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Procuraduria General de 1a Nacion
ACUERDO 40-2022
Guatemala 31 de marzo de 2022.

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Replblica de Guaterala, el Degreto

512 del Congreso de Ia Republica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de Ia Nacion ejerce |a
representacion del Estado de Guatemala,

necesario que el mismo cuente con |a aprobacion de la Autoridad Superior, para q

Ue sea utilizado por todas
las dependencias que conforman la estructura organizacional de la Procuraduria Ge

neral de la Nacion.

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; y en uso de |as
facultades que e confieren los articulos: 1, 2, 13, 14 del Decreto 512 y sus refo
96 ambos los decretos de| Congreso de Ia Repiiblica de Guatemala; Acue
Presidencia de I3 Republica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2018; n

: numeral 1.10 de las Normas
Generales de Control Interno Gubernamental, de Ia Contralorfa General de Cuentas, ‘

ACUERDA:
rocedimientos de la Unidad de Comunicacion Sacial”, g
forman parte del presente Acuerdo, los cuales se numeran y

Articulo 1. Aprobar el “Manual de Normas y P
cual esta compuesto de 36 paginas, mismos que

Articulo 2. El presente Acuerdo surte sus efectos inmediatamente, Notifiquese.

Juah"A'lberto Garzona Leal

LicenGia
/s/%ﬁsuT_,Amo’GENERAL EN FUNCIONES

ﬁ /PGNGuatemalalficial Direccion: 15 gvanida 9-69 Zona 13, Guatemala, Centro América

PBX: 2414-8787
Q @PGNguatemala
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1. Lista de distribucién 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:

1 Despacho Superior Procurador General de la Nacion Copia certificada
2 Secretaria General Secretario General Original

3 Direccion de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada
4 Unidad de Comunicacion Social ézfrigriézgg;dggc?; Copia certificada
5 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
6 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del original

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 Direccién de Planificacion y la
dependencia interesada poseen la versién 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

1 Todas Original 15/03/2022 Comunicacion Social

3. Introduccion

La Unidad de Comunicacion Social es la encargada de asesorar al Procurador General de la Nacion con
el fin de fortalecer la comunicacién institucional y generar la adecuada informacién de las actuaciones
que se efectian dentro de la Procuraduria General de la Nacién con el fin de transmitir a la poblacion
guatemalteca, medios de comunicacién, instituciones y organizaciones nacionales e internacionales, la
informacién mas completa y correcta de los actos llevados a cabo por Ia Institucién.

Por otra parte, es la dependencia encargada de ejecutar las estrategias de comunicacién con el Visto
Bueno del Procurador General de la Nacion para entablar el enlace entre los medios de comunicacion,
Delegaciones Regionales y dependencias. Asimismo, de coordinar acciones de comunicacién conjuntas
sobre temas que competen a la Procuraduria General de la Nacién, con otras entidades
gubernamentales; brindar informacién de las actuaciones a la poblacion guatemalteca, medios de
comunicacion, instituciones y organizaciones nacionales e internacionales para mantener una
comunicacion fluida.

T G~
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4. Definiciones o conceptos

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

Aviso: publicacién que se efectlia para informar sobre los horarios de atencion que la Sede Central y
Delegaciones Regionales tendran durante los dias de asueto y feriado, asi como, informacién que sea
de interés para la poblacién sobre el funcionamiento administrativo de las diferentes dependencias
institucionales. Este se publica en pagina web y redes sociales de la Institucion.

Boletin: publicacion periédica y breve de informacién de interés publico. La informacién contenida es
concreta y responde a las necesidades reales de informacién para mantener la credibilidad. Su difusion
se lleva a cabo por medio de redes sociales.

Disefio grafico: material institucional didéctico para uso de las diferentes jefaturas y Delegaciones
Regionales de la PGN.

Edicto: aviso, orden o decreto publicado con el fin de promulgar una disposicién, hacer publica una
resolucion dada, noticia de la celebracion de un acto o citar a alguien.

Herramientas digitales: son sistemas o elementos de las nuevas tecnologias de la comunicacion e
informacion tales como correo electrénico, paginas web, redes sociales, chats, grupos de trabajo en
plataformas de mensajerfa instantanea, entre otros que permitan compartir informacién de uso publico.

Material conmemorativo: material elaborado para fechas conmemorativas especificas, tanto nacionales
como mundiales que se relacionen con el actuar de la PGN.

Material institucional: disefios de la Unidad de Comunicacién Social para la elaboracién de articulos
que seran utilizados en las distintas dependencias y Delegaciones Regionales de la PGN (hojas
membretadas, folders, tarjetas de presentacion, agendas, rétulos, etc.).

