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Procuraduria General d

ACUERDQ 50-2025
Guatemala, 25 de febrero de 2025

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

) CONSIDERANDO
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Decrefo
512 del Congreso de la Repiblica de. Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion ejerce la
representacion del Estado de Guatemala; asimismo, como méaxima autoridad debe promover las gestiones
‘necesarias, asi como los parémetros y lineamientos de trabajo que sean idénecs para el correcto
funcionamiento de la Institucion.

‘ CONSIDERANDO Q
Que mediante Acuerdo niimero 346-2022 de fecha 29 de septiembre de 2022, fue aprobada la actualizacion
del “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Comunicacion Social’; y, en virtud que el Manual de
Normas y Procedimientos es un instrumento administrativo, técnico de aplicacion y consulta que busca
mejoras en las buenas practicas en la direccién, evaluacién y control administrativo, con el fin de alcanzar
"optimos resultados en la gestion plblica; en ese sentido, la Unidad de Comunicacion Social realizo una nueva
actualizacién del manual relacionado.

CONSIDERANDO
Que con fecha 19 de febrero del presente afio, se recibio el Oficio PGN-UCS No. 102-2025, emitido por la
Jefa de la Unidad de Comunicacion Social, en el que solicita la aprobacién de la actualizacion del "Manual de
Normas y Procedimientos de la Unidad de Comunicacién Social”, el cual contiene las actividades
‘administrativas que se desarrollan en esa Unidad, cumpliende con los lineamientos establecidos en la Gula
para Elaboracién de Manuales de Normas y Procedimientos de esta Institucion, para el efecto fue revisado
por la Direccion de Planificacion, siendo oportuno emitir la disposicion legal respectiva,

POR TANTO
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos 1y 2 del Decreto 512 del Congreso de |z Replblica de Guatemalg;
-articulos 1, 2, 4 del Decreto 119-96 del Congreso de la Repblica de Guatemala y Acuerdo Gubernativo
niimero 51 de fecha 19 de eriero de 2024, de la Presidencia de la Replblica de Guatemala.

ACUERDA
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Comunicacién Social”, elaborado por la Unidad de Comunicacion Social, el que consta de 75 paginas las
que forman parte del presente Acuerdo, mismas que se enumeran y sellan,

‘Articulo 2. Se instruye al Jefe de Unidad de Comunicacion Soclal, para que proceda a soclalizar la
*incorporacién de la actualizacion Manual de Normas y Procedimientos aqul aprobado, a todas las personas
que integran la Unidad bajo su cargo, asi como velar por su debida implementacion y aplicacian,

Articulo 3. Se instruye a la Unidad de Informacion Plblica para que publique en el portal electrénico de la
Institucion la presente actualizacion de conformidad al Decreto 57-2008 “Ley de Acceso a la Informacion
Publica” del Congreso de la Republica de Guatemala,

Articulo 4. Se deroga el Acuerdo nimero 346-2022 de fecha 29 de septiembre de 2022, de la Procuraduria
General de la Nacién.
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1. Lista de distribucion del manual

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Comunicacién Social de la Procuraduria General
de la Nacion, ha sido distribuido de la siguiente manera:

or 10 NOMBRE DE LA e e . 'TIPODE
N DEPENDENCIA R P ONSABLE . -]\ DOCUMENTO
; - Copia digitalizada del
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacién i e
2 Secretaria General Secretario General Original
3 Direccién de Planificacion Director de Planificacién Copia certificada
Unidad de Comunicacion Jefe de la Unidad de . .
4 Social Comunicacién Social Coplacertificada
.y ] Copia digitalizada del
5 Auditoria Interna Auditor Interno o ——
; ; Copia digitalizada del
6 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Aveurhiehio
¥ o it i i Copia digitalizada del
7 Informacion Publica Encargado de Informacién Publica docurments

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de la
Nacion, y ha resguardado el original en la Secretaria General de esta Procuraduria, copia certificada y
copia del original de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la Direccion de Planificacion y la
dependencia interesada poseen la versidn electrénica en formato PDF y la versién en formato Word para
futuras modificaciones.

2. Registro o control de revisiones

NUM. | PAGINA REVISADA | DESCRIPCION. FECHA | ' . PUESTO

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

1 Todas Original 15/03/2022

2 Todas Actualizacién 08/06/2022

3 Todas Actualizacion 18/02/2025

3. Introduccion

La Unidad de Comunicacién Social es la encargada de asesorar al Procurador General de la Nacién con
el fin de fortalecer la comunicacion institucional y generar la informacién adecuada sobre las actuaciones
gue se llevan a cabo dentro de la Procuraduria General de la Nacién con el objetivo de transmitir a la
poblacion guatemalteca, medios de comunicacién, instituciones y organizaciones nacionales e
internacionales, la informacién mas completa y correcta de los actos realizados por la Institucién.

VERSION: ACTUALIZACION ;
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Por otra parte, es el area que se encarga de ejecutar las estrategias de comunicacion para establecer el
vinculo entre los medios de comunicacion, Delegaciones Regionales y otras dependencias. Asimismo,
coordina acciones de comunicacion conjuntas sobre temas que competen a la Procuraduria General de
la Nacién, con otras entidades gubernamentales; brinda informacién de las actuaciones institucionales a
la poblacién guatemalteca, medios de comunicacion, instituciones y organizaciones nacionales e
internacionales para mantener una comunicacién fluida y un excelente posicionamiento positivo.

4, Definiciones o conceptos

Cuando los términos indicados a continuacion figuren en el contenido del presente manual, tendrén el
significado siguiente:

Aviso: Noticia o advertencia que se comunica a alguien. También puede ser un indicio o sefial de algo.
! Publicacién que se efectda para informar sobre los horarios de atencién que la Sede Central y
Delegaciones Regionales tendran durante los dias de asueto y feriado, asi como, informacién que sea
de interés para la poblacion sobre el funcionamiento administrativo de las diferentes dependencias
institucionales. Este se publica en pagina web y/o redes sociales de la Institucién.

Comunicado: Declaracidn, nota o parte que se comunica al publico.2

Disefio grafico: Concepcion original de un objeto u obra que se destina a la produccién en serie.

El disefio grafico es un arte de comunicacién visual que se vale de imagenes, simbolos, texto o
ilustraciones. Su objetivo es comunicar mensajes para identificar una marca, recordar un mensaje, atraer
a un cliente o encontrar una oferta de valor. 2

Edicto: Escrito que se fija en lugares publicos para comunicar una noticia o decision. 4

Material institucional: Conjunto de recursos que se encuentran relacionados con la institucién. 5 Por
ejemplo: hojas membretadas, folders, tarjetas de presentacion, agendas, rétulos, etc.

Material promocional: Conjunto de medios, textos, y trabajos que se utilizan para difundir o promocionar
un producto o servicio, por ejemplo: Folletos, Panfletos, Publicidad, Articulos publicitarios, Articulos de
promocién comercial.®

Material digital para redes sociales: Conjunto de datos que se transmiten en formato digital, como
imagenes, videos, textos, musica, programas y aplicaciones. 7

Material audiovisual: Medio de comunicaciéon que combina imagenes y sonido para transmitir
mensajes.?

1 Real Academia Espafiola (RAE)
2 [dem

3 [dem

4 [dem

5 [dem

6 {dem

7 [dem

8 [dem
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Monitoreo de medios: Servicio que proporciona copias de contenido de medios de comunicacién a
clientes. También es el proceso de observar o controlar algo o a alguien mediante un aparato. puede
incluir documentacion, contenido, analisis u opinién editorial, de manera especifica 0 amplia. Estos
servicios tienden a especializar su cobertura por tema, industria, tamafio, geografia, publicacion,
periodista o editor. °

Nota de prensa o nota periodistica: Noticia breve de un hecho. También define el periodismo como la
actividad de obtener, interpretar, tratar y difundir informacion a través de medios escritos, visuales, orales

o graficos. 1°

Protocolo: Conjunto de reglas o instrucciones que se deben seguir en actos oficiales o solemnes.
Copywriting: Se traduce cominmente como "redaccién publicitaria” o "escritura persuasiva”. Implica la
creacion de textos originales y convincentes que se difunden a través de diversos canales de
comunicacion, como redes sociales, anuncios impresos, sitios web y otros medios digitales. 12

Mailing: Envio de informacién publicitaria o propagandistica por correo postal. 12

Servicio Social: Aviso o arte realizado y publicado con el fin de socializarlo para la ubicacion de la
persona incluida en el arte o bien a familiares del mismo, segun requerimiento de las Unidades y Areas
de atencién a grupos vulnerables en la Institucién. 4

Community Manager: Gestor de comunidades. Es un profesional que se encarga de mantener y mejorar
las relaciones de una empresa o institucion con sus clientes en el ambito digital. 15

4.1. Acronimos

1|CM Community Manager

2 DS Despacho Superior

3 | MNP Manual de Normas y Procedimientos

4 | NNA Nifios, Nifias y/o Adolescentes

5 |PGN Procuraduria General de la Nacion

6 | PNA Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia
7 |UCS Unidad de Comunicacién Social

® Real Academia Espafiola (RAE)
10 idem

1 idem

2 American Marketing Association
2 Real Academia Espafiola (RAE)
14 Definicion interna UCS

5 Real Academia Espariola (RAE)
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5. Base legal

ENTIDAD

DOCUMENTO

Asamblea Nacional Constituyente

Constitucién Politica de la Repuiblica de
Guatemala.
Decreto 9. Ley de Emisién del Pensamiento.

Congreso de la Repiiblica de
Guatemala

Decreto 512. Ley Organica del Ministerio Pablico.
Decreto 57-2008. Ley de Acceso a la Informacién
Publica.

Contraloria General de cuentas

Acuerdo A-039-2023. Normas Generales vy
Técnicas de Control Interno Gubernamental.
(NGTCIG).

Procuraduria General de la Nacién

Acuerdo 026-2017. Reglamente Organico Interno
de la Procuraduria General de |la Nacion.
Acuerdo 025-2017. Organigrama Funcional de la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 063-2018. Acuerdo que rige a la Unidad
de Comunicacion Social

Acuerdo 59-2019. Misién, Vision, Principios y
Valores de la Procuraduria General de la Nacion.
Acuerdo 59-2020. Politica de Actividades de
Capacitacion.

Acuerdo 61-2020 Politica de Control Interno.
Acuerdo 108-2020. Reglamento de personal de la
Procuraduria General de la Nacion

Acuerdo 20-2022. Cédigo de Etica de Ia
Procuraduria General de la Nacidn.

Acuerdo 45-2022. Politica Anticorrupcién.
Acuerdo 64-2022. Reglamento del Cddigo de
Etica de la Procuraduria General de Ia Nacién.
Acuerde  31-2023. Sistemas Informaticos
utilizados por la Procuraduria General de la
Nacidn,

Acuerdo 107-2023. Politica de Comunicacion,
manejo y salvaguarda de informacién.

Acuerdo 110-2023. Politica para la Administracién
de las Tecnologias de la Informacién vy
Comunicacion (TIC).

Acuerdo 194-2024. Politica para la Reduccion del
Consumo de Papel en la Procuraduria General de
la Nacién.
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6. Objetivo del manual
6.1. Objetivo general

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos establecidos en la Unidad
de Comunicacion Social, con la finalidad de agilizar las actividades y los tramites recurrentes de la misma.

6.2. Objetivos especificos

a. Describir la secuencia légica de tareas asignadas al personal para evitar la duplicidad y/o
sobrecarga laboral que permita una adecuada funcién de la dependencia.

b. Contar con una herramienta que indique la secuencia de la distribucion de actividades y la forma
de efectuarlas en la Unidad de Comunicacidn Social.

c. Proporcionar un medio de consulta y capacitacién del personal de la Unidad de Comunicacién
Social.

7. Generalidades del manual

a. El presente Manual del Normas y Procedimientos, describe las normas, procesos y procedimientos
de la Unidad de Comunicacion Social de la Procuraduria General de la Nacion.

b. Las politicas, normas, procedimientos y demés aspectos referidos en el presente manual, se aplican
a la Unidad de Comunicacién Social, la cual, es responsabilidad de la Procuraduria General de la
Nacion.

¢. Elcumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el personal de
la Unidad de Comunicacién Social, en virtud de la validacién que consta con las firmas de los
responsables de su elaboracion, revisién y autorizacion.

d. Una vez esté aprobado el manual por el Procurador General de la Nacién, por medio de Acuerdo, es
responsabilidad del jefe realizar la socializacién con el personal de la dependencia. De conformidad
con el articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto numero 57-2008 del Congreso
de la Republica, se realizara la publicacion en el sitio web oficial de la Institucion.

8. Actualizacion del manual

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal la Unidad de Comunicacién
Social, revisado por el jefe de la Unidad de Comunicacién Social, entra en vigencia con la aprobacién
del Procurador (a) General de la Nacion.

b. El manual sera revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo justifiquen y
para facilitar su actualizacién las paginas del mismo seran intercambiables.

