitantes y Guia | programa se realiza
) \ Dar a conocer
designado por el recorrido, "
responsable de | visitando los puntos ) )
. funcionamiento ]
A Planta / Jefe de establecidos y En cada los Fotografias
: Gestion de dandoles la . 10067 3 N.A. y . N.A. cuando N.A.
8 recorrido. . X visita beneficios de .
Programas de informacién y oz aplique
e S la generacién
Responsabilidad explicacion :
. . . de energia
Social necesaria por medio il
Corporativa de videos y de P
manera verbal.
Jefe de Gestion
de Programas de Siarile g6
Responsabilidad | Al finalizar la visita, Y ; os
Entrega souvenir Social en el Ultimo punto se TGS Recuerdo de la
Eys z necesario y 10067 N.A. N.A. " N.A. N.A. N.A.
9 a los visitantes. Corporativa y/o | les hace entrega del xiEta visita
Servicios souvenir. . i, i
- disponibilidad
Técnicos de
Terceros

Instituto Nacional de Electrificacién, INDE.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la ultima vigencia para su uso en la Intranet.
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4) 9) (10) (12)
@) 3) ¥ (5) (6) ®) :
{1) Actividad Responsable Actnvnglgd Frecuencia | Cédigo _(7) ._ | Parametros Progueras Farkibls (1.1) Documentos
No. (Qué) (Quién) Especifica (Cuéndo) FTC Contingencia (Indicador) o de Registro de
(Como) Servicios Control Referencia
Guia designado
Se expresan
por responsable
palabras de
o = de Planta / Jefe -
Finaliza visita y de Gestién de despedida y Eqicad
despide a las agradecimientos y . 10067 N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
10 Programas de visita
personas. i se ponen a las
Responsabilidad z
. érdenes para otra
Social 5
: visita.
Corporativa
Jefe de Gestion
de Programas de ; .
= Se monitorea via Asegurarse
2 Responsabilidad 2y Cuando
Monitorea Social telefonica el traslado utilicen el que los
retorno de © ¢ de los visitantes 10067 N.A. N.A. visitantes N.A. N.A. N.A.
11 - Corporativa y/o i transporte "
visitantes. L cuando utilicen el retornen sin
Servicios del INDE
2 transporte del INDE. novedad
Técnicos de
Terceros
Elabora informe
de visita cuando
sea requerido por | Jefe de Gestidn
el Gerente de de Programas de .
Comunicacién Responsabilidad Elab'o.ra |nfor.me ge Cuandovsea 10067 N.A. N.A. - I'nformel - N.A. Inforrr?e da N.A.
12 ) . la visita realizada. requerido visita realizada visita
Corporativa. Social
Corporativa
Fin del
Procedimiento.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE.
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6.3. Contingencias:
Tipo de Contingencia
(1) () (9)
No. Contingencia 3) ) (5) (6) ) @) Solucién a Posibles Contingencias
Documental Instrumentacion Sistema Mecanico)/ Personal Otros
Eléctrico
Se avisa al interesado de la visita que la
1 Carta sin firma y/o sello. X N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. carta debe estar firmada y sellada por la
Institucion para su gestion.
No existe disponibilidad . :
2 &n'la fecha sollcitada N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. X Se coordina con el interesado nueva fecha.
Bloqueos en carretera /
manifestaciones /
3 | accidentes de transito / NA. N.A. NA. N.A. N.A. X e - e
factores sociales y :
ambientales.

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

Control de Cambios

Version Cambio Realizado

- Se maodificd el Objetivo y Alcance del
Procedimiento.

- Se mejoraron todas las Normas del
Procedimiento.

- Incluir los cambios de la matriz plan y de
contingencias.

- Enla actividad No. 1 de la Matriz Plan se cambid
plan anual por plan de trabajo.

- Se maodificaron las actividades No. 3y 5, de la
Matriz Plan.

- Se cambid la palabra tour por recorrido.

- Se eliminé de la Matriz Plan la actividad de
evaluar la satisfaccion del cliente a través de
encuestas.

- Se modifico la frecuencia de la elaboracion de
informes de visitas a cuando sea requerido.