Material promocional: disefios de la Unidad de Comunicacién Social para la elaboracion de articulos
que seran utilizados en las distintas actividades interinstitucionales, donde participe la PGN y sus
Delegaciones Regionales (folletos, afiches, volantes, etc.).

Material digital para redes sociales: material digital (videos, imagenes, artes, gifs, etc.) elaborados
sobre fechas conmemorativas en los que la PGN tenga competencia. Ademas, incluye la aplicacién del
formato determinado para la publicacion de edictos, servicios sociales, notas periodisticas etc.

Monitoreo: procedimiento para revisar y analizar las publicaciones en medios de comunicacién impresos
y digitales, con la finalidad de obtener informacién coyuntural acerca de la Institucion y de la actualidad
informativa nacional.

Nota de prensa o Nota periodistica: comunicacion escrita dirigida a los miembros de los medios de
comunicacién, con el propésito de anunciar algo de interés periodistico. Normalmente, se envia por
correo electronico a redactores de los periédicos, revistas, emisoras de radio, estaciones de television y

a medios digitales. QhGEMED,
o X
"
Protocolo: conjunto de reglas de formalidad que rigen los actos y ceremonias diplomaticasyy 6@:@1
(;‘\‘5 C_::" AR/
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4.1. Acrénimos

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 .

A

5. Base legal

ENTIDAD Sl s e S A DOCUMENT oA

Asamblea Nacional Constituyente

e Constitucién Politica de la Repuiblica de
Guatemala.
, ¢ Decreto 9. Ley de Emision del Pensamiento.

i

Congres%c:lea::nlf :Izubllca . e, Decreto 57-2008. Ley de Acceso a la Informacién

Decreto 512. Ley Organica del Ministerio Publico.

Publica.

Procuraduria General de la Nacién

e Acuerdo 026-2017. Reglamento Organico Interho
de la Procuraduria General de la Nacién.

l.i e! Acuerdo  025-2017." Organigrama de |a
Procuraduria General de la Nacion.

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

e Acuerdo 108-2020. Reglamento de Personal de Ia
Procuraduria General de la Nacion.

6. Objetivo del manual

6.1. Objetivo general

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos establecidos en la Unidad
de Comunicacién 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 |ylo
sobrecarga laboral que permita una adecuada funcién de la dependencia. RiA

b. Contar con una herramienta que indique la secuencia de la distribucién de actividades y la fqifn
de efectuarlas en la Unidad de Comunicacién Social. :

t o, " 2 s " P -
¢, Proporcionar un medio de consulta y. capacitacion del personal de la Unidad de Comunicac

* Sogcial.

Q. >
C’:‘\;.
[

ke

,-?5“
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7. Generalidades del manual

a. El presente Manual del Normas y Procedimientos, describe las normas, procesos y procedimientos
-+ de la Unidad de Comunicacién Sacial de la Procuraduria General de la Nacién.
|
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. :

c. El cumplimiento 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. - : Cor

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 Ia dependencia. De conformidad
con el articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto nimero 57-2008 del
Congreso de la Republica, se realizara la publicacion en el sitio web oficial de la PGN.

8. Actualizacidn del manual |
{ b !
' 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
aprobacion del Procurador (a) General de la Nacién. -

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.

g - Las modificaciones 'y revisiones podran realizarse por iniciativa del Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social, razonando sus causas, o por instrucciones del Despacho Superior.

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 Comunicacion Social en el desempefio de sus
actividades.

‘c. Cualquier disposicién contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra validez
alguna y debera ser sometida a revisién y/o enmienda en el momento que sea aplicada.

i : |
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10. Politicas y normas

a. Fortalecimiento de la imagen institucional, a través de la divulgacion de informacion confiable,
| Veraz y oportuna. ; - |

b. Ser enlace entre la poblacion y el drea sustantiva de la PGN, sobre temas que le competen a la
Institucién, para que se efectte el seguimiento respectivo cuando corresponda.

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

d. Aprobacion del,Procurador General de la Nacién sobre el disefio (digital o impreso) para su
difusion por cualquier medio (interno o externo) cuando el material elaborado impacte sobre |la
postura e imagen institucional de la PGN.

e. Aprobacién del Procurador General de la Nacién sobre el disefio (digital o impreso) para la
difusién por medio interno o externo, cuando se elabore material para eventos en donde la
Institucién tenga participacion (creacién de material promocional e institucional, asi como,
elaboracion y difusion de camparias).

