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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
GUATEMALA, C.A.

ACUERDO DE DIRECCION EJECUTIVA NUMERO DE-809-2022

EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

CONSIDERANDO:
- Que de conformndad con la literal a) del articulo 134 de la Constitucion Polltlca de la Republlca de_ o
Guatemala, las antidades auténomas, actuan por. delegacién del Estado y tienen como una de sus L
';ob'ligaciones cqordmar su poiitica; con la' polltlca general del Estado y an su caso. :
‘Ramoaque correspo an Sy : T

Ll GONSIDERANDO: .-

G ue de conformidad con 3o regulado en los artlculos 1y8del Decreto Numero 90—2005 del Congreso det

la Republlca de Guatemala, Ley del Registro Naclonal de las Personas, se crea el Reglstro Nacional de
las Personas, como una entidad auténoma, de derecho ptblico, con personalidad juridica, patrimonio
propic y plena capacidad para adquirir derechos y contraer obllgaciones. siendo los drganos del
Registro Nacional de las Personas, el Directorio, Director Ejecutiyo Consejo Consultivo, Oficinas
Ejecutoras y Direcciones Administrativas. ' - i o '

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 19 del Decreto numero 80-2005 del Congreso de la Repubiica de
Guatemala, Ley del Registro Nacional de las Personas, el Director Fjecutivo es el superior Jerérquico
administrativo del RENAP; quien ejerce la representacién legal y es el encargado de dirigir y velar por el
funcionamiento normal e idéneo de ia entidad; asimismo, en el articulo 20 literales a) y m) del citado
cuerpo legal, son funciones del Director Ejecutivo, cumplir y velar porque se cumplan los objetivos de la
Institucion, asi como las leyes y reglamentos; y todas aquellas actividades que sean necesarias para
que la Institucion alcance plenamente sus'objetivos.

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con lo establecido en los articulos 11 y 20 del Acuerdo de Directorio Numero 80-
2016 del Registro Nacional de ias Personas, Reglamento de Orgahizacién y Funciones dei Registro
Naclonal de las Personas, el Director Ejecutivo como méxima autoridad administrativa, contara con el
apoyo de personal profesional, técnico, administrativo que sea necesario, asl como con dependencias
de apoyo para mejorar la gestion Institucional en temas especificos que seran adscritas a la Direccién
Ejecutiva. Estas dependencias son: Secretaria General, Inspectorlé General, Comunicacién Social y
Auditorfa Interna, siendo Comunicacién Sacial la dependencia responsable de fortalecer y consolidar la
imagen institucional ante la poblacién por medio de la difusién de informaci6n relevante de programas,
proyectos implementados, ﬂoqrbs a@ances del RENAP manteniendo una relacion permanente, g
transparente y respetuosa;- ;utllléandé' medlos de comunicaclén convencionales y electrénicos e “
implementando estrateglas y pgl,lsicg&de- comuniuéclén’ para generar un posicionamiento intemo y “

et aes? -

externo.
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CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 82 del Acuerdo de Directoric Ntimero 80-2016, Reglamento de
Organizacién y Funcidnes del Registro Nacional de las Personas, el Director Ejecutivo del RENAP, tiene
la facultad de aprobar; los Manuales de Normas y Procedimientos y cualquier otro documento técnico
administrativo de las dependencias del RENAP; y,

CONSIDERANDO: _
Que la Direccién de;GestIOn y Control Intemo del Registro Nacional de las Personas, solicitd la
aprobacién del documento denominado “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
COMUNICACION SOCIAL ", versién 06, el cual tiene como objetivo proveer un documento técnico
administrativo de apoyo y orientacién para fortalecer y consolidar la imagen institucional ante la
poblacién por medio de la difusién de informaci6n relevante de programas, proyectos implementados,
logros y avances del RENAP, utilizando medios de comunicacién convencionales y electrénicos.
r POR TANTO:

Con base en lo considerado, normas legales citadas y lo que para el efecto establecen los articulos 134,
153 y 154 de la Constitucion Politica de Ia Republica de Guatemala; 1, 2, 8, 19, 20 literales a), e) y m) y
48, del Decreto Name_fo 90-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro Nacional
de las Personas; 11, 20, 80, y 82 del Acuerdo de Directorio Numero 80-2016, Reglamento de
Organizacién y Funciones del Registro Nacional de las Personas -RENAP-.

ACUERDA:
Articulo 1. APROBAR bajo la estricta responsabilidad de Comunicacién Social, el contenido formulado
por dicha Dependenclé de Apoyo del Director Ejecutivo del RENAP, dentro del documento denominado
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION SOCIAL®”, versién 086.

Articulo 2. Se derogan todas las disposiciones anteriores que regulen la materia o que se opongan al
presente Manual.

Articulo 3. Se instruye a la Direccién de Gestién y Control interno y a las Direcciones involucradas,
para que una vez se encuentre notificado el presente acuerdo, se realicen las diligencias necesarias a
efecto de hacer posible la ejecucién del mismo.

Articulo 4. Notiﬂquesé a todas las Direcciones Administrativas, Oficinas Ejecutoras y Dependencias de
Apoyo del Director Ejecutivo del RENAP, por medio de la Secretaria General de la Institucién.

Articulo 8. E| presenté acuerdo entra en vigencia inmediatamente. /
Dado en la ciudad de éuatemala, ¢l trece de diciembre de dos mil veintjdés.

Dr. Rodo o’( tdo Are} .

aga Hemn
ro Naclona d: lﬂ‘: ivo
'aonas . X
mele, G RENAP.

o
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SECRETARIA GENERAL

CEDULADE NOTIFICACION

En la ciudad de Guatemala, el diecinueve de diciembre del afio dos mil veintidos,

siendo las Avece horas con

minutos, constituido en: Calzada Roosevelt, trece
guioén cuqregta y seis, zona siete, Sede del Registro Nacional de las Personas -
RENAP- Euatemala Notifico a: DIRECCION DE GESTION Y CONTROL
INTERNO El acuerdo emitido por: DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO
NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-, NUMERO DE GUION
OCHOCIENTOS NUEVE GUION DOS MIL VEINTIDOS (DE-809-2022), de fecha
trece de diciembre de dos mil veintidés, por medio de cédula de notificacion

entregada a: AA 4 Ae Avee A e
haciéndole entrega de la (s) copia (s) de ley que constan de UN folio (s), original

del documento denominado “Manual de Normas y Procedimientos de

Comunicacion Social”, versién 06 y quien de enterado (a) .~ firma.
Registro Nﬂcmr}a! de las Personas
5 f:fgi‘wAP

T~ M

19 DIC 222

Jrovem |

\_...;J { —V-»-/f LJ e
TION Y CONTROL INTERNO

o L34

DIRECCI]
FIRMA} e

Gl‘

No se llevo a cabo la Notificacién, por la causa siguiente:

Direccion Inexacta No Existe la Direccién Persona a Notificar Fallecié
Lugar Desocupado Persona Fuera del Pais Datos No Concuerdan
Otra:

Calzada Roosevelt 13-46:zona 7. Sede del RENAP
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1. Objetivo
Proveer un documento técnico administrativo de apoyo y orientaciéon para fortalecer y
consolidar la imagen institucional ante la poblacién por medio de la difusion de informacion
relevante de programas, proyectos implementados, logros y avances del RENAP, utilizando
medios de comunicacion convencionales y electronicos.

