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B. Propédsito y alcance del procedimiento

Definir lineamientos para requerir los servicios de Comunicacion Interna, socializando la informacion
al cliente interno a través de los diferentes medios de comunicacion.

El alcance de este procedimiento comprende desde el requerimiento a la Subgerencia de Talento
Humano, gestiones de comunicacion interna hasta el archivo.

C. Glosario

Responsable de la

1.- Unidad

Administrativa

Lo conforman: Gerente, Subgerentes y sus Directores, Encargados de las Unidades
Administrativas de Gerencia, Secretaria de Actas y Auditora Interna

2.- Solicitante

Personal técnico administrativo del Comité Olimpico Guatemalteco que puede
realizar la gestidon de servicios de comunicacion interna.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet del COG son los documentos vigentes y controlados.
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D. Descripcion de actividades y responsables

Actividad

\ Responsable

Descripcién de las Actividades

D.1 Requerimiento a la Subgerencia de Talento Humano

1. Solicitud

Solicitante

Realiza la solicitud a través del correo electrénico comunicacioninterna@cog.qgt

con copia del Responsable de la Unidad Administrativa con la informacion
siguiente:

Nombre del solicitante

Unidad Administrativa

Tema / Asunto de Comunicacion Interna
Caducidad del anuncio (si aplica)

Medio de divulgacion

Observaciones (si aplica)

La solicitud debera realizar minimo con veinticuatro horas previo a la fecha de
publicacion. De ser una solicitud “Urgente”, envia el correo electronico al
Coordinador de Comunicacion Interna colocando en la seccién asunto la palabra
“urgente” para procurar darle prioridad.

En los casos que la Gerencia General se solicite socializar informaciéon de
Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales y otras Unidades
Administrativas, el Subgerente de Talento Humano gira las instrucciones al
Coordinador de Comunicacion Interna para dar cumplimiento a la solicitud.

2. Recepcién de la
solicitud

Coordinador de
Comunicacién
Interna

Recibe la solicitud, revisa que la informacién este completa y lo registra en el
control interno.

De faltar informacion solventa con el solicitante oportunamente via telefénica para
coordinar los cambios y/o ampliar la informacion del requerimiento, solicitando un
correo con la informacién acordada.

3. Atencién ala
solicitud y envio
de informacion

Coordinador de
Comunicacién
Interna

Atiende la solicitud de acuerdo a lo requerido por el Solicitante, envia la
informacion al personal de acuerdo al medio de comunicacion que aplique:
Correo electrénico

Intranet de Comunicacion Interna

Carteleras

Boletin

D.2 Gestiones de Comunicacion Inte

rna

4. Reporte de altas
y bajas de
personal

Técnico
Administrativo

Remite al Coordinador de Comunicacion Interna Reporte de altas y bajas del
personal via correo electronico los Gltimos tres (3) dias de cada mes.

5. Actualizacion y
socializacion de

Coordinador de
Comunicacién

Actualiza la base de datos de Comunicacion Interna y remite via correo
electrénico a todo el personal la actualizacion de movimientos de personal

informacion Interna durante los primeros 10 dias del siguiente mes.
D.3 Archivo
. Coordinador de . - - - -
6. Archivo de NN Archiva las solicitudes recibidas en el correo electronico o en formato fisico en el
g Comunicacién ;
solicitudes lugar de resguardo correspondiente.

Interna
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E. Anexos

Documentos Externos

« Norma ISO 9001:2015
« Acuerdo A-039-2023 Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental
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