' . f |

f. La publicacién de material digital en la pagina web y/o redes sociales institucionales
(convocatorias del Departamento de Recursos Humanos, mensajes en correo interno,
publicaciones informativas sobre actividades en las que €l o la Procurador (a) General de la
Nacién y personal de la PGN participen, los avisos sobre asuetos y feriados, asi como, notas
periodisticas sobre actividades internas y externas) que efectien las Delegaciones Regionales
y la Sede Central, son responsabilidad de Ia Unidad de Comunicacién Social por ser
actividades propias de su naturaleza. .

i i ! |
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11.

Responsabilidades

Jefe de la Unidad de Comunicacion Social:

1

2.

10.
14..
12.

13.

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

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

Coordinar las ruedas de prensa escrita, televisada y radial, que sirvan de soporte ante la gestion
responsable de las acciones que la Institucién efectia en aquellos temas sociales de
trascendencia nacional.

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

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

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

Establecer comunicacion con los diversos medios de comunicacion 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 Ia
Institucion y atender solicitudes de informacién de medios de comunicacion.

Participar en reuniones por designacién del Despacho Superior en representacion de la
Institucion en temas relativos a su campo de accion.

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.

Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Despacho
Superior.

Profesional (Comunicacién Redactor):

Neohp o

Crear material para publicacion en los distintos canales de comunicacion.

Revisar la ejecucion de las estrategias de comunicacion de la Procuraduria General de la Nacion.
Apoyar en la atencion a periodistas de los distintos medios de comunicacién social.

Analizar los temas de interés mediaticos de la Procuraduria General de la Nacion.

Apoyar en la redaccion de contenido para publicacion en redes sociales.

Participar en la programacion de la pre-produccién de campafias de la Institucion.

Ejecutar campafias de comunicacion interna y externa a requerimiento del Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social.

Participar en reuniones, foros y mesas técnicas cuando el Jefe de la Unidad de Comunicacion
Social lo requiera.

Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.
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Profesional (Comunicacién CM):

e

e

Gestionar y manejar las redes sociales de la Institucion.

Elaborar las métricas mensuales de redes sociales de la Procuraduria General de la Nacion.
Elaborar y editar materiales audiovisuales.

Editar las fotografias de la institucién.

Postproduccion de las campafias institucionales.

Participar en reuniones, foros y mesas técnicas cuando el Jefe de la Unidad de Comunicacidn
Social lo requiera.

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

Técnico (Periodista):

O1 e N

Recabar y redactar informacion de interés institucional.

Elaborar edictos y servicios sociales a requerimiento.

Asistir en la toma de fotografias institucionales.

Apoyar en la cobertura de eventos de la Procuraduria General de la Nacién.

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

Técnico (Fotégrafo):

1. Efectuar la cobertura fotografica al Procurador General de Ia Nacién en los eventos que asista.

2. Cubrir fotograficamente los eventos de la dependencia institucional que lo requiera.

3. Tomar las fotografias de los nifios, nifias y/o adolescentes referidos por orden judicial a la clinica
meédica de la Institucion.

4. Manejar el archivo fotografico de Ia Institucion.

5. Llevar el registro y control del archivo fotogréfico de los nifios, nifias y/o adolescentes referidos
por orden judicial a la clinica médica de la Institucion.

6. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.

Camarografo:

1. Manejar camaras fotogr%nﬁcas y de video, grabar actividades en la ciudad capital o en el interior
de la Republica. !

2. Copiar en video DVD u otros medios, las actividades de la Institucién y conferencias de prensa
del Sefior (a) Procurador (a) General de la Nacién.

3. Apoyar en el monitoreo de noticieros televisivos y radiales para informar al Jefe de las notas
donde se menciona a la PGN.

4. Apoyar en las actividades de las dependencias administrativas que le asigne su Jefe de la Unidad
de Comunicacion Social.

5. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.
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Técnico (Protocolo):

1. Coadyuvar al Jefe en la coordinacién y planificacién del protocolo de actividades internas y
externas donde participe el Procurador General de la Nacién y esté vinculada la Institucion.

2. Gestionar insumos de protocolo para el desarrollo de eventos donde participe el Procurador
General de la Nacién y esté vinculada la Institucién.

3. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.

Técnico (Disefiador Grafico):

Disefar los materiales impresos y digitales para la Institucién.

Ejecutar el disefio grafico de las camparias institucionales.

Apoyo en la elaboracion de insumos de protocolo (acrilicos, invitaciones, vocativo etc.)
Elaborar animaciones para utilizar en publicaciones de Ia Institucién.

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

bhwnN-

Auxiliar (Administrativo):

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

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

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

4. Solicitar vehiculo para el diligenciamiento de reuniones y/o actividades fuera de la Institucion.

5. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.

