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1. ANTECEDENTES INSTITUCIONALES
El Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala -CONAMIGUA-, a través del Decreto

Numero 46-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del Consejo Nacional de Atencién
al Migrante de Guatemala”, segun el articulo 2, define su naturaleza como: “CONAMIGUA es el ente
gubernamental que coordina, define, supervisa y fiscaliza las acciones y actividades de los 6rganos y
entidades del Estado tendientes a proteger, atender y brindar asistencia y auxilio a los migrantes
guatemaltecos y sus familias en Guatemala asi como los migrantes que se encuentran en el territorio
nacional.”

Mediante Acuerdo Gubernativo Nimero 106-2009, se emite el Reglamento de la Ley del Consejo
Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala, para regular y facilitar la aplicacion de las normas
contenidas en la “Ley del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala”, Decreto Nimero
46-2007 del Congreso de la RepUblica de Guatemala. Este cuerpo reglamentario en Articulo 1 establece
que: “El presente reglamento tiene por objeto desarrollar los preceptos de la Ley del Consejo Nacional
de Atencién al Migrante de Guatemala; para dicho efecto, establece y desarrolla la estructura,
organizacion y funcionamiento de dicho Consejo Nacional, las unidades administrativas, funciones y
régimen de personal de la entidad.”

Para el efectivo y eficaz cumplimiento de las funciones del Consejo Nacional de Atencion al Migrante
de Guatemala, se emitié el Reglamento Orgénico Interno; con normas internas que desarrollan la
organizacién de cada uno de los 6rganos que integran el Consejo Nacional de Atencion al Migrante de
Guatemala, estableciendo la dependencia jerdrquica de cada uno. Fue asi como, en cumplimiento del
articulo 20 del Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de Atencidn al Migrante de Guatemala, se
regula que es necesario emitir la disposicion correspondiente por medio de la cual se establezca la
estructura organica interna del Consejo Nacional de Atencidon al Migrante de Guatemala; mediante
Acuerdo No. 01-2016, en calidad de 6rgano colegiado superior de deliberacion y decision, el Consejo
Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala, emiti6 el 05 de abril de 2016, el Reglamento Organico
Interno del Consejo Nacional de Atencidn al Migrante de Guatemala.

2. MISION Y VISION INSTITUCIONAL

Mision

Somos el ente gubernamental encargado de coordinar, definir, supervisar y fiscalizar las acciones del
Estado encaminadas a proteger, atender y brindar asistencia y auxilio a las y los migrantes
guatemaltecos, a sus familiares en Guatemala, asi como de la poblacién deportada y retornada al pais
y de los migrantes que se encuentran en el territorio nacional. (Fuente: https://conamigua.gob.gt)

Visién
Ser una institucion fortalecida, capaz de contribuir en garantizar la dignidad, e integri
migrantes guatemaltecos, de sus familias en Guatemala, de la poblacion retornada, #s
migrantes que se encuentran en el territorio nacional. (Fuente: https://conamigua.gob.g

EJECUTIVA
CONAMIGU
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3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

El organigrama del Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala -CONAMIGUA-, describe a
la Unidad de Comunicacién Social, como una de las tres unidades bajo linea directa de la Secretaria
Ejecutiva; en consecuencia, la Unidad de Comunicacion Social, dentro de su estructura funcional
cuenta con un Encargado de la Unidad y personal de apoyo (técnicos) para el desarrollo de la
comunicacion y divulgacién de las labores del Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala
-CONAMIGUA-.

Seglin Acuerdo Numero 01-2016 del Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala
-CONAMIGUA-, “Reglamento Orgénico Interno del CONAMIGUA”, en Articulo 11, numeral 3, establece
que: “La Unidad de Comunicacion Social es la encargada de disefiar estrategias de comunicacioén y
acciones que divulguen las labores que realice el CONAMIGUA. Para lo cual apoyard a la Secretaria
Ejecutiva en todos los temas de comunicacion y divulgacion de las diversas acciones, programas y
temdticas de la poblacién migrante a través de los medios masivos y alternativos.”

