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POLITICA
COMUNICACION EXTERNA

A. Propésito, alcance y responsabilidad

El propésito de esta politica es establecer lineamientos claros y definidos para la comunicacién
externa oficial que realiza el Comité Olimpico Guatemalteco (COG). La comunicacién externa, como
componente fundamental del proceso de control interno, debe garantizar que la informacion
proporcionada sea veraz, transparente, confiable, relevante, inclusiva y esté alineada con los
principios de buen gobierno, tal como lo establece el Acuerdo A-039-2023 Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

Esta politica es aplicable a todas las Unidades Administrativas del COG y tiene como fin garantizar
que la informacién divulgada a entes externos cumpla con las normativas internas, especialmente
con los objetivos de control establecidos en las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental.

B. Definicion de Politicas

Principios Generales
La comunicacion externa del COG debera regirse por los siguientes principios esenciales:

e Veracidad: Toda informacién comunicada debe basarse en hechos comprobables y
fidedignos.

o Transparencia: La comunicacién debe permitir el acceso claro y directo a la informacion de
interés publico. Esto incluye la publicacion de datos relevantes en los medios institucionales
como la pagina web oficial y las redes sociales del COG.

+ Confiabilidad: La informaciéon proporcionada debe ser precisa, coherente y mantenerse
actualizada. Cada Unidad Administrativa es responsable de asegurar la veracidad y vigencia
de los datos que genera.

¢ Relevancia: La informacion divulgada debe ser pertinente para los grupos de interés y
responder a las necesidades de los diferentes publicos que interactian con el COG, tales
como atletas, federaciones, asociaciones deportivas y el pablico en general.

¢ Inclusividad: Se debe promover una comunicacién que refleje la diversidad de los sectores
involucrados, asegurando que los mensajes lleguen a todos los grupos de interés de manera
equitativa y accesible.

Comunicacién Externa

La comunicacion externa del COG debe reflejar los valores institucionales de respeto, excelencia,
amistad y universalidad, conforme al Cédigo de Etica del Comité Olimpico Guatemalteco. Las
Unidades Administrativas del COG estan obligadas a respetar y acatar los lineamientos de esta
politica, cumpliendo con su responsabilidad de garantizar que la informacién que generan y publican
sea correcta y oportuna.
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Medios de Comunicacién Externa

Pagina Web Institucional: La pagina web es el principal medio de comunicacion externa del COG
y sirve como fuente oficial de informacion. A través de este sitio se publica informacion institucional
relevante, obligatoria por ley y sobre el deporte de alto rendimiento en Guatemala. El contenido es
gestionado por la Subgerencia de Comunicacién en coordinacién con la Subgerencia de Eficiencia
Institucional, a través de la Direccion de Informatica, asi como con la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica.

Redes Sociales: Las redes saciales oficiales del COG se utilizan para comunicar informacion de
interés publico, relacionada con el deporte y la actividad institucional. Las publicaciones deben seguir
los lineamientos establecidos en el Manual de Marca del COG y contar con la aprobacién de la
Subgerencia de Comunicacion.

Correo Electrénico Institucional: El correo electrénico institucional es el medio digital oficial para
el intercambio de informacién con grupos externos. Toda comunicacion por este medio debe utilizar
plantillas institucionales debidamente revisadas y aprobadas por la Subgerencia de Comunicacion
previo a su utilizacién.

Documentos Oficiales: Los documentos oficiales son medios formales utilizados para la
comunicacién externa que utiliza cada Unidad Administrativa. Los disefios de los documentos
oficiales deberan ser aprobados y publicados por la Subgerencia de Comunicaciéon previo a su
utilizacién y emisién.

La correspondencia externa que las Unidades Administrativas envian a otras instituciones o
entidades debera ser debidamente identificada y aprobada por la Gerencia General.
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C. Glosario

COG

Comité Olimpico Guatemalteco.

Comunicacion
Externa

Es el proceso de emisién, circulacién, traslado y retroalimentacién de
informacién hacia otras instituciones, grupos de interés o entes externos a
la institucién.

Grupos de Interés

Son todos aquellos entes externos o internos, personas individuales o
Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales que tienen relacion con
la institucion.

Imagen institucional

La imagen gréfica de la institucion, (logotipo, marcas, terminologia y demas
disefios) que pertenecen exclusivamente a COG.

Medios de
comunicacion
externa

Son las herramientas, documentos o canales que se utilizan de forma
institucional, para solicitar o dar a conocer informacién importante sobre el
COG, dirigido al entorno externo de la institucion, es decir publico general.

Responsables de las
Unidades
Administrativas

Lo conforman: Gerente General, Subgerentes de las Unidades
Administrativas y sus Directores, Directores y Encargados de las Unidades
Administrativas, Secretario General y Auditor Interno. Se denomina también
Equipo de Direcciodn.

Trabajador

Servidor publico. Es la persona individual que ocupa un puesto en la
Administracion Publica en virtud de nombramiento, contrato o cualquier otro
vinculo legalmente establecido, mediante el cual queda obligado a prestarle
sus servicios o a ejecutarle una obra personalmente a cambio de un salario,
bajo la dependencia continuada y direccion inmediata de la propia
Administracion Publica.

Correo electrénico
institucional

Es un medio digital oficial para envio y recepcion de informacién electrénica,
como parte de la transformacion digital institucional, siendo el anico medio
oficial digital a utilizarse.

NGTCIG

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.

D. Fundamento legal

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto Numero 57-2008
Acuerdo A-039-2023 Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas




