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CONSIDERANDQ

Que la Leéy de Aimparo, Exhibicion Personal ¥ de. Gonstitucicnalidad, facultz a Ja Corte de -

Constitucionalfdad paradictar Jai reiglameritos sphrasu propia organizacion y-funcionamicnto; dsimismo;

.establece que Ja reprasentacitn legalle correspende 8] Presidente qign la convoca y preside, adoptando

las miedidas netesarias para su buen funcionamiento, sjerciends ademis las potestades administrativas
sobre ek personal de! ibupal; |

v

CONSIDERANDO

‘Que mediante Atuerde Niniero $405-2022 ds fecha 25 dejuilo de12022, emitide por la Presidencia
de'la Torte de Constitucionalidad, se aprobd Ta Gufa para.l3 elaboracién ‘de Manuales de Normas ¥

_Procedimisntos de las-dépendernicias de este tribunal;

CONSIDERANDOQ

Que en el Manua! de Normas y Frocedimientos de 1a Unidad de Comunicacién Estratégica, sé

definen ¢ Implementan 1os lingamieritos y metndnlogfas gue permiten Jevar &l control sistemitice pard -
coordinar, diriglr y evaluar asertivamenti los procesos pars una adecuada comunicacitn internay externz

dé 1a Corte de Constitucionalidad; por lo anterior.es lmportante estandarizar y mantener actualizados sus
chnceptds normativos y procedimientos;

PORTANTO:

En sjercicio de fas facuitades que le confieren iu_s- artfeulas 271 de la‘Constitution Politita de IL ;

Repiblica de: Guatemala, ¥ los articulos 165 y 166, de la Ley de-Amparo, Exhibicién Personal y de
Constitucionalidad. :

ACUERDA!

Artfrulo Una. Aprabar la vgrs’iiﬁn 2:1 dé! Manual de Normas y Procedimientss de la Unidad de
Comnnicacidn Estratégica de [a Corte de.Constitucionalidad.

Ar'ﬁtulo Dus, Aprobar Tag versiongs Z de lossiguientes insTumentos de_ges_ﬁén:

1) Formularis, Solicitud-de Servicio Audiovisual, Fotogréfico-o deDisefio- Grafico {UCES-FOR-01)]
2) Diagrama de Flujo del:Proteso dela Unjdad ds Comuntcaci6n Retratégica (UCES-DFP);

3) Caracterizacion del Proceso de JaUnidad de Comunicaclén Estratégica (UCES-CAR);

4) Mapa de Proceso de ta Unldad de Comunicacién Estratégica (UCES-MPR);

53 Indicadorés detProceso de'la Unidad de Comunigacién Estray’:'ég'ica_'[UCES'-IPP]_',-

’_{‘odos‘;-ios instrumentos de gestidn:anteriores, contenidos en e} Manuat de Normas'y Procedimientos dela

{Inidad de Coniunicacién Estratépica de la Corte de-Constituclonalidad,

Artiealo Tres, Dejar sin vigencia la verstén 1.3 de! Manual de Normas y Prq_:eéiimlentos de la Unidad de
Comunicaclfn Estratégica, asf también dejar sin vigenvia 12 version 1 de los siguientes instrumeritos.de
gostidn: o

1) Formularic Solicitud de Servicio Audiovisuzl, Fotegrifico o de Tisefic. Grafico. (JCES-FOR-01):.
2) Diagrama de Flujo-del Progesa dela Uriidad d¢ Cormunicacion Estratégica (UCESDFP-013;

3] Caracterfzacidn del Procese de la Unidad de Coffiunicacion Estratégica {UCES-CAR-01)

4) Mapa de Progeso de-la Unidad de Comunicacion Estratégica (UCES-MPR-01):

57 Indicadores.del Proceso de'la Unidad de Comunicacin:Estratégica [UCES-IPP-01).

“fodos, el manual y losinstrumentos.de géstién anteriormente ifidicadds, 2prabados mediante Acuevdo de’
) f :

Presidencia nimero 556-2022 de facha 29 de diciembre del 2022, . ‘
1
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-cumplimiento a lo establecido en laLey de Accésoz la Inforimacién Piblica, Dacreta 57-2008 c_i_'el Cungreso

N¢ 011697

Articulo Cuatro. La-Unldad de Planificacién de la Direccitin Financiera-de la Corte de Constitucionalisdad,
s_r_:r:a'm._re_:_!punaabh:' de_;_ra_s]ada__r’ copla del.manial dprobads a laUnidad de Comunicacion Estatégica de la
Enrte de.Constitucionalidad para su corociriente ¥ gplicacién.

Articilo Gince, La Unidad d Planificacion de la Direceién Financlera de Ja Corte de Constitucionalidad,

ser4laresponsabié dearchivary custodiar, en formato fsico v digital, &l original del'maiuadl Aprobade port -
.el Magistrado Prestdente dé la Carte d6 Constitucionaiidad.

Articulo Seis, La Unidad de Flaniticasion de la'Direccién Finaniclera de la Corte de Constitucionaiidad,
trasladard copia del manial aprobado ala Unidad de Acceso ala [nformaci6n. Piblica de la Corte de
Constitucionalidad, para’su socializatién a través de su publicacidn en I pagina web institucional, #n
dela Repiblica de Guatemala.

Artfculo Siete, Elpresente acuerdo entrira en vigen_c'ia' inmediatamente.

Articule Ocho, Comaniquese:

. - -.! )
NESTER MAURICIOVASQUEZ PIMENTEL
MAGHISTRADD PRESIDENTE :
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1 INTRODUCCION

La Corte de Constitucionalidad es un Tribunal permanente de jurisdiccién privativa, cuya funcién esencial es
la defensa del orden constitucional: actia como Tribunal colegiado con independencia de los demas

organismos del Estado y ejerce funciones especificas que le asigna la Constitucion y la ley de la materia.’

En este sentido, la Corte desarrolla continuamente procesos de modernizacion institucional, con el objetivo
de habilitar herramientas que permitan a los usuarios un acceso inmediato al quehacer constitucional, por tal
razén, la Unidad de Comunicacidn Estratégica — UCES—, es la dependencia rectora de implementar acciones y
estrategias de comunicacion adecuadas ante las diferentes audiencias, para dar a conocer las actividades de

naturaleza institucional.

Con base en lo anterior, se elabora el presente Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Comunicacién Estratégica, como un instrumento de apoyo técnico-administrativo, que describe las normas y
procedimientos necesarios para el desarrollo de las actividades que realiza la Unidad, delimita y norma las
responsabilidades personales de cada integrante de la dependencia y del personal con el que interactua
dentro de la Institucién. A su vez, constituye una herramienta para la gestién y consecucion de objetivos y
metas institucionales en las que tiene participacion. De tal manera, este Manual es de observancia para todo

el personal de la Corte de Constitucionalidad que tiene relacién directa o indirecta con la Unidad.

Por ser un documento de consulta frecuente y un instrumento de trabajo, el presente instrumento debe ser
actualizado cuando se realicen modificaciones a la normativa legal vigente o cualquier otra fuente de accién
que afecte a las normas y procedimientos que contiene, observando también los cambios a la estructura
organica y/o las funciones de la Unidad de Comunicacion Estratégica, que afecten a los responsables de las

actividades de dichos procedimientos.

1 Articulo 268 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
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2

2.1

OBJETIVOS

General

Definir e implementar los procedimientos que permitan llevar el control sistemético para coordinar, dirigir y

evaluar asertivamente los lineamientos de la Unidad de Comunicacion Estratégica de la Corte de

Constitucionalidad, con base en la normativa vigente, y de esta manera garantizar el buen desarrollo de su

funcion. Ademas, establecer los mecanismos para difundir la imagen y servicios de este Tribunal, brindando

informaciéon a las y los usuarios y ciudadania en general sobre el ser y quehacer de la Corte de

Constitucionalidad; asi como dar acceso a la formacion y/o a través de campafias de difusion para

sensibilizacién en materia constitucional, por medio de las redes sociales (Twitter, Facebook e Instagram, entre

otras) para, que la poblacién conozca sus derechos y obligaciones establecidas en la Constitucion Politica de

la Republica de Guatemala; y una adecuada coordinacion y atencion a los medios de comunicacion.

2.2
2.2k

2.2.2

2.2.3

2.2.4

2.2.5

Especificos

Establecer los procedimientos que orienten a la correcta aplicacion de las normas de la Unidad de
Comunicacion Estratégica.

Definir la normativa y procesos que permitan garantizar el correcto funcionamiento de la Unidad de
Comunicacion Estratégica.

Establecer mecanismos que ayuden a agilizar el procesa de andlisis de las solicitudes de material
audiovisual y de disefio que ingresan a la Unidad de Comunicacion Estrategica.

Mantener una adecuada atencién y coordinacidn con los medios de comunicacion, para responder
satisfactoriamente las solicitudes de informacién noticiosa que formulan estos medios (escritos, de
television y opinion publica).