Asimismo, el Acuerdo Nimero 1-2022, del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala,
“Manual de Puestos y Salarios del CONAMIGUA”, describe las actividades, por cada puesto de trabajo
dentro de la institucién, como parte de la divisién funcional del trabajo que realizan. En consecuencia,
se describe el organigrama vertical de la Unidad de Comunicacion siguiente:

Encargado de

Unidad de Comunicacién Social

Técnico de Técnico de Disefio
Medios de Comunicacién Grafico y Pagina Web

Con relacién a los puestos asignados en el organigrama anterior, los mismos estan definidos en el
Acuerdo Numero 1-2022 del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala, “Manual de
Puestos y Salarios del CONAMIGUA”; en el cual se describen las actividades, que tienen asignadas cada
puesto dentro de la institucién, como parte de la division funcional del trabajo que realizan.
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4. OBIJETIVOS DEL MANUAL

4.1  Objetivo General
Presentar un documento técnico administrativo que de forma ordenada describa los procedimientos

de la Unidad de Comunicacién Social, para brindar directrices y delimitar responsabilidades al personal
y funcionarios de la institucién que intervengan en los procesos de comunicacion y divulgacion de las
diversas acciones, programas y tematicas de la poblacién migrante.

4.2  Objetivos Especificos

e Ofrecer un instrumento que indique como realizar las actividades especificas de la Unidad de
Comunicacién Social, para facilitar el cumplimiento a lo normado en el Reglamento Organico Interno
del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala.

o Servir de guia didactica a la Unidad de Comunicacion Social; para normar los pasos secuenciales en
los distintos procesos que se deriven procesos de comunicacion y divulgacion de las diversas
acciones, programas y tematicas de la poblacion migrante.

e Servirde herramienta base de induccién, para el nuevo personal o funcionarios del Consejo Nacional
de Atencidn al Migrante de Guatemala -CONAMIGUA- y de material de consulta para usuarios
externos.

5. ALCANCE O AREAS DE APLICACION DEL MANUAL

a) Los criterios, normas y demas aspectos referidos en el presente manual, deben ser aplicados por el
personal de la Unidad de Comunicacidn Social, en el desempefio de sus actividades.

b) El contenido del presente documento, es aplicable a todos los empleados y funcionarios del Consejo
Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala -CONAMIGUA-, en su sede central y sedes
departamentales, cuando en el desarrollo de sus actividades laborales, se comunique y divulga las
diversas acciones, programas y tematicas de la poblacién migrante.

c) Cualquier disposicién contraria a lo establecido en las leyes que rigen al Consejo Nacional de
Atencién al Migrante de Guatemala -CONAMIGUA-, no tendran validez algunay debera ser sometida
a revisién y/o enmienda en el momento que sea identificada.

6. MARCO LEGAL

El fundamento juridico regulador se encuentra establecido en:

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

e Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos”. ,

e Decreto Niumero 46-2007 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, “Ley del Consejo N \gﬁ%%ﬁ"&é”@%
Atencién al Migrante de Guatemala”. s

e Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley de
Informacién Publica”.
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e Decreto Nimero 05-2021 del Congreso de la Repuiblica de Guatemala, “Ley para la Simplificacion de
Requisitos y Tramites Administrativos”.

o Acuerdo Gubernativo Nimero 106-2009 del Presidente de la Reptiblica de Guatemala, “Reglamento
de la Ley del Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala”.

e Acuerdo Numero 01-2016 del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala,
“Reglamento Orgénico Interno del Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala”.

e Acuerdo Numero 1-2022 del Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala, “Manual de
Puestos y Salarios del Consejo Nacional de Atencidn al Migrante de Guatemala -CONAMIGUA-",

e Acuerdo NGmero 2-2022 del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala, “Reglamento
Interno de Trabajo -RIT- del Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala”.

