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ACUERDO INTERNO No. 138-2022 COPADEH
Guatemala, 18 de julio de 2022

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que el Estado de Guatemala se organiza para proteger a la personay a la familia,
teniendo como fin maximo la realizacién del bien comun. Para lo cual debe
tutelar la vida, la libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo integral de
la persona, a través de medidas administrativas, legislativas, juridicas y de
cualquier otra indole para el pleno goce y ejercicio de los Derechos Humanos.

CONSIDERANDO

Que segun el Acuerdo Gubernativo Ndmero 100-2020, del Presidente de la
Republica, de fecha 30 de julio del 2020, se crea la Comisién Presidencial por la
Pazy los Derechos Humanos, dependencia del Organismo Ejecutivo, la cual tiene
por objeto asesorar y coordinar con las distintas dependencias del Organismo
Ejecutivo, la promocién de acciones y mecanismos encaminados a la efectiva
vigencia y proteccién de los derechos humanos, el cumplimiento a los
compromisos gubernamentales derivados de los Acuerdos de Paz y la
Conflictividad del pais.

CONSIDERANDO

Que con base al Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General
de Cuentas, y Acuerdo Gubernativo No. 96-2019, Reglamento de la Ley Organica
de la Contraloria General de Cuentas, establece que el Control Interno
Gubernamental es el conjunto de principios, érganos, normas y procedimientos
que rigen y coordinan el ejercicio de las unidades de auditoria interna, con el
propdsito de asegurar la transparencia, calidad y prudencia en la ejecucion del
presupuesto de ingresos y egresos asignados a las entidades del sector publico.
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CONSIDERANDO

Que con base en el Acuerdo nimero A-028-2021 de la Contraloria General de
Cuentas que aprueba el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental,
Norma 4.3 Normas Relativas de las Actividades de Control, inciso a) Establecer
Politicas y Procedimientos , que indica “La maxima autoridad, a través de la
unidad especializada de la entidad debe promover la elaboracién de politicas \%
manuales de procedimientos, para cada puesto o cargo y procesos relativos a las
diferentes actividades de la entidad”.

“La maxima autoridad, equipo de direccién y la unidad especializada de la
entidad son responsables de revisar periédicamente las politicas y manuales de
procedimientos y actualizar cuando corresponda”.

CONSIDERANDO

Que se tiene a la vista para resolver el expediente que contiene el Manual de
Normas y Procedimientos de la Unidad de Comunicacién Estratégica, con el
objetivo de contar con una normativa que regule lo preceptuado en los
fundamentos anteriormente vertidos y no existiendo ninguna diligencia
pendiente.

POR TANTO

El Director Ejecutivo de esta Comisién Presidencial, con fundamento en el
Articulo 7. Direccion Ejecutiva de la Comision literal a) y g) del Acuerdo
Gubernativo Numero 100-2020 de fecha 30 de julio de 2020.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobacién. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la
Unidad de Comunicacién Estratégica, contenido en documento adjunto al
presente Acuerdo Interno, el cual consta de 51 folios.

Articulo 2. Responsabilidad. Es responsabilidad de la Unidad de Comunicacién
Estratégica velar por el cumplimiento de cada una de las disposiciones
contenidas en la normativa indicada anteriormente, verificando su correcta
aplicacion.
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Articulo 3. Notificacion. Notifiquese el presente Acuerdo Interro a la Unidad de

Comunicacion Estratégica para su cumplimignto y a la Unidad de Planificacién
para el resguardo del documento original.

Articulo 4. Vigencia. El presente Acuerdo |Interno de aprobacién entra en
vigencia al dia siguiente dé su aprobacion.
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Comunicacion Estratégica de
la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, COPADEH, en adelante
el Manual, es distribuido de la siguiente manera:

? TIPO DE
No DEPENDENCIA PUESTO
. DOCUMENTO
i icacio Copia
1 Unidad de Co’m'unlcauon Jefe (a) pi
Estratéegica
2 Unidad de Auditoria Interna Jefe (a) Capia
. e . Original
3 Unidad de Planificacion Jefe (a)
4 Unidad de Asuntos Juridicos Jefe (a) Copia
5 Direccion Ejecutiva . Dlrgctor i
Ejecutivo (a)
6 Dlreccmr.m Admlnlstratlva Director (a) Copia
Financiera
Direccion de Vigilancia y Copia
7 Promocion de Director (a)
Derechos Humanos
Direccion de Atencién a la ) Copia
8 Conflictividad DiFectar (&)
9 Direccion de Fortalecimiento Director (a) Copia
de la Paz
10 Dlrecuo_n de Sedes Girectar () Copia
Regionales
11 Departamento de Recursos Jefis {a) Copia
Humanos

Este Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la COPADEH y ha
consignado un ejemplar para su resguardo en la Unidad de Planificacién y copia del
original en forma fisica de acuerdo a la lista que antecede.

El Manual y sus copias deben mantenerse por cada dependencia de la COPADEH, en
un lugar accesible para rapida consulta y la Unidad Comunicacién Estratégica debe
promover su divulgacidn y socializacion verbal y/o escrita entre el personal
subordinado y las dependencias de la COPADEH.
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4. INTRODUCCION

Con el Acuerdo Gubernativo 100-2020, institucionalizado el 30 de julio del afio 2020,
nace a la vida juridica institucional la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos
Humanos -COPADEH; que tiene por objeto asesorar y coordinar con las distintas
dependencias del Organismo Ejecutivo, la promocion de acciones y mecanismos
encaminados a la efectiva vigencia y proteccion de los derechos humanos, el

cumplimento de los compromisos gubernamentales derivados de los acuerdos de paz y
la conflictividad del pais.

En ese mismo contexto nace la Unidad de Comunicacion Estratégica -UCE-, con el fin
elaborar, administrar, producir, organizar, supervisar y controlar los temas de
Comunicacion Estratégica de la institucién. Derivado de las actividades anteriormente
expuestas el presente manual de normas, procesos y procedimientos es un instrumento
formal que constituye una guia para la correcta aplicacién de las normas y
procedimientos de la Unidad de Comunicacion Estratégica de la COPADEH.

Por lo tanto, este manual tiene el propdsito de formalizar los procedimientos de la Unidad
de Comunicacion Estratégica de la COPADEH, como control interno en el marco de la
implementacién del Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-
Acuerdo nimero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas, con la finalidad que
toda divulgacién de informacidn sea eficiente y objetiva.
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5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

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

5.1 DEFINICIONES

Audiovisual: Se basa en la utilizacion conjunta del oido y de la vista, mediante
imagenes y sonidos grabados, en especial para elaborar material didactico o informativo.

Administrador de Redes: Responsable de las publicaciones en redes sociales y pagina
web.

Boletin: Informe impreso de informacion e ideas, el cual es distribuido en forma regular
a un grupo de personas interesadas.

Comunicado de Prensa: Comunicacion escrita dirigida a los miembros de los medios
de comunicacion con el propésito de anunciar algo de interés periodistico.

Campanas Publicitarias: Estrategia especificamente disefiada y ejecutada en
diferentes medios para obtener objetivos de notoriedad.

Estrategia: Serie de acciones muy meditadas, encaminadas a un fin determinado.

Fototeca: Organizacion encargada de adquirir, organizar, conservar y catalogar
fotografias para su posterior difusion.

Imagen institucional: Es la percepcion que sobre una institucidon tiene su grupo
objetivo.

Monitoreo de medios: Técnica mediante la cual se realiza el seguimiento y archivo de
medios impresos, televisivos, radiales y digitales de temas.

Material Grafico: Piezas graficas que conforman parte de una imagen, pueden ser
fotografias, dibujos, diagramas, tipografias, etc.

Pre-diseno: Proceso que llevan a cabo los disefiadores cuando cambian una imagen,
conservando su esencia, para crear una version mas adecuada.

Protocolo: Conjunto de reglas de formalidad que rigen en actos y ceremonias
diplomaticos y oficiales.
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Redes Sociales: Estructuras formadas en internet por personas u organizaciones que
se conectan a partir de intereses o valores comunes

Solicitante: Persona que solicita o pide una cosa.

Spot: Anuncio o comercial, es un espacio publicitario audiovisual de corta duracién y
que tiene el fin de promocionar un producto.