2. Campo de aplicacion
El presente Manual es de observancia y aplicacion obligatoria para los trabajadores y
trabajadoras de Comunicaciéon Social; asimismo, para el personal involucrado en sus
procedimientos, quienes deberan observar las normas y lineamientos establecidos.

3. Base legal

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Decreto numero 9 de la Asamblea Nacional Constituyente de la Republica de
Guatemala, Ley de Emisién del Pensamiento.

o Decreto nimero 90-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro
Nacional de las Personas.

e Decreto numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a
la Informacién Publica.

e Acuerdo de Directorio nimero 80-2016 del Registro Nacional de las Personas,
Reglamento de Organizacién y Funciones del Registro Nacional de las Personas.

e Reglamento Interior de Trabajo del Registro Nacional de las Personas -RENAP- vigente,
aprobado por medio de Acuerdo de Directorio del Registro Nacional de las Personas

4. Monitoreo y seguimiento
Para garantizar la vigencia y efectividad de este Manual, el Comunicador Social debera

mantener un proceso constante de revision y solicitar la actualizacién oportuna para realizar
la inclusién de ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes.

Elaborado por: | Revisado p Valid% Aprobado por:
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5. Simbologia

Con el propésito de facilitar la representacion visual de los procedimientos, se elaboran los
diagramas de flujo o flujogramas. La simbologia utilizada para la construccion de los
flujogramas del presente Manual es la siguiente:

SIMBOLOGIA UTILIZADA (ANSI)

...........

Inicio / Fin

Actividad Y "?

Decision

Llamado de
procedimiento

Conector

Archivo

Documento

Conector de
pagina
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6. Procedimiento para la solicitud y autorizacion de comunicados de prensa

6.1. Normas del procedimiento para la solicitud y autorizacion de comunicados de
prensa

6.1.1.

8.1.2,

6.1.7.

Los comunicados de prensa seran solicitados a través del formulario “Orden de
trabajo” (ver anexo 1) u oficio, por el Directorio, el Director Ejecutivo y las
maximas autoridades de las oficinas ejecutoras, direcciones administrativas o
dependencias de apoyo del Director Ejecutivo, en este ultimo caso se debera
contar con la autorizacion del Director Ejecutivo.

El propésito de los comunicados de prensa es informar sobre las actividades que
efectua la Institucién para promover y fortalecer la imagen institucional ante la
poblacién guatemalteca.

Previo a enviar los comunicados de prensa a los medios de comunicacién, estos
deberan ser validados por la dependencia solicitante a través de oficio, correo
electrénico institucional o con una firma y sello en una copia de este, y
autorizados por el Director Ejecutivo.

Comunicacién Social podra proponer mejoras en la redaccion del anteproyecto
del comunicado de prensa y agregara el estilo periodistico al contenido, sin alterar
o cambiar el sentido de la informacion.

Los comunicados de prensa a publicar deberan cumplir con las normas
periodisticas requeridas en cuanto a fuentes primarias y secundarias. Cuando
sea informacioén de indole juridica, debera disponer del analisis u opinién de los
expertos en la materia.

Los comunicados de prensa estaran sujetos al orden de ingreso de la solicitud o
la prioridad que establezca el Director Ejecutivo o el Comunicador Social.

Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden
por el Comunicador Social o por el Director Ejecutivo.
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6.2. Descripcion del procedimiento para la solicitud de comunicados de prensa

Asistente Ejecutiva’ 1. Recibe y traslada la solicitud de comunicado de prensa.
. . Asigna el anteproyecto de redaccién y disefio del
2. d
Comunicador Social comunicado de prensa.
Técnico de Medios
Audiovisuales, Técnico de
Comunicacion Interna o 3 Elabora el comunicado de prensa de acuerdo con la
Técnico de Comunicacién ’ solicitud.
Externa o Técnico de
Comunicacién Social
4. Revisa el comunicado de prensa.
No tiene observaciones, solicita que se traslade el
4.1. | comunicado de prensa para validacién del solicitante.
Continua en el paso No. 5.
Comunicador Social 4.2 Si tiene observaciones, solicita que se complete o corrija
™" | el comunicado de prensa. Regresa al paso No. 3.
5 Recibe validacién del contenido por parte del solicitante
' de conformidad con la norma 6.1.3.
6 Traslada el comunicado de prensa para autorizacion del
' Director Ejecutivo.
7. Revisa el comunicado de prensa.
Director Eiecuti 7 1 Si autoriza, remite autorizaciéon al Comunicador Social.
TecioliEjeclilive " | Contintia en el paso No. 8.
79 No autoriza, instruye sobre los cambios que considere
"~ | necesarios. Regresa al paso No. 3.
8 Envia el comunicado de prensa a los medios de
. . ' comunicacioén y lo publica en las plataformas digitales.
Comunicador Social ylop P 9
9. Archiva la copia del comunicado de prensa.
Fin del procedimiento.

' Para efectos de este Manual, se entenderé por Asistente Ejecutiva a: Asistente Ejecutiva I, Il y IIl.
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6.3. Flujograma del procedimiento para la solicitud de comunicados de prensa

Asistente Ejecutiva

Comunicador Social

Técnico de Medios Audiovisuales, Técnico de R

Comunicacién Interna, Técnico de Comunicacion
Externa o Técnico de Comunicacién Social

INICIO

. [

Recibe y traslada la

 solicitud de comunicado de

prensa

Asigna el anteproyecto de
redaccion y disefio del
comunicado de prensa

=

oo e |

Revisa el comunicado de |
prensa

¢ Tiene
observaciones?

Solicita que se complete o
NO ' corrija el comunicado de
] prensa

|41

Solicita que se traslade el
comunicado de prensa
para validacién del
solicitante

s
Lo
i

Recibe validacion del
contenido por parte del
. solicitante de conformidad
con lanorma 6.1.3

Traslada el comunicado de
prensa para autorizacion
del Director Ejecutivo

o g

e

Elabora el comunicado de
prensa de acuerdo con la
solicitud
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Director Ejecutivo Comunicador Sccial
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W i 7 |

' Revisa el comunicado de |

prensa

L 4

¢ Autoriza?

NO e
7.2

W

Instruye sobre los
cambios que considere - wOA
necesarios .

Remite autorizacion al

o

. Envia el comunicado de
. prensa alos medios de

Comunicador Sccial

| comunicacién y lo publica
en las plataformas digitales

, [

Archiva la copia del /
comunicadode /

prensa /
/
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7.

Procedimiento para la solicitud de convocatorias a los medios de comunicacion para

conferencias de prensa o eventos institucionales

7.1. Normas del procedimiento para la solicitud de convocatorias a los medios de
comunicacion para conferencias de prensa o eventos institucionales

7.1.1.

7.1.4.

7.1.5.

7.1.6.

71.7.

7.1.8.

Las convocatorias a los medios de comunicacion para conferencias de prensa o
eventos institucionales seran solicitadas a través del formulario “Orden de
trabajo” (ver anexo 1) u oficio, por el Directorio, el Director Ejecutivo y las
maximas autoridades de las oficinas ejecutoras, direcciones administrativas o
dependencias de apoyo del Director Ejecutivo, en este ultimo caso se debera
contar con la autorizacion del Director Ejecutivo.

Comunicacién Social elaborara las convocatorias dirigidas a los medios de
comunicacién, indicando lugar, fecha, hora y tema de la conferencia de prensa o
evento institucional.