7. DEFINICIONES, ACRONIMOS Y/O SIGLAS

A continuacién, se presenta un listado de las distintas definiciones o términos de uso frecuente dentro
de los procedimientos que se llevan a cabo en la Unidad de Comunicacién Social; asimismo, los
acrénimos y/o abreviaturas mas usuales que se relacionan con los procedimientos.

7.1 Definiciones
En el manual se utiliza cierta terminologfa, de la cual se describen definiciones especificas, con su cita

de fuente de consulta y otras definiciones elaboradas por el profesional a cargo del presente manual.

e Aviso: Noticia o advertencia que se comunica a alguien (Fuente: Diccionario de la Real Academia
Espafiola).

e Boletin: Publicacion destinada a tratar de asuntos cientificos, artisticos, histéricos o literarios,
generalmente publicada por alguna corporacién (Fuente: Diccionario de la Real Academia Espafiola).

e Consulta: Peticion de informacién, opinién, o consejo sobre una materia determinada. Busqueda de
informacién en una fuente de documentacién para aprender una cosa o para aclarar una duda.
(Fuente: Elaborado por consultor a cargo del presente manual).

e Comentario: Juicio, parecer, mencién o consideracién que se hace, oralmente o por escrito, acerca
de alguien o algo (Fuente: Diccionario de la Real Academia Espafiola).

e Disefio grafico: es la concepcién original de un objeto u obra destinados a la produccion en serie
(Fuente: Diccionario de la Real Academia Espaiiola). Material institucional didactico para uso de las
diferentes direcciones y Sedes del CONAMIGUA. (Fuente: Elaborado por consultor a cargo del
presente manual).

e Documento: Escrito en que constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados como tales
para probar algo (Fuente: Diccionario de la Real Academia Espafiola).

e Documento dlgltallzado. Documento que nacid a la vida juridica de forma ﬁ5|ca o tangible y que

Tramites Administrativos).
e Documento electrénico: Documento que nacié a la vida juridica de forma electrénica (Ka
para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos).
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e Emigracién: Acto de salir de un Estado con el propésito de asentarse en otro. Las normas
internacionales de derechos humanos establecen el derecho de toda persona de salir de cualquier
pafs, incluido el suyo (Fuente: Glosario sobre Migracion de la OIM Organizacion Internacional para
las Migraciones).

e Expediente: Reflejo documental de las actuaciones desarrolladas en relacién con una cuestion
determinada por un 6rgano judicial, administrativo o entidad privada (Fuente: Diccionario de la Real
Academia Espafiola).

e Flujo migratorio: Concretamente la nocion se refiere a la “cantidad de migrantes en proceso de
movimiento migratorio o que estan autorizados a moverse de un pais a otro por motivos de trabajo
o para establecerse durante un periodo de tiempo definido” (Fuente: Glosario sobre Migracion de
la OIM Organizacién Internacional para las Migraciones).

e Forma o Formulario: es una herramienta o medio de comunicacion escrito, normalmente impreso
que, por lo general contienen informacion fija y espacio para incluir informacién variable (Fuente:
Elaborado por consultor a cargo del presente manual).

e Gestién: Cada uno de los pasos y diligencias que hay que recorrer en un asunto hasta su conclusion
(Fuente: Diccionario de la Real Academia Espafiola). Accion o tramite que, junto con otros, se lleva
a cabo para conseguir o resolver una cosa. (Fuente: Elaborado por consultor a cargo del presente
manual).

e Informe: Descripcidn oral o escrita, de las caracteristicas y circunstancias de un suceso o asunto
alguien (Fuente: Diccionario de la Real Academia Espafiola).

e Migracion internacional: Movimiento de personas que dejan su pais de origen o en el que tienen
residencia habitual, para establecerse temporal o permanentemente en otro pais distinto al suyo.
Estas personas para ello han debido atravesar una frontera. Si no es el caso, serian migrantes
internos (Fuente: Glosario sobre Migracion de la OIM Organizacion Internacional para las
Migraciones).