Videoteca: Conjunto a coleccion de grabaciones de video.

diferentes materiales en video.

6. ACRONIMOS

Compilar y catalogar los

Los acronimos empleados en el Manual relacionados con los procedimientos de la
Unidad de Comunicacién Estratégica tienen el significado siguiente:

ESTRATEGICA

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COMUNICACION

ORIGINAL

COPADEH | Comisién Presidencial por | UCE Unidad de
la Paz y los Derechos Comunicacion
Humanos Estratégica
DIDEH Direccion de Vigilancia y DISER Direccion de Sedes
Promocion de Derechos Regionales
Humanos
DIDAC Direccion de Atencion a la | DIFOPAZ Direccién de
Conflictividad Fortalecimiento de la
Paz
MINGOB Ministerio de Gobernacion | UPLANI Unidad de
Planificacion
SINACIG Sistema Nacional de MNP Manual de Normas y
Control Interno Procedimientos
Gubernamental
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7. BASE LEGAL

La Unidad de Comunicacion Estratégica fundamenta su gestion en la siguiente

legislacién:

ENTIDAD

Guatemala

Congreso de la Republica de °

Guatemala, promulgada por medio de
Asamblea Nacional Constituyente.
Ley del Organismo Ejecutivo

de Guatemala

Organismo Ejecutivo e Acuerdo Gubernativo 100-2020 (crea la
Comisidén Presidencial por la Paz y los
Derechos Humanos)

Presidencia de la Republica e Reglamento de la Ley Organica de la

Contraloria General de Cuentas Acuerdo
Gubernativo No-96-2019 y sus Reformas
(Acuerdo Gubernativo No. 148-2022).

Comision Presidencial para la °
Paz y los Derechos Humanos

Acuerdo Interno 021-2021-COPADEH
(Manual de Organizacion y Funciones de la
Comision Presidencial por la Paz y los
Derechos Humanos).

Contraloria General de °
Cuentas

Sistema Nacional de Control Interno -
Gubernamental -SINACIG- Acuerdo
Numero A-028-2021 de fecha 13 de julio
de 2021.

8. NORMATIVA RELACIONADA

CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Titulo II. Derechos Humanos
Capitulo I Derechos Individuales

“ARTICULO 30. Publicidad de los actos administrativos. Todos los actos de la
administracion son publicos. Los interesados tienen derecho a obtener, en cualquier
tiempo, informes, copias, reproducciones y certificaciones que soliciten y la exhibicion
de los expedientes que deseen consultar, salvo que se trate de asuntos militares o
diplomaticos de seguridad nacional, o de datos suministrados por particulares bajo

garantia de confidencia.
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Titulo IV. Poder Publico
Capitulo I Ejercicio del poder publico

“Articulo 154.- Funcion publica; sujecién a la ley. Los funcionarios son depositarios
de la autoridad, responsables legalmente por su conducta oficial, sujetos a la ley y jamas
superiores a ella. Los funcionarios y empleados publicos estan al servicio del Estado y
no de partido politico alguno. La funcién publica no es delegable, excepto en los casos
sefalados por la ley, y no podra ejercerse sin prestar previamente juramento de fidelidad
a la Constitucion.”

LEY DEL ORGANISMO EJECUTIVO, DECRETO NUMERO 114-97

“Articulo 5°. INTEGRACION DEL ORGANISMO EJECUTIVO. El Organismo Ejecutivo
se integra de los 6érganos que dispone la Constitucion Politica, la presente y demas leyes.
Segun su funcién, los mismos podran ser deliberativos, consultivos, de contralor y
ejecutivos, al igual que podran confluir en un érgano administrativo mas de uno de
dichos atributos. [4] Integran el Organismo Ejecutivo los Ministerios, Secretarias de la
Presidencia, dependencias, gobernaciones departamentales y odrganos que
administrativa o jerdrquicamente dependen de la Presidencia de la Republica. También
forman parte del Organismo Ejecutivo las Comisiones Temporales, los Comités
Temporales de la Presidencia y los Gabinetes Especificos. Compete al Presidente de la
Republica, mediante acuerdo gubernativo por conducto del Ministerio de Gobernacion,
crear y establecer las funciones y atribuciones, asi como la temporalidad de los érganos
mencionados en este parrafo.”

LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO, DECRETO LEGISLATIVO NUMERO 101-97

“Articulo 7 Bis Proceso presupuestario. Se entendera por proceso presupuestario,
el conjunto de etapas légicamente concatenadas tendientes a establecer principios,
normas y procedimientos que regiran las etapas de: planificacién, formulacion,
presentacion, aprobacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion, liquidacion y rendicion del
presupuesto del sector publico, asegurando la calidad del gasto publico y la oportuna
rendicion de cuentas, la transparencia, eficiencia, eficacia y racionalidad econémica.”

SISTEMA NACIONAL DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL (SINACIG).
ACUERDO NUMERO A-028-2021 CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS.

“Articulo 2. Sujetos obligados y ambito de aplicacion. Las disposiciones que
conforman SINACIG, son de observancia general y obligatoria, debe ser aplicado para
ejercer control interno institucional y la gestion de riesgos, por parte de la maxima
autoridad, equipo de direccién, auditor interno y servidores publicos de las entidades a
que se refiere el articulo 2, del Decreto nimero 31-2002 del Congreso de la Republica.”
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COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
(COPADEH). ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 100-2020.

“Articulo 11. Funcionamiento y Organizacién. El Director Ejecutivo de la Comision
para su funcionamiento y organizacion, emitird las disposiciones internas
correspondientes que considere necesarias y pertinentes para la debida aplicacion de
este Acuerdo Gubernativo, de conformidad con la ley, las que deberan ser conocidas y
aprobadas por la Comision.”

REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIiA GENERAL DE
CUENTAS.

ARTICULO 45. CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL. El control interno
gubernamental es el conjunto de principios, 6rganos, normas y procedimientos que rigen
y coordinan el ejercicio de control interno gubernamental de las entidades que establece
el articulo 2 de la Ley, a través de las disposiciones que emite la Contraloria dentro del
ambito de su competencia, para la adecuada aplicacidon del Sistema de Control Interno
Gubernamental, con el propdsito de asegurar la transparencia, calidad y prudencia en la

ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos, asi como cualquier interés hacendario
de dichas entidades.

Acuerdo numero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas, que aprueba
el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, Norma 4.3 Normas Relativas de
las Actividades de Control, inciso a) Establecer Politicas y Procedimientos, que indica “La
maxima autoridad, a través de la unidad especializada de la entidad debe promover la
elaboracion de politicas y manuales de procedimientos, para cada puesto o cargo y
procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad”.

“La maxima autoridad, equipo de direccién y la unidad especializada de la entidad son
responsables de revisar periddicamente las politicas y manuales de procedimientos y
actualizar cuando corresponda”.

9. OBJETIVOS
9.1 Objetivo General

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos
llevados a cabo en la Unidad de Comunicaciéon Estratégica -UCE-, con la
finalidad de formalizar y agilizar los tramites recurrentes que se realizan,
establecer un instrumento de control interno para realizar actividades y que
facilite la verificacion de los pasos correctos a seguir para el cumplimiento
de las funciones.
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9.2 Objetivos Especificos

a) Formalizar los procedimientos que actualmente se ejecutan en la Unidad
de Comunicacion Estratégica de la COPADEH, consolidando vy
documentando las acciones de comunicacion que se realizan para facilitar
su ejecucion y seguimiento.

b) Disponer de una herramienta de caracter técnico administrativo que
permita la realizacion de los procedimientos que se llevan a cabo en la
Unidad de Comunicacion Estratégica.

c) Servir de herramienta de consulta y capacitaciéon al personal de la Unidad
de Comunicacion Estratégica.

10. GENERALIDADES

1. El presente Manual de Normas y Procedimientos (MNP), brinda una
descripcion de las normas, procesos y procedimientos de la Unidad de
Comunicacion Estratégica (UCE), de la COPADEH.

2. El manual se compone de una parte narrativa del procedimiento, una matriz
de procedimientos y un flujograma para facilitar la comprension del
procedimiento.

3. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el
presente Manual, se aplican a los colaboradores de la Unidad de Comunicacion
Estratégica.