Previo a enviar la convocatoria a los medios de comunicacion para conferencias
de prensa o eventos institucionales, esta debera ser validada por el solicitante a
través de oficio, correo electrénico institucional o con una firma y sello en una
copia de esta y autorizada por el Director Ejecutivo.

Las convocatorias a los medios de comunicacion para conferencias de prensa o
eventos institucionales se enviaran de forma impresa o digital.

Los Técnicos de Medios Audiovisuales, de Comunicacién Social, de
Comunicacion Interna y de Comunicacioén Externa deberan revisar que el lugar
en el que se llevara a cabo la conferencia de prensa o el evento institucional este
preparado previo a iniciar el mismo.

Cuando se considere necesario, el Comunicador Social gestionara el apoyo de
la Direccién de Informatica y Estadistica para que los Técnicos de Medios
Audiovisuales, de Comunicacion Social, de Comunicacion Interna y de
Comunicacion Externa realicen la transmisién en vivo de la conferencia de prensa
o el evento institucional a través de las redes sociales.

La organizacién de los eventos institucionales se desarrollara o llevara a cabo
conforme a la “Guia para la realizacion de eventos de la Institucion” vigente.

Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden
por el Comunicador Social o por el Director Ejecutivo.

Elaborado por:
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7.2. Descripcion del procedimiento para la solicitud de convocatorias a los medios de
comunicacion para conferencias de prensa o eventos institucionales

1 Recibe la solicitud de convocatoria a los medios de
: comunicacion.
5 Verifica si el evento se realizara dentro de las
' instalaciones del RENAP.
De no realizarse dentro de las instalaciones del RENAP,
21 completa y traslada la requisicién de adquisiciones y
. . "' | contrataciones al Departamento de Compras. Continta
Comunicador Social
en el paso No. 3.
De si realizarse dentro de las instalaciones del RENAP,
2.2. | instruye elaborar la convocatoria correspondiente.
Continua en el paso No. 4.
Recibe la informacioén relacionada con la requisicion de
3. adquisiciones y contrataciones e instruye elaborar la
convocatoria correspondiente.
Técnico de Medios o ‘
Audiovisuales, Técnico de 4. Elabora el disefio de la convocatoria.
Comunicacién Externa,
Técnico de Comunicaciéon
Interna o Técnico de 8. Traslada la convocatoria para validacion y autorizacion.
Comunicacién Social
6. Revisa la convocatoria.
No tiene observaciones, solicita que se traslade la
6.1. | convocatoria para validacion del solicitante. Continta en
el paso No. 7.
Comunicador Social 6.2 Si tiene observaciones, solicita que se corrija. Regresa
" | al paso No. 4.
7 Recibe validacién por parte del solicitante de
' conformidad con la norma 7.1.3.
8 Traslada la convocatoria para autorizaciéon del Director
' Ejecutivo.
9. Revisa la convocatoria.
) . . Si autoriza, remite autorizacion al Comunicador
Director Ejecutivo 9.1. . ' ’
J Continua en el paso No. 10.
92 No autoriza, instruye sobre los cambios que considere
"~ | necesarios. Regresa al paso No. 4.
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10. Traslada la convocatoria a los medios de comunicacion.
11 Prepara el protocolo y el programa para la conferencia
. ) " | de prensa o el evento institucional.
Comunicador Social = = -
Efectla la transmision de la conferencia de prensa o el
12. IOV .
evento institucional de conformidad con la norma 7.1.6.
13 Conduce la conferencia de prensa o el evento
' institucional.
Técnico de Medios
Audiovisuales, Técnico de
Comunicacién Externa . . .
L. S 14. Archiva la documentaciéon correspondiente.
Técnico de Comunicacion a sP
Interna o Técnico de
Comunicaciéon Social
Fin del procedimiento.
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7.3. Flujograma del procedimiento para la solicitud de convocatorias a los medios de
comunicacién para conferencias de prensa o eventos institucionales

Comunicador Social

Técnico de Medios Audiovisuales, Técnico de Comunicacion
Externa, Técnico de Comunicacién Interna o Técnico de
Comunicacién Social

INICIO

Recibe la solicitud de
convocatoria a los medios
de comunicacion

Verifica si el evento se
realizara dentro de las
instalaciones del RENAP

T

¢ Se realizara dentro
de las instalaciones?

Sl NO
22 | l 21 |
Completa y traslada la
Instruye elaborar la requisicion de
convocatoria adquisiciones y
correspondiente contrataciones al

Departamento de Compras |

Recibe la informacién
A relacionada con la
requisicion de adquisiciones |
y contrataciones e instruye
elaborar la convocatoria
comespondiente

Revisa la convocatoria

Elabora el disefio de la
- convocatoria

. Trasladala convocatoria |
| para validacién y |
autorizacién |
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Trasladala convocatoria :
para autorizacion del
Director Ejecutivo

@~ Revisa la convocatoria

NO

¢ Autoriza?

Si
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Comunicador Social Director Ejecutivo
¢ Tiene
| S observaciones?
SI ' ) NO
. [ea2 . e
Solicita que se traslade la
Solicita que se corrija convocatoria para
validacion del solicitante
Y v [7
A L
5 Recibe validacion por parte
del sdlicitante de
conformidad con la norma
713
vy | 8 e
L - o reonmned.

[

{

i Instruye sobre los cambios
| que considere necesarios

- Remite autorizacion al
i Comunicador
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Comunicador Social

Técnico de Medios Audiovisuales, Técnico de Comunicacion
Externa, Técnico de Comunicacion Interna o Técnico de

Comunicacién Social

g

v 110

| Traslada la convocatoria a
los medios de
comunicacién

v [

Prepara el protocolo y el
| programa para la
' conferencia de prensa oel
evento institucional

. Efectta la transmision de
' la conferencia de prensa o
el evento institucional de
. conformidad con la norma
j 7.1.6

I

| Conduce la conferencia de
prensa o el evento
institucional

143

\ .
\ Archiva la

. documentacion
= correspondiente/

FIN
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8. Procedimiento para coordinar entrevistas o declaraciones de funcionarios o
trabajadores del RENAP con medios de comunicacién

8.1. Normas del procedimiento para coordinar entrevistas o declaraciones de
funcionarios o trabajadores del RENAP con medios de comunicacion

8.1.1,

8.1.2.

8.1.7.

Cuando algun medio de comunicacién requiera entrevistar a funcionarios o
trabajadores del RENAP, la solicitud debera dirigirse a Comunicaciéon Social
quien coordinara la misma.

Previo a que funcionarios o trabajadores brinden entrevistas o declaraciones,
Comunicacién Social debera recabar la informaciéon con cada dependencia
relacionada, con el propésito de presentar informacién actualizada.

Las entrevistas o declaraciones seran documentadas en video, audio y fotografia
por Comunicacién Social, cuando esto sea posible.

Los Registradores Civiles de las Personas podran atender consultas de
periodistas que previamente se identifiquen como parte de un medio de
comunicacion. Las respuestas deberan circunscribirse a brindar unicamente
informacién de la oficina a su cargo. Si los periodistas consultan respecto de
informacién institucional, debera indicarse que la solicitud tendra que dirigirse
ante Comunicacion Social.

Si la entrevista o declaracién es publicada o transmitida, Comunicacién Social
efectuara el monitoreo de medios de comunicaciéon para archivar una copia
cuando esto sea posible.