A “
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12. Descripcion de procedimientos

12.1. Matriz del procedimiento para elaboracién de Notas Periodisticas

L e

Despacho Superior y
Dependencias
1 | Institucionales

Efectla requerimiento y proparbioha info'rrhac':ién”por medio de
oficio o via telefoénica, para la elaboracién de la nota periodistica.

Nota: En casos de urgencia el requerimiento de la informacian se efectda por la
via telefonica para agilizar el procedimiento.

S

2 Técnico (Periodista)

Redacta la nota periodistica y selecciona de forma conjunta con
el Técnico (Fotégrafo) las fotografias que la ilustraran.

3 Profesional
(Comunicacién CM)

Edita las fotografias para adjuntar a la nota periodistica.

4 Técnico (Periodista)

Traslada nota periodistica y fotografias al Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social.

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Revisa la redaccion y estructura de la nota periodistica.

Jefe de la Unidad de
6 Comunicacién Social

¢Autoriza la publicacién de la nota periodistica?
a. Si, continda en actividad 7.
b. No, regresa a actividad 2.

Profesional
(Comunicacion CM)

Publica nota periodistica en pagina web y redes sociales de la
Institucion.

Fin del procedimiento.

®
&
S s
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a
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para elaboracién de Notas Periodisticas

Procedimiento para elaboracién de Notas Periodisticas

Despacho Superior y
Dependencias
Institucionales

Técnico (Periodista)

Profesional
(Comunicacién CM)

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Inicio )
—

Y

Efectia
requerimiento
por medio de

Redacta la nota
periodistica y

A4

oficio o via
telefénica

selecciona las

Edita las
. | fotografias para

fotografias que la
ilustraran

Traslada nota
periodistica y

| adjuntar a la nota
periodistica

fotografias al Jefe
de la UCS

Revisa la
.| redacciony

Publica nota
periodistica en

7| estructura de la
nota periodistica.

pagina weby |«
redes sociales de
la Institucion.

Fin

dAutoriza?
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12.2. Matriz del procedimiento para convocatoria a medios de comunicacién

TR bl

Dependencia
solicitante

-E‘)éébéého'sﬁb‘eri’ofo Envia oficio o

correo  electrénico con la  informacion
correspondiente al Jefe de la Unidad de Comunicacién Social.

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Analiza informacién para convocar a medios de comunicacion, en
el cual, indica informacién basica de la actividad como: lugar,
fecha, hora, y contenidos.

Nota: En caso de considerarse necesario realiza reunién preparatoria con
Despacho Superior o Dependencia solicitante para definir estrategia de
comunicacién, de forma conjunta con comunicadores.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

Con visto bueno de Despacho Superior, se convoca a medios de
comunicacion.

Profesional
(Comunicacién
Redactor)

Efectua la divulgacion y organiza la cobertura de la convocatoria.

Técnico (Periodista)

Efectia seguimiento y confirma la asistencia de convocatoria en
atencion a los requerimientos de los medios de comunicacion.

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Coordina logistica con el equipo de la Unidad de Comunicacion
Social y Despacho Superior o la Dependencia solicitante.

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Coordina a medios de comunicacién el dia y hora del evento con
el apoyo del equipo de la Unidad de Comunicacién Social.

Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para convocatoria a medios de comunicacién

Procedimiento para convocatoria a medios de comunicacién

Despacho Superior y

: Jefe de la Unidad de Profesional
Dependencias - - —— ; .
p_ . Comunicacién Social | (Comunicacién Redactor) Téenico (Periodista)
Institucionales
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informacién para

informacidn
c,'o » convocar a
correspondiente fadics da
al Jefe de la UCS

comunicacién

r

. Efectda la Efectda
Con visto bueno divulgacisn semtimisit
ivulga uimiento
de DS, se convoca = 8 2 Y o <6 " ¥
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Fin
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12.3. Matriz del procedimiento para disefio, diagramacién y linea grafica de documentos