- Se eliminaron las siguientes contingencias porque
no aplicaban: - Que no haya personal en la
oficina, - Pérdida en el sistema de comunicacion
telefonica y electronico, - Ausencia de Gerente de
Comunicacion Corporativa, - Pérdida de

informacion.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE.
Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la dltima vigencia para su uso en la Intranet.
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Dar a conocer las acciones que realiza el INDE para la conservacion de los recursos
hidraulicos y de ambiente del pais que se relacionan con las centrales de generacion
eléctrica y otros proyectos de interés institucional, a través del acto de entrega de
plantas a personas individuales o juridicas, publicas o privadas interesadas en
reforestar, promoviendo la difusion de la entrega de plantas forestales y otras
especies producidas en viveros del INDE a fin de fortalecer la imagen Institucional.
Inicia con la elaboracion del Plan de Divulgacién de Entrega de Plantas Forestales

y finaliza con la elaboracion de informe de la actividad.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

° Plan Operativo Anual (POA)
. Normativo para la Entrega de Plantas Forestales y Otras Especies,

Producidas en Viveros del INDE

3. REGISTROS APLICABLES

o Plan de trabajo de Responsabilidad Social Corporativa (RSC)
) Fotografias y/o videos
° Audios y material impreso en medios de comunicacion y de las redes

sociales institucionales de la actividad realizada

° informe de Métricas

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la tltima vigencia para su uso en la Intranet”




FNSTITUTO MACKONAL DE ELECTRIFICACION

PROCEDIMIENTO
Divulgacién de Entrega de
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__del INDE

4. DEFINICIONES

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

Acto protocolario: Acto publico regido por reglas protocolarias y de
etiqueta realizado con el fin de inaugurar, presentar o lanzar alguna
actividad, proyecto u obra, organizado por la Institucién unilateralmente

0 en conjunto con otras entidades.

Difusién: Promocién de actividades institucionales por los distintos

medios de comunicacion masivos, internos o redes sociales.

Medios de comunicacién masivos: Hace referencia a los medios
tradicionales: radio, medios impresos (diarios, revistas, suplementos e
insertos, semanarios, etc.), televisién e intemet; que llegan a una gran
cantidad de personas al mismo tiempo y que no hacen distincién de

ningun tipo de receptores.

POA: Plan Operativo Anual.

Redes Sociales: Plataformas digitales, por lo general disefiadas y
operadas por un tercero, que conforman comunidades de individuos con
intereses, actividades o relaciones en comun las cuales permiten el
contacto entre personas o entre una institucion y personas y funcionan

como un medio para comunicarse e intercambiar informacion.

Reforestacion: Repoblar un terreno con plantas forestales.

Instituto Nacional de Electrificacién, INDE

“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la dltima vigencia para su uso en la Intranet”
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5. NORMAS

5.1. Es indispensable contar con el Plan Operativo Anual del Departamento

de Gestién Ambiental de la Empresa de Generacion de Energia Eléctrica.

5.2. Es necesario conocer las fechas de entrega de las plantas por parte del
Departamento de Gestion Ambiental de la Empresa de Generacion de
Energia Eléctrica.

Instituto Nacional de Electrificacién, INDE
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la tltima vigencia para su uso en la Intranet”
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1.

“Este documento impreso es una copia ho controlada, se debe confirmar la ultima vigencia para su uso en la intranet”

Diagrama de Flujo:

Elabora el Plan de
Divulgacion de Entrega de

Plantas Forestales
1

Define tipo de actividad a
realizar

2

2 Qué tipo de actividad
realiza?

Divulgacion en redes sociales

Divulga la actividad
5

Acto protocolaric—

Coordina y gestiona logistica
de la actividad
3

h 4

Realiza actividad

Y

Elabora informe de alcance
de difusién
6

Y

Elabora informe de la
actividad
7

A 4

Fin del
Procedimiento

A

4

Instituto Nacional de Electrificacién, INDE
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6.2. Matriz Plan:
4) (8) 9)
(2) 3 ¥ (5) ™ : (11)
I£l10) Actividad Responsable é\sc ;:2::?; Frecuencia Conti(negiencia Parametros Prod:ctos Var;zble Regi(;)tro Documentos de
(Qué) (Quién) (Como) (Cuéndo) (Indicador) Servicios Control Referencia
Elabora el Jefe de
Departamento Elabora el Plan de Plan de
Plan de i . L ) "
Divulaacion de Gestion de Divulgacién de Divulgacién de Plan de Trabaio
9 Programas de Entrega de Plantas Anual N.A. N.A. Entrega de N.A. ) POA
1 | de Entrega de . RSC
Responsabilidad | Forestales con base Plantas
Plantas .
Social al POA. Forestales
Forestales .
Corporativa |
|
Gerente de Define tipo de
Comunicacién actividad a realizar.
Corporativa /
Define tipo de De J:r];zr?weento ° reesdilsvilc?caiglzz - Cuando se
actividad a partam > = uanc N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
2 . de Gestiéon de | contindia en actividad requiera
realizar
Programas de 5, en caso de ser un
Responsabilidad acto protocolario,
Social continGia en actividad
Corporativa 3.
De acuerdo con la
fecha programada
Jefe de por parte de la Normativo para la
) Departamento autoridad respectiva Entrega de
Coordina y .
estiona de Gestién de se define el lugar, En cada Acto Plantas
‘C‘,’ ) Programas de horario, area de acto de N.A. N.A. . N.A. N.A. Forestales y
3 | logistica de la . ) Protocolario .
actividad Responsabilidad ceremonia, entrega Otras Especies,
Social requerimientos, Producidas en
Corporativa recursos, Viveros del INDE
invitaciones, entre
otros, si aplica.
|