En la entrevista o declaracion se debera utilizar un lenguaje claro; ademas
resumir las respuestas en frases cortas, evitando utilizar tecnicismos,
abreviaturas y siglas.

Las entrevistas y declaraciones estaran sujetas al orden de ingreso de la solicitud
o la prioridad que establezca el Director Ejecutivo o el Comunicador Social.

Cuando las entrevistas y declaraciones brindadas sean sin previa planificacion,
se informara de inmediato por correo electrénico institucional al Director
Ejecutivo. Asimismo, todas las declaraciones brindadas, se informara de forma
bimensual por oficio.

Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden
por el Comunicador Social o por el Director Ejecutivo.
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8.2. Descripcion del procedimiento para coordinar entrevistas o declaraciones de
funcionarios o trabajadores del RENAP con medios de comunicacion

Recibe la solicitud para coordinar la entrevista o

1. £5 : . :
declaracion a funcionarios o trabajadores del RENAP.
2 Define con el representante del medio de comunicacion
Comunicador Social ' el lugar, fecha, hora y tema a tratar.
Contacta por correo electrénico institucional o via
3. telefonica al funcionario o trabajador del RENAP para
informarle sobre la entrevista o declaracion.
4 Confirma con el funcionario o trabajador del RENAP la
' entrevista o declaracion.
5 Contacta al representante del medio de comunicacién
: para confirmar la entrevista o declaracién.
Xeg’,'gcc,’sdgl g/lsequgcsznico e 6 Elabora material de apoyo sobre el tema a tratar durante
udiovisu : | ; Iy
DALY = a entrevista o declaracion.
Comunicacion Interna, Técnico - - , -
de Comunicacién Externa o Documenta en fotografia, audio y video la entrevista o
Téenico de Comunicacisn 7. declaracion y  proporciona asistencia cuando
Sl corresponda.
8. Monitorea la entrevista o declaracion.
9 Archiva una copia de la entrevista o declaracién, en el
’ caso que sea publicada.
Bopsunisadsr 8ol 10 Informa por correo electrénico institucional al Director

Ejecutivo sobre la entrevista y declaracién brindada.

Fin del procedimiento.
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8.3. Flujograma del procedimiento para coordinar entrevistas o declaraciones de
funcionarios o trabajadores del RENAP con medios de comunicacion

Comunicador Sccial

Técnico de Medios Audiovisuales, Técnico de Comunicacion
Intema, Técnicode Comunicacion Externa o Técnico de
Comunicacién Social

INICIO

Recibe lasolicitud para

coordinar |la entrevistao

. declaracion afuncionarios
o trabajadores del RENAP

- representante del medio de.

Define con el

comunicacion el lugar,
- fecha, hora y tema a tratar

’ 5 J 14

IESa=

Contacta por correo

. electrénico institucional o

. via telefénica al funcionario

o trabajador del RENAP

Confima con el funcionario

- o trabajador del RENAP la -

Contacta al representante
del medio de comunicacion
para confimar la entrevista
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para informarie sobre la
entrevista o declaracion

v [1]

Informa por correo
. electronico institucional al
| Director Ejecutivo sobre |a |
entrevista y declaracion
brindada

I

FIN

entrevista o declaracion o declaracion

o,
o

. Elabora material de apoyo
sobre el tema atratar
durante laentrevista o

Documenta en fotografia, |
audio y video la entrevista
o declaraciony

proporciona asistencia declaracion
cuando corresponda
b L9
*_ Archiva una copiadela -
entrevista o declaracion,’
Monitorea |a entrevistao . .enelcasoque sea
declaracion i b publicada
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9. Procedimiento para el disefio, elaboracion y divulgacion de material informativo
interno

9.1. Normas del procedimiento para el disefo, elaboraciéon y divulgacion de material
informativo interno

9.1.1. Eldisefio, elaboracién y divulgaciéon de material informativo interno sera solicitado
a través del formulario “Orden de trabajo” (ver anexo 1) u oficio, por el Directorio,
el Director Ejecutivo o las maximas autoridades de las oficinas ejecutoras,
direcciones administrativas o dependencias de apoyo del Director Ejecutivo.

9.1.2. En el presente procedimiento, se entendera por material informativo interno:

a) Disefio gréafico: desarrollo de contenido creativo o artistico para transmitir
ideas.

b) Boletin informativo: publicaciéon de contenido informativo.

c) Esquela: notificacién del deceso de un trabajador del RENAP, de algun
familiar cercano o de autoridad o personalidad nacional.

d) Fotografia: captura de imagenes mediante algun dispositivo.

e) Audio: grabacién de sonidos a través de dispositivos.

f) Video: filmacion o edicién de imagenes y sonidos.

9.1.3. Previo a divulgar el material informativo interno, este debera ser validado por el
solicitante a través de oficio, correo electrénico institucional o con firma y sello en
una copia de este, con lo cual estara aseverando su responsabilidad sobre el
contenido.

9.1.4. Eldisefo, elaboracion y divulgacion del material informativo interno estara sujeto
al orden de ingreso de la solicitud o la prioridad que establezca el Director
Ejecutivo o el Comunicador Social, asimismo el plazo de entrega estara
relacionado con las caracteristicas de lo requerido.

9.1.5. Comunicacién Social velara por la correcta utilizacién de la imagen institucional
(logotipo, eslogan y colores, entre otros), asi como por la calidad de las imagenes.

9.1.6. Comunicaciéon Social se reserva el derecho de divulgar material informativo
interno que dafe o perjudique la imagen de algun trabajador o a la Institucion.

9.1.7. Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden
por el Comunicador Social o por el Director Ejecutivo.

e " /
| _— ; /
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9.2. Descripcion del procedimiento para el disefio, elaboracion y divulgacion de
material informativo interno

Asistente Ejecutiva

<

Recibe y traslada la solicitud de elaboraciéon de material
informativo interno.

Asigna la solicitud de elaboracién de material informativo

Comunicador Social 2, .
interno.
Técnico de Medios
Audiovisuales, Técnico de
Comunicacion Interna, Técnico 3 Elabora el material informativo interno de acuerdo con la
de Comunicacion Externa o ' solicitud.
Técnico de Comunicacion
Social
4, Revisa el material informativo interno.
No tiene observaciones, solicita que se traslade el
4.1. | material informativo interno para validacién del
solicitante. Continua en el paso No. 5.
Comunicador Social 49 Si tiene observaciones, solicita que se complete o corrija
=" | el material informativo interno. Regresa al paso No. 3.
5 Recibe validacién del contenido por parte del solicitante
' de conformidad con la norma 9.1.3.
6. Traslada el material informativo interno.
7 Recibe validacién del material informativo y su
’ contenido.
8 Verifica si el material informativo debe ser divulgado y el
Técnico de Medios ' grupo objetivo establecido en la solicitud.
Audiovisuales, Técnico de Si sera divulgado, distribuye el material informativo por
Comunicacion Interna, Técnico 8 1 medio de correo electronico institucional al grupo
de Comunicacién Externa o " | objetivo establecido en la solicitud. Continta en el paso
Técnico de Comunicacion No. 9.
Social 82 No sera divulgado, traslada el material informativo
"= | interno al solicitante. Continta en el paso No. 9.
9. Archiva copia del material informativo interno.

