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o Cessia Anali Collado Morales / Directora / DIDEF

2. GLOSARIO
1. ACTIVIDAD Conjunto de normas, uso y costumbres que junto con la tradicién rigen la
PROTOCOLARIA celebracion de los actos oficiales, en relacion con el trato y procedencia ante la
jerarquia social de las personas.

2. ARTE Para efectos del presente documento, se define asi al disefio que, desarrollado a
partir de un boceto, y presentado fisica o electrénicamente (digital), representa la
imagen sugerida o eventualmente aprobada para un documento o elemento de
impacto / apoyo visual.

3. DICOMS Direccion de Comunicacion Social

4. DIGEF Direccion General de Educacion Fisica

5. DINFO Direccion de Informatica

6. DISERSA Direccion de Servicios Administrativos

7. JURAMENTACION Constituye acto puablico solemne donde los funcionarios o alumnos realizan un

juramento o promesa invocando a algo o a alguien y ante el pueblo o autoridades
competentes como garantia del cumplimiento de sus obligaciones vy
responsabilidades para lo que han sido seleccionados.

MINEDUC

Ministerio de Educacion

SAAS

Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.




PLA-PLT-05.03

INSTRUCTIVO
ACTIVIDAD PROTOCOLARIA

Ministerio de Educacién
Guatemala

Del proceso: Comunicacion Social | Cdédigo: CMS-INS-03 | Version: 2 Pagina 2 de 6

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

3.1.

Actividades Protocolarias Internas

La dependencia solicitante debera gestionar al Despacho Superior y/o Vicedespachos los espacios en agenda
de las Autoridades Superiores (Ministro o Viceministros), posterior a eso realizar la solicitud a DICOMS.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Recibir y
autorizar
solicitud

Director /
Subdirector de
DICOMS

Recibe solicitud para la realizacion de actividad protocolaria via correo electrénico u
oficio de la dependencia solicitante y traslada al Encargado de Seccion de Imagen
Institucional para planificar, organizar y ejecutar el evento.

2.
Recibir
asignacion

Encargado de
Seccién de
Imagen
Institucional

Recibe asignacion via correo electronico para la planificacion, organizacion y ejecucion
de actividad protocolaria, confirma espacio disponible y solicita a la dependencia el
llenado del formulario CMS-FOR-04 “Solicitud para planificar Actividad Protocolaria”.

3.
Completar
formulario

Dependencia
solicitante

Completa el formulario CMS-FOR-04 “Solicitud para planificar Actividad Protocolaria”,
el cual es autorizado por el Director de la dependencia solicitante por medio de su firma
y sello.

» NOTA 1: Tomar en cuenta que la capacidad de los espacios utilizados para actividades
protocolarias son los siguientes:
1. Jardin Central 300 personas
2. Cupula 30 personas
3. En el caso de los salones del edificio | y Il de Planta Central debera ingresar al
Sistema Integrado de Mesa de Ayuda para consultar y programar la
reservacion.

» NOTA 2: Si fuera necesaria la cobertura del evento por los medios de comunicacion, es
necesario que complete el formulario CMS-FOR-03 “Comunicado y Convocatoria de
Medios”

4,
Recibir
formulario

Encargado de
Seccién de
Imagen
Institucional

Recibe y revisa la informacién contenida en el formulario CMS-FOR-04 “Solicitud para
planificar Actividad Protocolaria”, si la informacion es correcta y completa firma y sella
de recibido, de lo contrario, devuelve para su correccion.

Traslada via correo electrénico la informacion del inciso 2. Datos Generales del
formulario CMS-FOR-04 “Solicitud para planificar Actividad Protocolaria”, al Disefiador
Graéfico para la elaboracion del arte de la invitacion.