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la dltima vigencia para su usc en la Intranet”
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4) (8) 9)
2) (3) “ (5) (7) : (11)
") Actividad Responsable Actnvnfigd Frecuencia .(6) .. | Pardmetros Productos Variable (1.0) Documentos de
No. (Qué) (Quién) Especifica (Cuando) Contingencia (Indicador) [} de Registro Referencia
(Como) Servicios Control
A través de un acto
Jefe de protc.>c‘olar|'<?, con
participacion de
Departamento ) )
" autoridades de la Entrega oficial
. de Gestidn de L ) En cada . .
Realiza Institucion, Gobierno y/o siembra de Fotografias y/o
i Programas de . acto de N.A. N.A. N.A. A N.A.
4 actividad . u otras entidades, se plantas videos
Responsabilidad entrega
. desarrolla un forestales
Social
. programa de acto de
Corporativa .
entrega o jornada de
reforestacion.
Se invita a los
mgdmglde P Audios y material
comunicacion para Difusion de las . .
Jefe . . impreso en medios
Departamento que asistan a la En cada acciones que de comunicacion
Divulga Ia P actividad, en donde realiza el INDE 4
- de acto de 1 N.A. . N.A. de las redes N.A.
5 actividad s se les entrega en beneficio al .
Comunicacién - . entrega ) sociales
material informativo medio L
Externa ; institucionales de la
sobre la entrega de ambiente . )
actividad realizada
plantas forestales
para su difusion.
Elabora informe de
métricas necesarias
Jefe para medir el alcance
Elabora P
informe de Departamento de la difusién, tanto En cada Informe de Informe de
de de los medios de acto de N.A. N.A. i N.A. Y N.A.
6 alcance de L o métricas métricas
e Comunicacion comunicacion entrega
difusion .
Externa masivos como de las

redes sociales de la
Institucion.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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4) (8) (9)
(2) (3) ¥ (5) @ . (11)
(1) Actividad Responsable Ac"v'fi?d Frecuencia .(6) ._ | Parametros Productos Variable (1.0) Documentos de
No. (Qué) (Quién) Especifica (Cuando) Contingencia (Indicador) ° de Registro Referencia
(Cémo) Servicios Control
En relacién a la
actividad se elabora
Jefe de )
informe y se presenta
Departamento Gerencia d
Elabora de Gestion de go © e. : 'c’>e En cada
informe de la Programas de mu‘nlcau n acto de N.A. N.A. Informe N.A. N.A. N.A.
7 . L Corporativa, cuando
actividad Responsabilidad entrega

Social
Corporativa

sea requerido

Fin del
Procedimiento.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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6.3. Contingencias:
(1) ) 3 4
No. Contingencia Responsable Solucién a Posibles Contingencias
) ) L Jefe Departamento de Se debe enviar la informacion (comunicado, fotografias y
1 No asisten al evento los medios de comunicacion.
Comunicacién Externa videos del evento) a los medios de comunicacion.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la dltima vigencia para su uso en la Intranet”
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7. CONTROL DE CAMBIOS:

Version Cambio Realizado

¢ Se cambio6 el nombre del procedimiento de Divulgacion de

Programas de Reforestaciéon por Divulgaciéon de Entrega
de Plantas Forestales y Otras Especies producidas en
Viveros del INDE.

¢ Se modifico el objetivo y alcance del procedimiento.

e Se agrego la segunda norma al procedimiento.

e En las definiciones se modificaron las siguientes: Acto
Protocolario y Reforestacion.

e Se elimin6é de la Matriz Plan, en la actividad No. 3, el

indicador: Ejecucion de la actividad de entrega.

e Se cambi6 al responsable de elabora el informe de las
actividades.
¢ Se modifica Cajetin de Firmas.

e En Objetivo y Alcance, se modifica redaccion.
* En Documentos de Referencia, se agrega:
o Normativo para la Entrega de Plantas Forestales y
Otras Especies, Producidas en Viveros del INDE.
o Plan Operativo Anual (POA)
e En Registros Aplicables:
o Se modifica de “Videos, Audios y material impreso”

a “Audios y material impreso en medios de

comunicacion y de las redes sociales institucionales

de la actividad realizada”.
o Se agrega “Informe de métricas”.

e En Definiciones:

o Se modifica: 4.2. Difusion.