¢. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del jefe de la Unidad de Comunicacion
Social, razonando sus causas, o por instrucciones del Despacho Superior.
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9. Alcance o areas de aplicacion

a. El contenido del presente documento, es aplicable a todo el personal de la Procuraduria General de
la Nacién de la Republica de Guatemala en su Sede Central y Delegaciones Regionales, cuando se
requiera de las funciones que desarrolla la Unidad de Comunicacion Social.

b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente manual
deben ser aplicadas por el personal de la Unidad de Comunicacién Social en el desempefio de sus
actividades.

¢. Cualquier disposicion contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la Procuraduria General de
la Nacion, no tendra validez alguna y debera ser sometida a revision y/o enmienda en el momento
que sea aplicada.

10. Politicas y normas

a. Fortalecimiento de la imagen institucional, a través de la creacion y divulgacién de informacién
confiable, veraz y oportuna.

b. Comunicar a la poblacion y a las distintas dreas de la Institucion, sobre temas que le competen a la
Procuraduria General de la Nacion, para que se efectle el seguimiento respectivo cuando
corresponda y se informe, de acuerdo a las necesidades.

c. Fortalecimiento y garantia de la transparencia institucional al informar a la poblacién sobre las
acciones que trabaja la Procuraduria General de la Nacién, en cumplimiento a su mandato.

d. Aprobacién de la Unidad de Comunicacion Social de disefios (digitales o impresos, asi como material
promocional) para su difusién por cualquier medio (interno o externo), segin manuales de identidad
gréfica y criterios para la preservacion de la buena imagen y posicionamiento institucional.

e. La publicacién de disefios y material audiovisual en la pagina web y/o redes sociales institucionales
(convocatorias del Departamento de Recursos Humanos, mensajes en correo interno, Intranet,
publicaciones informativas sobre actividades en las que él o la Procurador (a) General de la Nacién y
personal de la PGN participen, avisos sobre asuetos y feriados; asi como, notas periodisticas sobre
actividades internas y externas, comunicados, entre otros) que efectlien las Delegaciones Regionales
y la Sede Central, son responsabilidad de la Unidad de Comunicacion Social por ser actividades
propias de su naturaleza.

11. Responsabilidades
Jefe de la Unidad de Comunicacién Social:

1. Dirigir al personal de la Unidad de Comunicacion Social para el logro de los objetivos de la
dependencia institucional.

2. Elaborar e implementar estrategias de comunicacién a nivel interno y externo de acuerdo a las
necesidades de la Institucion.

3. Coordinar las ruedas de prensa escrita, televisada y radial, que sirvan de soporte ante la gestién
responsable de las acciones que la Institucion efectla en aquellos temas sociales de
trascendencia nacional.
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4,

5.

10.
1.
12.

13.

Revisar el monitoreo de prensa y compartirlo con él o la Procurador (a) General de la Nacion y
las jefaturas de las dependencias de la Institucion.

Participar en paneles, foros, platicas, conferencias y otras actividades que se designen,
efectuando labores de logistica de comunicacion.

Brindar orientacion al personal de la Procuraduria General de la Nacién en materia de
comunicacion.

Establecer comunicacion con los diversos medios de comunicacién y atencién a periodistas.
Coordinar y planificar acciones de comunicacién en apoyo a las actividades externas de la
Institucion.

Coordinar y gestionar la publicacién de correos electronicos, redes sociales, sitio web de la
Institucion y atender solicitudes de informacién de medios de comunicacion.

Participar en reuniones por designacién del Despacho Superior en representacién de la
Institucién en temas relativos a su campo de accién.

Coordinar actividades internas y externas del Despacho Superior y dependencias de la PGN, en
materia de comunicacion, para el desarrollo de eventos culturales y sociales.

Dar el visto bueno de todo material impreso o digital producido en la Unidad de Comunicacién
Social.

Desarrollar otras funciones que sean asignadas por Ley y el Procurador General de la Nacién en
el ambito de su competencia.

Profesional (Comunicacién de Medios):

1

2.

8.

10.
11.

Brindar asesoria en el andlisis, evaluacion y propuestas de materiales educativos e informativos
de la Institucién.

Asesorar en la programacién y propuestas de campafas que permita dar a conocer la labor
integral que realiza la Institucion.

Brindar asesoria en la edicién, correccién y estilo del material audiovisual que se publica en la
red de comunicacién de la Institucién.

Asesorar en las acciones de implementacion y propuesta de soluciones a los problemas de
comunicacion que existan en la Institucién.

Brindar asesoria en la gestion y creacion de contenido adecuado para cada medio digital de la
Institucién.

Brindar asesoria en la gestion y creacion de cronogramas de los planes de campafas mediaticas
que incluyen preproduccién, produccion y postproduccién de los distintos elementos
audiovisuales de la comunicacién.

Asesorar en la redaccién, edicion y correccion de notas periodisticas relacionadas a la Institucion.
Brindar asesoria en la verificacion y atencién de los requerimientos de prensa y otras
necesidades relacionadas a la materia de la Institucién.

Asesorar en la creacién de campafas de comunicacién, que surjan en las Delegaciones
Regionales.

Cumplir con lo que establece en el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacion.
Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.

Profesional (Protocolo y Redes Sociales):

1

Brindar asesoria y seguimiento en el manejo de cuentas de las redes sociales, intranet y sitio
web de la Institucion para lograr el correcto posicionamiento.
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12.
13.

Gestion y actualizacion de las redes sociales institucionales, pagina web y plataformas de
comunicacion interna, segun calendario editorial y de acuerdo a las necesidades de
comunicacion.

Apoyar en la creacién de informes 'yjz-_anélisis de meétricas de redes sociales y sitio web de la
Institucién para la propuesta de estrategias digitales.

Redactar copywriting para el material a publicarse en redes sociales, intranet, mailing v
plataformas web de Ia Institucion.

Realizar las matrices de cronogramas y publicacién de material multlmedla en herramientas
digitales de redes sociales, intranet y sitio web de la Institucién.

Gestionar comunidad digital en redes sociales.

Apoyar con la elaboracién y publicacién de edictos y servicios sociales de la Institucién.

Apoyar en la cobertura y montaje de eventos internos y externos.

Apoyar en la gestién de las actividades relacionadas con el protocolo ceremomal y los eventos
especiales de la Institucion.

Apoyar en la atencién de medios e invitados especiales.

. Apoyar en las transmisiones en vivo, como conferencias de prensa u otras actividades que surjan

para posicionar la buena imagen de la Institucion.
Cumplir con lo que establece el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacion.
Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.

Profesional (Comunicacion y Monitoreo de Medios):

il

w

Monitorear los medios de comunicacién escritos, digitales y de radio para detectar menciones de
la Institucion, asi como temas relacionados.”

Realizar y actualizar archivo de notas y menciones relacionadas a la Institucion.

Generar informes y analisis de las menciones en medios de comunicacion de la Institucion.
Generar analisis e informes situacionales para actuar oportunamente, segin coyuntura que
involucre de forma directa o indirecta a la Institucion para contencién de crisis.

Enviar alertas sobre informacién que CerU|a en medios de comunicacion, relacionada a la
Institucién y coyuntura nacional.

Cumplir con lo que establece el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacion.
Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.

Profesional (Edicion Audiovisual):

1.

Desarrollar estrategias de contenido de material audiovisual para alimentar las redes sociales

institucionales y pagina web.

2.

N O RAW

Desarrollar calendario editorial institucional para la creacion y ed|c1on de material audiovisual.
Proponer material audiovisual y graficos ante las necesidades de comunicacion de la Institucion.
Gestionar los elementos de produccion de materiales audiovisuales e impresos.
Monitoreo y actualizacién de las plantillas de disefio, segun linea grafica institucional.
Participar en el proceso creativo de Igs campanas de comunicacién institucionales.
Gestionar productos digitales interactivos para la red de comunicacién institucional.
Acoplar contenidos a los formatos segun linea grafica Institucional. -

VERSION: ACTUALIZACION
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9.

Cumplir con lo que se establece en el Codigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacion.

10. Todas aguellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.

Tecnico (Protocolo y Camaraégrafo):

1.

w

o o

Apoyar en la cobertura y montaje de eventos internos y externos en los que participe la
Institucion.

Apoyar en la gestion de las actividades relacionadas con el protocolo ceremonial y los eventos
especiales de la Institucion.

Apoyar en la atencién de medios de comunicacion e invitados especiales.

Brindar apoyo con resguardar y actualizar la biblioteca audiovisual con contenido para la memoria
de labores, el acompafiamiento de notas periodisticas y demas plataformas de comunicacién de
la Institucién.

Apoyar con el respaldo fotografico de las entrevistas en las que participé la Institucién.

Brindar apoyo en la produccion de video, cuando sea necesario.

Brindar apoyo con resguardar y actualizar el archivo fotografico de las actividades y acciones de
la Institucion.

Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacion.
Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.

Técnico (Camardgrafo y Editor Audiovisual):

1.

2.

~

Apoyar con la produccion, edicién y presentacién de material audiovisual que promueven la
imagen de la Institucién y den a conocer las actividades realizadas.

Brindar apoyo con el resguardo y actualizacion de materiales audiovisuales de las actividades y
acciones de la Institucion.

Apoyar en la cobertura y montaje de eventos internos y externos en los que participe la
Institucion.

Brindar apoyo en proponer, producir y editar material audiovisual para actualizar las plataformas
de comunicacién de la Institucion.

Redactar copywriting para el material a publicarse en redes sociales internet, mailing y
plataformas de comunicacién de la Institucion.

Apoyar en el resguardar y actualizar biblioteca audiovisual con el contenido (til para la edicion
de material que alimente las redes sociales y plataformas de comunicacién de la Institucion.
Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de Procuraduria General de la Nacién.
Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.

Técnico (Disefio Multimedia):

1.

2.

Brindar apoyo en el desarrollo del calendario editorial institucional para la creacién y edicion de
material audiovisual.

Brindar apoyo con. nuevas propuestas para materiales graficos ante las necesidades de
comunicacion de la Institucién.

Apoyar en los procesos creativos de las campanas de comunicacion Institucionales.

VERSION: ACTUALIZACION ; a
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Apoyar en la creacién, disefio y edicion de productos digitales interactivos para la red comunicacién

. Institucional.

o

Apoyar en la actualizacion y creacion de lineas gréaficas para nuevos proyectos que se generen en
la Institucién. ,

Apoyar en la actualizacion y creacion de material de identificacién institucional, para la promocion
de la imagen.

Acoplar contenidos a los formatos segun. Imea grafica Institucional.

Cumplir con lo que se establece enel Codlgo de Etica de la Procuraduria General de la Nacién.
Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.

Técnico (Disefiador de Multimedia):

1.

@

Qo

Brindar apoyo en el desarrollo del calendano editorial institucional para la creacion y edicién de
material audiovisual. :

Brindar apoyo con nuevas propuestas para materiales grafico ante las necesidades de
comunicacion de la Institucion.

Apoyar en los procesos creativos de las camparias de comunicacion institucionales.

Apoyar en la creacion, disefio y edicién -de productos digitales mteractlvos para la red de
comunicacién institucional. :

Apoyar en la actualizacién y creac:on de Imeas graficas para nuevos proyectos que se generen
en la Institucion. )

Apoyar en la actualizacién y creacion de material de identificacion institucional, para la promocién
de la imagen. ) ‘

Acoplar contenidos a los formatos .seglin linea grafica institucional.

Cumplir con lo que establece en el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacion.
Todas aquellas actividades relaciqn_ada_s_ con el cargo que le sean asignadas por el jefe.

Asistente (Administrativo):

1. Brindar asistencia administrativa a la Unidad de Comunicacion Social.

2. Redactar, recibir y archivar toda la documentacién que ingresa y egresa a la Unidad de
Comunicacidn Social.

3. Solicitar adquisicion de insumos y niobiliario ante las dependencias encargadas.

4. Solicitar vehiculo para el dll:genmamlente de reuniones y/o actividades fuera de la Institucion.

5. Desarrollar otras funciones que sean asignadas por el jefe de la Unidad de Comunicacién Social.

6. Cumplir con lo que establece el Codigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacion; y

7. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.

Camarografo:

1. Manejar camaras fotograficas y de video para grabar actividades de las unidades administrativas
o dependencias de la PGN en la ciudad'capital o en el interior de la Republica que le asigne su
jefe.

2. Copiaren CD, DVD u otros medios, Ias actwldades de la Institucion y conferencias de prensa de]

Sefor Procurador General de la Nacion.
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3. Monitorear noticieros para grabar programas de interés de la Institucion y luego reproducir las
noticias mas importantes.