e Migrante: Este término se aplica a las personas y a sus familiares que van a otro pais o regién con
miras a mejorar sus condiciones sociales y materiales y sus perspectivas y las de sus familias (Fuente:
Glosario sobre Migracién de la OIM Organizacién Internacional para las Migraciones).

e Procedimiento: Es un conjunto de instrucciones que sirve para desarrollar una sola tarea o actividad
dentro de un proceso (Fuente: Elaborado por consultor a cargo del presente manual).

e Proceso: Es una serie de tareas y actividades que producen un resultado (Fuente: Elaborado por
consultor a cargo del presente manual).

e Precedencia: Anteposicion, antelacién en el orden. Preeminencia o preferencia en el lugar y asiento
y en algunos actos honorificos (Fuente: Diccionario de la Real Academia Espafiola).

e Protocolo: conjunto de reglas de formalidad que rigen los actos y ceremonias diplomaticas y
oficiales (Fuente: Diccionario de la Real Academia Espafiola).

e Usuario: Persona que por si misma o en representacion de otra, interacttia con el Estado para
obtener un resultado final (Fuente: Ley para la Simplificacién de Requisitos
Administrativos).
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7.2 Acrénimos y/o Siglas
En los distintos procedimientos de la Unidad de Comunicacién Social, se utilizan regularmente los

acronimos y/o siglas que se listan a continuacion:

1 | CONAMIGUA Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala.

2 | DAJ Direccién de Asuntos Juridicos.

4 | DIGES Direccién de Gestion Social y Coordinacion Interinstitucional.
5 | FAG Fuerza Aérea Guatemalteca.

8 |IGM Instituto Guatemalteco de Migracion.

9 | MINEX Ministerio de Relaciones Exteriores.

10 | SEGEPLAN Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia.
11 | U-CS Unidad de Comunicacidn Social.

12 | U Unidad de Informatica.

13 | U-IP Unidad de Informacién Publica.

8. LISTA DE FUNCIONES
Las funciones por puesto de trabajo estan descritas en el “Manual de Puestos y Salarios del Consejo
Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala -CONAMIGUA-", Acuerdo numero 1-2022, del Consejo

Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala
8.1 Funciones por Puesto de Trabajo

Encargado de la Unidad de Comunicacién Social.

a. Coordinar el disefio y operar una estrategia de comunicacion social externa e interna para
CONAMIGUA, en coordinacién con las demas unidades administrativas;

b. Establecer, promover y coordinar las relaciones del CONAMIGUA con los medios de comunicacion
masiva;

c. Planificar, disefiar, producir, coordinar y evaluar las campafias de publicidad, a través de sus distintas
Direcciones y Unidades presentando una campaiia final a la Secretaria Ejecutiva para su aprobacion;

d. Atender todo lo relacionado a las invitaciones protocolarias y de prensa que deban realizar las
Direcciones, Unidades o funcionarios del CONAMIGUA;

e. Promover reuniones de coordinacién con las Direcciones y Sedes de CONAMIGUA, a fin de
uniformar criterios en la difusién de las politicas y acciones en materia de comunicacién social de la
Institucion;

f. Concertar la realizacién de actividades de divulgacién, con los medios de difusién con que se

disponga; ,
: . - T y " iz & ClQhai
g. Planear, coordinar y orientar las actividades de difusion informativa, comunicacion y ublici é‘d?%
£

social del CONAMIGUA en los diferentes formatos digitales;
h. Analizar la informacién de los distintos medios de comunicacion aquellas relacio

ambito de competencia;

e
'§ SECRETARIA
adasJeenThk
2 CONAMIG

=
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i Proveer a los medios de comunicacion, la informacion oficial que emita CONAMIGUA y generar los
instrumentos, tiempos y espacios pertinentes a la difusién y promocion institucional;

j. Realizar otras actividades que le sean asignadas en el dmbito de su competencia;

k. Otras funciones solicitadas por la Secretaria Ejecutiva;

| Otras funciones que le sean solicitadas por la Autoridad Administrativa Superior.