Ejecutar estrategias de comunicacion a través de diferentes medios de comunicacion internos y

externos.
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3 ALCANCE

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Comunicacion Estratégica, es de observancia
obligatoria para todo el personal de la Corte de Constitucionalidad con relacion directa o indirecta con las
normas y procesos que atiende y desarrolla esta Unidad, asi como para todas las personas que intervengan

directa o indirectamente en las actividades que se gestionan a través de este proceso.

4  NORMAS

4.1 De los procesos prioritarios

4.1.1 Las actividades de la Presidencia de la Corte de Constitucionalidad tendran prioridad sobre las otras
actividades.

4.1.2 La Unidad de Comunicacion Estratégica debera desarrollar y coordinar la politica y/o estrategia de
comunicacion de la Corte de Constitucionalidad.

4.1.3 La Unidad de Comunicacion Estrategica sera la responsable de coordinar y dirigir las estrategias de
comunicacion de la Corte de Constitucionalidad con los medios de comunicacion digitales, escritos,
de television y opinion publica, para difundir la imagen vy servicios de este Tribunal, que respondan a

- los objetivos de la Institucion.

4.1.4 La Unidad de Comunicacion Estratégica sera la responsable de asesorar y asistir a la Presidencia v
Magistrados de la Corte de Constitucionalidad en eventos publicos y privados, en los cuales podran
requerir: discursos, comunicados de prensa, entrevistas con medios de comunicacion, toma de

fotografias y video, asi como publicaciones en redes sociales.

4.2 De los procesos de atencién
4.2.1 LaUnidad de Comunicacién Estratégica debe coordinar con el Departamento de Seguridad para dar a

conocer los criterios establecidos respecto a la atencion de medios de comunicacion durante eventos

desarrollados en las instalaciones de la Corte de Constitucionalidad.

El Jefe de la Unidad de Comunicacion Estratégica designara personal que estara presente y en apresto

Tribunal cuando asi lo considere necesario o por instruccion directa de la Presidencia.

o
En caso de manifestaciones, el Jefe de la Unidad de Comunicacion Estratégica designard personal ptg 2%
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que monitoree y esté en apresto durante el desarrollo de esta, siempre y cuando lo considere

necesario, no represente riego para el personal y/o por instruccion directa de la Presidencia.

43 De los procesos de trabajo

43,1 Toda solicitud de usuarios internos (dependencias de la Corte), deberd realizarse por medio del
Formulario UCES-FOR-01, “Solicitud de apoyo Audiovisual, Fotografico o de Disefio Gréfico”.

4.3.2 Todos los servicios que presta la Unidad de Comunicacion Estratégica se deben solicitar por lo menos
con 10 dias de anticipacidon a la fecha en que se llevard a cabo la actividad y/o se requieran los
productos finales. Se excluyen de este requisito los casos considerados como excepcionales por el
Jefe de la Unidad de Comunicacidn Estratégica.

4.3.3 De existir cambio en algun servicio solicitado, la dependencia solicitante debe notificarlo por escrito a
la Unidad de Comunicacion Estratégica, como maximo en los dos dias posteriores a la fecha en que
realizo la solicitud.

434 Elsolicitante debera adjuntar al Formulario UCES-FOR-01, “Solicitud de apoyo Audiovisual, Fotografico
o de Disefio Grafico”, el texto que contendra el disefio grafico solicitado.

435 los disefios graficos que se elaboran en la Unidad de Comunicacién Estratégica se hacen de
conformidad con el texto original presentado por el solicitante, en consecuencia, cualquier error que
se cometa en ese original, la Unidad de Comunicacion Estratégica no asumira ninguna responsabilidad.

= 4.3.6 Cuando se trate de la elaboracidon de una esquela, se procede inmediatamente, con la informacion
trasladada por el solicitante.

4.3.7 Elsolicitante asume la responsabilidad por el uso que le dé al material fotogréfico, de disefio grafico
o audiovisual, entregado por la Unidad de Comunicacion Estratégica.

4.3.8 Cuando se solicite a la Unidad de Comunicacion Estratégica, o sea indispensable la prestacion de los
servicios en actividades y eventos fuera de las instalaciones de la Corte de Constitucionalidad, el
personal de la Unidad de Comunicacion Estratégica debe registrar en los formularios elaborados por
la Direccion Administrativa o seguir los lineamientos que esta indique, para el egreso e ingreso de los
bienes que sean trasladados para cumplir la comision oficial, asegurando en todo momento el cuidado
de los mismos para evitar dafios o pérdidas. Una vez finalizada la comision, el personal designado debe

entregar un informe al jefe inmediato en el cual se indique el estado y funcionamiento de los bienes

utilizados.
(&

=
El Jefe de la Unidad de Comunicacién Estratégica distribuird los requerimientos de disefio, producGifg

1=

y/o elaboraciéon de materiales de manera equitativa entre el personal. '\_f—i& =
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4.3.10

4.3.11

4312

4.3.13

El Jefe de la Unidad de Comunicacion Estratégica designara por escrito al personal que administrara
las redes oficiales de la Corte de Constitucionalidad, indicandoles las credenciales de ingreso. Para el
efecto, la persona designada debera velar por el uso correcto de las mismas debiendo guardar en todo
momento confidencialidad y reserva de la informacion que posea. Al finalizar su relacion laboral o en
caso de traslado, la persona designada debera devolver las credenciales al jefe de la Unidad de
Comunicacion Estratégica por escrito, indicando el correo electrénico, contrasefias y cualquier otra
informacion de verificacion de seguridad; debiendo para el efecto el jefe de la Unidad, verificar que
las cuentas sean desvinculadas de los dispositivos telefonicos personales y nimeros telefonicos que
fueran asociados con motivo de verificaciones de seguridad.

La Unidad de Comunicacion Estratégica debe resguardar en archivos fisicos y/o digitales los
documentos y todo aquello que evidencie el cumplimiento de la estrategia de comunicacion
institucional implementada por medio de campafias, anuncios, spot y/o publicaciones en medios de
comunicacién tradicionales y digitales.

La Unidad de Comunicacion Estratégica debe generar carpetas digitales por actividades, con la
finalidad de tener un mejor control del material fotografico, de video, de audio y del monitoreo de
medios.

La atencion de consultas de periodistas, medios de comunicacion y situaciones mediaticas seran
recibidas, analizadas y gestionadas Unicamente por la Unidad de Comunicacion Estratégica. Se

exceptuan las consultas ingresadas por la Unidad de Acceso a la Informacion Publica y aguellas que

las maximas autoridades asignen directamente a otra dependencia de la Corte de Constitucionalidad.

4.4 De control interno y gestion organizacional

4.4.1

4.4.2

443

En ausencia del/la Asistente de Comunicacion, se suplirdan las funciones en su orden por el
Comunicador, o el Generador de Contenidos Audiovisuales.

En ausencia del Comunicador, se suplirdn sus funciones por quien el Jefe de la Unidad de
Comunicacion Estratégica asigne.

En ausencia del Jefe de la Unidad de Comunicacion Estratégica, se suplirdn sus funciones por el

Profesional en Comunicacion.

Cualquier otra situacion no prevista en el presente Manual, sera atendida y resuelta por el Jefe de la
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5  BASE LEGAL

5.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

5.2 Decreto Numero 1-86 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley de Amparo, Exhibicion Personal y de
Constitucionalidad.

5.3 Ley de Emision del Pensamiento, Decreto Numero 9 de 1966, emitido por la Asamblea Nacional
Constituyente de la Republica de Guatemala, 27 de abril de 1966.

54 Acuerdo Numero 1-2013, Disposiciones Reglamentarias y Complementarias a la Ley de Amparo,
Exhibicion Personal y de Constitucionalidad.

5.5 Acuerdo Numero 19-89 de la Corte de Constitucionalidad, “Régimen de Servicio Civil y de Clases Pasivas
de la Corte de Constitucionalidad”.

5.6 Acuerdo Nimero 175-2019 de la Presidencia de la Corte de Constitucionalidad, por medio del cual fue
creada la Unidad de Comunicacion Estrategica.

5.7 Acuerdo Numero A-039-2023, de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental.

5.8 Memorandum CC-UCE-02-2022, de fecha 4 de octubre de 2022, emitido por el Jefe de la Unidad de
Comunicacion Estratégica, respecto al “Equipo Técnico para Jornadas Constitucionales en el Interior del

Pais”.

6 GLOSARIO DE TERMINOS Y LISTADO DE ACRONIMOS

6.1 Glosario de términos

Término Definicion
Eficiente Se trata de lograr los resultados esperados con el uso adecuado de los recursos.”
Eficaz Que realiza un trabajo o ejecuta una tarea vy la realiza bajo los parametros

indicados y cumpliendo a cabalidad la expectativa que se genera de su funcion.?