4. Editar informacién videcgréafica para proporcionarla a los medios de comunicacion.

5. Transcribir las noticias de interés para la Institucién para ser archivadas.

6. Solicitar material necesario para las grabaciones, garantizando su existencia.

7. Custodiar los equipos asignados y gestionar su mantenimiento y reparacién, asi como mantener
su optimo funcionamiento al momento de su uso.

8. Editar las capsulas informativas que son transmitidas en la sede central y delegaciones, asi como
en la pagina web institucional.

9. Organizar el equipo y material necesarios para cubrir los diferentes eventos de la Institucion,

10. Resguardar, preparar, montar y probar el equipo de audio y proyeccion antes de cada evento.

11. Administrar los materiales de cada evento para su resguardo.

12. Llevar control y archivo de los videos y fotografias tomadas en eventos de la Institucién por fecha,
por evento o por alguna otra forma previamente establecida.

13. Desarrollar otras funciones que sean asignadas por el jefe de la Unidad de Comunicacion Social.

14. Cumplir con lo que establece el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacién; y

15. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE NOTAS INFORMATIVAS O

PERIODISTICAS
N;ilM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS-ACTIVIDADES
1 Jefe de la Unidad de | Asigna al Profesional (Comunicacién de Medios) tema a
Comunicacién Social | desarrollar.
Profesional Recibe instruccion y redacta la nota periodistica y traslada para
2 (Comunicacion de revisién o aprobacion y traslada.
Medios)
Recibe y revisa la redaccién, asi como la estructura de la nota
periodistica.
Jefe de la Unidad de ; ——
; ?
3 Comutiteacidn Sociai (,Autonza’la nota perlodlsnpa}.
a. Si, continda en actividad 4.
b. No, regresa a actividad 2.
4 Jefe de la Unidad de | Traslada la nota aprobada al Profesional (Comunicacién de
Comunicacion Social | Medios) para que seleccione las fotografias que la ilustraran.
Profgsmp’al Efectla la seleccion de fotografias que ilustraran la nota
& (comunjcacion de eriodistica y traslada para revision o aprobacion
Medios) P y P P '
Recibe y revisa las fotografias.
6 Jefe de la Unidad de | ¢Autoriza las fotografias?
Comunicacion Social a. Si, continda en actividad 7.
b. No, regresa a actividad 5.
. Sube el contenido a pagina web y realiza portada de la nota
7 é:fﬁud:i é:gg;dgg(g; informativa o periodistica “Plantilla noticias” (ver anexo 1) y
trasiada a Profesional (Comunicacion de Medios)
Profesional Recibe y envia contenido al Profesional (Protocolo y Redes
8 (Comunicacion de Sociales) para su programacion en redes sociales, indicando el
Medios) medio y dia propuesto.
9 (Pm':orgﬁzmn;; des Recibe y publica nota periodistica en intranet, correo electrénico
0y o redes sociales de la Institucién, segtn lo requerido y acordado.
Sociales)
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE NOTAS

INFORMATIVAS O PERIODISTICAS

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE NOTAS INFORMATIVAS O PERIODISTICAS

i Pr

fesi | (Comunicacién

Jefe de la Unidad de Com
Social

de Medios)

Técnico (Protocolo y
Camardgrafo)

Profesional (Protocolo y
Redes Sociales)

Iniciar

Asignatema a

P

Recibe instruccion y
redacta la nota
periodistica y traslada

desarrollar

Recibe y revisa la
redaccién, asi como la

para revisién o
aprobacion.

estructura de la nota
periodistica.

st
+
Traslada la nota
aprobada para que

vo—(A)

Efectia la seleccidn de
fotografias que ilustraran
la nota periodistica y

seleccione las
fotografias que la
ilustraran.

Recibe y revisa las

traslada para revisién o
aprobacién.

fotografias.

si
4

Sube el contenido a
pagina web y realiza

ne—(8)

Recibe y envia
centenido para su

Recibe y publica nota
periodistica en intranet,
correo electrénico o

portada de la nota
informativa o
periodistica y traslada,

programacién en red
sociales, indicando el
medio y dia propuesto.

redes soclales de la
Institucidn, segun lo
requerido y acordado.

Fin
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12.2. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE TEXTOS INFORMATIVOS

DERIVADOS A EVENTOS Y ACTIVIDADES

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Jefe de la Unidad de | Asigna al Profesional (Comunicacion de Medios) actividad a
Comunicacion Social | cubrir.
Profesional Recibe instruccidon y asiste al evento. Realiza el texto
2 (Comunicacion de informativo sobre la actividad y traslada.
Medios)
Recibe y revisa la redaccion, asi como la estructura del texto
informativo.
Jefe de la Unidad de | | ’ ; "
3 Comunicacién Social (,Autonza'el tex@o ‘mformatl‘vc':?
a. Si, continda en actividad 4.
b. No, regresa a actividad 2.
4 Jefe de la Unidad de | Solicita al Profesional (Comunicacion de Medios) fotografias
Comunicacion Social | que ilustren el texto informativo de la actividad.
Profesional . e ’ . .
5 (Comunicacién de fa;ectua _ la seleclmon de foto_g_r'aflas que llggtraran el texto
Medios) informativo y traslada para revision o aprobacion.
Recibe y revisa las fotografias.
6 Jefe de la Unidad de | ;Autoriza las fotografias?
Comunicacién Social a. Si, continta en actividad 7.
b. No, regresa a actividad 5.
Profsalsinsl Recibe texto y fotografias aprobadas y envia contenido al
- (Comunicacién de Profesional (Protocolo y Redes Sociales) para su
9 Mediis) programacioén en redes sociales, indicando el medio y dia
propuesto.
Profesional Recibe y publica nota periodistica en intranet, correo
8 {Protocolo y Redes | electrénico o redes sociales de la Institucién, segun lo requerido
Sociales) y acordado.
Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 19/02/2025

PAGINA 18 DE 75




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD

DE COMUNICACION SOCIAL

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE TEXTOS
INFORMATIVOS DERIVADOS A EVENTOS Y ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE TEXTOS INFORMATIVOS DERIVADOS A EVENTOS Y ACTIVIDADES

Sccial

Jefe de la Unidad de Comunicacién

Profesional (Comunicacién

de Medios)

Técnlco (Protocolo y
Camarégrafo)

Profesional (Protocolo y
Redes Sociales)

Iniciar

Designa actvidad a cubrir

b

informativo sobre la
aclividad y traslada

Recibe inslnuccion y asiste
al evento. Realiza ol texto

£

Recibe y revisa ia
redaccion, asl como la
asiructura del texto
informativo.

si
+

Solicila fotograflas que
ilustren el texto Informative
de la aclividad,

Reclbe y revisa las
folografias.

Efeclua la seleccion de
folografias que ilustraran el
texto infermatlive y traslada
para ravision o aprobacién,

Recibe texto y folograflas
aprobadas y envla para su

pregramacion en redes
saciales, indicando el
maedic y dia propuesto.

Recibe y publica nota
periodistica en intranet,
correo electrénico o redes
soclales de la Institucién,
segun lo requerido y
acordado,

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 19/02/2025
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INTERNO

12.3. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA CONVOCATORIA A MEDIOS DE

COMUNICACION
NUM. RESPONSABLE * DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Solicita a Unidad de Comunicacién Social la realizacién de la
1 Despacho Superior | convocatoria para conferencia de prensa o pronunciamiento
institucional.
Recibe solicitud y analiza informacién para convocar a medios
de comunicacion, indicando informacién basica de la actividad
Jefe de la Unidad de | como: lugar, fecha, hora, y contenidos.
2 Comunicacién Social
Nota: En caso de considerarse necesario realiza reunion preparatoria con
Despacho Superior para definir estrategia de comunicacion, de forma conjunta
con comunicadores.
Llena plantilla de convocatoria de prensa (ver anexo 2) y con
3 Jefe de la Unidad de | visto bueno de Despacho Superior y organiza la cobertura de la
Comunicacion Social | convocatoria, incluyendo el contenido de la misma, logistica vy
montaje; entre otras asistencias requeridas y traslada.
4 c ::0;?::;?;: o Recibe plantilla y efectia la divulgacion de la convocatoria y
{Comu A atiende dudas de medios de comunicacion.
Medios)
Profesional Efectia seguimiento y confirma la asistencia de convocatoria en
5 (Comunicacion de atencion a los requerimientos de los medios de comunicacion y
Medios) traslada.
6 Jefe de la Unidad de | Recibe y coordina logistica con el equipo de la Unidad de
Comunicacién Social | Comunicacién Social y Despacho Superior.
7 Jefe de la Unidad de | Coordina a medios de comunicacion el dia y hora del evento con
Comunicacion Social | el apoyo del equipo de la Unidad de Comunicacion Social.
Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA; 19/02/2025
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DE COMUNICACION SOCIAL

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CONVOCATORIA A MEDIOS DE

COMUNICACION

PROCEDIMIENTO PARA CONVOCATORIA A MEDIOS DE COMUNICACION

Despacho Superior Jefe de la Unidad de Comunicacién Social Profesional (Gomunicaclén de

Medios)

Iniciar

Solicita realizacion de la
convocatoria para

conferencia de prensa o indicando informacién

prenunciamiento basica de la aclividad

institucional. como: lugar, fecha, hora, y
contenidos.

Recibe solicitud y analiza

informacion para convocar
a medios de comunicacién,

Liena plantilia de

convocatoria y organizala Recibe plantilla y efectia la
cobertura, Incluyendo el divulgacién de la
contenido de la misma, convocaloria y atiende
logistica y montaje; entre dudas de medios de
olras asistencias comunicacion.
requeridas.

Efectla seguimiento y
confirma la asistencia de
convocatoria en atencién a
los requerimientos de los
medios de comunicacién y
traslada.

Recibe y coordina logistica

con el equipo de la Unidad

de Comunicacién Social y
Despacho Superior,

Coordina a medios de
comunicacion el dia y hora
del evento con el apoyo del
equipo de la Unidad de

Comunicacién Social.

Fin

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA: 19/02/2025
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12.4. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA DIAFERAMACION DE DOCUMENTOS
SOLICITADOS POR DEPENDENCIAS DE LA INSTITUCION

NOM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Envian oficio o Nota de Trabajo a la Unidad de
Comunicacién  Social, solicitando el disefio o
Dependencias de la diagramacién de documentos o arte.

Institucion

Nota: Todo disefio que involucra a la Institucion debe realizarse en
Comunicacién Social, respetando los Manuales de Identidad Grafica.

Reci ici traslada el imi i
2 Asistente (Administrativo) Ui?c;g:_somwd y traslada el requerimiento al jefe de la

Asigna la solicitud al Técnico (Disefador de
Multimedia) y lo trabaja segun la naturaleza del
Jefe de la Unidad de requerimiento.

3 Comunicacién Social
Nota: Si el requerimiento esta relacionado al Sistema de Alerta ALBA-
KENETH, se asigna directamente al Profesional (Enlace de
comunicacion vy disefiador gréfico Sistema de Alerta ALBA-KENETH).
Realiza diagramacién. Luego la traslada via correo
4 Técnico (Disefiador de electrénico o canal indicado al jefe de la Unidad de
Multimedia) Comunicacion Social, segin lo acordado, cumpliendo
con la fecha del requerimiento.
Recibe, revisa. ¢Autoriza propuesta de disefio vy
5 Jefe de la Unidad de diagramaqon? o .
Comunicacién Social a. Si, continda en actividad 6.
b. No, regresa a la actividad 4.
Jefe de la Unidad de Recibe diagramacion lista para trasladarse a Ila
6 Comunicacién Social dependencia de la Institucién que lo solicito.
Fin del procedimiento.
VERSION: ACTUALIZACION PAGINA 22 DE 75
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA DIAGRAMACION DE DOCUMENTOS

SOLICITADOS POR DEPENDENCIAS DE LA INSTITUCION

PROCEDIMIENTO PARA DIAGRAMACION DE DOCUMENTOS SOLICITADOS POR DEPENDENCIAS DE LA INSTITUCION

Dependencias de la Institucién

Asistente (Administrativo)

Jefe de la Unidad de Comunicacién
Social

Técnico (Disefiador de
Multimedia)

Iniciar

Envian oficio o Nota de
Trabajo  solicitande el
diseio o diagramadién de
documentos o arte,

Recibe solicitud y traslada

el requerimiento al jefe de

Asigna la solictud segun la

la Unidad,

naluraleza del

Q

requerimiento.

Recibe y revisa,

Realiza diagramadén.
Luego la traslada via
correo electrénico o canal
indicado, segin lo
acordado, cumpliendo con
la fecha del requerimiento.

¢Autoriza?

()

i

Recibe diagramacion lista
para lrasladarse a la
dependencia de la
Instituddn que lo solicitd,

Fin

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 18/02/2025
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12.5 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA DIAGRAMACION DE MATERIAL GRAFICO DE
LA INSTITUCION SOLICITADOS POR SUS DEPENDENCIAS

NOM. | = RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Envian oficio o Nota de Trabajo a la Unidad de
Comunicacion Social, solicitando el disefio o

1 Dependencias de la diagramacion de documentos o arte.
Institucion

Nota: Todo disefio que involucra a la Institucién debe realizarse en
Comunicacién Social, respetando los Manuales de Identidad Gréfica.