Fin del procedimiento.
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9.3. Flujograma del procedimiento para el disefio y elaboracion de material

informativo interno

Asistente Ejecutiva

Comunicador Social

Técnico de Medios Audiovisuales, Técnico de
Comunicacién Interna, Técnico de Comunicacién
Externa o Técnico de Comunicacién Social

INICIO

Recibe y traslada la !
solicitud de elaboracién de
material informativo interno |

. Asigna la solicitud de
»  elaboracién de material
informativo interno

Revisa el material
informativo interno

¢ Tienen
observaciones?

§ a2

Solicita que se complete o |

NO corrija el material

informativo interno

Solicita que se traslade el |

_ material informativo interno |

para validacion del
solicitante

¥

Recibe validacién del
contenido por parte del
. solicitante de conformidad
i con lanorma 9.1.3 |

Traslada el material
informativo interno

Elabora el material
informativo interno de
acuerdo con la solicitud

=
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Técnico de Medios Audiovisuales, Técnico de Comunicacién Interna, Técnico de Comunicacion Externa o Técnico de Comunicacién Social

g 7

Recibe validacion del
material informativo y su
contenido

| 8

Verifica si el material
informativo debe ser
divulgado y el grupo

. objetivo establecido enla
! solicitud

¢ Sera divulgado?
NO g, Sl

Dlstrlbuye el material

Traslada el material
informativo interno al

| informativo por medio de |
! correo electronico
institucional al grupo |

| icitan | :
Rl - objetivo establecido enla
solicitud i
| ;
v [9]
Archiva copia del
X material
. informativo
i interno
\\ /
N\
N /
\Y
FIN
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10. Procedimiento para el disefio, elaboracion y entrega del material informativo externo
y campanas de comunicaciéon

10.1. Normas del procedimiento para el disefio, elaboracion y entrega del material
informativo externo y campafas de comunicacion

10.1.1. Eldisefo y elaboracién de material informativo externo sera solicitado a través
del formulario “Orden de trabajo” (ver anexo 1) u oficio, por el Directorio, el
Director Ejecutivo o las méaximas autoridades de las oficinas ejecutoras,
direcciones administrativas o dependencias de apoyo del Director Ejecutivo.
Ademas, Comunicacion Social podra efectuar propuestas que seran
sometidas a consideracion del Director Ejecutivo.

10.1.2. En el presente procedimiento, se entendera por material informativo externo:

a) Material comunicacional: mensaje para promover los servicios mediante
distintos productos o herramientas comunicacionales, estos pueden ser:

i. Infopack.
ii. Boletines informativos.
iii. Boletines especiales.
iv. Comunicados de prensa.
v. Volantes.
vi. Afiches.
vii. Trifoliares.
viii. Reuvistas.
ix. Otros.

b) Spot de radio y television: material audio o audiovisual transmitido en radio
o televisién.

c) Pauta de comunicacion (tradicionales, alternativos, BTL?, ATL®): conjunto
de espacios de publicidad seleccionados para comunicar algo durante un
periodo determinado.

d) Trasmisiones en vivo: difusién de un mensaje en tiempo real.

Produccion pregrabada: contenido para medios de comunicaciéon
convencionales o digitales.

e) Campafia de comunicacién: campafia informativa, campafia de
comunicacion, campafa de publicidad, plan de comunicacion, estrategia
de comunicacion y otras que contengan piezas comunicacionales
articuladas con el objetivo de socializar informacién de interés institucional
a la poblacién guatemalteca.

f) Banner WEB: son anuncios que se muestran en el sitio WEB institucional.

2 BTL (siglas en inglés Below The Line): consiste en el empleo de formas no masivas de comunicacién para mercadeo dirigidas a
segmentos de mercado especificos.

3 ATL (siglas en inglés Above The Line): incluye todas las actividades publicitarias relacionadas con medios masivos donde el objetivo
es lograr el mayor numero de |mpactos aunque no 5|empre se llegue exclusivamente al grupo objetivo.

fa
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10.1.3. Previo a divulgar el material informativo externo, este debera ser validado por

el solicitante a través de oficio, correo electronico institucional o con una firma
y sello en una copia de este, y autorizado por el Director Ejecutivo.

10.1.4. Las campafas de comunicacidon en materia de informacion, difusién y de

relaciones publicas deberan ser aprobadas por el Director Ejecutivo, antes que
se den a conocer a la poblacion.

10.1.5. El disefio y elaboracién del material informativo externo estara sujeto al orden

de ingreso de la solicitud o la prioridad que establezca el Director Ejecutivo o
el Comunicador Social, asimismo el plazo de entrega estara relacionado con
las caracteristicas de lo requerido.

10.1.6. Comunicacién Social velara por la correcta utilizaciéon de la imagen

institucional (logotipo, eslogan, colores, entre otros).

10.1.7. Los medios idéneos para divulgar la informacién institucional, en funcién del

publico objetivo al que se dirige el mensaje seran seleccionados por el Director
Ejecutivo o el Comunicador Social.

10.1.8. Cuando la divulgacion del material informativo externo sea con presupuesto

de Comunicacion Social, este realizara las gestiones de divulgacion de
conformidad con las directrices que establezca Direccidon Administrativa. En
caso contrario trasladara el material al solicitante para su seguimiento.

10.1.9. Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su

orden por el Comunicador Social o por el Director Ejecutivo.

Aprobado por:
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10.2. Descripcion del procedimiento para el disefio, elaboracién y entrega del material
informativo externo y campaias de comunicacion

Recibe y traslada la solicitud de elaboracién de material

Asistente Ejecutiva 1. informativo externo.
. . Asigna la solicitud de elaboracién de material informativo
Comunicador Social 2.
externo.
Técnico de Medios
Audiovisuales, Técnico de
Comunicacién Interna, Técnico 3 Elabora el material informativo externo de acuerdo con
de Comunicacion Externa o ' la solicitud.
Técnico de Comunicacion
Social
4. Revisa el material informativo externo.
No tiene observaciones, solicita que se traslade el
4.1. | material informativo externo para validacién del
solicitante. Continua en el paso No. 5.
Comunicador Social 49 Si tiene observaciones, solicita que se complete o corrija
= | el material informativo externo. Regresa al paso No. 3.
5 Recibe validacién del contenido por parte del solicitante
’ de conformidad con la norma 10.1.3.
6 Traslada el material informativo externo para
' autorizacion de Direccién Ejecutiva.
7. Revisa el material informativo externo.
. . ; No tiene observaciones, traslada la autorizacion del
Director Ejecutivo 71. "y ; g
material informativo externo. Contintia en el paso No. 8.
79 Si tiene observaciones, instruye sobre los cambios que
=" | considere necesarios. Regresa al paso No. 3.
8 Verifica si el material informativo debe ser divulgado con
' presupuesto de Comunicacién Social.
Si es con presupuesto de Comunicacion Social, instruye
Comunicador Social 8.1. | realizar las gestiones c_jeldlvulgauon de conformidad con
la norma 10.1.8. Continua en el paso No. 9.
No es con presupuesto de Comunicacién Social,
8.2. | traslada el material informativo interno al solicitante.

Continua en el paso No. 10.

Elaborado por: ESS
‘:/——‘ =

Revisado por: Vallda%
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Técnico de Medios
Audiovisuales, Técnico de
Comunicacion Interna, Técnico
de Comunicacién Externa o
Técnico de Comunicacion 10.
Social

Realiza las gestiones de divulgacion que correspondan.

Archiva copia del material informativo externo.

Fin del procedimiento.