4. Para el cumplimiento del objetivo del manual, es necesario que este
instrumento administrativo esté debidamente validado con las firmas de los
responsables de elaboracion, revision y autorizaciéon; y que posteriormente
sea socializado al interior de la Institucion. Esto permitird al personal
enterarse y empoderarse de sus responsabilidades como parte activa del
proceso.

5. La Unidad de Comunicaciéon Estratégica divulgard en sus redes sociales
institucionales o sitio web, la informacion derivada de las coberturas de
comunicacién institucional realizadas o remitidas por las instituciones o
dependencias del gobierno.
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11. ACTUALIZACION DEL MANUAL

Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la
Unidad de Comunicacioén Estratégica ~UCE-, que en él intervinieron, revisado
por la autoridad correspondiente; y con la aprobacion del Director Ejecutivo
de la COPADEH, entra en vigencia.

En principio el manual sera revisado y/o actualizado por lo menos una (1) vez
al afo, o se actualizara cuando se presenten circunstancias que asi lo
aconsejen o justifiquen y/o para ampliacion del mismo.

Para facilitar su actualizacién las paginas del manual seran intercambiables.

Habran dos etapas modificacidon y revision. La modificacién afectard a algunos
de los puntos tratados en el manual (de una a tres pdaginas); cuando haya
muchas modificaciones se procedera a una nueva edicion. La revision podria
generar una nueva edicion.

Las modificaciones podran ser por iniciativa de la Direccion Ejecutiva y las
unidades involucradas, razonando sus causas.

Para la modificacion o actualizacion del Manual, debe seguirse el
procedimiento descrito en el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad
de Planificacion.

12. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

1. La politica, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en

el presente Manual, se aplican al control y vigilancia del cumplimiento de los
controles y procesos internos de la Unidad de Comunicacion Estratégica -UCE-

. El Manual también es aplicable a: Cada Direccion, Unidad o Departamento que
integra la COPADEH, como una herramienta para la comunicacion institucional
interna o externa.

Cualquier disposicion contraria a lo establecido en el marco legal, no tendra
validez alguna y debera ser sometida a revision y/o enmienda en el momento
que sea identificada.
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13. POLITICAS GENERALES
Comunicacion Interna

1.

La Unidad de Comunicacién Estratégica debe colocar en lugares visibles dentro
de la institucion los enunciados de la mision y visidn institucional.

La Unidad Comunicacion Estratégica en coordinacion con la Unidad de
Planificacion y el area de Informatica verificard que la informacién relacionada a
la Misién y Visidn institucional se encuentre publicada en la pagina Web de la
COPADEH.

La Unidad de Comunicacidn Estratégica en coordinacidn con el Area de
Informatica debe proporcionar a las dependencias de la COPADEH, el logotipo de
Gobierno, cuyo uso esta autorizado.

La Unidad de Comunicacion Estratégica en coordinacién con el Area de
Informatica trasladara a las dependencias de la COPADEH la tipografia que se
debe usar en la comunicacién institucional (en papeleria, serigrafia, pintura,
medios digitales, television, protocolo, dispositivos moviles). Los cuales deben
cumplir con las caracteristicas establecidas en el manual de marca de la
Secretaria de Comunicacion Social de la Presidencia, como un elemento visual
que identifica al gobierno.

La UCE en coordinaciéon con el Comité de Etica y Equipo de Direccién realizara
campanas de comunicacién interna, con el objeto de promover entre los
servidores publicos de la COPADEH el cumplimiento de las normas del Codigo de
Etica de la COPADEH, que coadyuven a mejorar el clima laboral de la institucién.

La UCE coordinara con el Equipo de Direccidn actividades o herramientas dirigidas
a fortalecer la comunicacién interna entre las dependencias de la COPADEH.

Las Direcciones, Departamentos o Unidades que integran la COPADEH, que
necesiten cobertura de comunicacién en actividades o eventos que tengan
programados, deberan coordinarlo con la UCE, a través de las formas oficiales
(anexo 2 y 3), al menos con veinticuatro (24) horas de anticipacién.

Cuando alguna de las dependencias de la COPADEH realice un evento, podra
solicitar el apoyo de la Unidad de Comunicacion Estratégica para efectos de
imagen institucional, fotografia, toma de video o cobertura en redes sociales. El
desarrollo del evento y aspectos logisticos y protocolarios son responsabilidad de
la dependencia que lo realiza.

Las Direcciones, departamentos o unidades que integran la COPADEH que
requieran apoyo técnico de la UCE, para la elaboracion y diagramacion de
productos fotograficos, audiovisuales o digitales, deberan solicitarlo a través de
las formas oficiales (anexol), dependiendo de la complejidad del trabajo, al
menos con diez dias habiles de anticipacién.
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10.

11.

12.

las formas oficiales (anexol), dependiendo de la complejidad del trabajo, al
menos con diez dias habiles de anticipacion.

Previo a cualquier publicacién de informaciéon en los medios de comunicacion
internos o externos de la COPADEH, los directores y/o jefes de las distintas
dependencias de la COPADEH, o bien los enlaces que para el efecto nhombren,
seran los responsables de autorizar el contenido de la informacién.

La Unidad de Comunicaciéon debe verificar que todo material que promueva la
imagen institucional de la COPADEH (logos, banner, carpetas, agendas,
vestimenta, etc.) deben ajustarse a los lineamientos del Manual de Marca de la
Secretaria de Comunicacién Social de la Presidencia. Asi mismo debera cumplir
con los lineamientos establecidos en la politica de comunicacién del Gobierno de
la Republica de Guatemala.

Todo material audiovisual y fotografico que se elabore en la COPADEH, para
promover la imagen institucional o divulgacion de informaciéon debe ser
trasladado al Auxiliar de Comunicacidén para su resguardo y conservacion en la
Videoteca o Fototeca, segln sea el caso.

Comunicacion Externa

13,

14.

15.

16.

Todo requerimiento de informacion institucional, realizado por periodistas de los
medios de comunicacién, podra atenderse por dos vias; la primera a través de la
Unidad de Acceso a la Informacion Publica y la segunda por medio de la Unidad
de Comunicacion Estratégica, la cual se encargara de realizar las coordinaciones
ante las autoridades respectivas para atender la solicitud de informacion o
entrevista. Se exceptuan los casos en los cuales las autoridades de la institucion
son abordadas directamente, por los comunicadores en actividades publicas.

Ningun servidor publico brindara informacién a requerimientos directos, por parte
de periodistas de los medios de comunicacién, en todo caso remitird las
solicitudes a la Unidad de Comunicaciéon Estratégica, quien coordinara los
requerimientos con las autoridades respectivas.

Cuando periodistas, funcionarios publicos o representantes de organismos,
organizaciones o entidades, visiten las instalaciones centrales de la COPADEH,
sin una cita previa y especifica, la persona a cargo de la recepcidon debe informar
de manera inmediata a la Unidad de Comunicacion Estratégica, para que se
coordiné la atencion.

La Unidad de Comunicacion Estratégica, dara seguimiento a las publicaciones en
donde se mencione a la COPADEH o sus autoridades, para verificar que la
informacién que comunican es correcta, caso contrario debe realizar las
aclaraciones necesarias, de acuerdo a la legislacion vigente en Guatemala.
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17.La Unidad de Comunicacion Estratégica debe realizar diariamente el monitoreo
de medios de comunicacion, con el objeto de identificar comunicaciones
periodisticas concernientes a la COPADEH o sus autoridades; y establecer la
necesidad de crear estrategias de comunicacion en pro de la imagen institucional.

18.La Unidad de Comunicacion Estratégica es la Unica responsable de divulgar y
promover las funciones institucionales a través de publicaciones en las redes
sociales institucionales, asi como la retroalimentacion de las mismas.

19. La Unidad de Comunicacion Estratégica es la responsable de crear y administrar
las cuentas institucionales de la COPADEH o sus autoridades en las principales
redes sociales (actualmente se tienen en Facebook, Instagram, Twitter,
YouTube).

20.La Unidad de Comunicacion Estratégica en coordinacién con el area de
Informatica que es la responsable de la administracion del sitio web institucional
deben actualizar la pagina Web institucional de forma periddica y regular.

