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B. Propésito y alcance del procedimiento

Establecer las actividades a realizar para la divulgacién de informacion a nivel institucional, como medio
de comunicacién interna, con el propésito de informar y comunicar a los diferentes niveles
organizacionales, la informacion relevante para fortalecer la cultura y los valores institucionales.

El alcance del procedimiento comprende desde la Solicitud de comunicaciéon interna; Gestién de la
solicitud hasta el Informe de atenciones y archivo.

C. Glosario

1.- CDAG Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala.

Se refiere a la emisién, circulacion, traslado, promocion y
2.- Comunicacion Interna socializacién de informacién dirigida a los distintos niveles
organizacionales internos de la institucion.

Situaciones imprevistas en las que debe socializarse informacion
3.- Casos de Excepcién de dltimo momento, urgente o cambios no previstos por parte de
las Unidades Administrativas de CDAG.

Totalidad de Unidades Administrativas de CDAG conforme a la
Estructura Organica Interna, a quien se les dirige la informacién
segun lo consignado en el formulario DCOI-FOR-01 Solicitud de
Servicios de Comunicacion Interna.

4- Grupo de Interés

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Son las herramientas, documentos o canales de comunicacion

Medios de Comunicacion

" Interna

que se utilizan de forma institucional, para solicitar o dar a
conocer informacién importante de la CDAG al grupo de interés.

Se le denomina también: Lider del Proceso, Lider de la Unidad
Administrativa, lo conforma: Secretario General; Auditor Interno;
Gerente, Directores y Encargado de Gerencia; Subgerente
General Técnico, Subgerentes y sus Directores, Directores y

Responsable de la Unidad Coordinador; de la Subgerencia General Técnica, Subgerencia
" Administrativa

General Administrativa, Subgerentes y sus Directores, Director
de la Subgerencia General Administrativa, Subgerencia General
de Infraestructura, Subgerentes y sus Directores, Director de la
Subgerencia General de Infraestructura, conforme a la
Estructura Orgéanica Interna vigente.

7.- Solicitante

Trabajador designado por el Responsable de la Unidad
Administrativa que requiere a la Direccibn de Comunicacion
Interna de la Subgerencia de Desarrollo Humano, la socializaciéon
de informacién a nivel institucional a través de los diferentes
medios de comunicacion interna.

D. Descripcion de actividades y responsables

Actividad

Responsable

D.1 Solicitud de comunicacién interna

Descripcion de las Actividades

1. Solicitud del
servicio de
Comunicacion
Interna

Solicitante /
Responsable
de la Unidad

Administrativa

El Solicitante llena, firmay sella el formulario DCOI-FOR-01 Solicitud de Servicios
de Comunicacién Interna, gestiona la firma y sello del Responsable de la Unidad
Administrativa y envia al correo electrénico: comunicacion.interna@cdag.com.gt

El Solicitante puede ampliar los detalles del servicio que requiere e incluir el texto
a socializar, el material de apoyo para la divulgacién (Afiche, convocatoria,
circular, entre otros) si aplica.

El Responsable de la Unidad Administrativa debe dar cumplimiento al SC-MAN-
01 Manual de Marca de la Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala y
SDH-POL-01 Politica de Comunicacioén Interna, de la Confederacion Deportiva
Autonoma de Guatemala.

Nota 1: Para los casos de excepcion o informacion de dltimo momento, el
Solicitante debe comunicarse con la Direccion de Comunicacion Interna a través
del correo electronico: comunicacién.interna@cdag.com.gt, via telefénica o
personalmente, para coordinar la socializacién de la informacion. Para los casos
de excepcién y la informacion de comunicacién interna generada por la
Subgerencia de Desarrollo Humano, se omite el llenado del formulario DCOI-FOR-
01 Solicitud de Servicios de Comunicacion Interna.

