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Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO 346-2022
Guatemala, 29 de septiembre de 2022.

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, el Decreto
512 del Congreso de la Repliblica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion ejerce la
representacion del Estado de Guatemala y es el jefe de la Procuraduria General de la Nacién,

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Repliblica de Guatemala y sus respectivas reformas, establece que el
Procurador General de la Nacion, como maxima autoridad debe promover las gestiones necesarias, asi como

los parémetros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el corecto funcionamiento de la
Institucion,

CONSIDERANDO:
Que mediante Acuerdo nimero 40-2022 de fecha 31 de marzo de 2022, se establecio la necesidad de
elaborar el “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Comunicacién Social’, mismo que,
para alcanzar mayor eficiencia en los procedimientos que realiza debe ser actualizado,

CONSIDERANDO:
Que en virtud que la Unidad de Comunicacion Social de la Procuraduria General de la Nacion, ha realizado la
actualizacion del manual mencionado con anterioridad, cumpliendo con los lineamientos establecidos en la
Guia para Elaboracién de Manuales de Normas y Procedimientos de esta Institucién, es procedente emitir la
disposicion legal que apruebe la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de Ia Unidad de

Comunicacién Social, para que pueda ser aplicado en el desarrollo de las funciones de dicha dependencia
Institucional,

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; Yy en uso de las
facultades que le confieren los articulos: 1,2, 13, 14 del Decreto 512 y sus reformas; 1, 2, 4 del Decreto 119-
96 ambos los decretos del Congreso de la Replblica de Guatemala; Acuerdo Gubernativo 26 de la
Presidencia de la Republica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2022; numeral 1.10 de las Normas
Generales de Control Interno Gubernamental, de la Contraloria General de Cuentas.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacién del "Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Comunicacién Social”, elaborado por el Jefe de la Unidad de Comunicacion Social de esta Institucidn, el

cual esta compuesto de 36 paginas, mismos que forman parte del presente Acuerdo, los que se numeran y
sellan.

Articulo 2. Se deroga el Acuerdo del Procurador General de la Nacion nimero 40-2022 de fecha 31 de marzo

de 2022. T

Articulo 3. El presente Acuerdo surtesus efectos inmediatamente. No?f'q‘Uese.
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1. Lista de distribucién del manual

E| 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:

NOM. %%EENREE?:%: RESHONSAELE DOCUMENTO
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 Comunicacién Social éif;3§ié2;§;d§gc?:| 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
Nacién, 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 Planificacién y la

dependencia interesada poseen la version electronica en formato PDF y la versién en format

futuras modificaciones.

2. Registro o control de revisiones

NOM. | PAGINA REVISADA DESCRIPCION FECHA PUESTO
.. Jefe de la Unidad de
1 Todas Original 15/03/2022 Comiunicacion Social
o Jefe de la Unidad de
2 Todas Actualizacion 08/06/2022 Comunicacién Social

3. Introduccion

La Unidad de Comunicacion Social es la encargada de asesorar al Procurador General de la Nacién con
el fin de fortalecer la comunicacion institucional y generar la adecuada informacion de las actuaciones

que se efecttian dentro de la Procuraduria General de la Nacion 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 la Institucion.

Por otra parte, es la dependencia encargada de ejecutar las estrategias de comunicacién con el Visto

Bueno del Procurador General de la Nacién para entablar el enlace entre los medio

Delegaciones Regionales y dependencias. Asimismo, de coordinar acciones de comunicacién conjuntas

sobre temas que competen 2

comunicacion,
comunicacion fluida.

la Procuraduria General de la Nacién, con otras entidades
gubernamentales; brindar informacion de las actuaciones a la poblacion guatemalteca, medios de
instituciones y organizaciones nacionales e internacionales para mantener una
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4. Definiciones o conceptos

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

Aviso: publicacion que se efectta para informar sobre los horarios de atencion que la Sede Central y
Delegaciones Regionales tendran durante los dias de asueto y feriado, asi como, informacion 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: publicacién periédica y breve de informacién de interés publico. La informacion contenida es
concreta y responde a las necesidades reales de informacion para mantener la credibilidad. Su difusion
se lleva a cabo por medio de redes sociales.