Nombre de la actividad

Descripcion de la actividad

Grupo objetivo

Lugar

Fecha

Hora

ogkrwnE

5.
Elaborar
invitacion

Disefiador
Gréfico

Elabora el arte de la invitacion con los datos proporcionados por la dependencia
solicitante y traslada a las autoridades de DICOMS para su autorizacion.

6.
Autorizar
invitacion

Director /
Subdirector de
DICOMS

Autoriza y traslada via correo electronico al Encargado de Seccion de Imagen
Institucional para su envio a los invitados via correo electrénico.

» NOTA: La entrega fisica de las invitaciones la realiza o gestiona la dependencia
solicitante.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

7.

Encargado de
Seccién de

Programa y coordina la reunién con el contacto de la dependencia solicitante para
organizar la logistica y protocolo de la actividad.

Programar y Imagen
coordinar g:;;uncc;‘;:il ! |En esta reunion se presenta la propuesta del croquis, borrador de agenda y abordar el
solictante  [tema de servicio de alimentacion cuando aplique.
Organiza la actividad de acuerdo a la reunion inicial sostenida y la informacion
contenida en el formulario CMS-FOR-04 “Solicitud para planificar Actividad
Protocolaria”, ya que, dependiendo del tipo de actividad, serd necesario gestionar los
diferentes recursos.
Los tipos de actividad protocolaria, se clasifican en la siguiente lista:
1. Actividad protocolaria
2. Juramentacion
3. Entrega de becas
4. Firma de Convenio
5. Conferencia de prensa
6. Actividad protocolaria presidencial
Para la elaboracion del croquis y montaje, es necesario contar con los siguientes datos
de los asistentes:
1. Cantidad de invitados
2. Personalidades que presiden el evento
3. Puntos a desarrollar en el programa
Los tipos de montaje de acuerdo a los espacios disponibles en las areas asignadas son:
1. Auditorio
2. Mesas redondas
3. MesasenU
organizar | Seminde 4. Sentados en media luna
actividad Imagen 5. De pie
protocolaria Institucional

Los recursos fundamentales que forman parte del apoyo logistico para todas las
Actividades Protocolarias, Entrega de becas, Conferencia de Prensa y son los
siguientes:
Acrilico o rétulo identificador
Arreglos florales
Astas y banderas
Espacio para alimentos
Espacio para prensa
Imagen (manta, banners)
Mesa principal y manteleria
Personal de protocolo
Podio
. Sillas para invitados
. Sillas para publico
. Sonido
. Toldos

BOooNoOhr~wWwNE
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NOTA 1: La dependencia solicitante deberd gestionar los recursos de alimentos,
arreglos florales y personal de protocolo.

» NOTA 2: Para las actividades de Juramentacién, Firma de Convenio y Actividad
Protocolaria Presidencial sera necesario tomar en cuenta los siguientes insumos o
materiales adicionales:

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Juramentacion Firma de Convenio Actividad Protocolaria Corte de Cinta
Presidencial
1. Azafate 1. Carpeta institucional | 1. Tarima o escenario 1. Azafate
2. Diplomas y medallas y boligrafo 2. Espacio para prensa | 2. Listén
3. Banderas de 2. Documento a firmar 3. Tijera
Guatemala (3)
El personal de apoyo que debe considerarse para el desarrollo de la actividad estara
conformado por:
1. Acompaiantes para invitados especiales
2. Personal de protocolo
3. Presentador
En el caso del apoyo técnico se deben gestionar los siguientes recursos o materiales:
1. Amplificador de sonido
2. Cafoneras
3. Computadora portétil para diapositivas o presentaciones.
4. DVD
5. Microfonia
6. Pantallas
7. Pistas

» NOTA 3: Si es virtual, se debera tener el link, la modalidad a utilizar y un técnico de
DINFO.

» NOTA 4: Si es necesario utilizar diapositivas, la dependencia solicitante debe contar
con técnico de DINFO y computadora portatil para la reproduccion de las mismas el dia
de la actividad.