21.El texto de los mensajes y campafias de difusion que se realice en las redes
sociales, pagina Web y otros medios de comunicacién, deben reflejar los valores
y principios institucionales. Los contenidos los proveeran las dependencias de la
COPADEH responsables de la campafa o mensaje, a la Unidad de Comunicacion
Estratégica, verificando que cumplan con lo establecido en este Manual, para su
edicién y diagramacion, si fuere el caso, para su posterior divulgacion.

22.La Unidad de Comunicacion Estratégica es la Unica responsable de atender la
visita de periodistas a las instalaciones de la COPADEH, previo a las
coordinaciones con las autoridades que deban proveer la informacién o entrevista
que se solicite.
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14. RESPONSABILIDADES:

Ademas de las contempladas en el Manual de Organizacion de Funciones, se debe
atender lo siguiente:

1. Jefe de Comunicacion Estratégica

a)

b)

9)

d)

e)

Elaborar la planificacion estratégica de Comunicacion de la COPADEH,
tomando en cuenta la estrategia institucional en donde se establezcan
metas especificas, medibles, alcanzables y realistas, con pertinencia o
relevancia institucional, con una temporalidad para ser alcanzadas,
identificando y estableciendo las necesidades comunicacionales de la
institucion, respondiendo a los reportes de analisis situacional y el
contexto social/cultural.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, y controlar las actividades del
equipo de Comunicacién Estratégica de la COPADEH, de manera que
se reduzcan los efectos y cambios adversos en la percepcion de la
sociedad en los temas institucionales, siguiendo la linea de
planificacion estratégica planteada en conjunto con la Direccion
Ejecutiva.

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad de Comunicacién
Estratégica de la COPADEH, de manera que se optimicen los recursos
de la forma mas adecuada, para alcanzar los objetivos trazados,
planificando cuidadosamente las tacticas pertinentes para alcanzar los
objetivos. Ademas, de presentar informes del desarrollo de la Unidad
a cargo al director ejecutivo.

Emitir consideraciones y directrices pertinentes en cuanto al manejo
de la imagen y la opinién publica institucional de la COPADEH, asi como
crear, actualizar y mantener manuales de manejo de crisis
comunicacional que establezcan una respuesta inmediata, coordinando
la integracion del equipo de respuesta, segun sea el caso.

Coordinar la elaboraciéon de propuestas de etiqueta, protocolo y
organizacion de eventos, brindando apoyo a las diferentes unidades
que conforman la COPADEH, con un sistema de evaluacion pre y post
evento; que permita incrementar la eficiencia operacional en cada una
de las actividades.

f) Proponer a la Direccién Ejecutiva de la COPADEH, las politicas y
estrategias, manuales y reglamentos correspondientes a la Unidad de
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Comunicacién Estratégica, velando por el cumplimiento de las normas
y leyes en materia de su competencia.

g) Planificar y crear campafias de comunicacion, asi como productos
comunicacionales que respondan a los objetivos planteados en el Plan
Estratégico de Comunicacién y las tacticas planteadas para su
consecucion.

h) Planificar y crear campafias de comunicacién, asi como productos
comunicacionales, segun requerimiento de la Direccidn Ejecutiva de la
COPADEH. Produccion de todo tipo de piezas de comunicacién (videos,
spots de radio, infografias etc., desde el correspondiente idioma
espafiol y los correspondientes idiomas indigenas segun el territorio).

i) Administracion de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

2. Profesional Encargado de Relaciones Publicas

a) Planificar y dirigir la creacion de la imagen institucional, de acuerdo con
el manual de marca de gobierno

b) Coordinar y asesorar en las acciones de divulgaciéon para posicionar la
imagen institucional de la comisién presidencial, entre ellas la produccion
de materiales informativos y promocionales.

c) Coadyuvary colaborar en la creacion de estrategias de comunicacion, con
el objetivo de difundir la politica, vision y valores de la institucion,
mantener contacto y relacion permanente con los medios de
comunicacion.

d) Dirigir, organizar y ejecutar eventos y otros actos protocolares en los
que participe.

e) Colaborar en el anélisis y redaccion de informacién para su divulgacion.
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3. Secretaria

a) Realizar las actividades secretariales y administrativas propias de la
unidad, tales como la atencion a visitantes, atencion a la planta telefénica,
manejo, control y resguardo de correspondencia y archivos.

b) Realizar toda aquella actividad de tipo secretarial para alcanzar los
objetivos y funciones del area.

c) Manejar, controlar y resguardar los archivos fisicos, electronicos y
mantenerlos actualizados.

d) Apoyar en facilitar el flujo de informacién entre el area y las otras areas
gue conforman la COPADEH; Asi como toda aquella actividad de tipo
asistencial.

e) Analizar y apoyar en la elaboracion o integracion de informes o
documentos que sean requeridos.

f) Apoyar en la planificacion y logistica de actividades que se realicen en el
area.

g) Apoyar en las labores de impresién, fotocopiado, escaneo y traslado de
documentos.

h) Trasladar la informacién de oficio a informacion publica para su
publicacion en la pagina WEB.

i) Realizar otras actividades que en materia de su competencia sean
asignadas por el jefe inmediato o Autoridad Superior.

4. Analista de Produccion Audiovisual, Disefio y Redes Sociales

a) Analizar, estudiar, disenar, editar y producir material grafico para la
cobertura y divulgacion de las diferentes actividades de la COPADEH
siguiendo e Implementando los lineamientos de la estrategia y manuales

de imagen de la Jefatura de Comunicacion Estratégica de la COPADEH

para todas plataformas digitales.
b) Analizar, producir y editar material fotografico y video programado y en

vivo de los diferentes eventos que se realizan dentro y fuera de la
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COPADEH, garantizando la calidad y estdndares de imagenes segun las
directrices y necesidades del profesional encargado de relaciones publicas
previo a su publicacién en medios digitales utilizados por la COPADEH.

c) Analizar, revisar, seleccionar el material producido y publicado en medios
digitales segun la estrategia y los manuales de estilo de la Jefatura de

Comunicacién Estratégica de la COPADEH.

d) Analizar, informar y proponer acciones con base en el comportamiento de
la interaccién con el publico. objetivo en medios digitales.

e) Interactuar en los distintos medios digitales utilizados por la institucion
segun las directrices del profesional encargado de relaciones publicas.

f) Realizar otras actividades que, en materia de su competencia le sean

asignadas por la Autoridad Superior.

5. Analista de Informacién y Monitoreo de Medios

a) Revisa y verifica a diario los medios impresos de los cuales hay
suscripcion y digitales.

b) Elabora un informe sobre las notas publicadas que vinculan a la
COPADEH vy a las sustantivas.

c) Traslada informe para revision via correo electronico a jefe inmediato
designado para esa labor.

d) Recibe informe de monitoreo de medios, escrito y digital.

e) Segun la coyuntura se realiza un analisis para la toma de decisiones
para aclarar a los medios masivos.

f) Se archivan en carpetas los documentos que se generen en el rubro
de monitoreo de medios.

g) Realiza publicaciones en las redes sociales institucionales y pagina web

institucional.
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6. Encargada (o) de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica

a) Promover los principios de la Ley de Acceso a la informacion Publica,
maxima publicidad, transparencia, gratuidad y celeridad en los
procedimientos.

b) Proporcionar informacion publica, clara y precisa, de conformidad con lo
establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Piblica y normativa
vigente.

c) Dar seguimiento a las solicitudes de informacién publica que se solicita y
dar el tramite que corresponda, si es informacidn de oficio o si es
informacion que se encuentra en las Direcciones o Unidades de la
COPADEH.

d) Emitir resoluciones administrativas de informacion publica para dar
respuesta a los requerimientos realizados por los ciudadanos.

e) Rendirinforme segun las leyes y reglamentos, asi como los que le requiere
el Despacho Superior.

f) Dar cumplimiento a las leyes, reglamentos y disposiciones
administrativas.

g) Velar porque el personal que conforma la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica, de estricto cumplimiento a la Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

h) Cumplir con los plazos legales establecidos en la Ley de Acceso a la
Informacion Publica y demds normativas relacionadas.

i) Promover conferencias, seminarios, capacitaciones o cursos sobre el
acceso a la informacién publica.

j) Realizar otras actividades que, en materia de su competencia, le sean

asignadas por la autoridad superior.