Disefio grafico: material institucional didactico 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
resolucién dada, noticia de la celebracion de un acto o citar a alguien.

Herramientas digitales: son sistemas o elementos de las nuevas tecnologias de la comunicacién e
informacion tales como correo electronico, paginas web, redes sociales, chats, grupos de trabajo en
plataformas de mensajeria 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 elaboracion 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 aplicacion 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 informacion coyuntural acerca de la Institucidn y de la actualidad
informativa nacional.

Nota de prensa o Nota periodistica: comunicacion escrita dirigida a los miembros de los medios de
comunicacion, con el propdsito 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.

Protocolo: conjunto de reglas de formalidad que rigen los actos y ceremonias diplométicas y oficiales.
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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 | SINACIG Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
8 |UCS Unidad de Comunicacién Social
5. Base legal
ENTIDAD DOCUMENTO
e Constitucion Politica de la Republica de

Guatemala.

Asambiea Nasionsl Constituysnte e Decreto 9. Ley de Emision del Pensamiento.

e Decreto 512 Ley Orgénica del Ministerio Publico.
e Decreto 57-2008. Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

Congreso de la Reptiblica de
Guatemala

«  Acuerdo interno A-028-2021 Sistema Nacional de

Contraloria General de Cuentas control Interno Gubernamental (SINACIG)

e Acuerdo 20-2022, Cédigo de Etica de la
Procuraduria General de la Nacién
Acuerdo 45-2022 Politica Anticorrupcién
Acuerdo 54-2022, Politica de Comunicacion,
Manejo y Salvaguarda de la Informacion.

o Acuerdo 684-2022, Reglamento del Cédigo de Etica
de la Procuraduria General de la Nacién

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

e Acuerdo 025-2017. Organigrama de la Procuraduria
General de la Nacion.

e Acuerdo 026-2017. Reglamento Organico Interno
de la Procuraduria General de [a Nacion.

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

VERSION: ACTUALIZACION
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6. Objetivo del manual
6.1. Objetivo general

Presentar en forma ordenada y sistemética 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 Ia 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 Comunicacion Social.

¢. Proporcionar un medio de consulta Yy capacitacion del personal de la Unidad de Comunicacion
Social.

7. Generalidades del manual

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

b. Las politicas, normas, procedimientos y demas 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. Elcumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el personal de
la Unidad de Comunicacién Social, en virtud de la validacion que consta con las firmas de los
responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.

d. Una vez esté aprobado el manual por el Procurador General de la Nacion, 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 Informacién Publica, Decreto nlimero 57-2008 del Congreso
de la Republica, se realizara la publicacién en el sitio web oficial de la PGN.

8. Actualizacién 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 Comunicacion Social, -entra en vigencia con la aprobacion
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 Comunicacién
Social, razonando sus causas, o por instrucciones del Despacho Superior.

VERSION: ACTUALIZACION
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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 Reptiblica de Guatemala en su Sede Central y Delegaciones Regionales, cuando se
requiera de las funciones que desarrolla la Unidad de Comunicacién Social.

b. Las politicas, normas, proced'imientos, 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 disposicion contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra validez
alguna y deberéa ser sometida 2 revision y/o enmienda en el momento que sea aplicada.

10. Politicas y normas

2 Fortalecimiento de la imagen institucional, a través de la divulgacion de informacién confiable,
veraz y oportuna.

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

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

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

e. Aprobacion 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 participacién (creacion de material promocional e institucional, asi como,
elaboracion y difusion de campafias).

f. La publicacion de material digital en la pagina web y/lo redes sociales institucionales
(convocatorias del Departamento de Recursos Humanos, mensajes en correo interno,
publicaciones informativas sobre actividades en las que él o la Procurador () 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 efectten las Delegaciones Regionales
y la Sede Central, son responsabilidad de la Unidad de Comunicacién Social por ser actividades
propias de su naturaleza.

VERSION: ACTUALIZACION
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11.

Responsabilidades

Jefe de la Unidad de Comunicacién Social:

i3

2.

10.
11.
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 Institucion 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 que se designen,
efectuando labores de logistica de comunicacién.

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

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

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

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

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

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

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

Profesional (Comunicacién Redactor):

Nooahskwn =

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

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

Apoyar en la atencion a periodistas de los distintos medios de comunicacion social.