Elaborado por:

Aprobado por:

Revisado por: ' Valld%
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10.3. Flujograma del procedimiento para el disefio, elaboracién y entrega del material

informativo externo

Asistente Ejecutiva

Comunicador Sodal

Técnico de Medios Audiovisuales, Técnico de
Comunicacién Interna, Técnico de Comunicacién
Externa o Técnico de Comunicad én Social

— |

INICIO

Recibe y traslada la
solicitud de elaboracionde |
material informativo
externo

Asigna la solicitud de
elaboracién de material
informativo externo

Revisa el material
informativo externo

¢ Tiene
observaciones?

ai i 2 -

122ty

- Solicita que se complete o
NO corrija el material
informativo externo

sid

§4.1]

- Solicita que se traslade el |
material informativo |
externo para validacion del |

| solicitante i

Recibe validacion del
contenido por parte del
| solicitante de conformidad
con lanorma 10.1.3

Traslada el material
informativo externo para
autorizacion de Direccion |

Ejecutiva

i Elabora el material
. informativo externo de
acuerdo con la solicitud

Elaborad% RW?
9 ,
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Técnico de Medios Audiovisuales, Téanico de

| Revisa el material
| informativo externo

¢ Tienen
observaciones?

N%O T

;
| Traslada la autorizacion del

. material informativo
| externo

S

|

i
H

7.2

Verifica si el material
.. informativo debe ser
~ divulgado con presupuesto
. de Comunicacién Social

Director Ejecutivo Comunicador Sccial Comunicacion Intema, Técnico de Comunicacion
Externa o Técnico de Comunicacién Social
1
v 7

Elaborado por: Revisado por:——

~N—

¢Escon
! presupuesto de
@ Instruye sobre los cambios Commi_wcién
que considere necesarios . Social? -
: Sl e
b v | &1 e
S Instruye realizar las : \
N ) A Realiza las gestiones de
- gestiones dedivulgacion divulgacion que
O " de conformidad con la oorrgs 5 ndc;n
i noma 10.1.8 P
“hhwwl “ w T '
|82 v [w]
i _ Archiva copia del
i Traslada el material \ material informativo
*  informativo internoal ~e externo
solicitante !
i
FIN
Revisado por: Validado por: Aprobado por:
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11. Procedimiento para la cobertura de eventos institucionales
11.1. Normas del procedimiento para la cobertura de eventos institucionales

11.1.1. La cobertura de eventos* seran solicitados a través del formulario “Orden de
trabajo” (ver anexo 1) u oficio, por el Directorio, el Director Ejecutivo o las
maximas autoridades de las oficinas ejecutoras, direcciones administrativas o
dependencias de apoyo del Director Ejecutivo, debiendo establecer la fecha,
lugar y hora. Ademas, Comunicacién Social podra apoyar cuando lo considere
necesario.

11.1.2. La organizacién de los eventos institucionales se desarrollara o llevara a cabo
conforme a la “Guia para la realizacion de eventos de la Institucion” vigente.

11.1.3. La cobertura de eventos implicara la documentacion con fotografias, audio y
video, segun se especifique en la solicitud.

11.1.4. Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su
orden por el Comunicador Social o por el Director Ejecutivo.

5!

4 Eventos: suceso importante y programado, de indole institucional, social, académica, artistica o deportiva.

Elaborado por: ] Revlw s Revisado por: Validado por: Aprobado por:
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11.2. Descripcion del procedimiento para la cobertura de eventos institucionales

Asistente Ejecutiva 1 Recibe y traslada la solicitud de cobertura de evento
' institucional.
2 Asigna actividades para la cobertura del evento
. . ‘ institucional.
Comunicador Social , X ”
3 Elabora nombramientos de quienes tendran a su cargo
' la cobertura, cuando corresponda.
4 Gestiona los viaticos, combustible y vehiculo, si fuera
Técnico de Medios fEcesarno. _
Audiovisuales, Técnico de 5 Documenta el evento con fotografia, audio o video,
Comunicacion Interna, Técnico segun corresponda.
de Comunicacién Externa o . -
Técnico de Comunicacion 6. Elabora informe del evento y lo traslada al solicitante.
Social
7. Archiva el material que corresponda.

Fin del procedimiento.

Elaborado por:

Valida%

Aprobado por:
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11.3. Flujograma del procedimiento para la cobertura de eventos institucionales

Asistente Ejecutiva

Comunicador Sccial

Técnico de Medios Audiovisuales,
Técnico de Comunicacién Interna,
Técnico de Comunicacion Externa o
Técnico de Comunicacién Social

INICIO

Recibe y traslada la

' solicitud de cobertura de |

evento institucional

Asigna actividades para la
#  cobertura del evento
institucional

iy

 Elabora nombramientos de
| quienes tendran a su cargo

ey

L)

Gestiona los viaticos,

la cobertura, cuando
corresponda

3 § combustible y vehiculo, si
: fuera necesario

iy

Documenta & evento con
fotografia, audio o video, §
segun corresponda |

Elabora informe del evento
y lo traslada al solicitante |

_—
. 7]
/

" Archiva & material /
N\
. que corresponda /
\ /

A
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12. Procedimiento para la elaboracién y divulgacién de esquelas
12.1. Normas del procedimiento para la elaboracion y divulgacién de esquelas

12.1.1. Laelaboracion y divulgacion de esquelas se efectuara ante el fallecimiento de
un trabajador de la Institucién o algun familiar de este (padre, madre, cényuge,
hijos y hermanos), para lo cual la Subdireccion de Recursos Humanos de la
Direccién Administrativa debera remitir la solicitud a través del formulario
‘Orden de trabajo” (ver anexo 1), oficio o correo electrdnico institucional,
indicando para el efecto lo siguiente:

a) Nombre del trabajador.
b) Puesto.
c) Dependencia a la que pertenece.

Cuando el deceso sea de algun familiar del trabajador, se debera indicar el
nombre y parentesco.

12.1.2. La esquela sera divulgada a través del correo electronico institucional a los
trabajadores del RENAP.

12.1.3. Las esquelas podran publicarse en medios de comunicacion por solicitud del
Directorio, Director Ejecutivo, para lo cual debera observarse lo dispuesto en
el procedimiento para el disefio, elaboracién y entrega de material externo y
campanas de comunicacion (ver numeral 10 del presente Manual).

12.1.4. Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su
orden por el Comunicador Social o por el Director Ejecutivo.

Elaborado por: Revisado por:— D Revisado por: A Validado por: Aprobado por:
o /l’ %
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12.2. Descripcion del procedimiento para la elaboracién y divulgacion de esquelas

Asistente Ejecutiva

Recibe y traslada la solicitud de elaboracion de la
esquela de conformidad con la norma 12.1.1.

Comunicador Social

2. Asigna la solicitud de la elaboracién de la esquela.

Técnico de Medios
Audiovisuales, Técnico de
Comunicacion Interna, Técnico
de Comunicacion Externa o
Técnico de Comunicacion
Social

3. Elabora el disefio grafico, de acuerdo con la solicitud.

Divulga la esquela por medio de correo electronico
institucional.

5. Archiva el disefio grafico.

Fin del procedimiento.