Comunicacion Social

NOM. | RESPONSABLE
ROV ikl e am Pl UTA o] Srng UM L IRD PO 1 K e h e ke S W v ([ O A [ el e 3l
Despacho Superior y | Envia oficio o correo electrénico, en el cual, solicita el disefio y
Dependencias diagramacion del documento.
1 Institucionales
Nota: para la elaboracién de la linea gréafica de documentos existe un Manual de
Identidad Grafica.
2 Jefe de la Unidad de | Recibe solicitud e informa al Auxiliar (Administrativo).
Comunicacién Social
3 Auxiliar Convoca a Despacho Superior o Dependencia solicitante para
(Administrativo) reunion preparatoria.
Jefe de la Unidad de | Coordina reunién preparatoria con Despacho Superior o
4 Comunicacién Social | Dependencia solicitante y Técnico (Disefiador Grafico) a fin de
definir el disefio del documento solicitado.
Técnico (Disefiador | Realiza propuesta de disefio y diagramacién, y traslada via correo
5 Grafico) electronico al Jefe de la Unidad de Comunicacion Social, segtn lo
acordado en la reunién preparatoria.
Jefe de la Unidad de | ;Autoriza propuesta de disefio y diagramacion?
6 Comunicacién Social a. Si, continda en actividad 8.
b. No, contintia en actividad 7.
Tecnico (Disefiador | Efectua las correcciones indicadas y regresa a actividad 5.
7 | Grafico)
8 Jefe de la Unidad de | Recibe propuesta de disefio y diagramacion para trasladar a

Despacho Superior 0 Dependencia solicitante.

Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA: 15/03/2022

PAGINA 16 DE 36




o
Procurothng Goncrat de 1o Nozin

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

DE UsSO
INTERNO

A. Diagrama de flujo del

documentos

procedimiento para disefio, diagramacién y linea grafica de

Procedimiento para disefio , diagramacion y linea grafica de documentos
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12.4. Matriz del procedimiento para seguimiento a solicitud de informacién por parte de

medios de comunicacion

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Medio de | Solicita informacién a la Unidad de Comunicacién Social de la PGN
Comunicacion a fravés de la via oficial o correo electrénico.

2 Jefe de la Unidad de | Analiza solicitud de informacion recibida para definir la forma
Comunicacién Social | (presencial o digital) y fecha en que se atendera la solicitud.

3 Jefe de la Unidad de | Contacta a la Dependencia Institucional que tiene relacion directa
Comunicacién Social | con el tema requerido.
Jefe de la Unidad de | Traslada la informacion al Medio de Comunicacion o sirve de

4 Comunicacién Social | enlace para que pueda consultar directamente con quien

proporcionara la entrevista.

5 Medio de | Asiste a la fecha programada para efectuar la entrevista.
Comunicacion
Camaroégrafo y/o Graba entrevista y captura fotografias.

& | Técnico (Fotografo)

- Camarografo ylo Selecciona y archiva material de entrevista (grabacion y

Técnico (Fotdgrafo)

fotografias) en biblioteca digital.

Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA: 15/03/2022




Pienumtiia Genaral da 1o Haesin

. MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
: " UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

DE USO
INTERNO

parte de medios de comunicacién

| L ¥ i A i |
A. Diagrama de flujo del procedimiento para seguimiento a solicitud de informacién por

Procedimiento para seguimiento a solicitud de informacién por parte de medios de comunicacién
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12.5. Matriz del procedimiento para acompafamiento de la Unidad de Comunicacién Social

en evento interno y externo de la Institucién

NU ESCRIPCIO
Despacho Superior y | Envia oficio o correo electrénico al Jefe de la Unidad de
1 Dependencias Comunicaciéon Social, en el cual, solicita acompafiamiento para
Institucionales evento.
Jefe de la Unidad de | Recibe la solicitud y convoca a reunién al personal de la Unidad
2 Comunicacion Social | de Comunicacién Social para informar sobre el acompafamiento
al evento (fecha, lugar y tipo de evento a realizar).
Despacho Superior y | Coordina con Jefe de la Unidad de Comunicacién Social para
3 Dependencias realizar el listado de insumos y personal que apoyara en el evento.
Institucionales
4 Camarografo y | Realiza la cobertura fotografica y audiovisual.
Técnico (Fotdgrafo)
5 Tecnico (Periodista) | Toma nota y redacta la informacion para publicar en sitio web y
redes sociales de la Institucion.
Técnico (Disefiador | Disefia material grafico que se solicite para el evento.
6 Grafico)
Jefe de la Unidad de | Coordina, supervisa y brinda instrucciones a su equipo de trabajo
7 Comunicacién Social | antes, durante y después del evento.
Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para acompafiamiento de la Unidad de Comunicacién

Social en evento interno y externo de la Institucién

2L
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12.6. Matriz del procedimiento para préstamo de insumos o material de Comunicacién Social