Pleno de la Corte Corte de Constitucionalidad cuando estd reunida con la totalidad de sus

Magistrados.*

i rv\\@,‘:/ &
~On 1:;:}”//2 Salles Sainz Grant Thornton 5.C. - https://www.grantthornton.mx/prensa/agosto-2020/eficacia-y-eficiencia-herramientas-basicas
en-epoca-de-crisis
3 https://conceptodefinicion.de/eficaz/ L\
% Elaboracién propia, Unidad de Comunicacion Estratégica 2 ﬁtﬁ

T
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Audiovisual Material de imagenes vy sonidos grabados que se utiliza generalmente con fines

didacticos o informativos.®

Disefio Grafico Actividad creativa que tiene por fin proyectar objetos que sean Uutiles y estéticos,
y que consiste en transmitir ideas por medio de imagenes, en especial en libros,

carteles y folletos.®

Usuario Interno Colaborador de la Corte de Constitucionalidad que solicita el apoyo Audiovisual,

(solicitante) Fotografico o de Disefio Grafico a la Unidad de Comunicacién Estratégica.’

6.2 Listado de acrénimos y abreviaturas

Término Definicién
CcC Corte de Constitucionalidad.
SIECC Sistema Informatico de Expedientes de la Corte de Constitucionalidad.
POA Plan Operativo Anual.
CUR Comprobante Unico de Registro.
i UCES Unidad de Comunicacion Estrategica.
MNP Manual de Normas y Procedimientos.
FOR Formulario o Formato.

¢ PLANT
o\

A

O\

F ‘ "“ZJ‘.

| :

3 J
"8‘._ !-‘T/
\.'_'-_\ 4
BN

5 https://es.bab.la/diccionario/espanol/audiovisual
8 https://www.educa2.madrid.org/web/bio_eva/forma/-/visor/
’ Elaboracién propia, Unidad de Comunicacion Estratégica
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7
7.1

PROCEDIMIENTOS

Administracién de correspondencia

ACTIVIDAD
Descripcion

Recibe los documentos, les da lectura, asigna correlativo,

RESPONSABLE

Asistente de

Puesto/ Cargo

Dependencia

Unidad de

por finalizado el expediente.

1 |ingresa al sistemaYy clasifica para remitir al jefe inmediato para L, Comunicacion
¢y 2 - Comunicacion L
su marginacion y asignacion. Estratégica
. ) Jefe de la Unidad Unidad de
Margina los documentos y asigna al personal - sz 5w
2 ] de Comunicacion Comunicacion
correspondiente. 5 5 5
Estrategica | Estratégica
; 2 : i ; | Unidad de
Recibe los documentos marginados por su jefe y notifica al Asistente de | L
3 . . , . L, Comunicacion
personal designado para cumplir la instruccion. Comunicacion o
Estrategica
) ) , Personal de la )
Recibe el marginado y los documentos adjuntos con las Utidadd Unidad de
nidad de
4 |instrucciones y requerimientos para su cumplimiento en el - il Comunicacion
. v Comunicacion .
tiempo indicado. ; Estratégica
Estrategica
Personal de la )
; . . o ] Unidad de
Realiza las acciones necesarias para dar cumplimiento a la Unidad de L,
5 . . . . L Comunicacion
actividad o servicio en el tiempo indicado. Comunicacion -
- Estrategica
Estrategica
s Personal de la .
Entrega los documentos que comprueban el cumplimiento de Unidad de Unidad de
. ni P
6 |las instrucciones y devuelve el marginado a la Asistente de L, Comunicacion
L Comunicacion ..
Comunicacion. L. Estrategica
Estrategica
o ) - . Unidad de
Consigna en el sistema el cumplimiento de la instruccion y da Asistente de s
7 Comunicacion

Comunicacion

Estratégica

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Cadigo:
UCES-MNP

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE Versiom 2.1
LA UNIDAD DE COMUNICACION ESTRATEGICA aision: &

Pagina 12 de 32

7.2  Gestion de solicitud de servicio

RESPONSABLE
Puesto/ Cargo

ACTIVIDAD

Descripcion

Dependencia

|Llena el formulario de Solicitud de Servicio Audiovisual,

; e ; o Dependencia
1 |Fotogréfico o de Disefio Grafico (UCES-FOR-01) y lo entrega en Solicitante

| . L L Solicitante
_ la Unidad de Comunicacion Estrategica.
2 |Recibe y revisa que el formulario de solicitud cumpla los
siguientes requisitos:
a) Que incluya todos los datos generales y los que
correspondan al tipo de servicio solicitado.
b) Que esté debidamente firmado por el solicitante, con visto
bueno del jefe inmediato. _
Unidad de

c) Que la solicitud se esté realizando 10 dias antes a la fecha Asistente de

- Comunicacion
Comunicacion

de entrega del servicio requerido. Estratégica

é¢Cumple todos los requisitos?

2.1 |No: Rechaza el formulario de solicitud, indicando los motivos
— del rechazo en las observaciones. Termina el Procedimiento.

2.2 |Si: Pasa a la siguiente actividad.

Traslada el formulario al lefe de la Unidad de Comunicacion
Estratégica para marginado segun los servicios solicitados.

) Unidad de
Asistente de —
3 . ) L Comunicacion
Importante: Una vez la solicitud es aceptada, debe asignarle| Comunicacion S
) , , L _ stratégica
numero de correlativo al formulario de solicitud y actualizar su 8

control de correlativos.

Jefe de la Unidad |

; : i g aui S i i, . Unidad de
Da su visto bueno y asigna la actividad, servicio o disefio grafico| de Comunicacion

e ) o . Comunicacion e
solicitado al Generador de Contenidos Audiovisuales, Estratégica W

| . ) : Estratégica
Disefiador Grafico y/o Comunicador, segun corresponda, y Io| 1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcidn Puesto/ Cargo Dependencia

devuelve al Asistente de Comunicacion debidamente '
marginado.

5 |Agenda la fecha para realizar |a grabacion audiovisual o la toma
de fotografias. Actualiza el calendario de trabajo e informa de
B la fecha establecida y se entrega copia de la solicitud al personal

. ) Unidad de
designado. Asistente de

Comunicacion

Comunicacion iy
Estratégica

Importante: Si la actividad es fuera de la sede de la Corte de
Constitucionalidad, se procede a solicitar el transporte para el
traslado del personal y equipo.

6 |De acuerdo con el calendario de actividades establecidas,
realiza la ejecucion del procedimiento que corresponda de la

siguiente manera:
Generador de

Contenidos Unidad de
Audiovisuales, Comunicacion
Disefiador Grafico Estrategica

e Grabacion de videos ejecuta procedimiento 7.2.1

e Grabacion de actividad o evento institucional, ejecuta
procedimiento 7.2.2

- e Flaboracion de disefio grafico, ejecuta procedimiento 7.2.3

e Toma fotografica de actividad o evento, ejecuta

y/o Comunicador

procedimiento 7.2.4

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.2.1  Grabacién de video
ACTIVIDAD RESPONSABLE
Descripcion Puesto/ Cargo Dependencia
1 Planifica con el solicitante para determinar qué es lo que requiere para
darle cumplimiento.
Una vez estén de acuerdo con el solicitante, busca la locacion con un
2 |tiempo prudente para instalar el equipo de la mejor forma, para lograr
las mejores imagenes y un buen sonido.
Realiza la grabacion del audiovisual, verificando que el audioy el video | Generador de | Unidad de
3 sean aceptables, de lo contrario repetird las tomas necesarias hasta| Contenidos | Comunicacion |
. |
obtener el resultado esperado; después procede a desmontar el| Audiovisuales | Estratégica
equipo utilizado.
4 | Procede con la edicion del audio y video.
4.1 |Si es primera revisidn: Traslada para aprobacion del jefe de la Unidad
de Comunicacion Estratégica. Pasa a la siguiente actividad.
4.2 |No es primera revisidn: Traslada directamente para aprobacion del
solicitante. Pasa a la actividad 6 de esta seccion.
5 |Revisa el video y audio editados:
5.1 |Siaprueba: Autoriza la entrega del audiovisual al solicitante. Pasaala| Jefe dela :
s s : Unidad de
siguiente actividad. Unidad de R
N ..., | Comunicacion
Comunicacion .
1.5.2 |No aprueba: Hace sus observaciones para correccion y/o mejora y,| sratégica Estrategica
“v\  |devuelve al Generador de Contenidos Audiovisuales. Regresa a la
2\ | actividad 4 de esta seccion.
3 {]
6 | Somete para aprobacién por parte del solicitante. Generador de | Unidad de
Contenidos Comlmir.acir')r‘l‘f'
6.1 |Si aprueba: Procede con la entrega del video al solicitante. A| odiovisuales Estratégic§
requerimiento del solicitante se establece si es para divulgacion LN
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ACTIVIDAD
Descripcion

RESPONSABLE
Puesto/ Cargo Dependencia

interna por medio de la Unidad de Comunicacion Estratégica, para lo
cual procede a enviarlo por medio de correo interno de la Corte de
Constitucionalidad, y si es para su difusion externa, procede a
publicarlo en las redes sociales oficiales de Ia Corte 0 bien en la pagina|
web de la CC.

6.2 |No aprueba: Procede a realizar una nueva edicion para ajustar las|

imagenes con lo sugerido por el solicitante. Regresa a la actividad 4I

de esta seccion.