Va
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12.3. Flujograma del procedimiento para la elaboracién y divulgacién de esquelas

Asistente Ejecutiva

Comunicador Sccial

Técnico de Medios Audiovisuales,
Técnico de Comunicacion Interna,
Técnico de Comunicacion Externao
Técnico de Comunicacion Social

INICIO

v Llw

Recibe y traslada la
. solicitud de elaboracion de
| la esquela de conformidad
con lanorma 12.1.1

Asigna la solicitud de la

| elaboracion de la esquela |

. Elabora el disefio grafico,
.. de acuerdo con |a solicitud

Divulga la esquela por
medio de correo
electronico institucional

Archiva & disefio
grafico

FIN

Revisado por:—

Revisado por Valld%
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13. Procedimiento para la transmision de informacion en el canal de video institucional

13.1. Normas del procedimiento para la transmision de informacién en el canal de
video institucional

13.1.1

13.1.2.

13.1.3.

13.1.4.

13.1.5.

13.1.6.

13.1.7.

Comunicacién Social transmitirda en el canal de video institucional los
materiales informativos siguientes:

a) InfoRENAP.

b) Noticiero INfoRENAP GT (tres bloques).

c) RENAP On Line y entrevistas.

d) Recepcion de ofertas (sala de transparencia).

e) Eventos institucionales.

f) Promocionales y entrevistas varias.

g) Otros.

La transmision de material informativo adicional en el canal de video
institucional sera solicitada a través del formulario “Orden de trabajo’
(ver anexo 1) u oficio, por el Directorio, el Director Ejecutivo o las maximas
autoridades de las oficinas ejecutoras, direcciones administrativas o
dependencias de apoyo del Director Ejecutivo.

El Comunicador Social solicitara por medio de oficio a la Direccion de
Informatica y Estadistica la habilitacion de acceso a internet y el equipo
necesario para la transmisién en el canal de video institucional, cuando la
transmision sea ajena a los eventos organizados en la sala de transparencia
y areas de grabacion de Comunicacion Social.

La elaboracién, reproduccién y distribucion de las sintesis periodisticas e
informativas de las dependencias que conforman el RENAP seran dirigidas y
coordinadas por Comunicacion Social.

Los Técnicos de Medios Audiovisuales, de Comunicacién Social, de
Comunicacion Interna o de Comunicacion Externa deberan verificar que la
transmision haya sido publicada en el canal de video institucional, en caso
contrario debera publicarlo desde el dispositivo de almacenamiento utilizado
para el efecto.

El plazo para la transmision de informacién en el canal de video institucional
estara sujeto a las caracteristicas de lo solicitado.

Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su
orden por el Comunicador Social o por el Director Ejecutivo.

Validado por: Aprobado por;
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13.2. Descripcion del procedimiento para la transmisién de informacion en el canal
de video institucional

Asistente Ejecutiva

i i

Recibe solicitud de transmision de informacion en el
canal institucional.

Comunicador Social

Instruye que se efectien las gestiones para la
transmision en el canal institucional.

Elabora y traslada oficio de solicitud de acceso a internet
a la Direccién de Informatica y Estadistica.

Técnico de Medios
Audiovisuales, Técnico de
Comunicacién Interna, Técnico
de Comunicacion Externa o
Técnico de Comunicacién
Social

Programa la transmision.

Instala el equipo de transmision y realiza las pruebas de
funcionalidad.

Inicia y graba la transmision.

Almacena en un dispositivo de almacenamiento la
transmision.

Publica la transmisién en el canal de video institucional.

Fin del procedimiento.

Elaborado por;
(_’\'{’__/

Aprobado por:
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13.3. Flujograma del procedimiento para la transmision de informacién en el canal de
video institucional

Asistente Ejecutiva

Comunicador Sccial

Técnico de Medios Audiovisuales,
Técnico de Comunicacion Interna,
Técnico de Comunicacién Externa o

Técnico de Comunicacion Social
INICIO
e L ...............
L i
Recibe sdlicitud de . Instruye que se efectien
7 - . las gestiones para la
transmision de informacion 4 isi6 | |
en el canal institucional ransmisioneneicana
institucional
| e - pry
v f2 [

| Elaboray traslada oficio de

 solicitud de acceso a intemet

. ala Direccién de Informética
y Estadistica

Instala el equipo de
transmisién y realiza las
pruebas de funcionalidad

Inicia y grabala
transmision

. Almacena en un dispositivol
de almacenamiento la
transmision

Publica la transmision en e
' canal de video institucional |

FIN
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14. Procedimiento para la actualizacion de noticias en el sitio web del RENAP

14.1. Normas del procedimiento para la actualizacion de noticias en el sitio web del
RENAP

14.1.1. Comunicacién Social actualizara las noticias en el sitio web del RENAP por
medio de boletines, boletines culturales, notas informativas y el slide-show®.

14.1.2. Lainformacién publica de oficio sera actualizada por la Unidad de Informacién
Publica de conformidad con el manual de normas y procedimientos vigente.

14.1.3. Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su
orden por el Comunicador Social o por el Director Ejecutivo.

5 Slide-show: diapositivas que van rotando en un espacio publicitario dentro de un sitio web.

Elaborado por: l‘ REW D Revisado por: ' Vali% Aprobado por:
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14.2. Descripcion del procedimiento para la actualizacion de noticias en el sitio web
del RENAP

. . Instruye que se realice la actualizacion de noticias en el
Comunicador Social 1. i
sitio web del RENAP.
Técnico de Medios
Audiovisuales, Técnico de
Comunicacion Interna, Técnico 2 Realiza el disefio o material comunicacional para el sitio
de Comunicacién Externa o ’ web.
Técnico de Comunicacién
Social
3. Revisa el disefio.
31 No se tienen correcciones, valida el disefio. Contintia en
Comunicador Social " | el paso No. 4.
Si se tienen correcciones, solicita que se efectien las
3.2. | enmiendas necesarias o se amplie la informacién.
Regresa al paso No. 2.
Técnico de Medios
Audiovisuales, Técnico de
Comunicacién Interna, Técnico . . . "
o, ' 4. Publica la informacion en el sitio w IR .
de Comunicacién Externa o 6n en el sitio web del RENAP
Técnico de Comunicacion
Social
Fin del procedimiento.

[
'
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14.3. Flujograma del procedimiento para la actualizacién de noticias en el sitio web

del RENAP

Comunicador Sccial

Técnico de Medios Audiovisuales,
Técnico de Comunicacion Interna,
Técnico de Comunicacién Externa o
Técnico de Comunicacién Social

INICIO

Instruye que se realice la |
- actualizacion de noticias en:
el sitio web del RENAP

Revisa el disefio

L

¢ Tienen
correcciones?

Si : NO

Solicita que se efectuen las
' enmiendas necesarias 0 se
. amplie la informacién |

Valida el disefio

Realiza &l disefio o
“  material comunicacional
para el sitio web

; Publica la informacion en el
sitio web del RENAP

FIN
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15. Procedimiento para la publicacién de informacion en redes sociales institucionales

15.1. Normas

del procedimiento para la publicacién de informacion en redes sociales

institucionales

156.1.1.

15.1.2.

15.1.3.

15.1.4.

15.1.5.

15.1.6.

15.1.7.

15.1.8.

15.1.8.

Comunicacién Social publicara informacion de las actividades del RENAP en
las redes sociales institucionales de Facebook, Instagram y Twitter.

Las publicaciones tendran como proposito informar sobre las gestiones,
actividades y servicios en general del RENAP.

Las publicaciones en redes sociales se efectuaran cuando Comunicacion
Social lo considere necesario derivado de la naturaleza de la informacién o por
solicitud del Directorio, Director Ejecutivo o las maximas autoridades de las
oficinas ejecutoras, direcciones administrativas o dependencias de apoyo del
Director Ejecutivo, a través del formulario “Orden de trabajo” (ver anexo 1) u
oficio.