Técnico de Medios de Comunicacion.

2. Mantener actualizado el banco documental, fototeca y videoteca de comunicacion social del
CONAMIGUA;

. Apoyar en el disefio y manejo de redes sociales oficiales del CONAMIGUA;
Grabar y editar capsulas informativas de temas relevantes de la Institucion;

d. Apoyar en la redaccién de informacion oficial que emita CONAMIGUA y generar los instrumentos,
tiempos y espacios pertinentes a la difusién y promocion institucional;

e. Brindar apoyo técnico en las actividades protocolarias y de prensa que deban realizar las
dependencias, unidades Jdministrativas o funcionarios del CONAMIGUA;

f. Recopilar la informacion de los distintos medios de comunicacion y proporcionar a las distintas
Direcciones y Unidades de la institucion, aquellas relacionadas con su ambito de competencia;

g. Controlary manejar el equipo fotografico (analdgico 0 digital), uso de lentes, filtros, tipo de camara
adecuada para cada tipo de fotografia y/o video, tripodes, zooms, Y demés equipo afin, para que se
encuentren en éptimas condiciones para el proceso de captura de fotografias y/o videos, y todo
aquel material que sea de utilidad para la realizacion de sus competencias, de acuerdo a lo solicitado
por la Unidad de Comunicacion Social del CONAMIGUA;

h. Realizar otras actividades que le sean asignadas en el ambito de su competencia.

i Otras funciones solicitadas por autoridades superiores del CONAMIGUA;

j. Otras funciones que le sean solicitadas por la Autoridad Administrativa Superior.

o o

Técnico de Disefio Grafico y Pagina Web.

a. Elaborar disefio para presentacion de informes de monitoreo de prensa;

b. Estandarizar disefios para la identifacién del personal como trabajadores y/o contratistas del
CONAMIGUA,

c. Asegurar el adecuado disefio del material publicitario, boletines y demas material divulgativo y
oficial del CONAMIGUA;

d. Redactar y distribuir comunicados del CONAMIGUA, que tengan como destino los diferentes medios
de comunicacion;

e. Coordinar con la Unidad de informatica, el disefio, la publicaciéony actualizacion de la pagina de web
del CONAMIGUA;

f. Apovyar en el desarrollo de eventos culturales y sociales a desarrollarse por el CONAMIGUA;

g. Otras funciones solicitadas por autoridades superiores del CONAMIGUA;

h. Otras funciones que le sean solicitadas por la Autoridad Administrativa Superior.
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9. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

e |
No. Nombre del Procedimiento
1 Procedimiento: | Monitoreo de medios.
2 Procedimiento: | Cobertura de actividades de la Secretaria Ejecutiva.
& Procedimiento: | Protocolo y atencion de eventos institucionales.
4 Procedimiento: | Manejo de redes sociales y/o pagina web.
5 Procedimiento: | Organizacién de conferencias de prensa.
6 Procedimiento: | Atencién a medios de comunicacion.
7 Procedimiento: | Disefio de estrategiasy campafias publicitarias.

10. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS POR MEDIO DE MATRICES

A continuacién, se describe cada uno de los procedimientos que se desarrollan en la Unidad de
Comunicacién Social, con sus actividades descritas cronologicamente y sus responsables, a efecto de
atender las funciones emanadas en las normativas internas vigentes.

Al
N

2
SECRETARIA T
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10.1

Monitoreo de medios.

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Técnico de Medios de
Comunicacion

Revisa oportunamente los periédicos digitales e impresos a
requerimiento de Encargado de la Unidad de Comunicacion Social.

Técnico de Medios de
Comunicacion

Busca y localiza noticias relacionadas a temas migratorios
(Migrantes retornados, migrantes en transito, leyes migratorias,
politicas migratorias y cualquier actividad relacionada con
migrantes guatemaltecos).