Recibe solicitud y traslada el requerimiento al jefe de la

2 Asistente (Administrativo) Unidad

Asigna la solicitud al Técnico (Disefio Multimedia) y lo

. trabaja segun la naturaleza del requerimiento.
Jefe de la Unidad de

Comunicacion Social Nota: Si el requerimiento estd relacionado al Sistema de Aleria

ALBA- KENETH, se asigna directamente al Profesional (Enlace de
comunicacién y disefador gréfico Sistema de Alerta ALBA-KENETH).

Realiza diagramacion. Luego la traslada via correo
electrénico o canal indicado al jefe de la Unidad de
Comunicacion Social, seguin lo acordado, cumpliendo
con la fecha del requerimiento.

4 Técnico (Disefio Multimedia)

Recibe, revisa. ;Autoriza propuesta de disefio vy

5 Jefe de la Unidad de diagramacioén?
Comunicacién Social a. Si, continlia en actividad 6.
b. No, regresa a la actividad 4.
Jefe de la Unidad de Recibe diagramacion lista para trasladarse a la
6 Comunicacién Social dependencia de la Institucion que lo solicito.
Fin del procedimiento.
VERSION: ACTUALIZACION PAGINA 24 DE 75
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DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA DIAGRAMACION DE MATERIAL

GRAFICO DE LA INSTITUCION SOLICITADOS POR SUS DEPENDENCIAS

PROCEDIMIENTO PARA DIAGRAMACION DE MATERIAL GRAFICO DE LA INSTITUCION SOLICITADOS POR SUS DEPENDENCIAS

Dependencias de la Institucién

Asistente (Administrativo)

Jefe de la Unidad de Comunicacién

Social

Técnico (Disefio Multimedia)

Iniciar )

Envian oficio o Nota de
Trabajo  solicitando el

Recibe solicitud y traslada

disefio o diagramacion de
documentos o arle.

> el requerimiento al jefe de

Asigna la solicitud y lo]

la Unidad.

trabaja segun la naturaleza
del requerimiente.

{

Realiza diagramacion.
Luego la traslada via
correo electronico o canal
indicado, segln lo
acordado, cumpliendo con
la fecha del requermiento.

Recibe y revisa.

Recibe diagramadan lista
para trasladarse a la
dependencia de la
Institucién que lo solicité.

Fin

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 19/02/2025
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12.6 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA DIAGRAMACION DE CAMPANAS DE LA INSTITUCION
SOLICITADAS POR SUS DEPENDENCIAS

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Envian oficio o Nota de Trabgjo a la Unidad de
Comunicacién Social, solicitando el disefio o
1 Dependencias de la diagramacién de documentos o arte.
Institucién
Nota: Todo disefio que involucra a la Institucion debe realizarse en
Comunicacién Social, respetando los Manuales de Identidad
Gréfica.
: < o ; Recibe solicitud y traslada el requerimiento al jefe d
2 Asistente (Administrativo) : y q ! e
la Unidad.
Asigna la solicitud al Profesional (Edicién
Audiovisual) y lo trabaja seguin la naturaleza del
: requerimiento.
5 Jefe de la Unidad de equ
Comunicacién Social Nota: Si el requerimiento estd relacionado al Sistema de Alerta
ALBA- KENETH, se asigna directamente al Profesional (Enlace de
comunicacién y disefiador grafico Sistema de Alerta ALBA-
KENETH).
Realiza diagramacién. Luego la traslada via correo
4 Profesional (Edicion electronico o canal indicado al jefe de la Unidad de
Audiovisual) Comunicacién Social, seguin lo acordado, cumpliendo
con la fecha del reguerimiento.
Recibe, revisa. ¢Autoriza propuesta de disefio vy
5 Jefe de la Unidad de diagramacién?
Comunicacion Social a. Si, continla en actividad 6.
b. No, regresa a la actividad 4.
Jefe de la Unidad de Recibe diagramacién lista para trasladarse a la
6 Comunicacién Social dependencia de la Institucién que lo solicitd.
Fin del procedimiento.
VERSION: ACTUALIZACION PAGINA 26 DE 75
FECHA: 19/02/2025
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PROCEDIMIENTO PARA DIAGRAMACION DE CAMPANAS DE LA INSTITUCION SOLICITADAS POR SUS DEPENDENCIAS

Dependencias de la Institucién

Asistente (Administrativo)

Jefe de la Unidad de Comunicacién
Social

Profesional (Edicién
Audiovisual)

l Iniciar

Envian oficio o Nota de
Trabajo  solicitando el

Recibe solicitud y traslada

disefio o diagramacién de
documentos o arte.

el requerimiento al jefe de

Asigna la solicitud y lo

la Unidad.

trabaja segln la natural

Y

del requerimiento.

Recibe y revisa, <

Realiza diagramacion.
Luego la traslada via
correo electrénico o canal
indicado, segun lo
acordado, cumpliendo con
la fecha del requerimiento.

Si

l

Recibe diagramacion lista
para trasladarse ala
dependencia de la
Institucén que lo solicité,

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 19/02/2025
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12.7. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA DISENO, DIAGRAMACION Y LINEA GRAFICA DE
DOCUMENTOS SOLICITADOS POR ENTIDADES ESTATALES O MESAS TECNICAS PARA
CAMPANAS INTERINSTITUCIONALES

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Despacho Superior Recibe convocatoria para mesa técnica y traslada.
2 Jefe de la Unidad de Recibe convocatoria y asigna al delegado para la
Comunicacion Social representacion de la Unidad de Comunicacion Social.
Recibe instruccién y asiste a la mesa técnica designada vy
entrega oficio 0 minuta de acuerdos donde esta la solicitud del
disefio o diagramacién del documento necesario. Y traslada al
- jefe de la Unidad de Comunicacion Social.
3 Delegado a la reunidn
Nota: previo a comprometer a la Institucién, el delegade debe contar con el
visto bueno del jefe de la Unidad para ofrecer Ia realizacién de cualquier tipo
de material. Esto se hara por la via mas inmediata o se trasladara I
respuesta en una fecha posterior.
Recibe y asigna la solicitud al Profesional (Edicidn
. Audiovisual), segun la naturaleza del requerimiento.
4 Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social Nota: Si el requerimiento estd relacionado al Sistema de Alerta ALBA
KENETH, se asigna directamente al Profesional (Enlace de comunicacion vy
disefador gréfico Sistema de Alerta ALBA-KENETH).
Recibe y realiza propuesta de disefic y/ o diagramacién. Luego
la traslada via correo electrénico o canal indicado al jefe de la
Unidad de Comunicacion Social, segin lo acordado,
5 Profesional (Edicion cumpliendo con la fecha del requerimiento.
Audiovisual)
Nota: Todo disefio que involucra a la Institucion debe realizarse en
Comunicacién Social, respetando los Manuales de Identidad Gréfica. Ninguna|
entidad estatal puede utilizar el logotipo de la PGN sin previa autorizacion vy
revision del contenido
Recibe, revisa. ¢Autoriza propuesta de disefic o
6 Jefe de la Unidad de diagramacion?
Comunicacion Social a. Si, continta en actividad 7.
b. No, regresa a actividad 5.
: Recibe propuesta de disefio y diagramacion lista para
7 égiudr:clz:cl-ijgfggcciizl trasladarse a la entidad estatal o mesa técnica de trabajo para
observaciones o aprobacion.
Fin del procedimiento.
VERSION: ACTUALIZACION PAGINA 28 DE 75
FECHA: 19/02/2025




A
= .
K "2‘<
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD |  DE USO
= DE COMUNICACION SOCIAL INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA DISENO, DIAGRAMACION Y LINEA
GRAF]CA DE DOCUMENTOS SOLICITADOS POR ENTIDADES ESTATALES O MESAS

TECNICAS PARA CAMPANAS INTERINSTITUCIONALES

PROCEDIMIENTO PARA DISENO, DIAGRAMACION Y LINEA GRAFICA DE DOCUMENTOS SOLICITADOS POR ENTIDADES ESTATALES O
MESAS TECNICAS PARA CAMPANAS INTERINSTITUCIONALES

Despacho Superior

Jefe de la Unidad de Comunicacién

Social

Delegado a la reunién

Profesional (Edicién
Audiovisual)

Iniciar

Recibe convocatoria para
mesa técnica y traslada,

Recibe convocatoria y
asigna al delegadu parala

Asiste a la mesatécnica y
entrega oficio o minula de

acién de la rdos con solicitud del
Unldad de Comunicacién disefio o diagramacion del
Social.

documento necesario,

)

Recibe v asigna la solicitud
segun la naturaleza del
requerimiento.

Realiza disefio y/ o
diagramacién. Luego la
lraslada via coreo
electrénico o canal
indicado, segun lo
acordado, cumpliendo con
lo requerido.

Recibe y revisa

St

|

Recibe propuesta de
disefio y diagramacién lista

paratrasladarse a la
entidad estatal 0 mesa
técnica de trabajo para
observaciones o
aprobacion.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 18/02/2025
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12.8 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO A SOLICITUD DE INFORMACION
POR PARTE DE MEDIOS DE COMUNICACION, DE FORMA DIGITAL

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Solicita informacién a la Unidad de Comunicacién Social
1 Medio de Comunicacién de la PGN a través correo electronico, llamada telefénica
o chat de WhatsApp.
2 Jefe de la Unidad de Recibe y analiza la solicitud de informacién recibida para
Comunicacion Social definir la viabilidad de procesar la informacion.

Contacta a la autoridad de la Dependencia Institucional
que tiene relacién directa con el tema requerido para
Jefe de la Unidad de procesar los datos, ordenarlos y analizarlos previo a
3 Comunicacién Social brindarlos, con autorizacién de la dependencia.

Nota: toda informacidn de temas altamente delicados, debe contar con
auterizacién del Procurador General de la Nacién, previo a difundirse o
trasladarla a Medios de Comunicacion.

Traslada respuesta al medio de comunicacién,

Jefe de la Unidad de

4 5 i incluyendo material audiovisual de apoyo, de
omunicacion Social ; : !
& considerarlo necesario.
5 Jefe de la Unidad de Llena formato “atencidn medios de comunicacion”
Comunicacién Social atencion a prensa. (Ver anexo 6)
Fin del procedimiento.
VERSION: ACTUALIZACION PAGINA 30 DE 75
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO A SOLICITUD DE

INFORMACION POR PARTE DE MEDIOS DE COMUNICACION, DE FORMA DIGITAL

PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO A SOLICITUD DE INFORMACION POR PARTE DE MEDIOS DE
COMUNICACION, DE FORMA DIGITAL

Medio de Comunicacién

Jefe de la Unidad de Comunicacién Social

Iniciar

Solicita informacién a
través correo electronico,
llamada telefénica o chat

de WhatsApp.

Recibe y analiza la solicitud
recibida para definir la
viabilidad de procesar la
informacion.

Contacta a la auteridad de
la Dependencia
Institucional que tiene
relacién directa con el tema
para procesar los dates,
previo a brindarlos.

Y

Traslada respuesta al
medio de comunicacién,
incluyendo material
audiovisual de apoyo, de
considerarlo necesario,

Llena formularic de
atencién a prensa.

Fin

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 19/02/2025
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12.9 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO A SOLICITUD DE INFORMACION
POR PARTE DE MEDIOS DE COMUNICACION, DE FORMA PRESENCIAL

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Solicita informacion a la Unidad de Comunicacién Social
1 Medio de Comunicacién de la PGN a través de correo electrénico, llamada
telefénica o chat de WhatsApp.
2 Jefe de la Unidad de Recibe y analiza la solicitud de informacion recibida para
Comunicacion Social definir la viabilidad de procesar la informacion.
Contacta a la autoridad de la Dependencia institucional
que tiene relacién directa con el tema requerido para
. procesar los datos, ordenarlos y analizarlos previo a
Jefe de la Unidad de brindarlos, con autorizacién de la dependencia. Acuerda
3 Comunicacion Social dia y hora para la entrevista.
Nota: toda informacioén de temas altamente delicados, debe contar con
autorizacion del Procurador General de la Nacién, previo a difundirse o
trasladarla a Medios de Comunicacion.
Contacta al medio de comunicacién para informar sobre
Jefe de la Unidad de fecha y horario para la entrevista y designa al
Comunicacién Social Profesional (Comunicacién de Medios) para consultas
y atencion de la entrevista.
Recibe la instruccion y da seguimiento a consultas de
L medios de comunicacion y atiende la entrevista el dia y
. 5 Profesional (Comunicacion | hora designada.
de Medios)
Nota: toda enirevista brindada debe ser documentada con archivo de
audio.
6 Profesional (Comunicacion | Traslada al jefe de la Unidad el archivo de audio de la
de Medios) entrevista.
; Recibe el audio, resguarda en el archivo digital y llena el
7 éjefe d;é:gg;dggc{:; Formato “atencion medios de comunicacién’. (Ver
omu anexo 6)
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO A SOLICITUD DE

INFORMACION POR PARTE DE MEDIOS DE COMUNICACION DE FORMA PRESENCIAL

PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO A SOLICITUD DE INFORMACION POR PARTE DE MEDIOS DE COMUNICACION, DE FORMA
PRESENCIAL

Medio de Comunicacion

defede’la Uniiad de Comunicaoion Profesional (Comunicacién de Medios)

Social
Iniciar
A
Solicita informacion a Recibe y analiza la solicitud
través correo electrénico, de informacién recibida
llamada telefonica o chat para definir la viabilidad de
de WhatsApp. procesar la informacion.