7. Auxiliar de Comunicacioén

a) Documentar con fotografias y videos las actividades que ejecutan las
unidades o direcciones de la COPADEH.
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b) Manejar el archivo fotografico el cual es de utilidad para la COPADEH
y la labor de la Unidad de Comunicacién Estratégica.

c) Generar material fotografico y de video para las publicaciones en las
distintas plataformas de la COPADEH que maneja la Unidad de
Comunicacién Estratégica e informar a la jefatura pertinente.

d) Maneja la comunicacion de manera estratégica de la COPADEH en
relacion a la coyuntura nacional.

e) Asegura la documentacidon de momentos trascendentales que sirven
de evidencia del trabajo de la institucion.

f) Archiva los documentos de fotografia.

g) Responsable de la videoteca y fototeca institucional.

15. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

15.1. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL POSICIONAMIENTO DE LA
IMAGEN INSTITUCIONAL.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Estructura y elabora estrategia orientada al
Jefe (a) Unidad de fortalecimiento de la imagen institucional a nivel
Comunicaciéon nacional, a través de publicaciones en medios de
Estratégica comunicacion alternativos (redes sociales, web, etc.).

2. Traslada propuesta a Direccién Ejecutiva para

aprobacion.

3. Direccién Ejecutiva Recibe, analiza si tiene alguna observacion regresa a

paso 1. Si estd de acuerdo aprueba estrategia de
comunicacién sigue paso 4.

4. Jefe (a) Unidad de Implementa Estrategia de comunicacion, con el apoyo
Comunicacion del personal de la UCE, realizando las publicaciones o
Estratégica campafas de comunicacién en los medios de

comunicacién disponibles.

B Fin del procedimiento
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COMUNICACION ESTRATEGICA S oot INTERNO

15.1.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN
INSTITUCIONAL.

PROCEDIMIENTO PARA EL POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL.

JEFE UNIDAD DE COMUNICACION ESTRATEGICA DIRECCION EJECUTIVA

INICIO

Estructurayelabora
estrategia de 4+— A
imagen institucional

v

Traslada propuesta
para aprobaddn

P Recibey analiza

iEstade
acuerdo?

Implementa
estrategia con
apoyo del personal
de UCE

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.2. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA COMUNICAR A TRAVES DE LAS
REDES SOCIALES INSTITUCIONALES.

No. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Profesional Encargado
(a) de Relaciones
Publicas

Recibe, analiza y redacta la informacion y material
audiovisual que envian los jefes o enlaces
(nombrados por los Directores de Copadeh), de las
actividades que realizan diariamente dentro de sus
competencias.

Traslada la informacién para validacion.

3. Jefe (a) Unidad de
Comunicacion
Estratégica

Recibe, verifica redaccion y remite a jefes o
autoridades superiores y/o enlaces, para que
aprueben o denieguen la publicacidn.

4. Autoridades
Superiores y/o Enlaces

Reciben, revisan y aprueban si esta correcta la
redaccién, si tiene observaciones regresa a paso 1,
si no tiene observaciones continua paso 5.

5. Jefe (a) Unidad de
Comunicacion
Estratégica

Recibe y traslada.

6. Auxiliar de
Comunicacion/Analista
de Informaciony
Monitoreo de Medio

Recibe y realiza las publicaciones y comunicaciones
en las distintas redes sociales institucionales.

Fin del Procedimiento
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PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

COMUNICACION ESTRATEGICA

COMISION PRESIDENCIAL
POR LAPAZ YLOS
'DERECHOS HUMANOCS.

GOBIERNO

DE USO
INTERNO

15.2.1. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA COMUNICAR A TRAVES DE LAS
REDES SOCIALES INSTITUCIONALES.

PROCEDIMIENTO PARA COMUNICAR A TRAVES DE LAS REDES SOCIALES INSTITUCIONALES

Profesional Encargado
de Relaciones Publicas

Jefe Unidad de
Comunicacion Estratégica

Autoridades Superiores y/
o Enlaces

Auxiliar de
Comunicacién/Analista
de Informacion y
Monitoreo de Medio

INICIO

Recibey analiza

jefes o enlaces

l

Traslada
informacion para
validacion

material que envian €——— A

Recibey verifica y
remite a

>
autoridades
superiores o enlaces

>

P Recibeny revisan

(Estacomecta? A

Recibey traslada <&

Recibey realiza
_» Publicaciones en las

distintasredes
sociales

FINDEL
PROCEDIMIENTO

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
ESTRATEGICA

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/MNP/2022/MANUAL DE

UNIDAD DE COMUNICACION

ULTIMA ACTUALIZACION: JULIO 2022

ORIGINAL

Péagina 25 de 51




MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION ESTRATEGICA
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RECHOS HUMANOS

GOBIERNO - COMISION PRESIDENCIAL
GUATEMALA  ~oqueeyios

15.3. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MONITOREO EXTERNO DE

MEDIOS DE COMUNICACION.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Jefe (a) Unidad de Recibe informe de monitoreo de medios externo,
Comunicacién realizado por empresa particular contratada para el
Estratégica efecto; analiza y evalla notas que mencionan a la

Copadeh. Envia a encargado (a) Relaciones Publicas.

2. Identifica y complementa notas que monitoreo

externo no incluia.
Profesional

3. Encargado de Clasifica las notas periodisticas por campafia,
Relaciones Plblicas | "e9ativasy positivas.

4. Elabora monitoreo de medios de comunicacion
colocandole las notas seleccionadas, revisa previo a
envio y traslada.

5. Jefe (a) Unidad de Recibe, analiza y aprueba el Informe de Monitoreo.
Comunicacién Envia a Direccion Ejecutiva para conocimiento.
Estratégica

6. Direccion Ejecutiva Recibe, sella y traslada.

7. Secretaria Recibe y archiva informe de monitoreo de medios de
comunicacion.

8. Fin del Procedimiento
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COMUNICACION ESTRATEGICA b ees INTERNO

15.3.1 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA EL MONITOREO EXTERNO DE
MEDIOS DE COMUNICACION.

PROCEDIMIENTO PARA EL MONITOREO EXTERNO DE MEDIOS DE COMUNICACION

Jefe Unidad de
Comunicacion

Estratégica

INICIO

Recibeinforme de
monitoreo, analizay
envia

Profesional Encargado de

i bl i on Ej i retaria
Relaciones Publicas Direccion Ejecutiva Secreta

identifica y
P complementa notas
de monitoreo

Clasifica las notas
negativas y positivas

v

Elabora monitoreo

de medios
Recibe, apruebay
envia para <+
conecimiento
i Recibe, sella y
= traslada
o Recibey archiva N
s informe \
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.4. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE MATERIAL
GRAFICO.

No. RESPONSABLE ‘DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Recibe solicitud mediante oficio (ver anexo 1) de
apoyo o detecta necesidad para elaborar material
Jefe (a) Unidad de grafico divulgativo o técnico en forma digital o
Comunicacion U RGESt
Estratégica 5 . —
2. 9 Traslada al Analista de Produccion Audiovisual, Diseno

y Redes Sociales, y gira instrucciones para que
elabore el material grafico.

3. Analista de Elabora el material grafico, con la informacion vy
Produccion material proporcionado por el solicitante.

4. | Audiovisual, Disefio y
Redes Sociales

Finaliza el pre-disefio, y envia para aprobacion.