Técnico de Medios de
Comunicacion

Elabora Informe de “Monitoreo de Medios” por escrito y
electrénico; traslada informe a Encargado de la Unidad de
Comunicacion Social.

Encargado de la Unidad
de Comunicacién Social

Recibe informe de “Monitoreo de Medios” revisa y analiza el
contenido; envia informe a Secretaria Ejecutiva, con informacion
de la situacién migratoria en Guatemala, México y Estados Unidos.

Secretario Ejecutivo

Recibe y revisa Informe de Monitoreo de Medios.

Secretario Ejecutivo

¢Necesita ampliacién de la informacién? Si: Continta el proceso.
No: Pasa a actividad No. 10.

Secretario Ejecutivo

Devuelve Informe de “Monitoreo de Medios” a Encargado de la
Unidad de Comunicacién Social y solicita ampliar informacion.

Encargado de la Unidad
de Comunicacién Social

Recibe Informe de “Monitoreo de Medios” y coordina con Técnico
de Medios de Comunicacion, la bisqueda de mas informacion en
otros medios, para ampliar informe y traslada a Secretaria
Ejecutiva.

Secretario Ejecutivo

Recibe y revisa Informe de Monitoreo de Medios con informacion
ampliada para su conocimiento; devuelve informe.

10

Encargado de la Unidad
de Comunicacién Social

Recibe informe y traslada a Técnico de Medios Comunicacion para
conformar archivo.

1l

Técnico de Medios de
Comunicacion

Archiva informe en dispositivo digital.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10.1.1 Diagrama de Flujo
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10.2 Cobertura de actividades de la Secretaria Ejecutiva.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

No. RESPONSABLE
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 | Secretario Ejecutivo Remite informacién al Encargado de la Unidad de Comunicacion
Social, para realizar la cobertura de una actividad.

2 | Encargado de la Unidad | Recibe informaciony verifica el lugar y fecha donde se desarrollara

de Comunicacién Social | la actividad.

3 | Encargado de la Unidad | éLa actividad se realizara en el Interior de la Republica? Si:

de Comunicacion Social | contintia el Proceso. No: Pasa a la actividad No. 9.
4 | Encargado de la Unidad | Solicita a Secretaria Ejecutiva el “Nombramiento de Traslado al
de Comunicacién Social | Interior”, para tramite de viaticos y transporte para dirigirse al
lugar donde se desarrollara la actividad.

5 | Secretario Ejecutivo Emite “Nombramiento de Traslado al Interior” y traslada el mismo
al Encargado de la Unidad de Comunicacién Social para dar
cobertura a la actividad.

6 | Encargado de la Unidad | Recibe “Nombramiento de Traslado al Interior” autorizado, para

de Comunicacién Social | dar cobertura a la actividad.

7 | Encargado de la Unidad | Emite “Nombramiento de Traslado al Interior” para el personal de

de Comunicacion Social | la Unidad de Comunicacién Social que dara cobertura a la actividad.

8 | Encargado de la Unidad | Coordina gestiones ante la Unidad de Servicios Generales, en la

de Comunicacion Social | asignacién de transporte (vehiculo y piloto) para traslado del
pPersonal de la Unidad de Comunicacién Social al lugar de la
cobertura de la actividad.

9 | Personal de la Unidad de | Se trasladan al lugar de la actividad para dar cobertura a la misma.

Comunicacion Social Realizan las diferentes acciones de cobertura (fotografias,
grabacion de video o entrevistas) para documentar la actividad.

10 | Personal de la Unidad de | Elaboran redaccion de textos para redes sociales y pagina web,

Comunicacion Social edicién de video, selecciéon de fotos y se procede a trasladar el
material al Encargado de la Unidad de Comunicacion Social.

11 | Encargado de la Unidad | Revisa el material audiovisual y textos para publicar una nota de

de Comunicacién Social | cobertura sobre la actividad.

12 | Encargado de la Unidad | Elabora propuesta de nota a publicar y traslada a Secretario

de Comunicacién Social | Ejecutivo, para su aprobacion.