Contacta a la autoridad de
la Dependencia que ve el
tema para procesar los
datos, y analizarios previo
a brindarles. Acuerda dia y
hera para la entrevista.

Recibe |a instruccidn y da
seguimiento a consultas de
» medios de comunicacién y
atiende la entrevista el dia

y hora designada,

Contacta al medio de
comunicacion para informar
sobre fecha y horarie para
la entrevista y designa.

Recibe el audio y lo Traslada al jefe de la
resguarda en el archivo Unidad el archivo de audio
digital. de la entrevista,
Fin
VERSION: ACTUALIZACION ;
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD

DE USO

DE COMUNICACION SOCIAL INTERNO

12.10. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ORGANIZACION Y PREPARACION DE EVENTOS

EXTERNOS
NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
stsgf;grz Envia oficio o correo electrénico al jefe de la Unidad de
1 P Comunicacién Social solicitando apoyo para el evento, con todos los

Dependencias de
la Institucion

detalles necesarios.

Asistente ; s i ; :
2 (Administrativo) Recibe la solicitud y traslada al jefe de la Unidad.
i Recibe la solicitud, la analiza y si es viable por agenda, se instruye
Jefe de la U mc{e'ad a Asistente (Administrativo) para realizar solicitud de vehiculo
3 de Comunicacion ara el equioo
Social P quipo.
4 Asistente Recibe instruccion, realiza solicitud de vehiculo conforme al
(Administrativo) requerimiento y traslada.
Recibe y revisa solicitud.
Jefe de la Unidad
5 de Comunicacién | ;Autoriza solicitud?
Social a. Si, continda en actividad 6.
b. No, regresa a la actividad 4.
Jefe de la Unidad | Instruye al Profesional (Protocolo y Redes Sociales) sobre el
6 de Comunicaciéon | detalle del requerimiento.
Social
Profesional Recibe la instruccién y organiza el material necesario. También
7 (Protocolo y realiza un listado con el apoyo humano, material que requiere, para
Redes Sociales) | trasladarlo al jefe de la Unidad.
Recibe y revisa listado.
Jefe de la Unidad
8 de Comunicacion | ;Autoriza propuesta de listado de organizacion?
Social a. Si, continta en actividad 9.
b. No, regresa a la actividad 7.
; Realiza las gestiones administrativas para los arreglos y material
Jefe de la _Umc!gd necesario. Asigna tareas e instruye a personal pertinente para el
9 de Comunicacién

Social

apoyo en el montaje en el dia y la hora asignada.

Fin del procedimiento

LY EUF.’,:;
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD

DE COMUNICACION SOCIAL

Lo
J7 EMALA.

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ORGANIZACION Y PREPARACION
DE EVENTOS EXTERNOS

PROCEDIMIENTO PARA ORGANIZACION Y PREPARACION DE EVENTOS EXTERNOS

Despacho Superior o
Dependencias de la Institucién

Asistente (Administrativo)

Jefe de la Unidad de Comunicacién Social

Profesional (Protocolo y Redes
Sociales)

Envia oficio o correo
elecirénico solictando
apoyo para el evenlo,
con lodos los detalles
necesarios,

Recibe la solicitud y
traslada al jefe de la

Unidad.

Recibe la soliciiud, la
analiza e inslruye &
para realizar solicilud
de wvehiculo para el
equipo.

§

Recibe Instruccién,
realiza solicitud de
vehiculo conforme al

requerimiento y
traslada.

Recibe y revisa

¢Autoriza?

O

si

|

Instruye sobre el

Qrganiza el material
necesario con el apoyo)

detalle del
requerimiento.

Recibe y revisa

material que
requiere, para
trasladario.

LAutoriza?

Realiza gestiones
para los arreglos y
matenal necesario.
Asignatareas e
instruye a personal
para el apoyo.

aLiE
oo 5l
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD

DE USO

DE COMUNICACION SOCIAL INTERNO

12.11. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA MONTAJE DE EVENTOS INTERNOS

NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
g:sg,-aig?g Envia oficioc o correc electrénico al jefe de la Unidad de
1 De enFc,i SRE[AS e Comunicacién Social solicitando apoyo para el evento externo, con
Ig IRGHHICISH todos los detalles necesarios.
Asistente ; - . ;
2 (Administrativo) Recibe la solicitud y traslada al jefe de la Unidad.
3 ;:fg:;:;i';ggz Recibe la solicitud la analiza, e instruye al Profesional (Protocolo
Social y Redes Sociales) sobre el detalle del requerimiento.
Profesional Recibe la instruccién y organiza el material necesario. También
4 {Protocolo y realiza un listado que debe trasladar al jefe de la Unidad, que incluya
Redes Sociales) el apoyo humano, material y arreglos que necesita.
Recibe y revisa listado.
Jefe de la Unidad
5 de Comunicacion | ;Autoriza propuesta de listado de organizacion?
Social a. Si, continda en actividad 6.
b. No, regresa a la actividad 4.
- Realiza las gestiones administrativas para los arreglos y material
6 ;:fgg:“l;g:gg: necesario. Asigna tareas e instruye a personal pertinente para el
Social apoyo en el montaje en el dia y la hora asignada.
Fin del procedimiento
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
DE COMUNICACION SOCIAL

=y
i) 10 11 N i

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA MONTAJE DE EVENTOS INTERNOS

PROCEDIMIENTO PARA MONTAJE DE EVENTOS INTERNOS

Jefe de la Unidad de Comunicacién Social

Despacho Superior o Asistente (Administrativo)

Profesional (Protocolo y Redes

Dependencias de la Institucién

Inicfar

Envia oficio o correo
solicitando apeyo para

el evento extemo, con
todos los detalles
necesaros.

Recibe la solicitud y
trraslada al jefe de la
Unidad.

Recibe la solicitud la

7

analiza, e instruye
sobre requerimiento.

Organiza el material
necesario y listado con|
¢l apoyo humano,
material y armeglos que

necesita,

Recibe y revisa

Autariza?

Si

}

Realiza gestiones para
arreglos y material
necesario. Distribuye
tareas e Instruye a
personal.

w{a)
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
DE COMUNICACION SOCIAL

DE USO
INTERNO

12.12. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA PRESTAMO DE EQUIPO O MATERIAL DE LA

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Despacho
1 Superior o Envia solicitud de apoyo al jefe de la Unidad de Comunicacion Social
Dependencias de | a través de oficio o correo electronico.
la Institucién
2 ;:fg:;iiliggg: Recib‘e' la .solicitud, analizar y gira instrucciones a Asistente
Social (Administrativo).
3 Asistente Recibe instruccién y revisa disponibilidad de equipo o material
(Administrativo) | solicitado.
4 Asistente Responde solicitud de préstamo de material o equipo acordando
(Administrativo) | fecha y hora de entrega, por correo electrdnico, oficio o llamada.
Despacho
5 Superior o Recibe respuesta para acudir a la Unidad de Comunicacién Social en
Dependencias de | el dia y hora indicado.
la Institucion
Asistente Entrega material o 'naquipo requerido, qquando como responsable de
6 (Administrativo) su buen uso a traves de firma de conocimiento en libro autorizado por
Secretaria General.
SD:’:E:?:'; Recibe y devuelve el material o equipo que recibié en calidad de
7 Dependencias de préstamo y firma libro autorizado por Secretaria General para
| P concretar entrega en orden.
a Institucion
Recibe y revisa ;Se encuentra el equipo o material prestado en
buenas condiciones?
a. Si, recibe y guarda el equipo o material y firma libro
Adistente autorizado. L _

8 (Administrativo) b. No, reportaala Jefa}gra de Comunicacion Social, Jgfatura de
la Dependencia solicitante y la Unidad de Inventario para su
reposicion. No se firma libro autorizado y se deja constancia
por escrito a través de oficio dirigido al area que realizé el

___prestamo.
Fin del procedimiento.
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> MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DEUSO ™
= DE COMUNICACION SOCIAL INTERNO

A.DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA PRESTAMO DE EQUIPO O MATERIAL
DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAMO DE EQUIPO O MATERIAL DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

Despacho Superior o Dependencias de

Ia Institucién

Jefe de la Unidad de Comunicacién Social

Asistente (Administrativo)

Iniciar :I

Envia solicitud de
apoyo a través de
oficio o correo

Recibe la salicitud,
analizary gira

electronico,

Recibe respuesta para

acudir a la Unidad de

Comunicacién Social
en el dia y hora
indicado.

instrucciones a
Asistente
Administrativo.

Recibe instruccién y

revisa disponibilidad
de equipo o material
solicitado.

Responde solicitud de

préstamo acordando
fecha y hora de
entrega.

)

Recibe y devuelve el

Entrega material o
equipo requerido,

material o equipo que
recibio en calidad de
préstamo,

Recibe y revisa.

¢ Material esta en
buenas condiciones?

Si

J

Recibe y guarda el
equipo o material y
firma libro autorizade

Fin

No—

Reporta para su
reposicion. No se fima
libro autorizado y se
deja constancia por
escrito.

Fin

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTCOS DE LA UNIDAD

DE USO

DE COMUNICACION SOCIAL INTERNO

12.13. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA PUBLICACION DE MENSAJES DE LA
INSTITUCION EN REDES SOCIALES DE LA PGN

NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
gg'igiﬁﬁ?i Envia solicitud de apoyo al jefe de la Unidad de Comunicacion Social
1 g ) a través de la via oficial, correo electrénico o envia informacién por
Dependencias de canal establecido previamente a través de oficio
la Institucion P '
2 jzfgg:“ilan:'iggg: Recibe solicitud e informacién de Delegaciones Regionales y/o
Social dependencias de la Institucion, incluyendo las fotografias.
Jefe de la Unidad ; 5 . s
3 de Eotriuieation Estructu.ra la informacién y la traslada a Profesional (Comunicacién
Soci de Medios).
ocial
Profesional Recibe la informacién y la valida, incluyendo las fotografias que
4 (Comunicaciéon de | acompafiaran la publicacion y traslada el texto listo a jefe de
Medios) Comunicacién Social.
. Recibe el texto, analiza y revisa la informacion.
5 :zfgg;:]an}igggﬂ ¢ Autoriza propuesta recibida?
Social a. Si, continda en actividad 6.
b. No, regresa a actividad 4.
Profesional Recibe y envia al Profesional (Protocolo y Redes Sociales) el
6 {(Comunicacién de | contenido para su programacién en redes sociales, indicando el
Medios) medio y dia propuesto.
Profesional ; ; ; - ;
7 (Protocolo y Recibe y publica en redes sociales de la Institucion, seguin lo

Redes Sociales)

requerido y acordado.

Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
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o MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
- DE COMUNICACION SOCIAL

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA PUBLICACION DE MENSAJES DE LA
INSTITUCION EN REDES SOCIALES DE LA PGN

PROCEDIMIENTO PARA PUBLICACION DE MENSAJES DE LA INSTITUCION EN REDES SOCIALES DE LA PGN
DE;:%:‘;’;’:J:’:‘;‘;?:&‘;“ Jefe do la Unidad do Gomunicacién Social Profesional (Comunicacién do Medios) | Profesional (Protocolo y Redes Sociales)
Iniciar
PR Recibe solicitud,
Envlaa B de incluyendo las
poye. fotografias.
Recibe la informacién
i ?stmdglm Iyala y la valida, incluyendo
: las fotografias y
Thasiedy traslada el texto listo.
Recibe el texta,
analiza y revisa,
N :
Recibe y envia para
. su programacion en Recibe y publica
Si redes sociales, segun lo requerido y
indicando el medio y acordado.
dia propuesto.
Fin
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“‘ﬁe MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE USO
1 i~

DE COMUNICACION SOCIAL INTERNO

12.14. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINACION Y SOCIALIZACION DE

CAMPANA DE COMUNICACION SOCIAL (INTERNA O EXTERNA)

NUM. | RESPONSAELE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Despacho Superior
1 o Dependencias de
la Institucion

Envia oficio o correo electrdnico para solicitar apoyo al jefe de la
Unidad de Comunicacion Social para el disefio y estrategia de la
camparia de comunicacién social (interna o externa).