5.
Jefe (a) Unidad de Recibe, revisa y envia a Direccion/Unidad solicitante
Comunicacién para su aprobacion.
Estratégica
6. Direccion/Unidad Recibe, revisa si no tiene observaciones continta paso
solicitante 7, si solicita cambios regresa a paso 3.
7. Jefe (a) Unidad de Recibe y traslada.
Comunicacion
Estratégica
8. Analista de Recibe y prepara version final y envia a Jefe (a) UCE.
Produccion
Audiovisual, Diseiio y
Redes Sociales
9. Jefe (a) Unidad de Recibe y traslada al solicitante.
Comunicacion
Estratégica
10. Fin del Procedimiento
L
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15.4.1.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
MATERIAL GRAFICO.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE MATERIAL GRAFICO
Jefe Unidad de Comunicacién

Analista de Produccion
g Audiovisual, Disefio y Redes
Estratégica

Sociales

Direccién/Unidad solicitante
Inicio

Recibe solicitud o
detecta necesidad
de material grafico

|

Traslada y gira

instrucciones para
elaboracién de

Elabora material
> 4 +— A
grafico
material
- Finaliza pre-disefio
Recibe, revisa y o P! Y
envia -

envia para
aprobacion

»
>

Recibey revisa

Recibey traslada

éSitiene
bservaciones

» Recibey prepara
versién finaly envia

Recibey traslada &

<

Fin del
Procedimiento
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15.5. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE MATERIAL
AUDIOVISUAL.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Recibe solicitud mediante oficio (ver anexo 1) o
detecta necesidad de elaborar material audiovisual
Jefe (a) Unidad de (videos y spot de Radio).
2 Sarun cacion Asigna | lab ion del terial diovisual al
. L - i a elaboracién del material audiovisu
Eskrategies Anz?lista de Produccién Audiovisual, Disefio y Redes
Sociales y/o al Auxiliar de Comunicacion.

3. Analista de Recibe y realiza el guion de acuerdo a la informacién
Produccion proporcionada, graba roshes de video segun
Audiovisual, Disefio y corresponda y traslada al Jefe (a) UCE.

Redes Sociales y/o
Auxiliar de
Comunicacion

4. Jefe (a) Unidad de Recibe, revisa y traslada a Director(a) y/o Jefe (a) de
Comunicacién Unidad solicitante el material audiovisual para
Estratégica aprobacion.

5. Solicitante Recibe, revisa si no tiene observaciones continta paso

6, si solicita cambios regresa a paso 3.

6. Jefe (a) Unidad de Recibe y traslada para la elaboracion de la versién
Comunicacién final.

Estratégica

7. Analista de Recibe con Visto Bueno y elabora version final del
Produccion material audiovisual, traslada al jefe (a) UCE.
Audiovisual, Diseio y
Redes Sociales y/o
Auxiliar de
Comunicacion

8. Jefe (a) Unidad de Traslada al solicitante o al responsable de su
Comunicacion utilizacion.

Estratégica
9. Fin del Procedimiento
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15.5.1 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
MATERIAL AUDIOVISUAL.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE MATERIAL AUDIOVISUAL
Analista de Produccion

Jefe Unidad de Comunicacién Audiovisual, Disefio y Redes
Estratégica Sociales y/o Auxiliar de

Comunicacién
‘ Inicio ’

Recibe solicitud o
detecta necesidad
de material grafico

'

Asigna la
elaboracidn de
material

Solicitante

Realiza el guion de
= acuerdo a
informacion
proporcionada

< A

Recibe, revisay
<
envia

& Recibe y revisa

Recibey traslada
para elaboracidn de <
versién final

éSitiene
bservaciones?

»  Recibey elabora
versién final

Recibey trasladaa
solicitante =

Fin del
Procedimiento
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15.6. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LA

VIDEOTECA Y FOTOTECA.

No. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1.
Jefe (a) Unidad de
Comunicacion
Estratégica

Asigna al Auxiliar de Comunicacién, persona
responsable de la administracion de la fototeca vy
videoteca de la UCE. De acuerdo a las politicas de la
unidad, para que todo material fotografico digital o
videos se remitan al responsable de la Fototeca vy
Videoteca.

Analiza constantemente el estado de la fototeca y
videoteca existente, asegurandose de que el material
se encuentre en buenas condiciones para ser
utilizado.

Coordina con encargado (a) Relaciones Publicas y con
el Analista de Produccion Audiovisual, Disefio y Redes
Sociales, para que se le traslade todo material
fotografico y de video que se posea o se genere, para
guardarlo en la videoteca y fototeca.

Almacena en la Videoteca y Fototeca todo el material
fotografico o de video que se genere.

2.
3.
Auxiliar de
Comunicacion
4.
5.

Presenta informe mensual de la situaciéon de la
videoteca y fototeca al Jefe (a) de la UCE.

6. Jefe (a) Unidad de
Comunicacion
Estratégica

Con base en el informe analiza y verifica que el
material de la videoteca y fototeca esté debidamente
guardado.

Fin del Procedimiento

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/MNP/2022/MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COMUNICACION
ESTRATEGICA

ULTIMA ACTUALIZACION: JULIO 2022 Pagina 32 de 51
ORIGINAL




MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE IR ——— DE USO
COMUNICACION ESTRATEGICA I SIS | e INTERNO

15.6.1 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LA
VIDEOTECA Y FOTOTECA.

PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LA VIDEOTECA Y FOTOTECA

Jefe Unidad de Comunicacion Estratégica Auxiliar de Comunicacion

Inido

Asigna a Auxiliar
como encargado

Analiza
» constantemente el
" estado de videoteca
y fototeca

!

Coordina para que

se le traslade todo

material fotogra fico
y de video

}

Almacena todo
material que se
genere

l

Presenta informe
mensual a jefe

Con base al informe

revisa material que _g

este debidamente
guardado

Fin del
Procedimiento
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15.7. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA PROTOCOLO EN ACTIVIDADES DE LA

COPADEH.
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Recibe solicitud de apoyo (oficio) (ver anexo 2)

Jefe (a) Unidad de
Comunicacion
2. | gstratégica

para realizar un evento institucional.

Traslada al Encargado (a) Relaciones Publicas,
para que planifique la logistica necesaria para el
evento.

3.
4.
Profesional Encargado
5. (a) de Relaciones
Puablicas
6.

Recibe la instruccion.

Coordina con solicitante (Director o Subdirector
Ejecutivo, Directores de la institucién)

Planifica el evento (elabora agenda, vocativo,
invitaciones, material de apoyo, locaciéon, equipo
de filmaciéon y sonido, precedencias, etc.).

Traslada a Jefe (a) UCE propuesta para su
aprobacion.

7. Jefe (a) Unidad de
Comunicacion
Estratégica

Recibe y traslada al solicitante o dependencia
solicitante, para su aprobacion.

8. Solicitante

Recibe, si esta de acuerdo aprueba y sigue paso 9,
si necesita cambios regresa a paso 5.

9. Jefe (a) Unidad de
Comunicacion
Estratégica

Recibe y traslada.

10.
Profesional Encargado
11. | (a) de Relaciones

12. | Pablicas

Recibe y coordina con todo el personal de la UCE,
delegando responsabilidades a cada uno.

Actia como maestro (a) de ceremonias

Supervisa que se desmonte el evento.

13.

Fin del Procedimiento
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15.7.1 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA PROTOCOLO EN ACTIVIDADES
DE LA COPADEH.

PROCEDIMIENTO PARA PROTOCOLO EN ACTIVIDADES DE LA COPADEH.
Jefe Unidad de Comunicacion Profesional Encargado de ey
i ) e Solicitante
Estrategica Relaciones Publicas
v
Recibe solicitud de
apoyo
Traslada para que
planifique logistica > Recibe
para evento
Coordina con
solidtante
& N P!anlﬁ}a y elabora
material de apoyo
Recibey trasladaa Traslada propuesta
solidtante o para aprobacion
L > Recibe
si NO
Recibey trasiada tasc)::r::; e
o Recibey coordina
®" con personal de CE
Actua como
maestro de
reeremonias
A
Supervisa que se
desmonte el evento
Fin del
Procedimiento
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15.8. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CRONOGRAMA DE
COBERTURA DE COMUNICACION INTERNA O EXTERNA.

No. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Solicita diariamente por la mafana a cada una de las
Direcciones, departamentos o unidades de la Copadeh
informacidn relacionada a las actividades que llevaran
a cabo.

2 Secretaria

Recibe, clasifica y unifica la informacion de acuerdo a
su importancia (baja, media o alta).

Elabora y envia programacion de coberturas de
comunicacién a Jefe (a) UCE para Vo.Bo.

4. Jefe (a) Unidad de
Comunicacion
Estratégica

Revisa y firma de Vo.Bo. y devuelve

5. Secretaria

Recibe y traslada Profesional Encargado de Relaciones
Publicas.