NUM. PONSABLE ~ DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES !
Despacho Superior y | Envia solicitud de apoyo al Jefe de la Unidad de Comunicacion
1 Dependencias Social a través de la via oficial o correo electrénico.
Institucionales
2 Jefe de la Unidad de | Recibe la solicitud, autoriza y gira instrucciones.
Comunicacién Social
3 Auxiliar Revisa e indica disponibilidad de equipo o material solicitado.
(Administrativo)
4 Auxiliar Responde solicitud de préstamo de material o equipo acordando
(Administrativo) fecha y hora de entrega.
Despacho Superior y | Recibe material o equipo requerido quedando como responsable
5 Dependencias de su buen uso.
Institucionales
Despacho Superior y | Devuelve el material o equipo que recibié en calidad de préstamo.
6 Dependencias
Institucionales
(Se encuentra el equipo y material prestado en buenas
Auxiliar condiclones? _ .
7 (Administrativo) a. Si, recibe y guarda el equipo o material.
b. No, reporta a Jefatura de la dependencia solicitante yla
Unidad de Inventario para su reposicion.
Fin del procedimiento.
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Comunicacién Social

Procedimiento para préstamo de insumos o material de Comunicacién Social
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12.7. Matriz del procedimiento para publicacion de mensajes institucionales y oficiales en
redes sociales de la PGN

RESPONSABLE |
1 Dependencia Envia solicitud de apoyo al Jefe de la Unidad de Comunicacién
Solicitante Social a través de la via oficial o correo electrénico.

5 Jefe de la Unidad de | Recibe la solicitud y analiza la informacion.
Comunicacion Social
Jafeda s liridad de Brinda Iinea_rpientos y estrategia_de comunic_acic’m al Profesi_onal
Bortiunicacidn Sosial {Comunicacién CM) para el manejo de contenido en redes sociales
institucionales.

4 Profesional Creg el material y traslada al Jefe de la Unidad de Comunicacion
(Comunicacién CM) | Social.

Jéifa ds I Unidad da ;Autoriza propuesta recibida?

a. Si, continia en actividad 6.

b. No, regresa a actividad 4.

8 Profesional Publica y notifica al Jefe de la Unidad de Comunicacién Social.
(Comunicacion CM)

Comunicacion Social

Fin del procedimiento.
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12.8. Matriz del procedimiento para coordinaciéon y socializacién de campafia de
comunicacién social

NUM.| RESPONSABLE | DESCRIP( ¥
Despacho Superior y | Envia oficio o correo electrénico para solicitar apoyo al Jefe de la
1 Dependencias Unidad de Comunicacién Social para el disefio y estrategia de la
Institucionales campafia de comunicacién social (interna o externa).
2 Jefe de la Unidad de | Recibe la solicitud, y convoca al Profesional (Comunicacion CM)
Comunicacién Social | para participar en reunion.
3 Auxiliar Convoca a Despacho Superior o Dependencia solicitante a reunion
(Administrativo) para revisar detalles y componentes de la campaiia.
. Jefe de la Unidad de dEnlreunic’Jn con Despachq Su.gerior‘o Dependencia splicitante,
Comunicacion Social efine estrategia de' comunicacion y lineamiento en conjunto con
Profesional (Comunicacién CM) e informan a equipo de trabajo.
5 Profesional Desarrolla estrategia de comunicacién y mensajes a socializar en
(Comunicacién CM) | la camparia de comunicacion social.
6 Jefe de la Unidad de | Revisa estrategia de comunicacién y mensajes a socializar en la
Comunicacioén Social | camparia de comunicacion social.
¢ Sugiere cambios en textos y mensajes a socializar en camparia
7 Jefe de la Unidad de | de comunicacion social?
Comunicacion Social a. Si, regresa a actividad 5.
b. No, continla en actividad 8.
8 Técnico (Disefiador | Disefia material gréafico que se utilizara en la campafia y envia al
Grafico) Jefe de la Unidad de Comunicacién Social para su autorizacion.
= . Disefia material audio visual que se utilizara en la campafa de
9 rofesm.nal . acuerdo a la estrategia que se planteé y envia material al Jefe de
(Comunicacién CM) : gia.qt PISMLE0 ¥ R €
la Unidad de Comunicacién Social para autorizacion.
Despacho Superior
10 o Dependencias Recibe material audio visual y grafico para su conocimiento.
Institucionales
1 Profesional Socializa campafia por canales institucionales disponibles, segin
(Comunicacion CM) | la estrategia establecida.
Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para coordinacién y socializacién de campafia de
comunicacién social