Jefe de la Unidad de
2 Comunicacion
Social

Recibe la solicitud y define estrategia de comunicacién y
lineamientos, en conjunto con el solicitante.

Jefe de la Unidad de

Desarrolla mensajes a socializar en la campaiia de comunicacion

3 Comunl_ca(:lon social y traslada.
Social
Profe_:swr_\_zal Recibe y revisa la composicién del mensaje y ortografia. Traslada
- (Comunicacién de al jefe de la Unidad para revisiéon o aprobacién
Medios) J P P '
. o —
Saifedila Dildad de Recibe y revisa ; autoriza®
5 Comunicacién .
Social a. No, regresa a actividad 4.

b. Si, continta en actividad 6.

Jefe de la Unidad de
6 Comunicacion
Social

Asigna la solicitud de material grafico al Profesional (Edicién
Audiovisual), segun la naturaleza del requerimiento.

Nota: Si el requerimiento esté relacionado al Sistema de Alerta ALBA- KENETH, se
asigna directamente al Profesional (Enlace de comunicacién y disefiador grafico
Sistema de Alerta ALBA-KENETH).

Profesional (Edicién

Recibe y disefia material grafico requerido y envia al jefe de la

7 Audiovisual) Unidad de Comunicacién Social para su revisién o autorizacion.
fefade Ta Unildad de Recibe y revisa material grafico.
s s: ¢ Autoriza?
- Com;:éf;c'on a. No, regresa a actividad 7.
b. 8i, contintia en actividad 9.
Jefe de la Unidad de | Instruye al Técnico (Camardgrafo y Editor Audiovisual) para la
9 Comunicacion realizacion del material que se utilizaré en la campana de acuerdo
Social a la estrategia que se planted.
Técnico Recibe y edita material audiovisual que se utilizara en |la campana
10 (Camardgrafo y de acuerdo a la estrategia que se planted y envia material al jefe
Editor Audiovisual) | de la Unidad de Comunicacién Social para autorizacion.
; Recibe y revisa
11 Jﬂgg;:lan:‘i:ﬁgi de ¢ Sugiere cambios en el material audiovisual?
Social a. Si, regresa a actividad 10.
: b. No, continta en actividad 12.
12 Jefg;!:’:lanilir;ggﬂ de Envia campafia a Despacho Superior o Dependencias
Social institucionales para revisién.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD

DE COMUNICACION SOCIAL

Despacho Superior

Recibe material audio visual y grafico para su conocimiento o
comentarios.
¢ sugiere cambios?

13 o dependencias de ; -
la Institucién a. 8, eiesaa actnndgd 3.', . - -
b. No, Envia a comunicacién Social y contintia en actividad
14,
Jefe de la Unidad de | Recibe visto bueno y gira instrucciones al Profesional (Protocolo
14 Comunicacion y Redes Sociales) para la programaciéon y publicacion del
Social contenido.
Prefesional Recibe y socializa campafia por canales institucionales disponibles,
15 (Protocolo y Redes . ) :
Sociales) segun la estrategia establecida.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINACION Y SOCIALIZACION
DE CAMPANA DE COMUNICACION SOCIAL (INTERNA O EXTERNA)

PROCEDIMIENTO PARA COORDINACION Y SOCIALIZACION DE CAMPARA DE COMUNICACION SOCIAL (INTERNA O EXTERNA)

D D
dela |nm:|c|¢" Jefe de la Unidad de Comunicacién Social Profesional [Comunicacién de Medios) F {edicién audiovisual)
Envla solicitud para el
disefio y estategia de Recibe la solicitud y
la de define estralegia de

comunicacion social comunicacion
(interna o externa) A
Desarrolla mensajes a Recibe y revisa la
socializar en [a posicién del
campafta mensaje y ortogralia

Recibe y revisa

"“‘®

Sll

Asigna |z salicitud de
malerial grafico, segun
la naturaleza del
requerimiento

Recibe y disefia
material gréfico
requeride

Recibe y revisa

-0

Ssi

l

Instruye parala
realizacion del material
de acuerdo a la
estrategia que se
plantet

!

. > 4
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DE COMUNICACION SOCIAL

Recibe y socializa
pafa por canales
institucionales.
Fin
VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 19/02/2025

PROCEDIMIENTO PARA COORDINACION Y SOCIALIZACION DE CAMPANA DE COMUNICACION SOCIAL (INTERNA O EXTERNA)
" " " o N : D Superior o L dela Prof | (F y Redes
T Aud P
Téenico (C: y Editor ) Jofo do la Unidad de Comunicacion Secial Institucion Sociales)
Recibe y edta material
diovisual de acuer
ala estrategia
Recibe y revisa
iSugiere
cambios 7 SF—-@
No
Envia campafia a
Despacho Superior o
Dependencias
Instiucionales para
revisian,
l Recibe y revisa
LSugiere sk
cambios?
T
Envia a comunicacion
Social.
Recibe visto bueno y
gira instrucclones para
a programacit
publicacién del
contenido.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD

DE USO

DE COMUNICACION SOCIAL INTERNO

12.15. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE COMUNICADOS DE LA

INSTITUCION
NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Despacho -
Superior o Solicita apoyo al jefe de la Unidad de Comunicacién Social para
1 Procuraduria de | redaccion y disefio comunicado a través de correo electrénico,
la Nifiez y llamada telefonica u oficio.
Adolescencia
Jefe de la Unidad
2 d.e .. Recibe solicitud, realiza la redaccién del mismo y traslada al
Comunicacion | gojicitante, el texto para visto bueno.
Social
Despacho
3 P Supe;lor_o d Recibe y revisa. ¢ Sugiere cambios en el texto?
fosurdculia de a. Si, regresa a actividad 2.
la Nifiez y b. No, continda en actividad 4.
Adolescencia
Jefe de la Unidad
4 de Recibe visto bueno y coloca en el arte “Plantilla comunicado” (Ver
Comunicacién anexo 5) el texto, revisa por Ultima vez la redaccion y estructura del
Social comunicado.
) Al estar todo listo gira instrucciones al Profesional (Protocolo y
Jefe deéa Unidad | Redes  Sociales) para  publicacion del  contenido.
5 2
Comunicacién Nota: todo comunicado, por quien sea que haya sido solicitado, requiere del visto
Social bueno del Precurador General de la Nacién, previo a su publicacién. Este visto bueno
lo gestiona el solicitante, entregando constancia a la Unidad de Comunicacién Social.
B Profesional Recibe y socializa comunicado por canales de difusiéon de la
(Protocollo Y Institucion, segun indicaciones.
Redes Sociales) '
Fin del procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD

DE COMUNICACION SOCIAL

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE COMUNICADOS

DE LA INSTITUCION

»

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE COMUNICADOS DE LA INSTITUCION

Despacho Superior o Procuraduria de la
Nifiez y Adolescencia

Jefe de la Unidad de Comunicacién Social

Profesional (Protocolo y Redes Sociales)

Iniciar }

Solicita apoyo para
redaccién y disefio

Recibe solicitud,
realiza la redaccion del

comunicado.

mismo y traslada para
visto bueno.

Recibe y revisa.

¢Sugiere
cambios?

Recibe visto bueno y

Ne

coloca en el arte tipo
plantilla el texto.

l

Gira instrucciones para

Recibe y socializa

publicacion del
contenido.

comunicado por
canales de difusién,

Fin

VERSION: ACTUALIZACION
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DE COMUNICACION SOCIAL INTERNO

—3 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE USO
PG

12.16. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA REQUERIMIENTO DE FOTOGRAFIAS PARA
NINEZ Y ADOLESCENCIA QUE ASISTE A CLINICA MEDICA DE LA PGN

NUM. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Clinica Médica

Solicita a través de la via oficial o correo electrénico la toma de
fotografias del nifio, nifia y/o adolescente.

Asistente
(Administrativo)

Recibe la solicitud y la traslada al jefe de la Unidad.

Jefe de la Unidad

3 de Comunicacién | Recibe el requerimiento vy lo asigna a Camarégrafo.
Social
4 Camarégrafo Recibe instruccion y atiende el requerimiento inmediatamente.
Toma fotografias y crea el oficio de entrega y lo documenta a
través del Sistema Web para creacién de documentos y manejo
5 Camarografo de correspondencia. Traslada oficio al jefe de la Unidad para firma.

Nota: todo oficio que salga de la Unidad de Comunicacion Social, debe tener
impreso el visto bueno del jefe.

Jefe de la Unidad

Recibe y revisa oficio para visto bueno.

6 de Comunicacién | ¢Sugiere cambios en el oficio?
Social a. Si, regresa a actividad 5.
b. No, contintia en actividad 7.

, Recibe oficio firmado y traslada a Clinica Médica la impresién de

7 Camarografo tres juegos de fotos del NNA que adjunta al oficio con visto bueno
de jefatura.

8 Camardgrafo Selecciona y archiva material en biblioteca digital.

. Creay actualiza el registro mensual de la cantidad de nifias, nifios
9 Camarografo

y/o adolescentes a quienes se les ha tomado fotografia en la
clinica medica

Fin del procedimiento.
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DE COMUNICACION SOCIAL

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REQUERIMIENTO DE FOTOGRAFIAS
PARA NINEZ Y ADOLESCENCIA QUE ASISTE A CLINICA MEDICA DE LA PGN

PROCEDIMIENTO PARA REQUERIMIENTO DE FOTOGRAFIAS PARA NINEZ Y ADOLESCENCIA QUE ASISTE A CLINICA MEDICA DE LA PGN

Clinica Médica

Asistente (Administrative)

Jefe de la Unidad de Comunicacién Social

Camarégrafo

Iniciar

Solicita la toma de

Recibe la solicitud y la

Recibe el

requerimiento y lo

fotografias del nifo,
nifia y /o adolescente.

traslada.

asigna.

Recibe instruccion y
aliende el
requerimienio
inmediatamente.

Recibe y revisa oficio

¢ Sugiere
Cambios?

No

Toma fotografias y
crea el oficio de
entrega. Traslada

oficio para firma.

Recibe y traslada a
Clinica Médica la
impresién de tres

juegos de fotos del
NNA.

l

Selecciona y archiva
material en biblioleca
digital.

1

Creay actualiza el
registro mensual,

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 19/02/2025
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12,17. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA APOYO EN LA CREACION Y PUBLICACION DE

EDICTOS Y/O SERVICIOS SOCIALES

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
' Solicita apoyo al jefe de la Unidad de Comunicacién Social
D daigiadi] para disefio y publicacion de servicio social o edicto a través
1 epenaencia de la de la via oficial, llamada, correo electrénico o medio
Institucion establecido previamente, incluyendo una fotografia reciente
del nifio, nifia, adolescente, adulto mayor o personas con
discapacidad, con toda la informacién necesaria.
2 Jefe de la Unidad de Recibe |a solicitud y traslada el requerimiento al Profesional
Comunicacién Social | (protocolo y Redes Sociales)
. Recibe la instruccion y atiende requerimiento. Revisa que
3 Profesional (Protocoloy | |o¢ gatos enviados por el solicitante estén completos y crea
Redes Sociales) el servicio en la “Plantilla servicio social o Plantilla edicto” y
traslada. (Ver anexo 3 y 4)
Revisa el edicto o servicio social.
Jefe de la Unidad de ) , )
4 Comunicacién Social ¢ Autoriza el edicto o servicio social?
a. Si, continda en actividad 5.
b. No, regresa a la actividad 3.
5 Jefe de la Unidad de Envia al Profesional (Protocolo y Redes Sociales) la
Comunicacioén Social aprobacion.
Recibe aprobacién y programa edicto o servicio social para
6 Profesional (Protocoloy | publicacién en redes sociales de la PGN y pagina web
Redes Sociales) institucional.
Nota: si se trata de un servicio social debe publicarse inmediatamente.
7 Profesional (Protocoloy | crea y actualiza el registro mensual de consultas sobre Ia
Redes Sociales) programacién de edictos
Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 18/02/2025
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DE COMUNICACION SOCIAL

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA APOYO EN LA CREACION Y

PUBLICACION DE EDICTOS Y/O SERVICIOS SOCIALES

PROCEDIMIENTO PARA APOYO EN LA CREACION Y PUBLICACION DE EDICTOS Y/O SERVICIOS SOCIALES

Dependencia de la institucién

Jefe de la Unidad de Comunicacion Social

Profesional (Protocolo y Redes Sociales)

Iniciar

Solicita la realizacién
del edicto o servicio

Recibe la solicitud y

social.

?

traslada el
requerimiento

Recibe la instruccion y
atiende requerimiento
y traslada.

Recibe y revisa.