Generador de Unidad de
7 |Procede a realizar el procedimiento 7.4. Contenidos | Comunicacion

Audiovisuales | Estratégica

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.2.2  Grabacidn de actividad o evento institucional

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Descripcion Puesto/ Cargo Dependencia
Planifican con el solicitante para determinar que se graba de la
A actividad o evento institucional.
1 : S . .
IMPORTANTE: Si la actividad o evento es de Presidencia de la
Corte de Constitucionalidad, proceden a grabar toda la
actividad o evento, salvo otra instruccion de |la superioridad.
Generador de .
i ; Unidad de
Contenidos c L,
. . . omunica
Al momento de la grabacion del video de la actividad o evento| Audiovisualesy , _uon
——— . e ) Estrategica
3 institucional, deben llegar con tiempo de anticipacion prudente|  Comunicador
para instalar el equipo, esto con el objetivo de lograr las
mejores imagenes y tener un buen sonido.
g Graba la actividad o evento institucional y después desmonta el
equipo utilizado.
|
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ACTIVIDAD

Descripcion

RESPONSABLE

Puesto/ Cargo

Dependencia

4 |Procede a informar al Jefe de la Unidad de Comunicacion
Estratégica que culmind con la grabacidn de |a actividad. Generador de Unidad de
Contenidos Comunicacion
4.1 |Lo traslada directamente al solicitante y procede a realizar el| Audiovisuales Estratégica
procedimiento 7.4.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
7.2.3  Elaboracién de disefio grafico

ACTIVIDAD

Descripcion

Planifica con el solicitante sobre lo que necesita que contenga el

RESPONSABLE

Puesto/Cargo

Dependencia

actividad.

No estd correcto: Devuelve al Disefiador Grafico con sus

observaciones para correccion y/o mejora. Regresa a la actividad 2

-\ de esta seccion.

Comunicacién
Estratégica

1 |disefio grafico o bien da cumplimiento a lo que se solicita en el
formulario.
. . _ Unidad de
2 |Procede a la elaboracion del disefio grafico. Disefiador | e
ee Comunicacion
Grafico E g
2.1 |Sies primera revision: Traslada para aprobacion del Jefe de la Unidad Strategica
de Comunicacion Estratégica. Pasa a la siguiente actividad.
2.2 |No es primera revision: Traslada directamente para aprobacion del
solicitante. Pasa a la actividad 4 de esta seccion.
3 |Revisa el disefio para determinar si esta correcto.
3.1 |Si estd correcto: Traslada al Disefiador Grafico para que proceda a
presentarlo al solicitante para su aprobacion. Pasa a la siguiente Jefe de la Unidad de
Unidad de

Comunicacion
Estratégica
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcion Puesto/Cargo | Dependencia

4 |Presenta al solicitante el disefio grafico requerido para su

aprobacion,

4.1 |No aprueba: Procede a realizar un nuevo disefio grafico para
ajustarlo con lo sugerido por el solicitante. Regresa a la actividad 2

de esta seccion.

4.2 |Si aprueba: Procede con la entrega del disefio grafico al solicitante. o Unidad de
- . g ; 4 Disefiador : s
A requerimiento del solicitante se establece si es para divulgacion Grafi Comunicacion
ico i
interna por medio de la Unidad de Comunicacion Estratégica, para Estrategica

lo cual lo envia por medio de correo interno de la Corte de
Constitucionalidad, y si es para su difusion externa, procede a
publicarlo en las redes sociales oficiales de la Corte o bien en la
pagina web de la CC.

5 |Procede a realizar el procedimiento 7.4.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.2.4 Toma de fotografia de actividad o evento

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcion : Puesto/ Cargo Dependencia

Llega al lugar de la actividad o evento con tiempo dei

anticipacién prudente para instalar el equipo, esto con el
objetivo de lograr las mejores imagenes.
[ IMPORTANTE: Si la actividad o evento es de la Presidencia de| Generador de idad d

ni e
|la Corte de Constitucionalidad, procede a documentar por Contenidos o

; ; —_— o Comunicacion
medio de fotografias toda la actividad o evento, salvo otra| Audiovisuales y/o o
. . e . . L o Estrategica
instruccion que indigue Presidencia. Disefiador Grafico
Lot Ly
Procede a la toma de fotografias de la actividad o evento | k@"
S/ iy

institucional y después se desmonta el equipo de fotografia. ::)‘ 2
|
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ACTIVIDAD

Descripcion

RESPONSABLE

Puesto/ Cargo

Dependencia

3 |Procede a seleccionar y editar el material fotografico.
3.1 |Si es primera revision: Traslada para aprobacion del Jefe de la
Unidad de Comunicacion Estratégica. Pasa a la siguiente
actividad.
3.2 [No es primera revision: Traslada directamente para
aprobacion del solicitante. Pasa a la actividad 5 de esta
seccion.
4 | Revisa el material fotografico editado:
4.1 |Si aprueba: Autoriza la entrega del material fotografico al
solicitante. Pasa a la siguiente actividad. Jefe de la Unidad Unidad de
| de Comunicacién | Comunicacion
4.2 |No aprueba: Hace sus observaciones para correccion y/o Estratégica Estratégica
mejora y devuelve al Generador de Contenidos Audiovisuales
y/o Disefiador Grafico. Regresa a la actividad 3 de esta
seccion.
5 |Editado el material fotografico, se lo entrega al solicitante
para su aprobacion.
Generador de i
5.1 |Si el material fotogréfico es para divulgacion interna, procede Contenidos LJn|da_1d d?,
por medio de correo interno de la Corte de| Audiovisualesy/o Comumlca.cron
Constitucionalidad, y si es para difusidn externa, la realiza por| Disefiador Gréfico Estrategica
medio de las redes sociales oficiales de la misma Corte o bien
en la pagina web de la CC.
Coreatorte | uniun e
6 Procede a realizar el procedimiento 7.4. Comunicacion

Audiovisuales y/o
Disefiador Grafico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Estratégica
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Elaboracién de monitoreo de medios de comunicacion

ACTIVIDAD

Descripcidn

RESPONSABLE

Puesto/Cargo

Dependencia

Recibe del Departamento de Servicios Generales la edicion

impresa de periddicos, consulta y descarga aquellos a los que
tenga acceso digital.

Lee los periddicos para extraer las notas informativas en donde
se menciona a la Corte de Constitucionalidad, asi como aquellas
noticias relevantes del pais.

Elabora el documento que contendra los enlaces de las notas
con base en su jerarquia de importancia y por tematica.

Concluye el proceso de seleccion de las notas informativas en
donde se menciona a la Corte de Constitucionalidad, asi como
aquellas noticias relevantes del pais; en la edicion impresa de
los periddicos, y procede a ubicar los enlaces de las ediciones

digitales, para consignarlas en el documento de monitoreo.

Revisa en redes sociales y paginas electronicas de los medios de
de de

Constitucionalidad o de aquellas noticias relevantes del pais, y

comunicacion si  hay menciones la Corte

procede a copiar los enlaces para pegarlos con el documento
del monitoreo. Se concluye la elaboracion del documento de

monitoreo y lo traslada para visto bueno del jefe de la Unidad.

Revisa el documento de monitoreo elaborado:

Si aprueba: Autoriza el envio del documento de monitoreo a

donde corresponda. Pasa a la siguiente actividad.

Comunicador

Unidad de
Comunicacion
Estratégica

Jefe de la Unidad
de Comunicacion

Estrategica

Unidad de

=

Com unicacién_.-‘\x'
| Estratégica 3(
B

\
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ACTIVIDAD

Descripcién

RESPONSABLE

Puesto/Cargo

Dependencia

6.2

esta seccion.

No aprueba: Hace sus observaciones para correccion y/o|
mejora y devuelve al Comunicador. Regresa a la actividad 3 de

|

todos@cc.gob.gt.

7.1

para continuar con su socializacion.

Traslada el documento de monitoreo al grupo de chat de
WhatsApp integrado con los Magistrados Titulares y Suplentes
de la Corte de Constitucionalidad y se envia por el correo de:

Posterior al envio del documento de monitoreo, se mantendra
en constante revisién de nuevas noticias que atafien a la CC

Jefe de la Unidad
de Comunicacion
Estratégica o
Comunicador

Unidad de
Comunicacion

Estrategica

8 | Procede arealizar el procedimiento 7.4.

Comunicador

Unidad de
Comunicacion
Estratégica

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.4  Archivo de material fotogréfico, de video, audio y monitoreo de medios
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Descripcion

Descarga de los diferentes dispositivos los archivos
1 |digitales a la computadora que contengan fotografias,
videos, audios y los informes de monitoreo de medios.

2 |Edita las fotografias y videos, posteriormente procede a
archivarlos en las carpetas digitales respectivas.

24
~ cronoldgico, el monitoreo de medios.