Instituto Nacional de Electrificacién, INDE
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Gitima vigencia para su uso en la Intranet”
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Version Cambio Realizado

o Seagrega: 4.3y4.5.
e Diagrama de Flujo, se actualiza con base a Matriz Plan.
e En Matriz Plan, se agrega Actividad No. 2 y 6.
e En Matriz Plan, se modifica Actividad No. 3
‘ e En Contingencias, se actualiza formato y se modificé la

‘ | solucién a la Contingencia No. 1.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la ultima vigencia para su uso en la Intranet”
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Elaboro Reviso Aprobo
Nombre: Lcda. Aligtza | Nombre: Lcda. Aligtza | Nombre: Lic. Fredy Estuardo
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| Cargo: Profesional en Cargo: Profesional en Cargo: Gerente de
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Posicionar al INDE como una Institucion socialmente responsable, mediante la
realizacion de actividades en el municipio de Amatitlan, destinadas a la mitigacion y
proteccion de la cuenca del Rio Michatoya, incluyendo el Zanjon Malena, que consta
de la limpieza, extraccion de sedimentos y disposicion final en lugares apropiados.
Inicia con el Plan de Difusidn de las Acciones de Limpieza del Zanjén Malena y del

Rio Michatoya y finaliza con la elaboracién del informe del alcance de la publicacién.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

© N.A.

3. REGISTROS APLICABLES

e Fotografias y/o videos
o Disefio de publicaciones
° Archivo de publicaciones

4. DEFINICIONES

4.1. Canales de comunicacién externa: Diferentes medios externos al INDE

en el que se puede divulgar informacién de interés.

4.2. Limpieza: Es el proceso mediante el cual se extraen los sedimentos en
cursos de agua, lagos, bahias, accesos a puertos para aumentar la
profundidad de un canal navegable o de un rio con el fin de aumentar la
capacidad de transporte de agua, evitando asi las inundaciones aguas

arriba.

Instituto Nacional de Electrificacién, INDE
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar fa ultima vigencia para su uso en la Intranet”
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4.3. Medios de comunicacion masivos: Hace referencia a los medios
tradicionales existentes radio, medios impresos (diarios, revistas,
suplementos e insertos, semanarios, etc.) television e internet; que llegan
a una gran cantidad de personas al mismo tiempo y que no hacen
distincidén de ningun tipo de receptores.

4.4. Mupi Publicitario: Estructura instalada estratégicamente en una zona
urbana, mediante la cual se coloca un anuncio publicitario para ser
visualizado por el publico de interés de la Institucion.

4.5. POA: Plan Operativo Anual.

4.6. Redes Sociales: Plataformas digitales, por lo general disehadas y
operadas por un tercero, que conforman comunidades de individuos con
intereses, actividades o relaciones en comun las cuales permiten el
contacto entre personas o entre una institucion y personas y funcionan
como un medio para comunicarse e intercambiar informacion.

4.7. RSC: Responsabilidad Social Corporativa.

5. NORMAS
5.1. Para la difusidén de las actividades de limpieza del Zanjon Malena y Rio

Michatoya, en el municipio de Amatitlan, se debe preparar el Plan de
Difusion de las Acciones de Limpieza del Zanjén Malena y del Rio
Michatoya, el cual debe ser autorizado por el Gerente de Comunicacién

Corporativa.

Instituto Nacional de Electrificacién, INDE
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5.2. Para la difusion de los mensajes en redes sociales, el Departamento de
Comunicacién Externa debe evaluar en qué plataformas es conveniente

la publicacidn, considerando el publico objetivo.

Instituto Nacional de Electrificacién, INDE
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Gitima vigencia para su uso en la Intranet”
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1.