Previo a efectuar la publicacién en redes sociales, esta debera ser validada
por el solicitante a través de oficio, correo electronico institucional o con una
firma y sello en una copia de este, y autorizada por el Director Ejecutivo.

Al requerirse que una conferencia de prensa se transmita a través de las redes
sociales institucionales, el Comunicador Social solicitara a la Direccion de
Informatica y Estadistica la coordinacién de dicha transmision.

Toda interaccion con usuarios a través de las redes sociales debera apegarse
a lo establecido en el Protocolo para la atenciéon a usuarios que solicitan
servicios del RENAP vigente.

Ante quejas, denuncias o sugerencias publicadas a través de las plataformas
de Instagram y de Twitter, Comunicaciéon Social trasladara por correo
electronico institucional al Departamento de Atencion y Servicio al Usuario la
informacién de contacto del usuario (nombres y apellidos, numero de teléfono
y correo electronico), para que sea esta dependencia quien brinde el
seguimiento respectivo.

Comunicacién Social debera garantizar la libre expresion del pensamiento de
todos los usuarios que interactien a través de las redes sociales
institucionales, de conformidad a lo establecido en las normativas legales
vigentes.

Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su
orden por el Comunicador Social o por el Director Ejecutivo.
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15.2. Descripcion del procedimiento para la publicacion de informacion en redes
sociales institucionales

Comunicador Social 1. Instruye que se publique informacidn relevante.
Técnico de Medios
Audiovisuales, Técnico de
Comunicacion Interna, Técnico 2 Elabora la produccion o disefio para publicar la
de Comunicacion Externa o ' informacion.
Técnico de Comunicacién
Social
3. Revisa la informaciéon que se publicara.
No tiene observaciones, solicita que se traslade la
3.1. | informacién que se publicara para validacion del
solicitante. Continuia en el paso No. 4.
Comunicador Social Si tlgne observamoqes, solicita que se e_fectuen .I,as
3.2. | enmiendas necesarias o0 se amplie informacion.
Regresa al paso No. 2.
4. Recibe validacién del contenido por parte del solicitante.
5 Traslada el material informativo externo para
’ autorizacién de Direccion Ejecutiva.
6. Revisa el material que se publicara.
. . . No tiene observaciones, traslada la autorizacion del
Director Ejecutivo 6.1. - N o
material que se publicara. Continua en el paso No. 7.
6.2 Si tiene observaciones, instruye sobre los cambios que
" | considere necesarios. Regresa al paso No. 2.
7. Recibe la autorizacién del Director Ejecutivo.
Comunicador Social X ; —
8 Instruye que se publique la informacién en las redes
’ sociales institucionales.
Técnico de Medios
Audiovisuales, Técnico de
Comunicacioén Interna, Técnico 9 Publica la informacién en las redes sociales
de Comunicacion Externa o ' institucionales que correspondan.
Técnico de Comunicacién
Social
Fin del procedimiento.
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15.3. Flujograma del procedimiento para la publicacién de informacion en redes
sociales institucionales

Comunicador Sccial

Técnico de Medios Audiovisuales, Técnico de Comunicacion
Intema, Técnico de Comunicacién Externa o Técnico de
Comunicacién Sodial

INICIO

S—

. Instruye que se publique |
informacién relevante

| Revisa la informacion que
se publicara

¢ Tiene -
observaciones? .-

Sl . Ngo
f i

Pas . Faa

Solicita que se traslade la

Solicita que se efectien las informacién que se

enmiendas necesarias o se.

amplie informacién del saicitante

s
{eth |
£

Recibe vaidacién del
contenido por parte del
solicitante

publicara para validacién

Traslada el material
informativo externo para

. autorizacion de Direccion

Ejecutiva
Y.
1

Elabora la produccién o
| disefio para publicar la
L informacion
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Técnico de Medios Audiovisuales, Técnico
de Comunicacién Interna, Técnico de

Director Ejecutivo Comunicador Social Cominicacioh Extarma o Técnicode
Comunicacién Social
1
¥ 6

Revisa el material que se
publicara

¢ Tiene
observaciones?

Y

NO Instruye sobre los cambios

que considere necesarios

6.1

Traslada la autorizacion del
material que se publicara

4

[ -

X Recibe la autorizacion del |
' Director Ejecutivo

i Instruye que se publique la:

informacion en las redes i

sociales institucionales

Publica la informacion en
las redes sociales
institucionales que

correspondan

FIN
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Anexo 1. Orden de trabajo
Numero de orden: [ ]

Registro Noclanal de los Personas

ORDEN DE TRABAJO
COMUNICACION SOCIAL

Fecha de solicitud:

1 DATOS DEL SOLICITANTE

Correo electronico

Nombre completo: institucional:

Dependencia a la que Numero de extension
pertenece: telefénica:

2. DESCRIPCION DEL TRABAIO

Servicio Publicacién Cobertura de eventos

Disefio y elaboracién de material informativo Material informativo interna O Comunicados de prensa o eventos

Entrevista o declaraciones con medios

Material informativo externo s
de comunicacién

Revision ortografica y de redaccion

O00000

Fotografia Redes sociales Eventos institucionales
i Asesoria Sitio WEB institucional/canal de video
| Video Esquela
: Locucion Banner WEB

OO00000O

Otros (especifique):

Descripcién

complementaria:
Seleccione el grupo objetivo o destinatarios

o Nacional O Municipio de Guatemala O Sede del RENAP
3. INSUMOS PROPORCIONADOS POR EL SOLICITANTE

O Disefio impreso O Disefio digital O Papel
O Texto impreso O Texto digital O CD/DVD

Otros (especifique):

Firma y sello de la méxima autoridad de la
dependencia o jefe inmediato

USO EXCLUSIVO COMUNICACION SOCIAL

Prioridad: Baja Media Alta

Firma del solicitante Sello de recepcidn de solicitud

Asignado a:
Fecha de asignacion: Hora de asignacion:

Fecha para entrega: Hora para entrega:

Observaciones:

Comunicacién Social se reservard el derecho de divulgar material informativo que dafie o perjudique la imagen de algin trabajador o a la institucién.
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Control de cambios

06

2022

47

Comunicacion Social

Manual de Normas y Procedimientos
de Comunicacién Social.

05

2020

49

Comunicacion Social

Manual de Normas y Procedimientos
de Comunicacién Social aprobado
mediante el Acuerdo de Direccion
Ejecutiva numero DE-115-2020.

04

2019

56

Comunicacion Social

Manual de Normas y Procedimientos
de Comunicacion Social aprobado
mediante el Acuerdo de Direccion
Ejecutiva numero DE-210-2019.

03

2018

37

Comunicacion Social

Manual de Normas y Procedimientos
de Comunicacién Social aprobado
mediante el Acuerdo de Direccion
Ejecutiva niumero DE-247-2018.

02

2013

35

Unidad de Relaciones
Publicas

Manual de Normas y Procedimientos
de la Unidad de Relaciones Publicas
aprobado por medio del documento
de Direccion Ejecutiva con numero
de referencia DE-3640-2013.

01

2009

79

Unidad de Relaciones
Publicas

Manual de Normas y Procedimientos
de la Unidad de Relaciones Publicas
aprobado mediante el Acuerdo de
Directorio numero 34-2009.
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