Archiva en la carpeta correspondiente y en orden

Puesto / Cargo

Generador de
Contenidos
Audiovisuales,
Comunicadory
Disefiador Grafico

Dependencia

Unidad de
Comunicacion
Estratégica
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcion Puesto / Cargo Dependencia

Generador de ,
- - - , Unidad de
Inserta en la carpeta digital especifica del evento las Contenidos L
3 ; , . o Comunicacion
fotografias y videos editados. Audiovisuales, .
. = Estrategica
Disefiador Grafico
Sube la carpeta digital especifica de cada evento al sistema Generador de
- de drive de la Unidad de Comunicacion Estratégica, vy Contenidos Unidad de
4 |elabora un documento de texto que incluya informacion| Audiovisuales, Comunicacion
general de la actividad que cubrid y agrega antecedentes| Comunicadory Estratégica
(agenda, entre otros). Disefiador Grafico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.5 Elaboracién de campafias internas y externas
ACTIVIDAD

Descripcion

RESPONSABLE

Dependencia

Puesto / Cargo

Unidad de

Comunicacion

Elabora el documento conceptual mediante el cual se Profesional de

describe y fundamenta la campana. Comunicacién o
Estratégica

2 |Revisa el documento conceptual elaborado:

2.1 |Si aprueba: Autoriza el documento conceptual y pasa a la
siguiente actividad.

Jefe de la Unidad Unidad de
de Comunicacion Comunicacion

) 7 Estratégica Estratégica
2.2 |No aprueba: Hace sus observaciones para correccion y/o
mejora y devuelve al Profesional de Comunicacion. Regresaa
la actividad 1.
Jefe de la Unidad Unidad de

Aprueba el documento conceptual, lo asigna y margina a los : i ; i
3 de Comunicacion Comunicacion

responsables de elaborar los contenidos.

Estratégica Estratégica
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcion Puesto / Cargo Dependencia

Disefiador Grafico :
Unidad de

Recibe el documento conceptual y elabora los disefios,| o Generador de ] o
Comunicacion

| contenidos y material audiovisual que corresponda. Contenidos
| Audiovisuales

Estratégica

5 |Revisa los disefios, contenidos y producciones audiovisuales:

|Si aprueba: Autoriza el material y pasa a la siguiente actividad.| Jefe de la Unidad Unidad de
51 | | de Comunicacion Comunicacion
No aprueba: Hace sus observaciones para correccion w‘of Estratégica Estratégica

mejora y devuelve al Disefiador Grafico y/o Generador de |
5.2 |Contenidos Audiovisuales. Regresa a la actividad 4. ‘
|
|

Comunicadory )
Unidad de

Procede a publicacion del contenido de la campafia en los Generador de L
Comunicacion

medios internos y externos, segun corresponda en calendario. Contenidos

Estrategica
Audiovisuales ‘ B

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.6 Recepcidn, lectura y atencién de correos electrénicos de la Unidad de Comunicacién Estratégica
ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcion Puesto/ Cargo Dependencia

1 |Recibe la comunicacién mediante correo electronico, da
lectura, analiza el contenido y verifica si se enmarca dentro de
los siguientes rubros:

e [nformacion de expedientes Asistente de Unidad de
e Solicitud de jurisprudencia Comunicacion Comunicacion
e Adquisicion de ejemplares / Comunicador Estratégica

e Informacion sobre bolsa de empleo

e Informacion sobre pasantias

s,

e [Entrevistas con fines académicos
e Conformacion del Pleno de Magistrados

)

R

oy
Q L
.-;5
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ACTIVIDAD
Descripcion

RESPONSABLE

Puesto/ Cargo

Dependencia

1.2

1.1 |Si: Lo clasifica en el rubro correspondiente y continda con la

| siguiente actividad.

No: Informa al jefe inmediato, recibe y ejecuta las instrucciones

emanadas. Termina el procedimiento.

7.7

Remite el correo electrénico recibido, a

estime conveniente.

la dependencia
responsable de la informacién para que proceda con lo que

Asistente de
Comunicacion
/ Comunicador

Unidad de
Comunicacio
Estratégica

n

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Publicaciones de actividades de la Corte de Constitucionalidad en la pdgina institucional
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Puesto/ Cargo

Dependencia

Descripcion

Realiza el nombramiento para que el Comunicador u otro
delegado de la Unidad realice la cobertura de la actividad.

Jefe de la Unidad
de Comunicacion
Estrategica

Unidad de
Comunicacion
Estratégica

La persona nombrada lleva a cabo la cobertura de la
actividad.

Comunicador o
Profesional de
Comunicacion

Unidad de
Comunicacion
Estratégica

Redacta el texto para la nota que se publicara en el sitio web
de la Corte de Constitucionalidad.

Comunicador o
Profesional de
Comunicacion

Unidad de
Comunicacion
Estratégica

4.1

Recibe y revisa la nota realizada:

Si aprueba: Autoriza el material v pasa a la siguiente
actividad.

Jefe de la Unidad
de Comunicacion

Estratégica

Unidad de
Comunicacion

Estratégica

5 J
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ACTIVIDAD

Descripcion
No aprueba: Hace sus observaciones para correccién y/o
mejora y devuelve al que elabord la propuesta para que
ejecute los cambios. Regresa a la actividad 3 de esta seccion.

RESPONSABLE

Puesto/ Cargo

Dependencia

Solicita las fotografias respectivas al fotografo designado
para la actividad, cargdndolas a la pdgina web para
adjuntarlas al texto de la nota informativa.

Comunicador

Unidad de
Comunicacion
Estratégica

Procede a publicar en la pagina web la nota informativa de

Unidad de

en archivo dicha referencia.

6 |la actividad de la Corte cubierta, para informacion general Comunicador Comunicacion
de usuarios internos y externos. Estratégica
Traslada la nota a los encargados de actualizar las carpetas Unidad de

7 |de fotografias de las actividades cubiertas para que quede Comunicador Comunicacion

Estratégica

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.8

Publicaciones en redes sociales
ACTIVIDAD

Descripcion

Recibe el material previamente aprobado por el jefe de la

RESPONSABLE

Puesto/ Cargo
Comunicador y/o
Generador de

Dependencia

Unidad de

Esta revision la realiza Unicamente sobre aspectos de ortografia

y forma.

1 Comunicacion
Unidad y/o quien corresponda. Contenidos ..
o Estrategica
Audiovisuales
Procede a revisar que la informacién que se publicara retna los )
y . . . Comunicador y/o )
requisitos o condiciones segun la red social que corresponda. Unidad de
Generador de L
2 Comunicacion

Contenidos
Audiovisuales

Estratégica
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RESPONSABLE
Dependencia

ACTIVIDAD

Puesto/ Cargo

Comunicador y/o |

Descripcion

Unidad de
Comunicacion

Procede a publicary remite el link de la publicacion al jefe de la| Generador de

Unidad. Contenidos

Audiovisuales

|
T —

Estratégica

lefe de la Unidad Unidad de
de Comunicacion | Comunicacion
Estratégica

4 |Verifica la publicacion realizada.
Estrategica

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Transmisién de actividades oficiales en redes sociales
ACTIVIDAD

7.9
RESPONSABLE

Descripcion

Instala el equipo técnico para realizar la transmision.

Puesto/ Cargo
Generador de
Contenidos
Audiovisuales

Dependencia

Comunicacion

Estrategica

Procede a configurar las escenas en la aplicacion informatica
para enlazar la transmision a la red social que corresponda.

Generador de
Contenidos
Audiovisuales

Comunicacion
Estratégica

Configura los artes, videos y material audiovisual gue se
utilizard durante la transmision.

Generador de
Contenidos

Audiovisuales

Comunicacion
Estrategica

Inicia la transmisién y control de esta para el cambio de

escenas, camaras, cintillos, entre otros.

Generador de
Contenidos
Audiovisuales

Comunicacion
Estratégica

Una vez concluida la actividad oficial, procede a finalizar la
transmision en redes sociales.

Generador de
Contenidos
Audiovisuales

Comunicacion
Estratégica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.10 Elaboracién de discursos para Presidencia y a requerimiento de Magistrados

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcion Puesto/ Cargo Dependencia

Agenda la actividad vy solicita antecedentes para la
elaboracion del discurso.

- Jefe de la Unidad Unidad de

Redacta la propuesta de discurso y pasa a la actividad 5. de Comunicacion | Comunicacion
Estratégica Estratégica

2 En los casos que sea necesario, instruye al Profesional de
Comunicacion para que elabore la propuesta de discurso y
‘ pasa a la siguiente actividad.

‘ . . . : Unidad de
Redacta la propuesta de discurso y la remite al jefe de la| Profesional de L
. i i s v e Comunicacion
Unidad de Comunicacion Estratégica para revision. Comunicacion .