Envia la aprobacién,

Recibe aprobacidn y
programa edicto o
servicio social para

publicacién

l

Creay actualiza el
registro de consultas.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 19/02/2025




a,
'1%—-‘
.:"\
[ PR honmey ey St

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD

DE USO

DE COMUNICACION SOCIAL INTERNO

12.18. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA MONITOREO DIARIO MATUTINO DE MEDIOS DE

COMUNICACION
NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 (COPnzc:jf:is(; :rr:‘iaéln y Monitorea las noticias de radio, television, prensa escrita y redes
Monitoreo de sociales relacionadas con la Procuraduria General de la Nacién,
. desde la tarde del dia anterior, hasta la mafana del dia.
Medios)
2 ( Copr;cl’[f:isc::c?igln Analiza y ordena las notas de texto y mencién relacionadas a
T ——" y temas que debe conocer la Procuraduria General de la Nacion,
Medios) colocandolas segln categoria o tematica.
( Copnzzf:fc;:;g'n Elabora reporte matutino y lo traslada en formato .pdf al jefe de Ia
3 Monitoreo de y Unidad de Comunicacion Social, antes de las 8:00 horas, cada dia
Medios) de lunes a viernes.
Jefe de la Unidad de | Recibe y revisa el reporte recibido.
4 Comunicacién ¢Autoriza el reporte?
Social a. Si, continta en actividad 5.
b. No, regresa la actividad 3.
Jefe de la Unidad de
5 Comunicacién Traslada reporte correcto al Procurador General de la Nacién y a
Social los grupos de monitoreo.
Jefe de la I.Jnid.?d de Instruye al Profesional (Comunicacion y Monitoreo de Medios)
6 Comunicacion para que archive el reporte en la biblioteca digital interna.
Social
Profesional
7 (Comu.nlcac;lon y Recibe instruccion y archiva informe.
Monitoreo de
Medios)
Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 18/02/2025
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DE COMUNICACION SOCIAL INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA PARA MONITOREO DIARIO

MATUTINO DE MEDIOS DE COMUNICACION

PROCEDIMIENTO PARA MONITOREO DIARIO MATUTINO DE MEDIOS DE COMUNICACION

Profesional (Comunicacién y Monitoreo de Medios)

Jefe de la Unidad de Comunicacién Social

Iniciar

Realiza monitoreo
desde la tarde del dia
anterior, hasta la
mafiana del dia

]

Analiza y ordena las
notas de texto y
mencion relacionadas
aPGN

}

Elabora reporte
matutino y lo traslada
en formato .pdf

Recibe y revisa

Recibe instruccion y
archiva informe

Traslada reporte
comrecto a Despacho
Superior.

Instruye para que
archive el reporte en la
biblioteca digital
intema

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 19/02/2025
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12.19. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA MONITOREO DIARIO DE MEDIOS DE
COMUNICACION, DEL MEDIO DIA

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Profesional . - . - 3
1 (Comunicacién y Morjltorea Iaslnotluas de radio, television, prensa escrita y redes
Monitoreo de sociales relacionadas con la Procuraduria General de la Nacion,
Medios) desde las 8:00 horas hasta las 13:00 horas.
) ( CoPr::lfr?isclzsizln Analiza y ordena las notas de texto y mencién relacionadas a
Monitorss de y temas que debe conocer la Procuraduria General de la Nacion,
Medios) colocandolas segln categoria o tematica.
( CoPr::ufr?isc]::izln Elabora reporte y lo traslada en formato .pdf y formato editable al
3 Monitoreo de y jefe de la Unidad de Comunicacién Social, antes de las 13:00
Medios) horas, cada dia de lunes a viernes.
Jefe de la Unidad de | Recibe y revisa el reporte recibido.
4 Comunicacion ¢Autoriza el reporte?
Social a. Si, continda en actividad 5.
b. No, regresa la actividad 3.
Jefe de la Unidad de
5 Comunicacién Traslada reporte correcto al Procurador General de la Nacion y a
Social los grupos de monitoreo.
Jefe de la Unidad de | g4, ¢ o) Profesional (Comunicacién y Monitoreo de Medios)
6 Comsunlf;alcmn para que archive el reporte en la biblioteca digital interna.
ocia
Profesional
7 (Cr;r;':?;cr:g'gg Y | Recibe instruccion y archiva informe.
Medios)
Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 19/02/2025
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA MONITOREO DIARIO DE MEDIOS DE
COMUNICACION, DEL MEDIO DIA

PROCEDIMIENTO PARA MONITOREQ DIARIO DE MEDIOS DE COMUNICACION, DEL MEDIO DIA

Profesional (Comunicacién y Monitoreo de Jefe de la Unidad de Comunicacién Social

Medios)

Iniciar

Realiza monitoreo
desde las 8:00 horas
hasta las 13:00 horas,

]

Analiza y ordena las
notas de texto y
menciodn relacionadas

a PGN.

!

Elabora reporte
Recibe y revisa.

@—- matutino y lo traslada
en formato ,pdf

LAutoriza? No—@

Si

|

Traslada reporte
correcto.

Instruye para que

archive el reporte en la

biblioteca digital
intema

Recibe instruccién y
archiva informe.

=
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DE COMUNICACION SOCIAL INTERNO

12.20. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA INFORME DE MONITOREO SEMANAL EN

MEDIOS DE COMUNICACION SOCIAL

NUM. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

(Copr:l?Jfr?iscl ::i?iln Analiza y ordena todas las notas de texto y menciones de la
1 Monitoreo de y semana relacionadas a temas que debe conocer la Procuraduria
. General de la Nacion, colocandolas segln categoria o tematica.
Medios)
cProfe.s |on_a_l Elabora reporte con todo el resumen, segin lo solicitado vy lo
2 ( OHILINCAcIaN Y traslada en formato .pdf y formato editable al jefe de la Unidad de
Monitoreo de A i )
Medios) Comunicacion Social, cada lunes antes de las 11:00 horas.

Jefe de la Unidad

Recibe y revisa el reporte recibido.

Monitoreo de
Medios)

3 bl ¢ Autoriza el reporte?
de Cosm;lcr;laclzac:on a. Si, continda en actividad 4.
b. No, regresa la actividad 2.
Jefe de la Unidad
4 de Comunicacién Traslada reporte correcto al Procurador General de la Nacién a
Social través de oficio.
Jefe de la Unidad | |540\ve al Profesional (Comunicacién y Monitoreo de Medios)
S de Comunicacion | para que archive el reporte en la biblioteca digital interna.
Social
Profesional
6 (Comunicacién y

Recibe instruccion y archiva informe.

Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 19/02/2025
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A.DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA INFORME DE MONITOREO SEMANAL
EN MEDIOS DE COMUNICACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO PARA INFORME DE MONITOREO SEMANAL EN MEDIOS DE COMUNICACION SOCIAL

Profesional (Comunicacién y Monitoreo de Medios) Jefe de la Unidad de Comunicacién Social

Iniciar

Analiza y ordena todas
las notas de textoy
menciones de la
semana.

Elabora reporte con
resumen, segin lo )
@-—' solicitado y lo traslada Recibe y revisa,
en formato .pdf y
editable
N :
Si

Traslada reporte
correcto a Despacho
Superior e instruye
archivar reporte.

Instruye para que
archive el reporte en la
biblioteca digital
intema

Recibe instruccion y
archiva informe.

Fin

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 19/02/2025
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12.21. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA MONTAJE DE SONIDO EN EVENTOS DE LA

INSTITUCION
NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
gssgzg??) Envia oficio o correo electronico al jefe de la Unidad de
1 depenflencias de Comunicacion S.ocial solicitando montaje de evento, con todos los
1a Institucion detalles necesarios.
Asistente . - ; ;
2 (Administrativo) Recibe y traslada la solicitud al jefe de la Unidad.
Recibe la solicitud e instruye al Técnico (Disefiador de Multimedia)
Jefe de la Unidad | respecto al tipo de montaje de sonido que han requerido, informando
3 de Comunicacion | sobre el dia, lugar y horario en que debe estar en funcionamiento el
Social equipo y el horario en que se debe desmontar.
Técnico
. (Disefiador de | Recibe instruccion y prepara el equipo solicitado para el montaje en
Multimedia) el dia y horario indicado, segun requerimiento.
Técnico
g (Diseniadorde | Realiza el montaje del equipo el dia y hora establecida, prueba que
Multimedia) el equipo funcione y atiende el evento, segun indicaciones.
Técnico Realiza el desmontaje del equipo de sonido y revisa.
(Disefiador de
Multimedia) ¢ Existe equipo dahado que requiera atencién?
6
a. Si, envia reporte por la via oficial a jefe de la Unidad y contintia
actividad 8.
b. No, continta a actividad 7.
Técnico
; (Disefiadorde | Resguarda el equipo en el lugar asignado.
Multimedia) Fin del procedimiento
. Recibe el informe, revisa el equipo dafiado y realiza solicitud de
Jefe de la !de.afd pedido para la adquisicidon de equipo nuevo o para la reparacion del
8 de Comunicacion :
; mismo.
Social
Fin del procedimiento

.
£

!

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 19/02/2025

PAGINA 58 DE 75

Ses
& 9%
> g
o e,
¢o

o

4

<
T
- oz
2]
o~

PRELye

D ese Yy
|(“‘§P
e
.‘I’_\-ﬁ\

38
143 B

ATED

o



It mnneta Gt e 6 Nt s

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
DE COMUNICACION SOCIAL

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA MONTAJE DE SONIDO EN EVENTOS
DE LA INSTITUCION

PROCEDIMIENTO PARA MONTAJE DE SONIDO EN EVENTOS DE LA INSTITUCION

Despacho Superior o
Depondencias de la Institucién

Asistente (Administrativo)

Jefe de la Unidad de Comunicacién
Social

Téenico (Disefiador de Multimedia)

Iniciar

Envia oficio o correl
electronico solictand

montaje del evento

Recibe 1a solicitud.

Recibe la solicitud e
instruye respecto al

Recibe instruccion y

tipo de montaje, diay
hora.

Recibe el informe,
revisa el equipo

prepara el equipo
solicitado,

Realiza el montaje del
equipo el diay hora
establecida.

Desmonta y revisa
equipo.

. = Resguarda el equipo
FEXet dafiay N en el lugar asignade.

Si

|

dafiado y realiza
solicitud de pedido.

Fin

Envia reporte por fa
via oficial a jefe de la
Unidad

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA: 19/02/2025
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12.22. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA COBERTURA FOTOGRAFICA EN EVENTOS DE
LA INSTITUCION

NUM. RESPON’_SABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
gj;graig?z Envia oficio o correo electronico al jefe de la Unidad de Comunicacion
1 dependencias de E:géaslar?:;lcnando montaje de evento, con todos los detalles
la Institucion ’
Asistente . - . ;
2 (Administrativo) Recibe y traslada la solicitud al jefe de la Unidad.
Jefe de la Unidad | Recibe la solicitud e instruye al Profesional (Comunicacion de
3 de Comunicacién | Medios) respecto al tipo de evento, informando sobre el dia, lugar y
Social horario en que se debe asistir.
Profesional o - : o . .
4 (Comunicacion Recibe ‘|nstruqmon y atiende Ic? s_olu_:ltac!o para alistar el equipo
: necesario y asiste al evento, segun indicaciones.
de Medios)
Profesional . . . . .
5 (Comunicacién F)escarga y revisa el material fotogréfico y traslada inmediatamente al
. jefe de la Unidad.
de Medios)
Recibe y revisa el material.
Jefe de la Unidad ) .
6 deé Comiinicacin ¢ Aprueba el material fotografico?
Social a. Si, continua actividad 7.
b. No, regresa a actividad 5.
Profesional ) | T q -
- (Comunicacién R‘_es_guarda _ e] equipo en el lugar asignado y guarda material en
. biblioteca digital.
de Medios)
Fin del procedimiento
VERSION: ACTUALIZACION s G T Q‘Jf/'
FECHA: 19/02/2025
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DE COMUNICACION SOCIAL

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COBERTURA FOTOGRAFICA EN

EVENTOS DE LA INST_ITUCIC')N

PROCEDIMIENTO PARA COBERTURA FOTOGRAFICA EN EVENTOS DE LA INSTITUCION

Despacho Superier o
Depondencias de la Institucién

Asistente (Administrativo)

Jofe de la Unidad de Comunicacién Social

Téenico (Protocolo y

Camarégrafo)

Iniciar

Envia oficio o correo
electronico solicitando

Recibe la solicitud.

montaje del evenlo

Recibe |a solicilud e

instruye respecto al

tipo de evento, diay
hora.

Recibe y revisa
malenal.

atiende lo solicitado.

Recibe instruccion y

éLo aprueba?

Iraslada
inmediatamente.

Descarga y revisa el

malerial folografico y ‘_®

en el lugar asignado

guarda material en
biblioteca digital.

Resguarda el equipo

Y

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 18/02/2025
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DE COMUNICACION SOCIAL INTERNO

12.23. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA COBERTURA DE VIDEO EN EVENTOS DE LA

INSTITUCION
'NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
gf::;g?% Envia _oficio o correo electronico al jefe de la Unidad de
1 dependencias de g;g}rergc::ézr;asﬁzcslal solicitando montaje de evento, con todos los
la Institucién '
Asistente ; w ; .
2 (Administrativo) Recibe y traslada la solicitud al jefe de la Unidad.
Jefe de 1a Unidad | Recibe la solicitud e instruye al Técnico (Camardgrafo y Editor
3 de Comunicaciéon | Audiovisual) respecto al tipo de evento, informando sobre el dia,
Social lugar y horario en que se debe asistir.
Técnico
4 (Camardgrafoy | Recibe instruccién y atiende lo solicitado para alistar el equipo
Editor necesario y asiste al evento, segun indicaciones.
Audiovisual)
Técnico
5 (Camarégrafoy | Descarga y revisa el material audiovisual, edita el material, segtin lo
Editor solicitado y traslada inmediatamente al jefe de la Unidad.
Audiovisual)
Recibe y revisa el material audiovisual.
Jefe de la Unidad " — AER—
5 de Comunicacion | ¢APrueba el material audiovisual?
Social a. Si, continda actividad 7.
b. No, regresa a actividad 5.
Técnico
7 (Camardgrafoy | Resguarda el equipo en el lugar asignado y guarda material en
Editor biblioteca digital.
Audiovisual)
Fin del procedimiento

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 19/02/2025
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COBERTURA DE VIDEO EN EVENTOS
DE LA INSTITUCION

PROCEDIMIENTO PARA COBERTURA DE VIDEO EN EVENTOS DE LA INSTITUCION

Despacho Superior o
Dependenclas de la Institucién

Iniciar

Envia oficio o correo

Asistente (Administrativo) Jefe de la Unidad de Comunicacién Social Téenlco (Camarégrafo y Editor AUdiovisual)

Recibe |a solicitud &

electrdnico solictando

instruye respecto al

Recibela

montaje del evenlo

hora.

lipo de evento, diay

Recibe instruccién y
atiende lo solicitado.

Recibe y revisa
malerial.

Descargayrevisael
material audiovisual y
traslada

inmediatamente.

¢Loaprueba?

Resguarda el equipo
en el lugar asignado y
guarda material en
biblioteca digital.

Fin

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 19/02/2025
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12.24 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA COBERTURA DE FOTOGRAFIA EN
ENTREVISTAS POR PARTE DE MEDIOS DE COMUNICACION, DE FORMA PRESENCIAL

Comunicacion Social

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Solicita informacién a la Unidad de Comunicacion Social de
1 Medio de Comunicacién | la PGN através correo electronico, llamada telefénica o chat
de WhatsApp.
2 Jefe de la Unidad de Recibe y analiza la solicitud de informacién recibida para

definir la viabilidad de procesar la informacién.

Jefe de la Unidad de
3 Comunicacién Social

Contacta a la autoridad de la Dependencia institucional que
tiene relacion directa con el tema requerido para procesar
los datos, ordenarlos y analizarlos previo a brindarlos, con
autorizacion de la dependencia. Acuerda dia y hora para la
entrevista.

Nota: toda informacion de temas altamente delicados, debe contar con
autorizacion del Procurador General de la Nacion, previo a difundirse o
trasladarla a Medios de Comunicacién.

Jefe de la Unidad de

Contacta al medio de comunicaciéon para informar sobre
fecha y horario para la entrevista y designa al Profesional

% Comunicacion Social (Comunicacion de Medios) para que documente la
entrevista con fotografia.
Profesional Recibe instrucciéon y atiende lo solicitado para alistar el
5 (Comunicacion de equipo necesario y asiste a la entrevista, segln
Medios) indicaciones.
6 (Co:t?;?s;z?;ll de !Desca_rga y revisla el materjal fotografico y traslada
Medios) inmediatamente al jefe de la Unidad.
Recibe y revisa el material.
Jefe de la Unidad de ¢ Aprueba el material fotografico?
7 Comunicacion Social
a. Si, continta actividad 8.
b. No, regresa a actividad 6.
Profesional
8 (Comunicacién de Resguarda equipo y material en el archivo digital.
Medios)

Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 19/02/2025
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COBERTURA DE FOTOGRAFIA EN
ENTREVISTAS POR PARTE DE MEDIOS DE COMUNICACION, DE FORMA PRESENCIAL

PROCEDIMIENTO PARA COBERTURA DE FOTOGRAFIA EN ENTREVISTAS POR PARTE DE MEDIOS DE COMUNICACION, DE FORMA
PRESENCIAL

Medio de Comunicacién Jefe de la Unidad de Comunicacién Social Técnico (Protocolo y Camarégrafo)

Iniciar

Recibe y analiza la

Solicita informacion. solicitud

Acuerda dia y hora
para la entrevista con
jefe de Dependencia

relacionada.

Contacta al mediec de
comunicacién para Recibe instruccion y
informar fecha y atiende lo solicitado.
horario; luego instruye.

P . Descarga y revisa el
RECISne ¥eg=Tsa el material, luego ‘—®
ene: traslada.

¢Lo aprueba? No— ®

Resguarda equipo y

Si material en el archivo
digital,
Fin
VERSION: ACTUALIZACION ; *
FECHA: 19/02/2025 PAGINA 85 DE 75
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12.25 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA COBERTURA DE VIDEO EN ENTREVISTAS POR
PARTE DE MEDIOS DE COMUNICACION, DE FORMA PRESENCIAL

ﬂl’]M‘. ol

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Medio de Comunicacién

Solicita informacién a la Unidad de Comunicacion Social de
la PGN a través correo electronico, llamada telefénica o chat
de WhatsApp.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Recibe y analiza la solicitud de informacién recibida para
definir la viabilidad de procesar la informacion.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Contacta a la autoridad de la Dependencia Institucional que
tiene relacion directa con el tema requerido para procesar los
datos, ordenarios y analizarlos previo a brindarlos, con
autorizacion de la dependencia. Acuerda dia y hora para la
entrevista.

Nota: toda informacion de temas altamente delicados, debe contar con
autorizacion del Procurador General de la Nacién, previo a difundirse o

trasladarla a Medios de Comunicacién.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Contacta al medio de comunicacion para informar fecha y
horario para la entrevista y designa al Técnico
(Camarografo y Editor Audiovisual) para que documente
la entrevista con video y audio.

Técnico (Camarégrafo y
Editor Audiovisual)

Recibe instruccion y atiende lo solicitado para alistar el
equipo necesario y asiste a la entrevista segun indicaciones.

Técnico (Camarégrafo y
Editor Audiovisual)

Descarga y revisa el material audiovisual y ftraslada
inmediatamente al jefe de la Unidad.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Recibe y revisa el material.
¢Aprueba el material audiovisual?

a. Si, continla actividad 8.
b. No, regresa a actividad 6.

Técnico (Camarografo y
Editor Audiovisual)

Resguarda el material audiovisual en el archivo digital.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA COBERTURA DE VIDEO EN ENTREVISTAS POR PARTE DE MEDIOS DE COMUNICACION, DE
FORMA PRESENCIAL

Medic de Comunicacién

Jefe de la Unidad de Comunicacién Social

Técnico (Camardgrafo y Editor
Audiovisual)

Iniciar

Solicita

informacién.

Recibe y analiza la
solicitud

Acuerda dia y hora
para la entrevista
con jefe de
Dependencia
relacionada.

Contacta al medio
de comunicacion

Recibe instruccién
y atiende lo

para informar fecha
y horario; luego
instruye.

Recibe y revisa el

solicitado.

material.

¢ Lo aprueba?

Descarga y revisa
el material, luego ~——®
traslada.

Resguarda equipo
y material en el

archivo digital.
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12.26 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ENTREVISTAS O SOLICITUD DE INFORMACION
EN DELEGACIONES REGIONALES

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Solicita informacion de Delegacién Regional de la PGN a
1 Medio de Comunicacion través de correo electrénico, llamada telefonica o chat de
WhatsApp.
Solicita autorizacion a Jefe de la Unidad de
2 Delegado PGN Comunicacién Social para brindar la entrevista o la
informacién requerida.
3 Jefe de la Unidad de Recibe y analiza la solicitud de informacion recibida para
Comunicacién Social definir la viabilidad de procesar la informacidn.
¢ Autoriza?

Jefe de la Unidad de
4 Comunicacién Social a. Si, continta actividad 5.

b. No, informa decision al delegado. Fin del

procedimiento.

Organiza la informacién y redacta una propuesta de
discurso para el delegado e informa. Adicional da aviso a
Jefe de la Unidad de despacho superior sobre la autorizacién, indicando tema
5 Comunicacién Social y respuesta que brindara el delegado.

Nota: toda informacion de temas altamente delicados, debe contar con
autorizacion del Procurador General de la Nacién, previo a difundirse o

trasladarla a Medios de Comunicacion.

Contacta al medio de comunicacion para informar sobre
fecha y horario para la entrevista.

Atiende la entrevista el dia y hora designada. Documenta
con audio y fotos y lo traslada al jefe de Comunicacién

5 Delegado PGN Social.

Nota: toda entrevista brindada debe ser documentada con archivo de
audio, sin excepcidn.

4 | Delegado PGN

Jefe de la Unidad de

;- ; Recibe el respaldo y lo resguarda en el archivo digital.
6 Comunicacion Social P y g g
Fin del procedimiento.
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comunicacion para
informar fechay
horario para la
entrevista y designa

informacion y redacta
una propuesta de
discurso e instruye

Atiende entrevista,
traslada
documentacion

Recibe respaldo y
archiva

Fin

Medio de Comunicacién Delegado PGN Jefe de la Unidad de Comunicacién Social
( Iniciar
o ” Recibe y solicita Recibe y analiza la
Sulidizifomanién autorizacion solicitud
N Informa decisién al
9 Delegado
Si
Contacta al medio de Orgarizala Ein
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13. Anexos

Anexo 1: Plantilla noticias

T

i
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Anexo 2: Plantilla convocatoria de prensa

PGN | Convocatoria de Prensa

Procuradur ki Caieral € Ln Nackn

La Procuraduria General de la Nacién
Delegacion de Malacatan, San Marcos convoca:

A la apertura de la Delegacién Regional de
"‘Malacatan, San Marcos"

Fecha:
Jueves 27 de
abrilde 2023

Hora:
©9:30 horas

Lugar: oPGNguatemalaOﬁcial

3ra. avenida 6-105 zona 1,
Colonia San Isidro,
Malacatan, San Marcos

TSR R S QRRSHIGER ok o

@ wwww. pgn gob gl § PGNguatemalaOficial

@ pgnguatemalaOficial W (PGNyuatemata " panguatemala
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Anexo 3: Plantilla servicio social

Ayudanos a localizar a los familiares de NOMBRE

Cualquier informacion comunicarse al teléfono 0000-0000 o

presentarse a la direccidn,

§ PoNGuatemalaOficial X @PGNgualomals @ pg L la (B wegnguatomalaofical  f AlertaAlbakenath
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Anexo 4: Plantilla edicto

EDICTO

Se solicita la presencia de los padres
biologicos o familiares de la nina NOMBRE
cualquier persona o familiar que manifieste
interés en constituirse como RECURSO
FAMILIAR IDONEO, presentarse al LUGAR,
DIRECCION y DEPENDENCIA, Carpeta
Judicial No.

@ wwwpgngabgt  f PONGL X apc @ py ot @ ikl AlortaAlsaKenoth
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Anexo 5: Plantilla comunicado

Fecha

Texto.

wwhw.pgn.gob.gt

§ PonG Oficial X PG @ ponguatemalacseint ol apons aa @ @ L f Al -
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Anexo 6: Formato atencién medios de comunicacién- atencién a prensa

DEPENDENCIA QUE ATIENDE
O DA INFORMACION

TEMA

SOLICITANTE

 ATENCIGN A MEDIOS

TIPO/FORMATO

MEDIO

MES

FECHA

15

No.
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LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA
NACION- - m e e e m e e e

CERTIFICA:

Que las freinta y nueve fotocopias que anteceden a la presente, impresas
" en su lado anverso y reverso a excepcion de los folios uno y freinta y nueve
impresas Unicamente en su lado anverso fueron reproducidas hoy en mi
presencia de su original, las que revelan infegramente el contenido del
Acuerdo nUmero cincuenta guion dos mil veinficinco (50-2025) de fecha
veinticinco de febrero de dos mil veintficinco, documento que obra en los
. archivos respectivos de Secretaria General de la Procuraduria General de o
Nacidén. Para los usos legales correspondientes, numero, sello y firmo las
hojas que cerlifico y extiendo la presente en el reverso del folio freinta y
nueve. En la ciudad de Guatemalq, el veintisiete de febrero de dos mil
veinticinco. '

Secretaria General
Procuraduria General de la Nacién