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

Ejecutar camparfias de comunicacién 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.

VERSION: ACTUALIZACION A
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Profesional (Comunicacion CM):

S 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 de materiales audiovisuales.

Editar las fotografias de la institucion.

Postproduccién de las camparias institucionales.

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.

Técnico (Periodista):

b wh =

Recabar y redactar informacién 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 (Fotografo):

1. Efectuar la cobertura fotografica al Procurador General de la Nacion 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
médica de la Institucion.

4. Manejar el archivo fotogréfico de la Institucion.

5. Llevar el registro y control del archivo fotografico 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.

Camardgrafo:

1. Manejar camaras fotograficas 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 Nacion.

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 el Jefe de la Unidad
de Comunicacién Social.

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

e
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Técnico (Protocolo):

1.
2.

3.

Coadyuvar al Jefe en la coordinacién y planificacion del protocolo de actividades internas y
externas donde participe el Procurador General de la Nacion y esteé vinculada la Institucion.
Gestionar insumos de protocolo para el desarrollo de eventos donde participe el Procurador
General de la Nacién y esté vinculada Ia Institucién.

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

Tecnico (Disefiador Grafico):

ghwN =

Disefiar los materiales impresos y digitales para la Institucion.

Ejecutar el disefio grafico de las campafas institucionales.

Apoyo en la elaboracién de insumos de protocolo (acrilicos, invitaciones, vocativo etc.)
Elaborar animaciones para utilizar en publicaciones de la Institucion.

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

Auxiliar (Administrativo):

=N

osw

Brindar asistencia administrativa a la Unidad de Comunicacién Social.

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

Solicitar adquisicién de insumos y mobiliario ante las dependencias encargadas.

Solicitar vehiculo para el diligenciamiento de reuniones y/o actividades fuera de la Institucién.
Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.

VERSION: ACTUALIZAGION
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12. Descripcion de procedimientos

12.1. Matriz del procedimiento para elaboracion de Notas Periodisticas

NUM. | RESPONSABLE ~ DESCRIPCION DE LAS AGTIVIDADES
Despacho Superior y | Efectua requerimiento y proporciona informacion por medio de
Dependencias oficio o via telefénica, para la elaboracion de la nota periodistica.
1 | Institucionales
Nota: En los casos de emergencia proporciona la informacién solo por la via
telefénica para agilizar el procedimiento.
2 Técnico (Periodista) Redacta la nota periodistica y selecciona de forma conjunta con
el Técnico (Fotdgrafo) las fotografias que la ilustraran.
3 Profesional Edita las fotografias para adjuntar a la nota periodistica.
(Comunicacién CM)
4 Técnico (Periodista) Traslada nota periodistica y fotografias al Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social.
5 Jefe de la Unidad de | Revisa la redaccion y estructura de la nota periodistica.
Comunicacién Social
Jefe de la Unidad de | ¢Autoriza la publicacion de la nota periodistica?
6 Comunicacién Social a. Si, continua en actividad 7.
b. No, regresa a actividad 2.
7 Profesional Publica nota periodistica en pagina web y redes sociales de la
(Comunicacién CM) Institucion.
Fin del procedimiento.
L
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para elaboracién de Notas Periodisticas

Procedimiento para elaboracién de Notas Periodisticas
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Institucionales
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12.2. Matriz del procedimiento para convocatoria a medios de comunicacioén
NUM. - RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Despacho Superior o | Envia oficio o correo electronico con la informacion
1 Dependencia correspondiente, al Jefe de la Unidad de Comunicacion Social.
solicitante
Analiza informacién para convocar a medios de comunicacion;
indica informacién basica de la actividad como: lugar, fecha, hora,
, | JefedelaUnidad de y contenidos.
Comunicacion Social )
Nota: En caso de considerarse necesario realiza reunion preparatoria con
Despacho Superior o Dependencia solicitante para definir estrategia de
comunicacién, de forma conjunta con comunicadores.
3 Jefe de la Unidad de | Con visto bueno de Despacho Superior, se convoca a medios de
Comunicacion Social | comunicacion.
Profesional
4 (Comunicacion Efectta la divulgacién y organiza la cobertura de la convocatoria.
Redactor)
5 Técnico (Periodista) | Efectua seguimiento y confirma la asistencia de convocatoria en
atencién a los requerimientos de los medios de comunicacion.
Jefe de la Unidad de | Coordina logistica con el equipo de la Unidad de Comunicacién
6 Comunicacién Social | Social y Despacho Superior o la Dependencia solicitante.
. Jefe de 1a 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.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para convocatoria a medios de comunicacién

Procedimiento para convocatoria a medios de comunicacion
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12.3. Matriz del procedimiento para disefio, diagramacion y linea gréfica de documentos

NUM.