Diagrama de Flujo:

l Inicio |
Y

Elabora el Plan de Difusion delas
Actividades de Limpieza del
Zanjon Malena y del Rio
Michatoya
1

Coordina y gestiona logistica de
las actividades de documentacidén
y disefio de publicaciones con
base al plan
2

Y

Divulga sobre la limpieza del
Zanjén Malena o Rio Michatoya
3

Y

Elabora informe de alcance de .
publicacion
4

Fin del
Procedimiento
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6.2. Matriz Plan:
4 (8) (9) (1)
(1) (2) ) Actividad (8) . (6) ,(7) Productos Variable (10) Documentos
Actividad Responsable - Frecuencia . . | Parametros R
No. (Qué) (Quién) Especifica (Cuéndo) Contingencia (Indicador) o de Registro de
(Como) Servicios Control Referencia
Con base al contrato |
Jefe de suscrito entre el Plan de Difusion
Elabora el Plan de )
e Departamento contratista y EGEE de las
Difusién de las L .
Actividades de de Gestién de se elabora el Plan Actividades de
N Programas de de Difusion de las Anual 1 | N.A. Limpieza del N.A. N.A. N.A.
1 Limpieza del - . i
. Responsabilidad Actividades de Zanjon Malena y
| Zanjon Malena y . - - .
del Rio Michatova Social | Limpieza del Zanjon del Rio
y Corporativa Malena y del Rio Michatoya
Michatoya. [
Coordina y gestiona Jefe de Define fechas de
logistica de las Departamento documentacion, ’
. . . . Fotografias y/o
actividades de de Gestion de lugar, horarios, asi N . L
9 . Cuando se Coordinacién de videos, disefio
documentacién y Programas de como solicita la . N.A. N.A. L N.A. N.A.
2 e . .. requiera actividades de
diseno de Responsabilidad elaboracion de .
o . L publicaciones
publicaciones con Social disefio de
base al plan Corporativa publicaciones.
Realiza la :
divulgacion de la
limpieza del Zanjon
. Jefe Malena y del Rio Difusion en
Divulga sobre la ) .
- - Departamento Michatoya en los medios de )
limpieza del Zanjon ; Cuando se s Archivo de
. de medios de . 2 N.A. comunicacion N.A. o N.A.
Malena o Rio N L requiera . Publicaciones
) Comunicacion comunicacion masivos y redes
Michatoya . !
Externa masivos y redes sociales
sociales que se
consideren
convenientes.
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4 (8) (9 (11)
(1) A (2) 3 Actividad (5) . (6) ,(7) Productos Variable (10) Documentos
No. ctividad Responsable Especifica Frecuencia Contingencia Parametros o de Registro de
(Qué) (Quién) pe (Cuando) 9 (Indicador) - 9 .
(Cémo) Servicios Control Referencia
Elabora informe
sobre las métricas
alcanzadas luego de
publicar los mensajes
en redes sociales y
medios de
Jefe comunicacion .
- ) . | Después de
Elabora informe de Departamento | masivos y se lo envia cada Informe de
alcance de de al Jefe de actividad N.A. N.A. métricas N.A. N.A. N.A.
publicacion Comunicacién Departamento de realizada
Externa Gestion de
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Programas de
Responsabilidad
Social Corporativa

Fin del
Procedimiento
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6.3. Contingencias:

(1)

No.

2

Contingencia

(3)

Responsable

4)

Solucién a Posibles Contingencias

Las condiciones climaticas obligan a efectuar
trabajos de emergencia en fechas no
programadas

Jefe de Departamento de
Gestién de Programas de
Responsabilidad Social
Corporativa

Se debe realizar un plan de difusién especifico para divulgar
los trabajos de emergencia.

El Gerente de Comunicacién Corporativa no
autoriza la divulgacion de la actividad

Jefe Departamento de
Comunicaci_c')n Externa

Instituto Nacional de Electrificacién, INDE

No se realiza la divulgacion.
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7. CONTROL DE CAMBIOS:

Version Cambio Realizado
Se modifica Cajetin de Firmas.
Se modifica Objetivo y Alcance.
Se modifica Registros Aplicables con base a Matriz Plan.
En Definiciones:
o Se modifica4.2y4.4.
o Se elimina 4.3 “Expo” y 4.8 “Stand” de la versién anterior.
o Se agrega 4.7 “Redes Sociales”.
En Normas:
o Se modifica 5.1.
o Se elimina 5.2 de la version anterior.
o Se agrega 5.2.
En Diagrama de Flujo, se actualiza con base a Matriz Plan.
2 En Matriz Plan:

o Se modifica Actividad en actividades 1 a 4.

o Se modifica Responsable en actividades 3 y 4.

o Se modifica Actividad Especifica en actividades 1 a 4.
o Se modifica Frecuencia en actividad 4.

o Se agrega Contingencia en actividad 1.

o Se modifica Producto en actividades 1, 3y 4.

o Se modifica Registro en actividades 2 y 3.

o Se elimina actividad 4 de la version anterior.

En Contingencias:

o Se actualiza formato y se agregan Responsables.
o Se agrega Contingencia 1.

o Sereenumeran.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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