6. Profesional
Encargado (a) de
Relaciones Publicas

Recibe, envia programacion y asigna las coberturas a
Analista de Informacion y Monitoreo de Medios y/o
auxiliar de comunicacién.

Fin del Procedimiento
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15.8.1 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CRONOGRAMA DE
COBERTURA DE COMUNICACION INTERNA O EXTERNA.
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CRONOGRAMA DE COBERTURA DE COMUNICACION INTERNA O

EXTERNA
Secretaria Jefe (a) Unidad de Comunicacién Profesional Encargado de
Estratégica Relaciones Publicas

Inicio

Solicita diariamente
a las dependencias
informacion de
actividades

Recibey dasifica de
acuerdo ala
importancia

» Revisayfirma de de
Vo.Bo.

Recibey traslada
<

Recibe
>

P programaciony
asigna coberturas

Fin del
Procedimiento

/0
4 o
g < \TIVA
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PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE comemo ¢ oxmoumo DE USO
COMUNICACION ESTRATEGICA l P

* | DERECHOS HUMANOS INTERNO

15.9. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA PRESTAMO DE EQUIPO.

Jefe (a) Unidad de
Comunicacion
Estratégica

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Recibe solicitud (ver anexo 3) de Directores o jefes de
la COPADEH, solicitando el préstamo de equipo
Secretaria (banderas, podium, astas, micréfonos, etc.)
2. Verifica e informa la existencia o inexistencia de lo
solicitado, remite solicitud a Jefe (a) UCE
3. Recibe y verifica si cuentan con lo solicitado sigue

paso 5, cuando no es posible atender la solicitud sigue
paso 4.

Recibe, e informa al solicitante que no hay
disponibilidad de equipo y archiva, sigue paso 7.

5. Secretaria

Coordina la entrega de lo solicitado, y la firma del
compromiso de responsabilidad y devolucion del
equipo.

&

Archiva solicitud y documentos de soporte.

Fin del Procedimiento
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PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE GOBERNO 4 cumonmssou DE USO
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15.9.1 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA PRESTAMO DE EQUIPO.
PROCEDIMIENTO PARA PRESTAMO DE EQUIPO

) Jefe Unidad de Comunicacion Estratégica
Secretaria

Recibe solicitud de
préstamo de equipo

l

Verifica la existencia

[ B

P Recibey verifica

Recibe e informa

Sl
que no hay NO, ZSi cuentan com g A
disponibilidady lo solicitado? o
archiva

Fin del
Procedimiento

Coordina la entrega
ylafirma dell
compromiso de
responsabilidad

«— A

Archiva solicitud y
documentos de
soporte

Fin del
Procedimiento

S NORMATIVA DE
CONTROL INTERN
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15.10. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE DOCUMENTOS
INGRESADOS A UNIDAD DE COMUNICACION ESTRATEGICA.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Recibe, clasifica y revisa documentos, oficios,
Secretaria memorandums, solicitudes, etc. y traslada.

2. Jefe (a) Unidad de Recibe, gira instrucciones y traslada.
Comunicacion
Estratégica

3.
Secretaria Recibe y cumple instrucciones de acuerdo a Ilo

indicado.
4. Fin del procedimiento
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SR DE USO

15.10.1. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION
DOCUMENTOS INGRESADOS A UNIDAD DE COMUNICACION ESTRATEGICA.

DE

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE DOCUMENTOS INGRESADOS A UNIDAD DE COMUNICACION

ESTRATEGICA

Secretaria

Jefe Unidad de Comunicacién Estratégica

Inicio '

Recibe, clasifica
documentos y
traslada

e Recibey gira

Recibey cumple
instrucciones de

instrucciones

acuerdoalo
indicado

Fin del
Procedimiento
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15.11. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA REDACCION DE BOLETINES, NOTAS
DE PRENSA O DOCUMENTOS PARA DIVULGACION DE INFORMACION.

No. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Jefe (a) Unidad de
Comunicacion
Estratégica

Solicita al Profesional Encargado de Relaciones
Publicas que elabore proyecto de redaccion de
boletines, notas de prensa o comunicados de
prensa

Recibe instrucciones del Jefe (a) de UCE para la
redaccion para divulgacién de informacion.

2. Profesional
Encargado (a) de
3. Relaciones Publicas

Redacta de acuerdo a lo indicado y traslada
documentos al Jefe de UCE para aprobacion.

4. Jefe (a) Unidad de
Comunicacion
Estratégica

Recibe y revisa si no tiene observaciones firma, sella
y traslada, si tiene observaciones regresa a paso 3.

Recibe y entrega documentos a donde corresponda,
requiriendo sello de recibido.

6. Secretaria

Archiva y/o da seguimiento al proceso
correspondiente.

Fin del procedimiento
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15.11.1 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA REDACCION DE BOLETINES,
NOTAS DE PRENSA O DOCUMENTOS PARA DIVULGACION DE
INFORMACION.

PROCEDIMIENTO PARA REDACCION DE BOLETINES, NOTAS DE PRENSA O DOCUMENTOS PARA
DIVULGACION DE INFORMACION

Profesional Encargado de Jefe Unidad de Comunicaciéon
Relaciones Publicas Estratégica

Inicio

Secretaria

Solicita que elabore
proyecto de
redaccion

Recibeinstrucciones

P para la redaccion

Redacta de acuerdo
aloindicadoy — ———— A
traslada

<

Recibey revisa <

éSitiene
Qbservaciones,

Firma, sella y
trasalda

Recibey entrega
P  documentos a
donde corresponda

l

Archiva o da el
seguimiento
correspondiente

Fin del
Procedimiento
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16. ANEXOS
16.1 Anexo 1

SION PRESIDENCIAL
PAZ Y LOS

COBIERNO
CGUATEMALA

Cuatemala, de de 202
Oficia No. 3000000000

AUDIOVISUAL
MATERIAL GRAFICO

Licenciado/a

Jefe de la Unidad de Comunicacion Estratégica
COPADEH

Estimado licenciado/a

De manera atenta se requiere sus buenos oficios, para girar instrucciones a
donde corresponda, a efecto de brindar el apoyo en la elaboracion de
disefo de para

Adjunto formato de BRIEF con los requisitos tecnicos para la elaboracion
de este.

Sin otro particular agradezco su atencion.

Atentamente,

zona 13 . PBX: 2316-5500 - ®COPADEH F @)W
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Formato de Brief
Unidad de Comunicacion Estratégica

Tipo de proyecto

Objetivo(s) del
proyecto

Titulo del proyecto

Publico

¢Qué material
esperarecibiry
cémo?

Elementos clave

Elementos
fundamentales

Mensaje y tono

Ideas parala
elaboracion del
material

Plazo de la
ejecucion

Otra informacion
que considere
necesaria

Fecha limite para recibir propuesta:

Firmay sello
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Guia para elaborar un Brief
Unidad de Comunicacion Estratégica

Introduccion: Un brief funciona como inspiracién y guia de un conjunto de trabajos que
generalmente involucra la colaboracién entre departamentos con el fin de generar un una idea,
propuesta odisefio de una pieza de comunicacion.

Ei objetivo de un brief es poder alinear a todos ios participantes con ios requisitos técnicos,
determinar los mensajesclave, manejar las expectativasy facilitar una produccién excelente de los
trabajos del equipo de creativo. No solo es muy util desde el punto de vista creativo, sino que
también sirve como un lugar Unico de referencia en donde hallar toda la informacién clave del
proyecto.

Contenido: A continuacién, una guia del contenido necesario en un brief, sin embargo, al ser una
guia puede ampliarse o reducirse segun la necesidad de cada proyecto, recordando que toda
informacion que se proporcione al equipo de Comunicacién Estratégica serd de gran ayuda.

Tipo de proyecto D escripcion general del proyecto incluyendo todos los aspectos
1écnicos necesarios (si esun Mmaterial audiovisual: jcudnto tiempo
debe durar? ;En queé formatolonecesita? Etc. Si esm aterial impreso:
cCuantas copias necesita? (En qué material? A color oblanco y
Nnegro? ;En dénde se imprimira? Etc.)

i¢De queée formaoen que medios se va adifundir?