' "'::-RESP'ON'SABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
' Envia oficio o correo electronico solicitando el disefio y
Despacho Superior y | diagramacion del documento.
1 Dependencias
Institucionales Nota: para la elaboracién de la linea grafica de documentos existe un Manual de
Identidad Grafica.
2 Jefe de la Unidad de | Recibe solicitud e informa al Auxiliar (Administrativo).
Comunicacioén 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 diagramacion, y traslada via correo
5 Grafico) electrénico al Jefe de la Unidad de Comunicacién Social, segun lo
acordado en la reunién preparatoria.
Jefe de la Unidad de | ¢Autoriza propuesta de disefio y diagramacion?
6 Comunicacion Social a. Si, continta en actividad 8.
b. No, continta en actividad 7.
7 'Cl;ergzg:oc; (Disefiador Efectua las correcciones indicadas y regresa a actividad 5.
8 Jefe de la Unidad de | Recibe propuesta de disefio y diagramacion para trasladar a

Comunicacion Social

Despacho Superior o Dependencia solicitante.

Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para disefio,
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Procedimiento para disefio , diagramacioén y linea grafica de documentos
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12.4. Matriz del procedimiento para seguimiento a solicitud de informacion por parte de
medios de comunicacién

1 Solicita informacién a la Unidad de Comunicacion Social de la PGN
Comunicacion a través de la via oficial o correo electronico.
2 Jefe de la Unidad de | Analiza solicitud de informacion recibida para definir la forma
Comunicacion 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 relacién directa
Comunicacion Social | con el tema requerido.
Jofe de la Unidad de Traslada la informacién al Medio de C_omunicacién o sirve .de
4 Comunicacion Social enlace _para que pugada consultar directamente con quien
proporcionard la entrevista.
5 Medio de | Asiste a la fecha programada para efectuar la entrevista.
Comunicacion
Camarografo y/o Graba entrevista y adjunta fotografias.
& Técnico (Fotografo)
Camarégrafo ylo Selecciona y archiva material de entrevista en biblioteca digital.
7 Técnico (Fotografo)
Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para seguimiento a solicitud de informacién por parte
de medios de comunicacién

Procedimiento para seguimiento a solicitud de informacion por parte de medios de comunicacion
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12.5. Matriz del procedimiento para acompafiamiento de la Unidad de Comunicacién Social

en evento interno y externo de la Institucion

NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Despacho Superior y | Envia oficio o correo electrénico al Jefe de la Unidad de
1 Dependencias Comunicacion Social, en el cual, solicita acompafiamiento para
Institucionales evento.
Jefe de la Unidad de | Recibe la solicitud y convoca a reunion al personal de la Unidad
2 Comunicacién Social | de Comunicacién Social para informar sobre el acompafiamiento
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 fotogréfica y audiovisual.
Técnico (Fotégrafo)
5 Técnico (Periodista) | Toma nota y redacta la informacion para publicar en sitio web y
redes sociales de la Institucion.
Técnico (Disefador | 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

Comunicacién Social

antes, durante y después del evento.

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

ESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Dedspalt':ho Superior y
Dependencias
Institucionales

Envia solicitud de apoyo al Jefe de la Unidad de Comunicacion
Social a través de la via oficial o correo electronico.

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social

Recibe la solicitud, autoriza y gira instrucciones.

Auxiliar
(Administrativo)

Revisa e indica disponibilidad de equipo o material solicitado.

Auxiliar
(Administrativo)

Responde solicitud de préstamo de material o equipo acordando
fecha y hora de entrega.

Despacho Superior y

Recibe material 0 equipo requerido guedando como responsable

Dependencias de su buen uso.