9. Solicita transporte y personal operativo por medio del formulario SER-FOR-
Solicitar Encargado de « .. ; » .. . .
wransportey | seccionde |12 “Solicitud de Vehiculo” y solicitud por medio del Sistema Integrado Mesa de Ayuda,
gﬁf;o“;'a‘r‘g m;?ﬁig%;m acompafiado por oficio firmado por el Director de la DICOMS, para el traslado y montaje
montaje del material y equipo necesario para llevar a cabo la actividad.
Supervisa las instalaciones y montaje de acuerdo al croquis elaborado, si es posible un
dia antes o de lo contrario a primera hora del dia de la actividad programada.
Con el personal designado por la Dependencia solicitante, ultima los siguientes detalles:
Encargado de ., . .,
0 Seccion de 1. Elaboracion e impresion de agenda
Supervisar | imagen 2. Estrategia para la recepcion de invitados especiales
organizacion | pependencia 3. Colocacién de banderas segin protocolo
solicitante .z 71 e . . ,

4. Colocacion de acrilico o rétulo identificador segun protocolo

5. Entrega oportuna de los videos, presentaciones y audios a la persona

encargada del sonido.

6. Reservar espacio para area de prensa, en los casos donde aplique.

7. Pruebas de sonido, pantalla, microfonia.

Ejecuta las actividades planificadas en coordinacion con la dependencia solicitante, de
Encargado de | 2CU€rdO @ lo programado, teniendo especial cuidado en los siguientes aspectos:
) 11. Seccion de
Secutar | lmagen 1. Ubicar a las autoridades ministeriales, invitados especiales y pablico de acuerdo
protocolaria | Dependencia a los blogues asignados.
solicitante .. ‘

2. Asegurarse que todos los participantes en la agenda estén presentes para dar

inicio a la actividad.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Encargado de . L . . “ .. .
12. Secoonde | Archiva en orden cronoldgico los formularios CMS-FOR-04 “Solicitud para planificar

Archivar
formularios | | 'Ma%n | Actividad Protocolaria”, al finalizar cada actividad protocolaria.

2. ivi i X
3.2 Actividades Protocolarias Externas
3.2.1. Palacio Nacional de la Cultura
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
1 birector; | RECIDE Y autoriza solicitud para la realizacion de actividad protocolaria via correo

Recibir v Subdiector de electrénico u oficio de la dependencia solicitante y traslada al Encargado de Seccion

solicitud de Imagen Institucional para planificar, organizar y ejecutar el evento.

2. E do d . . ., . ., . ., . ., .o

Recibir Seconnde | Recibe asignacion para la planificacion, organizacion y ejecucién de actividad
asgc'lﬁlﬁ'd"ar;de m;‘;ﬁgmw protocolaria, via correo electrénico y programa reunién con el personal involucrado.

Programa y coordina reunion con el Administrador del Palacio Nacional de la Cultura,
Encargado de SAAS, Secretaria de Comunicacion Social de la Presidencia y proveedores en los
seccisnde | casos de servicio de alimentacion.
netagen ., | En esta reunion se presenta la propuesta del croquis, borrador de agenda y tratar el
oroa Agrr?igisltra_dor tema de servicio de alimentacion si aplica.

rogramar el Palacio

reunién y Nacional de la

C?‘Orgirliar Cglturat/ SA/SS/ » NOTA 1: La capacidad de los espacios utilizados es:

I [Pt 1. Sal6n Banderas 150 personas
Social de la 2. Patio dela Paz 150 personas
Presidencia /
Proveedores
> NOTA 2: Para la realizacién de eventos en el Palacio Nacional de la Cultura se requiere
de una donacion en especie, la cual debera gestionar la dependencia solicitante.

ol ;‘i-t N Encargado de Solicita transporte y personal operativo por medio del formulario SER-FOR-
transportey | seccionde | 12 “Solicitud de Vehiculo” y solicitud por medio del Sistema Integrado Mesa de Ayuda,
personal de Imagen acompafado por oficio firmado por el Director de la DICOMS, para el traslado y montaje
apoyo para Institucional . . . ..

montaje del material y equipo necesario para llevar a cabo la actividad.