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

2. Recepcion de

Responsable

Asistente de
Direccion de

Descripcion de las Actividades

Recibe el documento DCOI-FOR-01 Solicitud de Servicios de Comunicacion
Interna por correo electrénico, registra en el Control de Solicitudes de
Comunicacién Interna, verifica que la informaciéon y documentos adjuntos se
encuentren correctos y hace de conocimiento al Director de Comunicacion Interna.

formulario Comunicacién
Interna Nota 2: De estar incorrectos los documentos adjuntos, el Asistente de Direccion
de Comunicacion Interna informa por correo electrénico al Solicitante, para
realizar las correcciones correspondientes, regresa a la actividad 1.
D.2 Gestion de la solicitud
Director de
L Comunicacion Director de Comunicacién Interna conoce la solicitud e instruye al Asistente de
3. Revision de Interna / : ” T . S . o
solicitud Asistente de Dlrgc_:mon de Cor_nunlcamon Interna, r_eallz,ar la publlcauo_n de la mforr_nac!qn
Direccién de §0I|C|tada a Ios_ diferentes grupos .de !r]teres, por los medios de comunicacion
. .. _linterna que apliquen para su socializacion.
Comunicacion
Interna
Director de |Asistente de Direccién de Comunicacion Interna, informa por correo electrénico al
Comunicacién | Solicitante que su solicitud ha sido atendida.
4. Envio de Interna /
confirmaciény | Asistente de |[Nota 3: Para los casos de excepcion, la informacion de comunicacion interna
socializacién Direccion de |generada por la Subgerencia de Desarrollo Humano, se exceptlia el envio de
Comunicacién |correo electrénico, siendo la socializacién del mensaje la respuesta a la evidencia
Interna a la solicitud.

D.3 Informe de

atenciones y Archivo

El Director de Comunicacioén Interna realiza un informe de forma semestral, el cual

5. Entrega de Director de |remite por correo electronico al Subgerente de Desarrollo Humano de las
Informe Comunicacion | solicitudes recibidas con base al Control de Solicitudes de Comunicacion Interna,
Interna detallando el estado de cada solicitud que ingresa a la Direccion de Comunicacion
Interna.
Asistente de
. Direccion de . . . .,
6. Archivo . -~ | Archiva los documentos relacionados a las solicitudes de Comunicacién Interna.
Comunicacién
Interna

4

E. Seguimiento y Medicién

Actividad ‘ Responsable Descripcion de las Actividades

El Responsable de la Unidad Administrativa, realiza seguimiento al cumplimiento del
Responsable |procedimiento, asi como los métodos de seguimiento y medicidn y controles internos

E.1 Seguimiento | de la Unidad |seleccionados por la Unidad Administrativa.

y Verificaciéon de | Administrativa

cumplimiento / Equipo El Equipo Evaluador de CDAG verifica el cumplimiento del procedimiento y
Evaluador del |documentos asociados, asi como los métodos de seguimiento y medicion
CDAG seleccionados por la Unidad Administrativa y registrados en el control interno de

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad ‘ Responsable

Descripcion de las Actividades

documentos de la Direccion de Gestién de la Calidad, segun lo establece el
procedimiento de GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.

E2. Trazabilidad | _1°d0s los
del partlc(;p?ntes
e

procedimiento procedimiento

Definen la trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera:

e Para las actividades por medio de formulario codificado, las firmas y sellos
en el formulario son la evidencia de trazabilidad.

e Para las actividades en las que se trasladan documentos de una Unidad
Administrativa a otra, por medio de memorandum, hoja de tramite, oficio,
circular, correo electrénico o cualquier otro medio que se considere
conveniente, en la que se evidencie la trazabilidad.

e Para los traslados o envios de documentos dentro de una misma unidad
administrativa, se realizan por medio de correo electrénico, de forma
personal o por libro de conocimiento, para evidenciar la trazabilidad.

F. Practicas éticas y valores

Actividad ‘ Responsable

Descripcion de las Actividades

F.1 Aplicacion de To.d(.)s los
o .. participantes
practicas Eticas y del

Valores o
procedimiento

Todos los funcionarios y servidores publicos deben contribuir para que dentro de
las diferentes actividades descritas y que ejecutan en el presente procedimiento se
aplique la ética, respetando los valores, integridad, transparencia y el respeto
mutuo, conforme al Codigo de Etica vigente.

G. Documentos Relacionados

G.1 Formularios, guias, instructivos, manuales o politicas

Cadigo de Etica vigente.

DCOI-FOR-01 Solicitud de Servicios de Comunicacion Interna.

CE-POL-01 Politica de Control Interno Institucional.

SDH-POL-01 Politica de Comunicacién Interna.

SC-MAN-01 Manual de Marca de la Confederacién Deportiva Autbnoma de Guatemala.

G.2 Otros procedimientos aplicables
e GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.

G.3 Documentos externos

e Acuerdo Numero A-039-2023 Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental del
Contralor General de Cuentas.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.