Institucionales

Despacho Superior y

Dependencias Devuelve el material o equipo que recibié en calidad de préstamo.

Institucionales

Auxiliar
(Administrativo)

.Se encuentra el equipo y material prestado en buenas
condiciones?
a. Si, recibe y guarda el equipo o material.
b. No, reporta a Jefatura de la dependencia solicitante y a la
Unidad de Inventario para su reposicion.

Fin del procedimiento.
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12.7. Matriz del procedimiento para publicacion de mensajes institucionales y oficiales en

redes sociales de la PGN

NUM. | RESPONSABLE ~ DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Dependencia Envia solicitud de apoyo al Jefe de la Unidad de Comunicacion
Solicitante Social a través de la via oficial o correo electronico.
2 Jefe de la Unidad de | Recibe la solicitud y analiza la informacion.
Comunicacion Saocial
: Brinda lineamientos y estrategia de comunicacion al Profesional
3 ‘éefrenSﬁ.ggg;dggg; (Comunicacion CM) para el manejo de contenido en redes sociales
° icact institucionales.
. Profesional Crea el material y traslada al Jefe de la Unidad de Comunicacion
(Comunicacion CM) | Social.
; ¢ Autoriza propuesta recibida?
5 ‘éEf;Sﬁi (];; Cl}jgr:dggc?; a. Si, contintia en actividad 6.
4 b. No, regresa a actividad 4.
6 Profesional Publica y notifica al Jefe de la Unidad de Comunicacion Social.

(Comunicacion CM)

Fin del procedimiento.
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12.8. Matriz del procedimiento para coordinacion y socializacién de campafa de
comunicacion social

.| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Despacho Superior y | Envia oficio o correo electrénico para solicitar apoyo al Jefe de la

1 Dependencias Unidad de Comunicacion 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)
Comunicacion Social | para participar en _reunion.

3 Auxiliar Convoca a Despacho Superior o Dependencia solicitante a reunién
(Administrativo) para revisar detalles y componentes de la campafa.

. En reunion con Despacho Superior o dependencia solicitante,

4 ‘é‘f;ﬁﬁiggbn:]dggg; define estrategia de comunicacién y lineamiento en conjunto con

| Profesional (Comunicacién CM) e informan a equipo de trabajo.

5 Profesional Desarrolla estrategia de comunicaciéon y mensajes a socializar en
(Comunicacion CM) | la campafia de comunicacion social.

6 Jefe de la Unidad de | Revisa estrategia de comunicacién y mensajes a socializar en la
Comunicacion Social | campafia de comunicacion social.

¢ Sugiere cambios en textos y mensajes a socializar en campafa
5 Jefe de la Unidad de | de comunicacion social?
Comunicacién Social a. Si, regresa a actividad 5.
b. No, continta en actividad 8.

8 Técnico (Disefiador | Disefia material grafico que se utilizara en la campafa y envia al
Grafico) Jefe de la Unidad de Comunicacién Social para su autorizacion.
Brofasional Disefia material audio visual que se 'utilizarga en la _campaﬁa de

9 (Comunicacion CM) acuerdo a la estrategia que se planted y envia material al Jefe de

la Unidad de Comunicacién Social para autorizacion.
Despacho Superior

10 | o Dependencias Recibe material audio visual y grafico para su conocimiento.
Institucionales

11 Profesional Socializa campafia por canales institucionales disponibles, segun
(Comunicacién CM) | la estrategia establecida.

Fin del procedimiento.
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12.9. Matriz del procedimiento para elaboracién de boletines, comunicados informativos y/o
memoria de labores