Estrategica

| : ; ; i Unidad de
Revisa la propuesta de discurso y si lo considera necesario le Jefe de la Un'dé_'d
4 : ; S o - | de Comunicacion | Comunicacion
hace correcciones y/o mejoras; pasa a la siguiente actividad. . o
Estrategica Estratégica

Jefe de la Unidad Unidad de
5 Remite al despacho de manera electronica e impresa. de Comunicacion | Comunicacion

Estratégica Estratégica

FIN DEL t’ROCEDIMIENTO

—

8 DOCUMENTOS RELACIONADOS
DOCUMENTOS INTERNOS

UCES-FOR-01 Solicitud de servicio Audiovisual, Fotografico o de Disefio Grafico

DOCUMENTOS EXTERNOS

ATy &

i 4
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9  ANEXOS
9.1 Acuerdo de Presidencia Numero 175-2019

G N 008280
DE
CONSTITUCIONALIDAD
Guuiemala, C. A ACUERDO NUMERO 175-2019
FL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CONSTITUCIONALIDAD
ACUERDOS DE LA Guatemala, 30 de abril de 2019
PRESIDENCIA CONSIDERANDO

Que al Presidente de la Lorte de Constitucionalidad je corresponde adoptar las medidas necesarias
para su buen funcionamiento, ejerciendo, ademis, las potestades administrativas sobre ¢l personal e eaue
Tribunal,

CONSIDERANDO

Que e3 facultad del Presidente de la Carte de Constitucionalidad suprimir, crear y modificar puestos
y plazas dentro de la estructura organizacional de la Institucidn, asi como nombrar a los funcionanos y
empleados de este Tribunal. conforme a los recursos financieros con que se cuente, con ¢l propdsito de
optimizar la calidad de los servicios de manera eficiente y eficaz.

CONSIDERANDO

Que segun Acuerdo de Presidencia nimero sesenta y cinco - dos mil nueve (065-2009) se cred la
) Unidad de Informacién Piblica conforme a lo dispuesto en la Ley de Acceso a la Informacién Pablica

CONSIDERANDO

AUTORIZACION -
Que segin Acucrdo de Presidencia numero descientos cince - dos mil diecisiete {205-2017) fue
creada la plaza de Encargado de Prensa y Relaciones Interinstitucionales asignado a Presidencia;

CONSIDERANDO

Que segin Acuerdo de Presidencia nimero doscientos treinta - dos mil dieciochoe (210 2018) se
reestructurd la Unided de Informacidn Pabhca dencmindndoss como Unidad de Acceso a la Informacan
Pablica y Comunicacidn Social, derivado de la necesidad que se unificaran las funciones. Sin embargo, es
importante separar las atribuciones de la unidad para un dptimo desempelo de sus atribuciones. debido
» la naturaleza de cada una y su necesania divishkon del trabajo en dos Aress distintas

En ol gjercicio de las facultades que le confieren jus articulos 166, 108 de la Ley de Ampare
Exhibicién Personal y de Constitucionakdad, 9 y 17 del Régimen de Servicio Civil ¥ deo Clases Pasivas de

esta Corte

ACUERDA:

Articulo Uno. Reestructurar la Unidad de Acceso a la Informacion Poblice y Comunicacién Social de la
Corte de Constitucionalidad y convertiria en la UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. < on

dependencia jerdrquica de la Presidencia de la Corte de Constitucional: dad, la cual estarh a cargo de un
lele de la Unidad de Acceso a la Informacion Miblica

Articulo Dos. Crear la UNIDAD DE COMUNICACION ESTRATRGICA de la Corte de Constitucionalidad
con dependencia jerirquica de la Presidencia de la Lone de Constitucionalidad, la cual estard a cargo de

un |efe de ka Unidad de Comunicacion Estratégica

Articulo Tres, Crear una (01) plaza de JEFE de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica, partida
presup ria nu 0 dos mil diecinueve - once millones clento coareata mil veinticuatio - once
- COID CETO COro - COrv Cero Cero- COro COro CUalTo - Cero COro Cero - Coro ance - cero clento uno -
veinlidés - cero cero cero cero - Core cero coro coro (2019-11140024-11 000-000-004-000-011
0101-22-0000-0000), con un salario mensual de VEINTE MIL QUETZALES (Q.20,000 00), MAS
BONIFICACION INCENTIVO DE DOSCIENTOS CINCUENTA QUETZALES (Q.250,00); con cargo al renglon
presupuestanio cero once (011), cuyas funciones se determinan #n ol Manual de Descrpciones y Peililes
de Pusston respactivo, con electos a partis del uro de mayo de dos mi diecinueve
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Anexo 9.1 Acuerdo de Presidencia Nimero 175-2019 (pdgina 2)

CORTE
DE
CONSTITUCIONALIDAD
Guatemala, C A

ACUERDOS DE LA
PRESIDENCIA

RECG
Ne

AUTORIZACION

No 008281

Articulo Cuatro. Crear una (01] plazs de JEFE de la Unidad de Comunicacion Estratégica partida
presupuestaria namero dos mil diecinueve - once millones ciento cuarenta mil veinticuatro - once
~ COTD CETO COTD - CEro COTo CEro- CEro C#ro CUalro - Corn Ceru Cerv - Cerv once - cero ciento uno -
yeintidds - cero cero cero cero - cero cero cero cero (2019-11140024-11 -000-000-004-000-011-
0101-22-0000-0000), con un salario mensoaal de VEINTE MIL QUETZALES (Q.20.000.00), MAS
BONIFICACION INCENTIVO DE DOSCIENTOS CINCUENTA QUETZALES (Q.250.00); con cargo al renglon
presupuestario cero once (011), cuyas funciones se determinan en el Manual de Descripciones y Perfiles
de Puestos respectivo, con efectos a partir del uno de mayo de dos il diecinueve

Articulo Cinco. Autorizar la incorporacion de los perfiles de Jefe de la Unidad de Acceso a la
Informacién Pdblica y Jefe de la Unidad de Comunicacién Estratégica en ¢l Manual de Deseripeiones
y Perfiles de Puestes de la Corte de Constitucionalidad

Articulo Seis. Dejar sin efecto parcialmente el Acuerdo de Presidencia doscientos treinta - dos mul
dieciocha (230-2018) a partir de ka presente fecha guedando vigente los articulos 3 y 4, del citado acuerdo

Articulo Siete. Trasladar la plaza de ASISTENTE de la Unidad de Acceso a la Informacion Irablica v
Comunicacion Soclal, a la Unidad de Comunicacion Estrategica, conservando sus funciones y
condiciones salariales. La plaza de OFICIAL V, quedara asignada a la Unidad de Acceso a la Informacion

Pablica.

Articulo Ocho. Trasladar copia del presente acuerdo a la Direccion de Recursos Humanos y a la Direcclén
Financiera de esta Corte para que procedan a efectuar las operaciones correspondientes

Articulo Nueve. Este acuerdu Liene vigen b inmediata

Articulo Diez. Natifiguese

MAGISTRADO PRESIDENTE




Cadigo:
UCES-MNP

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE

LA UNIDAD DE COMUNICACION ESTRATEGICA | Version: 2.1

Pagina 29 de 32

9.2 Formulario: Solicitud de Servicio Audiovisual, Fotogrdfico o de Disefio Grafico (UCES-FOR-01)

CORTE DE CONSTITUCIONALIDAD
| UNIDAD DE COMUNICACION ESTRATEGICA - UCES CORRELATIVO

{USO EXCLUSIVO UCES)

SOLICITUD DE SERVICO AUDIOVISUAL , FOTOGRAFICO O DE DISENO GRAFICO

Fecha de |a solicitud:

Solicitante:

Dependencia:

Instrucciones de llenado: Para todo apoyo que sea requerido, se deberd llenar el apartado "INFORMACION SOBRE LA
ACTIVIDAD".
Si el apoyo que se requiere es para |a realizacion de disefios, debera llenar unicamente el apartado
"SERVICIO DE DISENO GRAFICO".
Si el apoyo que se requiere es para la grabacion de audios, videos o transmisianes en viva,
deber3 llenar unicamente el apartado "SERVICIO AUDIOVISUAL".
Si el apoyo que se requiere es para la toma de fotografias, deberd llenar unicamente el apartado
"SERVICIO FOTOGRAFICO".

INFORMACION SOBRE LA ACTIVIDAD

Fecha de |a actividad: Horario de! a:

Ubicacion donde ser realizara la actividad:

D Fuera de |a Corte, indique lugar:

D Dentro de |a Corte: Salon Amarillo D Salon Naranja D
gt Salon Caoba D Sala de vistas D

Indique el tipo de actividad:

Academica D PrumcolariaD Otra:

SERVICIO AUDIOVISUAL
Marque con una X el tipo de servicio que requiere:

Gra bacian Gra bacian Tra nsmisian Otra:

de Audio de Video en vivo
SERVICIO FOTOGRAFICO
Marque con una X |a siguiente casilla si requiere de apoyo fotografico: D

UCES-FOR-01 Paginalde2
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Anexo 9.2 Formulario: Solicitud de Servicio Audiovisual, Fotografico o de Disefio Gréfico (UCESFOR01-pagina2)

CORTE DE CONSTITUCIONALIDAD

| UNIDAD DE COMUNICACION ESTRATEGICA - UCES CORRELATIVO | |
{USCI EXCLUSIVD UCES)

SOLICITUD DE SERVICO AUDIOVISUAL , FOTOGRAFICO O DE DISENO GRAFICO

SERVICIO DE DISENO GRAFICO

Marque con una X el tipo de disefio grifico que requiere:

BannerD Flyer{miantes}D Invitacian Diploma E
Esquela D Otro especifique:

Detalle de la informacion que debe contener el disefio grafico relacionada a |a Actividad o Evento:

Nombre: Fecha:
Lugar: Haora:
Textao:

Puede adjuntar una hoja con el bosquejo general del disefio y del texto que requiere.

Nermas: |

+ Las actividades de |a Presidencia tendran prioridad sobre |as otras actividades. |

¢ La presente solicitud se debe realizar con 10 dias minimo antes de la fecha en que requiere el servicio.

¢ Los disefios graficos que se elaboran en la Unidad de Comunicacion Estratégica, se realizan de conformidad con el texto
original presentado por el solicitante, en consecuencia, cualquier error en el original, no serd responsabilidad de esta
dependencia.

¢ De existir alguna madificacion en el disefio gréfico, cambio de horario de la actividad o cualquier otro contratiempa que
afecte el servicio, debe notificarse por correo electronico a la Unidad de Comunicacion Estratégica.

¢ La Unidad de Comunicacion Estratégica no asume ninguna responsabilidad por el uso que el solicitante haga del material
proparcionado como resultado del servicio prestado.

# |as personas que hagan la solicitud del servicio, son los respansables del cumplimiento de las presentes normas.

¢ Todo disefio debe ajustarse a lo que para el efecto se establezca en el Manual de Normas Graficas de la Corte de
Constitucionalidad, o en su defecto, de acuerdo al disefio autorizado por la Unidad de Comunicacion Estratégica. |

Firma y sello del solicitante Vo, Bo. Jefe Inmediato :

USO EXCLUSIVO DE LA UNIDAD DE COMUNICACION ESTRATEGICA: [
Observaciones: |

UCES-FOR-01 Pégina 2de 2 Versian 2
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9.3 Memorandum CC-UCE-02-2022

Memorandum CC-UCE-02-2022

Para: Personal de la Unidad de Comunicacion Estrategica r"
De: Matr. Cristian Ricardo Piral Paz I r.\‘
Jefe de la Unidad de Comunicacion Estratégica _I'§(/

Asunto: Equipo técnico para Jornadas Constitucionales en el interior d
pais
Fecha: 04 de octubre de 2022

Les saludo cordialmente deseandoles éxitos en sus actlividades cotidianas. Por
medio del presente, atentamente me dirijo a ustedes con el objeto de dar
cumplimiento al Memorandum CC-DA-004-2022, de fecha 18 de agosto de 2022,
emitido por la la Direccion Administrativa, por medio del cual se reitera lo
manifestado en la Circular CC-DIFIN-D-001-2020, de fecha 21 de septiembre de
2020 de la Direccion Financiera, que en su numeral 2 establece: "Uso de bienes
muebles fuera de las instalaciones de la Corte de Constitucionalidad”, y para lo cual,
ante la necesidad de cubrir los requerimientos relacionados, entre ofros, a las
comisiones al interior, se establecio el uso del formato de aulorizacion de salida de
bienes de la Corte de Constitucionalidad.

En tal virtud, a partir de la presente fecha, cada colaborador que sea designado para
participar en comisiones oficiales en el interior de la Republica, y que, derivado de
las necesidades del servicio sea indespensable el uso de bienes para brindar el
apoyo requerido; debera elaborar y gestionar las autorizaciones correspondientes
del “Formulario de autorizacion de salida de equipos propiedad de la Corie de
Constitucionalidad”, con por lo menos 2 dias de anticipacion a la fecha de la
comision oficial, salvo casos excepcionales, debiendo torar como referencia su
tarjeta individual de responsabilidad de activos fijos y de bienes fungibles.

Asimismo, se reitera que es responsabilidad de cada colaborador, velar por el uso
adecuado y resguardo de los bienes y suministros que se utilizan fuera de las
instalaciones de la Corte de Constitucionalidad, debiendo procurar siempre
excelencia en el desempefo de sus funciones.

Agradeciendo su colaboracion en el cumplimiento de eslas disposiciones, me
suscribo.

Atentamente,

C.c. Archivo
CRPPiapalomo
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10 CONTROL DE CAMBIOS

Documento de Fecha de Seccion S ’
Descripcion del Cambio

Respaldo Aprobacién Modificada




DIAGRAMAS DE
FLUJO DEL PROCESO




Procedimiento: 7.1 Administracion de correspondencia

Asistente de
Comunicacion

INICIO

Y
1. Recibe los
documentos, le
da lectura,
asigna

Personal de la
Jefe de la UCES Unidad de

Comunicacion
Estratégica

2. Margina la
papeleria, y

correlativo,
ingresa al
sistema y
clasifica.

asigna al
personal
correspondiente.

!

3. Notifica al

4, Reciben los
documentos con
.| las instrucciones

personal
designado.

7. Consigna en el
sistema el

“|y requerimientos
para su
cumplimienta.

v

5. Realiza las
acciones necesarias
para dar
cumplimiento a la
actividad o servicio
en el tiempo
indicado.

Y
6. Entrega los
documentas que
comprueban el

cumplimiento de la |

instruccion.

FINAL

cumplimiento de
las instrucciones.




Procedimiento: 7.2 Gestién de solicitud de servicio

Generador de
Contenidos

i fe de la -
Solicitante CAS'Ste'.‘te de ! QSCE‘; Audiovisuales,
omunicacion I fE
Disefiador Grafico y/o
Comunicador
INICIO
| 2. Recibe y revisa el
formulario.
1. Llena formulario
de Solicitud (UCES-
FOR-01) y lo entrega
en la UCES. Compie
Requisitos?
2.1 Recibe
formulario B
rechazadocon | 3uTradhda o
b : formulario al Jefe de
observaciones. la UCES para
marginado.
v
4. Da su visto
bueno y asigna
la actividad o
v servicio. 6. Ejecuta seguin corresponda:
5}:5;?:313';3;;21;2:'“ -Grabacion de videos, ejecuta
audiovisual o la toma de pro':’ed:ml'ell'lto 7Bl
) 4 fotografias. Actualiza el -Grabam_on ?dwlda?‘ o evento
C) calendario de trabajo e > Inmtuc,'mjaj' iy
infairma de b facha procedimiento 7.2.2
cstablacida visa Gntregd -Elaboracion de disefio grafico,
Hobia de Iatolicitudaﬁ ejecuta procedimiento 7.2.3
arsanal desionado. -Toma fotografica de actividad
P & ' o evento, ejecuta
procedimiento 7.2.4




7.2.1 Grabacion de video

Generador de Contenidos Audiovisuales

INICIO

y

1. Planifica con el
solicitante lo que
requiere.

—>

2. Busca la locacion con un
tiempo prudente para instalar
el equipo de la mejor forma,
para lograr las mejores
imagenes y un buen sonido.

4. Procede con la edicion
del audio y video, vy
somete a revision.

{

A 4

3. Realiza la
grabacion del -
audiovisual.

¢El audio
y video son

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Estratégica

¢Es primera
revision?

Si
M 2=
/T
No v
5i /
Aprucba? 6. Somete para aprobacion <

5. Revisa el video y audio
editados.

éAprueba?

por parte del solicitante.

6.1 Procede con la entrega del video al solicitante. A requerimiento del
solicitante se establece si es para divulgacion interna procede a enviarlo
e e por correo interno de la Corte de Constitucionalidad, y si es para su
difusion externa, procede a publicarlo en las redes sociales oficiales de la
Corte o bien en la pagina web de la CC.

Procede a realizar el
procedimiento 7.4.

¥ 3




7.2.2 Grabacién de actividad o evento institucional

Generador de Contenidos Audiovisuales
y Comunicador

Generador de Contenidos Audiovisuales

INICIO

v

1. Planifica con el
solicitante lo que se
grabard.

2. Instala el equipo
en el mejor lugar,

4. Procede a
h 4 informar al Jefe de la
Unidad de
3. Graba la actividad > Comunicacion
o0 evento. Estratégica que
culmind con la

grabacion de la
actividad.

4

4.1 Lo traslada
directamente al
solicitante y procede
a realizar el
procedimiento 7.4.

FINAL




7.2.3 Elaboracién de disefio grafico

Jefe de la Unidad de

Disefiador Grafico Comunicacion Estratégica

INICIO

A

1. Planifica con el
solicitante lo que
necesita que
contenga el
disefio grafico.

2, Procedeala
—— elaboracion del |«

disefio grafico.

Si 3. Revisa el
iEs primera desefio para i
cE ! Reka ¢Estd correcta?
revision? determinar si

esta correcto.

4. Presenta al
solicitante el disefio
grafico requerido
para su aprobacion.

4.2 Procede con la entrega del disefio
grafico al solicitante. A requerimiento
del solicitante se establece si es para
divulgacion interna por medio de la
Unidad de Comunicacion Estratégica,
para lo cual lo envia por medio de
correo interno de la Corte de
Constitucionalidad, vy si es para su
difusion externa, procede a publicarlo
en las redes sociales oficiales de la
Corte o bien en la pagina web de la CC.