Objetivo(s) del eCuales el fin del proyecto? Comunicar, persuadir, informar, etc.
proyecto Ejemplo:
- Conmemorar el diainternacional para la erradicacion de la
violencia contrala mujer.
- Informar respecto aloslugares y formaspara hacer una
denunciade violencia contrala mujer.
- Persuadir a mujeres afectadas por la violencia, de la necesid ad

de hacer susdenuncias.

Titulo del proyecto Ejempila:
- Video comnmemorativo por el diainternacional parala
erradicacién de la violencia contra la mujer
- Video sobre conflictividad agraria
- Folleto de Instrum entos sobre D erechos Humanos
- Invitacidn para inauguracion de Sede Regional en Zacapa, elc.
Publico Al definir el publico destinatario, es posible adaptar mejor el trabajo

creativo a dicha audiencia. Es necesario buscar in form acién especifica,
sera sumamente valiosa para determinar quién consumira el m aterial
{videos, anuncios, etc.). Es importante definir a estas personas con
algunas caracteristicas demograficas como la edad, el género, el nivel
de ingresos, el estado civil, el grado de form acién académica, etc.

LQué m aterial espera Unaportada, una publicacidn pararedes sociales, un video, etc.

recibir y como?
iLLo Nnecesita publicado en una red social, como archivo individu al, en

una Mmemoria, en un disco, en una plataforma en la nube, necesita el
material ya impreso..?

Elem entos clave LExisten elementos representativos que resaltar en el material? ¢Qué
tipo de elementos? (Se poseen losderechos sobre elementos como
fotografias, ilustracion es, iconos, glifos, etc.? i Queé significan esos
elementos? jPor qué usarlos? ;En donde se necesitan colocar? _Es
necesarioponer un ttulo? Cual?
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Elementos Aparte de lalinea institucional ;hay algin elemento que esnecesario
fundam entales colocar en el material? Ej. Logotiposde variasinstituciones que

colaboraron, créditos en fotografias, disenos, etc. ; Esun material

gratuitoy de venta prohibida? ;Se necesita mencionar a autoridades?
¢:Quienes? ;Qué cargo ostentan?

Mensaje y tono Al momento que el pablico reciba el mensaje, ;qué deberian pensar,
sentir, desear o hacer? ;Deber tener una voz (una personalidad) y un
ono (un modo o actitud)? ;De qué forma ¢Debe ser una ilustracién?
¢Una fotografia? ;un video? ;Una composicion que mezcle ambos
elementos? Ej.

-

Se trata de un video conmemorativo del dia internacional para la
erradicacién de la violencia contrala mujer. Queremos comunicar que
la violenciapuede convertirse en un circulo vicioso que puede terminar
en la muerte parala victima y carcel para el victimario, de forma que
queremospersuadir de lanecesidad de denunciar para evitar que ese
circulode violencia pase de generaciéon en generacion. Nosdirigiremos
a las mujeres de forma cordial y empatica, con los pronombres
personales “t0” y "nosotras”, de forma que se sientan parte del grupo y
no como personasindividuales.

Ideas parala ¢Como se imagina el material?
elaboracién del
m aterial Si esaudiovisual.. ;Requiere musicalizacién? ;Qué tipo de msica?

Sirequiere serimpreso.. ;Le gustaria algin tipo de papel o acabados
(que la portada brille, que tenga espiral, vaya encuadernado, que sea
un papel grueso, etc.)?

Plazo de la ejecucion | ;Fechaideal de entrega? ;Fecha maximade entrega? ;Cuando debe
publicarse? ;Cuando debe enviarse a imprenta? ;Cuando se recibira
de laimprenta?

Otra inform acién que
considere necesaria
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16.2 Anexo 2

COBIERNO | COMISION PRESIDENCIAL
GCUATEMALA POR LA PAZ ¥ LOS
DERECHOS HUMANOS

Cuatemala, de de 202
Oficio No. X20000000000CK
PROTOCOLO

Licenciado/a

Jefe de la Unidad de Comunicacion Estratégica
COPADEH

Estimado licenciado/a t

Tengo el agrade de dirigirme a usted, deseandole éxitos en sus actividades
diarias. El motivo del presente es en atencion a

Al respecto esta Unidad programd la actividad; .Enese
sentido, atentamente se requiere sus buenos oficios, a efecto de brindar el
apoyo de PROTOCOLO en dicha actividad, la cual se realizarael ____ a
partirdelas horas, en Se adjunta agenda, lista de invitados
{autoridades / Instituciones) croquis del lugar y organizacion de mesas.

Sin otro particular, agradezco su atencién, quedo a la orgen para las consultas y
ampliacion que considere pertinentes, relacionadas con la presente.

Sin otro particular agradezco su atencion.

Atentamente,

13 calle 15-38, zona 13 - PBX: 2316-5500 - @COPADEH FXEw)(®)

oRmCIa S INTERNO
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SELECCIONAR TIPO DE ORGANIZACION DE MESAS

TIPO IMPERIAL [ ri'

] [—t TIPO ESCUELA

N
BEmEWE  WeERE
HEMEE SN
MM ]

TIPO AUDITORIO - TEATRO [| l

D TIPO HERRADURA
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16.3 Anexo 3

GOBIERNO

GUATEMALA

Guatemala, de de 202
io Na. 2000000000000
COBERTURA

Licerciado/a

Jefe de la Unidad de Comunicacion Estratégica
COPALDER
Estimado licenciado/a

juentes

Ce manera aterta me dirijoc a usted para solicitar su apoyo facilita

de visitilidad los cuales serdn utilizaces en |a actividad
3 realizarse losdias____de a partir de las horas Asi mismo sclicitarmos el apayo
técnico y puedan brindar cobertura en 1a toma de fotografias y vigeo.

insumos ¢

CAHTIDAD DESCRIPCIOH OBSERVACIONES
bandera de Guatemala

bandera de Copadeh
asta con base
banner Copadeh
precedencias
bocina

combo de bocinas
microfono alambrico
cable plug_

bacdk panel

Otros.

En ese sentide nos comprometemos a firmar el formulario normativo de compromiso v
responsabilidad por el equipo y material solicitago.

5in ctro particular agradezco su atencion.

Arentamente

-
| 3 ) DE 3 COPAI § 0
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UNID AD DE COMUNICACION ESTRATEGICA
FORMULARIO DE COMPROMISO DE EQUIPO Y MATERIAL DE COBERTURA

Nos comprometemos a cumplir la siguiente normativa:

El equipo que usted ha recibido en calidad de préstamo esta bajo resguardo de la Unidad de
Comunicacion Estratégica de la COPADEH.
El completo manejo del equipo y las altas prestaciones de este, inponen una serie de norm as
para su correcta utilizacion:
¢ Compromiso en el manejo correcto del equipo prestado.
« Compromiso de que novaa dejar sin vigilancia el equipo en ningiin momento.
¢ Noserecibird equipo en malas condiciones.
¢« El equipo solicitado deberd ser utilizado Gnicamente para fines institucionales de la
COPADEH.
¢« Devolucion del equip o a mds tardar el dia habil siguiente a la utilizacion de este.
¢« La no devolucién en la fecha establecida dard sancién al préstamo de equipos y sera
notificado al D epartamento Administrativo a la Unidad de Inventario y Recursos Humanos.
e En el caso de incumplimiento de cualquiera de estas condiciones, la Unidad de
Comunicacién Estratégica de la COPADEH adoptara las correspondientes medidas
necesarias, notificando al D epartamento Administrativo, Unidad de Inventario y Recursos
Humanos.
« Siporalgln casoelsolicitante y irmante,quedapor fueradela Institucion, deberd presentar
al D epartamento de Recursos Humanos, Solven cia de equipo de cobertura exiendida por
laUnidad de Comunicacion Estratégicade la COPADEH.

Antes de firmar este documento me comprometo a conocer y acep tar los horarios y politicas de la
Unidad de Comunicacion Estratégica.

Acepto: No acepto:

Acepto que me han entregado los equipos en 6ptimas condiciones y no reporto dafio alguno.

Nombre: Firma:

D ependencia:

Fechaderetirode equipo: [/ / Fechade compromisode entregadeeste: / /

Alfirmar de manera Gnica, doy por aceptado que asumo la responsabilidad por todo concepto.

=
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