NUM. | RESPONSAB’LE DESCRI-P¢ION DE LAS ACTIVIDADES
Deéba'cho Superior | Sclicita apoyo a la UCS para redaccién y disefio de boletin o
1 y Dependencias comunicado y/o memoria de labores a través de correo
Institucionales electrénico, llamada telefénica u oficio.
Jefe de la Unidad de | Recibe solicitud y traslada la_ informacién a Profesional
2 Comunicacion Social | (Comunicacion Redactor).
Nota: en los casos en los que sea necesario, requiere la informacion a las
dependencias institucionales.
Profesional
3 | (Comunicacion Redacta el texto y traslada a Técnico (Disefiador Grafico).
Redactor)
4 Técnico (Disefador
Grafico) Crea arte y se envia al Jefe de la Unidad de Comunicacién Social.
5 Jefe de la Qpidad de | Revisa redaccion y estructura del boletin, comunicado y/o
Comunicacién Social | memoria de labores.
Jefe de la Unidad de | ¢Autoriza redaccion y estructura del boletin, comunicado y/o
6 Comunicacion Social | memoria de labores?
a. Si, continta en actividad 7.
b. No, regresa a la actividad 3.
7 Profesional Recibe y publica boletin, comunicado informativo y/o memoria de
(Comunicacion CM) | 1apores.
Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 08/06/2022

PAGINA 28 DE 36




Procusgeuis Gunural de o Nogion

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

DE USO
INTERNO

A. Diagrama de flujo del procedimiento para elaborac

informativos y/o memoria de labores

ion de comunicados, boletines

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

Despac rior s i o s :
espacho Superiary Jefe de la Unidad de Ricfesional Téenico (Disefiador Profesional
Dependencias Comunicacién Social (Comunicacién Gréfico) (Comunicacién CM)
2T nicacion i
Institucionales u 4 Redactor)
Inicio LAl
. LR
h 4 l
| i } f
i > 1 i Tl
i Solicita apoyoa la ! . i Al
| Recibe solicitud y | . : Crea arte yise i
| UCS ara »  traslada la ——— . Redactaeltextoy; —> envia al Jefe dela;
| redacciény i h traslada i
i s informacién ucs
disefio |
i
Revisa redaccidn :
Yy estructura
\ {Autariza?l..f,'; -No——-b{ A
e
!
<i. » Recibe y
publica

FECHA: 08/06/2022

VERSION: ACTUALIZACION

PAGINA 29 DE 36




} MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
\-% UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL INTERNO

Precuaoe Gangol e e Nason

12.10. Matriz del procedimiento para requerimiento de fotografias para nifiez y adolescencia
que asiste a clinica médica de la PGN

NOM. | RESPONSABLE ~ DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

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

2 Camardégrafo Recibe requerimiento y comunica al Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social para atender la solicitud.

3 Camarografo Toma fotografias y traslada a Clinica Medica la impresién de tres
juegos de fotos del NNA.

4 | Camarégrafo Selecciona y archiva material en biblioteca digital.

Fin del procedimiento.
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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
Proteccion de los
1 Derechos de la Mujer, Solicita apoyo de UCS para disefio de servicio social o edicto
Adulto Mayor y Personas | a través de la via oficial o correo electrénico.
con discapacidad o
Delegacién Regional
PNA, Unidad de
Proteccién de los
2 Derechos de la Mujer, Adjunta a la solicitud una fotografia reciente del NNA, Adulto
Adulto Mayor y Personas | Mayor o Personas con discapacidad.
con discapacidad o
Delegacion Regional
Profesional (Comunicacion | Atiende requerimiento y revisa que los datos enviados estén
3 Redactor) completos.
Nota: al no contar un dato, solicita a la dependencia que lo complete.
4 Profesional (Comunicacion | crea el edicto o servicio social (ver anexo 1) y traslada al
Redactor) Jefe de la Unidad de Comunicacién Social.
Jefe de la Unidad de
S 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)

publicacion en redes sociales de la PGN.

Fin del procedimiento.
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12.12. Matriz del procedimiento para monitoreo de medios de comunicacién social

NOM. | ::ES‘:,:PONSﬂBLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

P'rofesiona'l '

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 mencién 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, contintia en actividad 6.

b. No, regresa la actividad 3.
6 Profesional Publica reporte en el Grupo de Monitoreo para conocimiento de

(Comunicacion CM) | |55 jefaturas de la PGN.

7 Profesional )
(Comunicacion 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
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13. Anexos

Anexo 1: Formato de Servicio Social

Imagen
NNA o adulto Mayor

SERVICIO SOCIAL

Informacion
basica para publicacon

Ayudenos a localizar Recursa
Familiar para !as nifias que aparecen
en la fotografia.

Nume.ro de Contacto_ P _{Cumqu}er informacsn eontunicarse al leléfono.
de Unidad o Delegacion KHXK=XXKK
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