13 | Secretario Ejecutivo Recibe nota de cobertura con material documental para su revision
y aprobacion.

14 | Secretario Ejecutivo éAprueba la nota de cobertura? Si: Contintia con el proceso I
Devuelve con observaciones y correcciones. ‘“‘EWONA[ "’%

15 | Secretario Ejecutivo Aprueba y devuelve la nota de cobertura a Encargado de, T 2
de Comunicacién Social, para su publicacién en redes soclﬂlesum
pagina web. % 2, CORANI i\"

G""T Th 2
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16 | Encargado de la Unidad | Recibe nota de cobertura aprobada, gira instrucciones al Técnico
de Comunicacién Social | de Disefio Grafico y Pagina Web, para coordinar las publicaciones

respectivas.
17 | Técnico de Disefio | Recibe nota de cobertura aprobada, publica en redes sociales y
Gréfico y Pagina Web coordina con Encargado de la Unidad de Informatica para publicar

en pagina web institucional.

18 | Técnico de Disefio

Gréfico y Pagina Web Archiva nota de cobertura en dispositivo digital.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

‘;\{—_&C!ONA,: 7
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10.2.1 Diagrama de Flujo
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COBERTURA DE ACTIVIDADES DE LA SECRETARIA EJECUTIVA
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10.3 Protocolo y atencién de eventos institucionales.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 | Direccién o Unidad | Remite solicitud al Encargado de la Unidad de Comunicacion Social
responsable del evento | para que gestione las actividades de protocolo y atencién a un
evento determinado.
2 | Encargado de la Unidad | Recibe la solicitud, elabora borrador con el contenido de la
de Comunicacién Social | invitacién del evento y convocatoria a los medios de comunicacion.
3 | Encargado de la Unidad | Traslada borrador e instrucciones a Técnico de Disefio Grafico y
de Comunicacién Social | Pagina Web, para que realice gestiones pertinentes en la
elaboracion de disefios de arte de invitacion al evento.
4 | Técnico de Disefio | Realiza las gestiones pertinentes en la elaboracién de disefios de
Grafico y Pagina Web arte de invitacién al evento y cuando sea necesario pueda acudir a
gestionar los servicios de Profesionales en Disefio Grafico.
5 | Técnico de Disefio | Remite a Encargado de la Unidad de Comunicacion Social, propuesta
Grafico y Pdgina Web de los disefios de arte de invitacion al evento.
6 | Encargado de la Unidad | Recibe la propuesta de disefios de arte de invitacion al evento, para
de Comunicacidén Social | su revision y visto bueno.
7 | Encargado de la Unidad | éAprueba los artes? Si: Continda el proceso. No: Devuelve disefios
de Comunicacién Social | de arte con observaciones y correcciones.
8 | Encargado de la Unidad | Traslada a la Direccién o Unidad responsable del evento, las
de Comunicacion Social | invitaciones para su envio y delega al Técnico de Medios de
Comunicacién para realizar la convocatoria de medios de
comunicacion.
9 | Técnico de Medios de | Envia convocatoria de prensa a medios de comunicacion.
Comunicacion
10 | Técnhico de Medios de | Traslada material de imagen institucional (Precedencias, banderas,
Comunicacion back panel, trifoliares, afiches, banners, entre otros materiales a
solicitud de la Direccién o Unidad responsable del evento) y la coloca
el diay en el lugar del evento; notifica al Encargado de la Unidad de
Comunicacién Social la finalizacidn del montaje del evento.
11 | Encargado de la Unidad | Coordina la actividad y designa al Maestro de Ceremonias segun la
de Comunicacién Social | agenda proporcionada por la Direccién o Unidad responsable del
Evento.
12 | Encargado de la Unidad | Gira instrucciones a Técnico de Medios de Comunicacion, para que
de Comunicacién Social | realice desmontaje de evento. AT
13 | Técnico de Medios de | Atiende instrucciones y traslada material de Imagen InQ Rucional a

Comunicacion

=5

SECRETARIA

%

donde corresponde.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10.4 Manejo de redes sociales y/o péagina web.