3.2.2. Ministerio de Educacion
Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
1. brector, | RECIDE 'y autoriza solicitud para la realizacion de actividad protocolaria via correo

Reciblr ¥ subdirector de.| electronico u oficio de la dependencia solicitante y traslada al Encargado de Seccion

solicitud de Imagen Institucional para planificar, organizar y ejecutar el evento.

2. Encargado de . . ., g ., . ., . ., .o

Recibir seccionde | Recibe asignacién para la planificacion, organizacion y ejecucién de actividad

asignacion de Imagen protocolaria, via correo electronico y programa reunion con el personal involucrado.
actividad Institucional
El dod . . . . . .
oot Secconde | Coordina con DIGEF el servicio de tarimas, toldo o escenario principal, sonido,
insumos | Imagen refrigerio o alimentacion cuando aplique.
nstitucional
Encargado de
Seccion de A ., i
ngr‘;mar imagen | Programa y coordina reunion con el Encargado de la Seguridad del MINEDUC, SAAS,
reuniony | meelnell | Secretaria de Comunicacion Social de la Presidencia, DIGEF, DICOMS y dependencia
coordinar Seguridad del | solicitante
actividades MINEDUC / .
SAAS /

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
§e°f9t?‘f"a de | En esta reunion se presenta la propuesta del croquis, borrador de agenda y abordar el
omunicacion .. . ./ . .
socialdela | tema de servicio de alimentacion si aplica.
Presidencia /
DIGEF /
DICOMS /
Dependencia
solicitante
oliciar Encargado de Solicita transporte y personal operativo por medio del formulario SER-FOR-
ransportey | seccionde | 12 “Solicitud de Vehiculo” y solicitud por medio del Sistema Integrado Mesa de Ayuda,
F;Z’;;;;'afae In;‘;ﬁgi‘j;al acompafiado por oficio firmado por el Director de la DICOMS, para el traslado y montaje
montaje del material y equipo necesario para llevar a cabo la actividad.
3.2.3. Centro educativo
Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
1 brector/, | RECIDE y autoriza solicitud para la realizacion de actividad protocolaria via correo
Reciblr ¥ Subdirector de electrénico u oficio de la dependencia solicitante y traslada al Encargado de Seccién
solicitud de Imagen Institucional para planificar, organizar y ejecutar el evento.
2. Encargado de . . ., - ., . ., . ., .o
Recibir seccionde | Recibe asignacion para la planificacion, organizacion y ejecucion de actividad
asignacion de Imagen protocolaria, via correo electronico y programa reunion con el personal involucrado.
actividad Institucional
Encargado de
Seccién de
Imagen
Institucional / . ., . .
3 pirectordel | Programa y coordina reunion con el Director del Centro Educativo, DICOMS, SAAS y
Programar y Ed‘fj’igg\‘/’o/ Secretaria de Comunicacion Social de la Presidencia, éstos ultimos dos, en el caso de la
coordinar DICOMS / articipacion del Sefior Presidente de la Republica.
reunion
Sej’é\t’;ﬁ; s | EN estareunion se presenta la propuesta del croquis, borrador de agenda.
Comunicacion
Social de la
Presidencia
A Solicita transporte y personal operativo por medio del formulario SER-FOR-
Solicitar Encargado de | 12 “Solicitud de Vehiculo” y solicitud por medio del Sistema Integrado Mesa de Ayuda,
ey | Sheoeese | acompafiado por oficio firmado por el Director de la DICOMS, para el traslado y montaje
apoyo para Institucional | del material y equipo necesario para llevar a cabo la actividad (sonido, toldos, banderas,
montaje
etc.).

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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