Procedimiento para coordinacién y socializacion de campaiia de comunicacion social
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estrategiade la | o .
| camparia | participar en reunién i
=L | RS (- [V, 1<, W | N |
Define estrategia [ Desarrolla |
de comunicacién estrategia de
y lineamientos, e —» comunicaciény |«
| informa al mensajes a
! equipo de trabajo | socializar
ELTE Ty
N B S——
| Revisa estrategia {
| de comunicacién |
| ymensajesa |
socializar I
T .l____..m,__l
‘_/-""';{slxgiere\ S -
"~ cambios? " ~
[ No j
Disefia material I
gréfico que se i
utilizard en la |
1 campafia |
e e E——
| Recibe material ! Disefia material
| audiovisualy | | audio visual que
| grificoparasu [ se utilizardenla |
conocimiento [ campafia
S O vtttk e SRS |
Socializa campaﬁaJ
.| porcanales
institucionales
i disponibles |
ﬁ.m.__luwmﬁ_ A
{ Fin i b
a2
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12.9. Matriz del procedimiento para elaboracién de boletines, comunicados info
memoria de labores

rmativos ylo

m

Despacho Superior
y Dependencias
Institucionales

Solicita apoyo 2 la UCS para redacc1on y disefio de boletln
comunicado y/o memoria de labores a través de ofi icio, correo
electrénico o llamada telefénica.

=

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Recibe y traslada la informacién a Profesional (Comunicacién
Redactor).

Nota: en los casos en los que sea necesario, requiere la informacién a las
dependencias institucionales.

Profesional
(Comunicacion
Redactor)

Redacta el texto y traslada a Técnico (Disefiador Grafico).

Técnico (Disefiador
Grafico)

Crea arte y envia al Jefe de la Unidad de Comunicacién Social.

Jefe de |la Unidad de
Comunicacién Social

Revisa redaccion y disefio del boletin, comunicado y/o memoria
de labores.

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

¢Autoriza  redaccién y disefio del
memoria de labores?
a. Si, continta en actividad 7.
b. No, regresa a la actividad 3.

boletin, comunicado y/o

Profesional
(Comunicacién CM)

Recibe y publica boletin, comunicado y/o memoria de labores.

Fin del procedimiento.

a. 3
\ 5

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 15/03/2022

PAGINA :za D‘E.@S

= = ¥

\



Predurndoia Ganeral de ks Nosrdn

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

DE USO
INTERNO

A. Diagrama de flujo del proc
informativos y/o memoria de lab

edimiento para elaboracién de boletines, comunicados
ores

Procedimiento para elaboracion de boletines , comunicados informativos y /o memoria de labores

Despacho Superior y

Profesional

fSoficita apoyoala
] UCS para
‘ redaccidn y I

disefio

]

Recibe y traslada
| lainformacién |
} i
|

‘ Revisa redaccién
| yestructura del

\\\\\\\ I

|
|

| Redacta el texto v‘ N
traslada
|
]

N

| Crea arte Y envia i
| al lefe de la UGS

| boletin o "
comunicado

T

: {Autoriza? ‘:_.»—

Dependencias éefe o/ U; Idgd (?e] (Comunicacién Técnitg)ré(géze}:ﬁador c meesm'galcm
Institucionales omunicacion Sacia Redactor) {Comunicacién CM)
Inicio LA

[ Recibe y publica
| boletin,

“ comunicade y/o l
memoria de |
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12.10. Matriz del procedimiento para requerimiento de fotografias para nifiez y adolescencia
que asiste a clinica médica de la PGN

NUM. | RESPONSABLE |  DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADE
1 ! Clinica Méciica Solicita é través de la via oﬂcial'c;.éorréb electrénico la toma de
fotografias de la nifia, nifio y /o adolescente.
2 Camarografo Recibe requerimiento y comunica al Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social para atender la solicitud.
3 Camarografo Toma fotografias y traslada a Clinica Médica la impresion de tres

juegos de fotos del NNA.

4 | Camarégrafo Selecciona y archiva material en biblioteca digital.

Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para requerimiento de fotografias para nifiez y

adolescencia que asiste a clinica médica de la PGN

adolescencia que asiste a clinica médica de la PGN

Procedimiento para requerimiento de fotografias para nifiez y

Clinica Médica Camardgrafo
Inicio
Y

Solicita toma de Recibe
fotografias de la + | requerimiento y

nifia, nifioy /o comunica al Jefe

adolescente de la UCS
Y

Toma fotografias
y traslada a
Clinica Médica

)

\ 4
Selecciona y
Archiva material
en biblioteca
digital

A4

Fin
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12.11. Matriz del procedimiento para apoyo en publicacién de edictos y servicios sociales