éAprueba?

5. Procede a realizar
el procedimiento 7.4.

FINAL




7.2.4 Toma de fotografia de actividad o evento

Jefe de la Unidad de

Generador de Contenidos Audiovisuales y/o
Comunicacion Estratégica

Disefiador Grafico

1. Coloca el equipo
en el lugar adecuado
para lograr las
mejores tomas.

!

2. Procede con

la toma de
fotografias.
h 4
3. Selecciona y edita 4.2 Hace sus
el material [ — observaciones para |
fotografico. correccion y mejora.

Si
¢Es primera > 4. Revisa el material
revision? fotografico editado.
No
¢Aprueba?
5. Entrega el material .
fotografico al -+ 5i
solicitante.
divulgacion difusion
interna 5.1 Verifica externa
si es para:
Y
Procede con la divulgacion Procede con la difusion por
por medio de correo interno medio de las redes sociales
de la Corte de oficiales o pagina web de la
Constitucionalidad, Corte de Constitucionalidad.

6. Procede a

realizarel |

procedimiento
7.4

FINAL




7.3 Elaboracién de monitoreo de medios de comunicacién

Jefe de la Unidad de
Comunicador Comunicacion Estratégica

INICIO

1. Recibe del Departamento de Servicios
Generales la edicion impresa de periddicos, y
consulta y descarga aguellos a los que tenga

acceso de manera digital.

A 4
2. Lee los periodicos para extraer las notas
informativas en donde se menciona a la Corte
de Constitucionalidad, asi como aquellas
noticias relevantes del pais.

v
3. Elabora el documento que contendra los 6.2 Hace sus observaciones
enlaces de las notas con base en su jerarquia |« para correccion y/o mejora y
de importancia y por tematica. devuelve al Comunicador.
l 7y
4. Concluye el proceso de seleccion de las 6. Revisa el documento de

notas informativas y procede a ubicar los monitoreo elaborado
enlaces de las ediciones digitales, para

consignarlas en el documento de monitoreo.

No

) 4

5. Revisa en redes sociales y paginas electronicas de los
medios de comunicacion si hay menciones de la Corte de
Constitucionalidad o de aquellas noticias relevantes del pais,
v procede a copiar los enlaces para pegarlos con el
documento del monitoreo. Se concluye la elaboracidn del 7. Traslada el documento de monitoreo al grupo de

documento de monitoreo y lo traslada para visto bueno del .| chat de WhatsApp integrado con los Magistrados
Jefe de la Unidad de Comunicacion Estratégica. 7| Titulares y Suplentes de la Corte de Constitucionalidad
y se envia por el correo de: todos@cc.gob.gt.

¢Aprueba?

Y

7.1 Posterior al envio del documento de monitoreo, se
8. Procede a realizar el procedimiento 7.4 g mantendra en constante revision de nuevas noticias
que atafien a la CC para continuar con su socializacidn.

( FINAL )




7.4 Archivo de material fotografico, de video, audio y monitoreo de medios

Generador de Contenidos Audiovisuales,

Generador de Contenidos Audiovisuales,
Comunicador y Disefiador Grafico

Disefiador Grafico

1. Descarga los archivos digitales

de fotografias, videos, audios y

los informes de monitoreo de
medios, a la computadora.

Y
2. Edita las fotografias y videos,
posteriormente procede a
archivarlos en las carpetas
digitales respectivas.

-

2.1 El monitoreo de medios
debe archivarlo en su carpeta
correspondiente y en orden
cronolégico.

Y

3. Inserta en la carpeta digital
especifica del evento las
fotografias y videos editados,

4. Sube la carpeta digital especifica de
cada evento al sistema de drive de la
Unidad de Comunicacion Estratégica.
Y se elabora un documento de texto &
que incluya informacion general de la
actividad que cubrio y agrega
antecedentes (agenda, entre otros.).

FINAL




7.5 Elaboracidon de campanas internas y externas

Profesional de
Comunicacion

( INICIO )

v

1. Elabora el
documento
conceptual
mediante el cual
se describe y
fundamenta la
campafa.

Jefe de la
Unidad de
Comunicacion
Estratégica

2. Revisa el
documento

v

conceptual
elaborado.

iAprueba?

2.2 Hace
observaciones

para correccion y
mejora.

3. Aprueba el
documento
conceptual, lo
asigna y margina a [«
los responsables
de elaborar los
contenidos.

Disefiador
Grafico o
Generador de
Contenidos
Audiovisuales

5. Revisa los disefios,
contenidos y

elabora los disefios, f4

material audiovisual
que corresponda.

4. Recibe el
documento
conceptual y

contenidos y

producciones
audiovisuales.

Si

éAprueba?

Comunicador y
Generador de
Contenidos
Audiovisuales

No

5.2 Hace
observaciones

A

para correccion y

mejora.

6. Procede a
publicacion del
contenido de la
campaia en los

medios internos y

externos, segun

corresponda en
calendario.

FINAL




7.6 Recepcidn, lectura y atencién de correos electrénicos de la Unidad de Comunicacion Estratégica

Asistente de Comunicacion
/ Comunicador

| INICIO )

Y

1. Recibe la comunicacion mediante
correo electrdnico, da lectura, analiza el
contenido y verifica si se enmarca dentro
de los siguientes rubros:

Informacion de expedientes
Solicitud de jurisprudencia
Adquisicidn de ejemplares
Informacion sobre bolsa de empleo
Informacién sobre pasantias
Entrevistas con fines académicos
Conformacion del Pleno de Magistrados

e 1.2 Informa al jefe inmediato,

' recibe y ejecuta las
instrucciones emanadas.

iSe
enmarca?

1.1 Lo clasifica en el rubro
correspondiente y continua.

y

2. Remite el correo electronico recibido, a la
dependencia responsable de la informacion para que
proceda con lo que estime conveniente.

| FINAL <




7.7 Publicaciones de actividades de la Corte de Constitucionalidad en la pagina institucional

Jefe de la Unidad de Comunicador / _
. . . " Comunicador
Comunicacion Estrategica Profesional de Comunicacion

|: INICIO )

v

1. Realiza el nombramiento
para que el Comunicador u
otro delegado de la Unidad
realice la cobertura de la
actividad.

2. La persona nombrada
lleva a cabo la cobertura
de la actividad.

4. Recibe y revisa la
nota realizada.

¢Aprueba?

4.2 Hace observaciones

3. Redacta el texto para la
nota que se publicara en el
sitio web de la Corte de
Constitucionalidad.

A

para correccion y/o
mejora,

5. Solicita las fotografias
respectivas al fotografo
designado para la
actividad, cargandolas a
la pagina web para
adjuntarlas al texto de la
nota informativa.

!

P+ 4.1 Autoriza el material.

6.Procede a publicar en
la pagina web la nota
informativa de la
actividad de la Corte
cubierta, para
informacion general de
usuarios internos y
externos.

Y

6.Procede a publicar en
la pagina web la nota
informativa de la
actividad de la Corte
cubierta, para
informacion general de
usuarios internos y
externos.




7.8 Publicaciones en redes sociales

Comunicador y/o Generador de Jefe de la Unidad de Comunicacion
Contenidos Audiovisuales Estratégica

INICIO

1. Recibe el material
previamente aprobado por el
jefe de la Unidad y/o quien
corresponda.

2. Procede a revisar que la
informacidn que se publicara
retna los requisitos o
condiciones segun la red social
que corresponda.

Esta revisidn la realiza
unicamente sobre aspectos de
ortografia y forma.

3. Procede a publicar y remite el
link de la publicacion al jefe de
la Unidad.

4. Verifica la publicacidn
realizada.




7.9 Transmision de actividades oficiales en redes sociales

Generador de Contenidos Audiovisuales

( INICIO I
v

1. Instala el equipo técnico para
realizar la transmision.

A4

2. Procede a configurar las
escenas en la aplicacion
informatica para enlazar la
transmision a la red social que
corresponda.

)\ 4

3. Configura los artes, videos y
material audiovisual que se
utilizard durante la transmision.

A 4
4. Inicia la transmision y control
de esta para el cambio de
escenas, camaras, cintillos, entre
otros.

Y

5. Una vez concluida la actividad
oficial, procede a finalizar la
transmision en redes sociales.

h 4

( FINAL )




7.10 Elaboracién de discursos para Presidencia y a requerimiento de Magistrados

Jefe de la Unidad de Comunicacion
Estratégica

1. Agenda la actividad y solicita
antecedentes para la
elabaracion del discurso.

Profesional de Comunicacion

2. Redacta la propuesta de
discurso y pasa a la actividad 5.

En los casos que sea necesario,
instruye al Profesional de
Comunicacion para que elabore
la propuesta de discurso y pasa
a la siguiente actividad.

3. Redacta la propuesta de
discurso y la remite al jefe de la
Unidad de Comunicacion
Estratégica para revision.

Y

4. Revisa la propuesta de discurso y
si lo considera necesario le hace
correcciones y/o mejoras; pasa a la
siguiente actividad.

5. Remite al despacho de manera
electrdnica e impresa.
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