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B. Propdsito y alcance del procedimiento

Establecer los lineamientos para brindar los servicios de comunicacién externa a las unidades
administrativas que conforman el Comité Olimpico Guatemalteco, asi como a las Federaciones vy

Asociaciones Deportivas Nacionales y entidades afines al deporte.

Inicia desde el requerimiento del servicio y recepcion de solicitudes, coordinacion de atencién por tipo de

requerimiento hasta entrega del material al solicitante y archivo de solicitudes.

Este documento forma parte del Manual de Procedimientos de la Direccion de Mercadeo.

C. Glosario

1.- Material Producto obtenido derivado de las solicitudes de servicio requerido.

2.- Servicio de Comprende los servicios de cobertura de video institucional y/o deportivo,

Audiovisuales

realizaciéon de contenido audiovisual, grabacion de entrevistas y transmisiones en
vivo por medio de los canales institucionales disponibles.

3.- Servicio de Disefio Comprende los servicios de elaboracion de material grafico institucional y/o

deportivo.

4.- Servicio de Prensa

institucional y/o deportiva, comunicados de prensa, convocatoria de medios de
comunicacion, difusion de la informacién por medio de los canales institucionales
disponibles.

5.- Solicitante Unidédes Administrativas / FADN / Instituciones afines al deporte.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet del COG son los documentos vigentes y controlados.

Comprende los servicios de cobertura periodistica (redaccion de notas) y fotografia
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D. Descripcion de actividades y responsables

D.1 Requerimiento de servicio y recepcion de solicitudes

e pcion ae ia 3 gade

1.
Requerimiento
de servicio

Solicitante

Si el solicitante es personal de Comité Olimpico Guatemalteco debe presentar
solicitud en el formulario que corresponda de forma impresa y si la solicitud es
externa, se debe presentar carta de solicitud en forma impresa en dependencia del
servicio siguiente:

o DME-FOR-07 Solicitud de Disefio Gréfico (5 dias habiles de anticipacion)

e DME-FOR-08 Solicitud de Servicios de Prensa (cobertura local 5 dias habiles
de anticipacion, cobertura en el interior 7 dias habiles de anticipacion).

e DME-FOR-09 Solicitud de Audiovisuales (cobertura local 7 dias habiles de
anticipacién, cobertura en el interior 15 dias habiles de anticipacion).

Nota 1: Si la solicitud es requerida por las areas de la Direccién de Mercadeo, no
sera necesario el llenado del formulario correspondiente, solamente debera enviar
correo electrénico al Director para su conocimiento.

Nota 2: El solicitante debera proveer todos los elementos, datos y textos revisados
en digital para la elaboracién del disefio. Es indispensable que las fotografias y
logotipos se entreguen en alta resolucion.

2. Recepcion
de solicitud

Jefe de medios y
comunicacién //
Asistente
Administrativo
/ Jefe de Disefo

Recibe la solicitud y revisa la informaciéon requerida.

Si esta correcta y completa, registra la informacién en formulario de control interno
digital segun se indica en cada tipo se servicio. Si esta incorrecta o incompleta, la
devuelve al solicitante indicando que debe corregir o completar la informacion
faltante y enviarla a la brevedad posible.

D.2 Coordinacion de atencion de solicitudes

3.
Coordinacion
de atencion de

solicitudes

Asistente
Administrativo /
Jefe de medios y
comunicaciéon /
Jefe de Disefio

Registra solicitud en control de actividades por tipo de solicitud segun corresponda:
e DME-FOR-10 Registro de solicitudes de disefio
¢ DME-FOR-11 Registro de solicitudes de comunicacion

y coordina la atencién de las solicitudes por tipo de requerimiento:
e Disefio grafico, continia en la actividad 4
e Servicios de prensa, continda en la actividad 10

e Audiovisuales, continia en la actividad 14

Nota 3: En cualquiera de los requerimientos anteriores, remite la solicitud al jefe
de area correspondiente para coordinar la atencion.

D.3 Disefio Grafico

4. Asignacion
de técnico

Jefe de Disefio

Recibe la solicitud impresa y registra la informacién que le corresponde registro
solicitudes de disefio DME-FOR-10 y entrega a posteriormente asigna al Disefiador
Grafico que atendera la misma.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet del COG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad

Responsable

Disefiador Grafico
Jefe de Disefio /

Descripcion de las Actividades

Realiza la atenciéon de la solicitud en un maximo de cinco (5) dias habiles. Al
finalizar el material, lo comparte con el solicitante para revisiéon previa a la entrega

de material

5. Atencién de Asistente o
. o g del disefio final.
la solicitud Administrativo o L ) -
; Finalizada la revision se procede al elaborar el arte final en el formato solicitado y
Director de ] . . . :
se envia al Asistente Administrativo y/o Director de Mercadeo
Mercadeo
Revisa el material trabajado antes de entregarlo
6. Revision de A;lstente Si esta correcto, lo envia por correo electronico al solicitante, para que valide el
: Administrativo y/o ; o e ; : o o
material Diractar deé material o indique modificaciones si son necesarias. Continta en la actividad 7.
trabajado Mercadeo
Si esta incorrecto, devuelve el material al Disefiador Gréfico y/o Jefe de Disefio
para que realice las correcciones necesarias. Regresa a la actividad 5.
Valida el material recibido.
7. Validacién - Si no hay modificaciones finales, envia correo electronico al Asistente
Solicitante

Administrativo / Jefe de Disefio aceptando el material y continta en la actividad 9.

Si hay modificaciones, continta en la actividad 8.

8. Modificacién

Disefiador Grafico

Remite la informacion sobre las modificaciones requeridas al Disefiador Grafico y/o
Jefe de Disefio.

de material o slete de
Disefio El Disefiador Grafico y/o Jefe de Disefio realiza las modificaciones en un lapso
maximo de dos (2) dias habiles. Regresa a la actividad 6.
9. Registro de Asistente Registra en control interno de registro de solicitudes de disefo DME-FOR-10, la
entrega de |Administrativo/Jef |fecha de entrega del material e informacién complementaria. Continda en la
material e de Disefio actividad 18.

D.4 Servicios de Prensa

10. Asignacién
de técnico

Jefe de Medios y
Comunicacién /
Asistente
Administrativo

Recibe la solicitud impresa o digital y la registra DME-FOR-11 Registro de
actividades de comunicacion. Posteriormente asigna al Técnico Fotografico y/o
Técnico en Comunicacion Virtual quien atendera la misma.

11. Atencién de
la solicitud

Técnico
fotografico y/o
Técnico en
comunicacion
virtual

Realiza la atencion de la solicitud (cobertura local 5 dias habiles, cobertura en el
interior 7 dias habiles).

Al finalizar el material, lo remite al Jefe de Medios y comunicacion

12. Recepcidn
de material y
envio al
solicitante

Jefe de Medios y
Comunicacién

Recibe el material de prensa y revisa (fotos, nota de prensa, pagina web)

Si el material es correcto, solicita Vo.Bo. del Director de Mercadeo y envia correo
electrénico al solicitante.

Si necesita solventar alguna inconformidad, remite con solicitud de cambios y
regresa a paso No. 11

13. Registro de
entrega de
material

Jefe de medios y
Comunicacién /
Asistente
Administrativo

Registra en el DME-FOR-11 Registro de actividades de comunicacion, la fecha
de entrega del material e informacion complementaria. Continia en la actividad 18.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet del COG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

D.5 Audiovisuales

14. Asignacion
de técnico

Jefe de Medios y
Comunicaciéon /
Asistente
Administrativo

Recibe la solicitud impresa o digital y la registra DME-FOR-11 Registro de
actividades de comunicacién, posteriormente asigna al Técnico Camardgrafo
que atendera la misma.

15. Atencidén de
la solicitud

Técnico
Camarografo

Realiza la atencién de la solicitud (cobertura local 7 dias habiles, cobertura en el
interior 15 dias habiles).

Nota 4: Contacta al solicitante directamente para coordinar detalles de lo requerido.

16. Recepcion
de material y
envio al
solicitante

Jefe de Medios y
Comunicacion

Recibe el material audiovisual y revisa contenido.

Si el material es correcto, solicita Vo.Bo. del Director de Mercadeo y envia correo
electrénico al solicitante.

Si necesita solventar alguna inconformidad, coordina con el técnico camarografo y
solicitante oportunamente.

17. Registro de
entrega de
material

Jefe de Medios y
Comunicacion /
Asistente
Administrativo

Registra en DME-FOR-11 Registro de actividades de comunicacion, la fecha de
entrega del material e informacién complementaria.

18. Archivo

Jefe de Medios y
Comunicacioén /
Asistente
Administrativo/
Jefe de Diseno

Archiva las solicitudes recibidas en el lugar de resguardo correspondiente.

D.6 Medicion y Seguimiento

19. Elaboracién
de indicadores
y controles
internos

Jefe de Medios y
Comunicacion
/Jefe de Disefo y
Director de
Mercadeo

Director de Mercadeo valida instrumento de medicién, la Direccion de Procesos
envia por correo electronico la encuesta, recopilan y tabulan resultados, y los
traslada a la Direccién de Mercado, para ser analizados y dar el seguimiento
correspondiente con los responsables de las actividades involucradas, segun lo
establecido en el PRO-PR0O-05 Monitoreo de Indicadores.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet del COG son los documentos vigentes y controlados.
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