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
PNA, Unidad de Mujer,
Adulto Mayor y Personas | Solicita apoyo a la Unidad de Comunicacién Social para
1 con discapacidad o disefio de servicio social o edicto a través de la via oficial o
Delegacién Regionales correo electronico.
PNA, Unidad de Mujer,
o | Adulto Mayory Personas Adjunta a la solicitud una fotografia reciente del NNA,
con discapacidad o Adulto Mayor o Personas con discapacidad.
Delegacion Regionales
Profesional (Comunicacion | Atiende requerimiento y revisa que los datos enviados estén
3 Redactor) completos.
Nota: al no constar un dato, solicita a la dependencia que lo complete.
4 Profesional (Comunicacion | crea el edicto o servicio social y traslada al Jefe de Ia
Redactor) Unidad de Comunicacién Social.
5 Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social Revisa el edicto o servicio social.
Jefe de la Unidad de | ¢Autoriza el edicto o servicio social?
6 Comunicacién Social a. Si, continta en actividad 7.
b. No, regresa a la actividad 4.
7 Profesional (Comunicacién | Recibe disefio de servicio social o edicto y programa para
CM) publicacién en redes sociales de la PGN.
Fin del procedimiento.

A
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A. Diagrama de flujo del

sociales

procedimiento para apoyo en publicacién de edictos y servicios

Procedimiento para apoyo en publicacién de edictos y servicios sociales

PNA, Unidad de Mujer,

con discapacidad o
Delegacién Regionales

Adulto Mayory Personas

Profesional
(Comunicacién Redactor)

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Profesional (Comunicacién
CM)

Inicio

Solicita apoyo a la
UGS para disefio
de servicio sacial

o edicto

junta
fotografia
reciente del NNA,

Revisa que los

Py

Adulto Mayor o
Personas con
iscapacida

datos enviados

estén completos

Crea el edicto o
servicio social

NO———

Revisa el edicto o
servicio social

¢Autoriza?

Revisa el edicto o
servicio social
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12.12. Matriz del procedimiento para monitoreo de medios de comunicacion social

'NUM. | RESPONSABLE | . DESCRIPCION DE LAS A

Profésional

1 (Comunicacion Monitorea las noticias de radio, television, prensa escrita y redes
Redactor) sociales relacionadas con la PGN.
Profesional

2 (Comunicacion Analiza las notas de texto y mencion relacionadas a temas que
Redactor) debe conocer la PGN.
Profesional

3 (Comunicacién Elabora reporte y lo traslada al Jefe de la Unidad de Comunicacion
Redactor) Social.
Jefe de la Unidad de

4 | Comunicacion Revisa el reporte recibido.
Social
Jefe de la Unidad de | ¢Autoriza el reporte?

S Comunicacién Social a. Si, continlia en actividad 6.

b. No, regresa la actividad 3.

6 Profesional » Publica reporte en el Grupo de Monitoreo para conocimiento de
(Comunicacién CM) | |55 jefaturas de la PGN.

= Profesional
(Comunicacién CM) | Archiva informe en la biblioteca digital.

Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para monitoreo de medios de comunicacién social

Procedimiento para monitoreo de medios de comunicacion social

Profesional (Comunicacion Jefe de la Unidad de Prtasioal (0 scacion Gl
Redactor) Comunicacién Social rofesional (Comuricacisn CM)

Monitorea las
noticias
relacionadas con
la PGN

Y
Analiza las notas
de texto y
mencién
relacionadas a Ia
PGN

Y

Elabora reporte y
lo traslada al Jefe
de la UCS

»| Revisa el reporte

recibido

0

~.

7 Autoﬁ;a\ei“ Publica reporte

L No— | Si——> en el grupo de
“~._reporte? ! :
~ Monitoreo

Publica reporte
en el grupo de
Moenitoreo

Fin
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13. Anexos

Anexo 1: Formato de Servicio Social

Imagen
NNA o adulto Mayor

SERVICIO SOCIAL

Informacion
basica para publicacén

+ Ayidenos a localizar Recurso
Familiar para las nifias que aparecen
en la folografia,

Nume‘ro de Contactol . Cualquier informacion ct;mnnicarse al leléfono:
de Unidad o Delegacion

XOXOC-XXXX

L rr vy ivey
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EL INFRASCRITO SECRETARIO GENERAL EN FUNCIONES DE LA PROCURADURIA
GENERAL DE LA: NACION s is-sanmsssns susinmsnmsssson o ims s s e a0 46 555

CERTIFICA:

Que las treinta y siete fotocopias que anteceden a la presente, fueron
reproducidas hoy en mi presencia, de su original, las que revelan
infegramente el contenido del Acuerdo nUmero cuarenta guion dos mil
veintidds (40-2022), de fecha treinta y uno de marzo de dos mil veintidds,
documento que se encuenira en los archivos respectivos de la Secretaria
General de la Procuraduria General de la Nacién. Para los usos legales
correspondientes, numero, sello y firmo, las hojas que certifico y extiendo la
presente en el reverso del folio treinta y siete, en la ciudad de Guatemalaq,
el once de abril de dos mil veintidos.
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