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de la Unidad
de Comunicacién Social

Analiza las diferentes acciones y actividades realizadas por el
CONAMIGUA, selecciona ejes y proyectos deben ser objeto de
difusién en redes sociales y/o pagina web.

Encargado de la Unidad
de Comunicacion Social

Traslada ejes y proyectos de difusion seleccionados a Técnico de
Disefio Grafico y Pagina Web; e instruye para que se genere una
propuesta para el manejo de las redes sociales y/o pagina web,
incluyendo cronograma de actividades.

Técnico de Disefio Grafico
y Pagina Web

Redacta propuesta por escrito, en el cual se describe el contenido
de difusién, instrumentos a utilizar (notas, fotografias y videos),
en la difusién y promocién institucional en redes sociales y/o
pagina web.

Técnico de Disefio Gréfico
y Pagina Web

Coordina la elaboracion de disefios, determina tiempos, espacios
pertinentes a la difusién y promocién institucional; traslada
propuesta a Encargado de la Unidad de Comunicacién Social.

Encargado de la Unidad
de Comunicacién Social

Traslada propuesta por escrito a Secretario Ejecutivo, para que
avale el contenido a desarrollar en la difusion y promocion
institucional en redes sociales y/o pagina web.

Secretario Ejecutivo

Recibe propuesta por escrito, revisa y analiza el contenido para
dar el aval al contenido.

Secretario Ejecutivo

iAvala contenido de la propuesta? Si: Continua proceso. No:
Devuelve con observaciones y correcciones

Secretario Ejecutivo

Avala y traslada propuesta a Encargado de la Unidad de
Comunicacidn Social para continuar procedimiento.

Encargado de la Unidad
de Comunicacion Social

Gira instrucciones a Técnico de Disefio Grafico y Pagina Web, para
realizar las gestiones pertinentes de disefio y creacion del
contenido a publicar en redes sociales y/o pagina web.

10

Técnico de Disefio Grafico
y Pagina Web

Coordina las gestiones pertinentes para la elaboracién de los
disefios de artes (capsulas informativas, boletines institucionales
y demas material divulgativo) a publicar en redes sociales y/o
pagina web; traslada para visto bueno del Encargado de la Unidad
de comunicacién Social.

11

Encargado de la Unidad
de Comunicacion Social

Recibe los disefios de artes a publicar, para su revisién y visto
bueno.

12

Encargado de la Unidad
de Comunicacién Social

By«

iDa visto bueno a disefios de artes? Si: Contintia el prog
Devuelve disefios con observaciones y correcciones. /S

13

Encargado de la Unidad
de Comunicacién Social

Traslada a Secretario Ejecutivo, disefios de artes a pu jcagjgggq-l
su aprobacién.
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Revisa arte elaborado, para aprobar publicacién en redes sociales

14 | Secretario Ejecutivo
y/o pagina web.
15 | Secretario Ejecutivo éAprueba disefios de arte? Si: Contintia el proceso. No: Devuelve
arte para correcciones o modificaciones a la actividad No. 11.
16 | Secretario Ejecutivo Traslada artes aprobados a Encargado de la Unidad de
Comunicacion Social, para realizar publicacién correspondiente.
17 | Encargado de la Unidad | Recibe artes aprobados y traslada a Técnico de Disefo Grafico y
de Comunicacioén Social Pagina Webh, para realizar las publicaciones correspondientes.
18 | Técnico de Disefio Grafico | Publica en redes sociales y coordina con Encargado de la Unidad
y Pagina Web de Informética para publicar en pagina web institucional.
19 | Técnico de Disefio Grafico | Archiva en dispositivo digital las publicaciones realizadas.
y Pagina Web

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANEJO DE PUBLICACIONES EN REDES SOCIALES Y/O PAGINA WEB

Encargado de la Unidad de Técnico de Disefio Secretario

Comunicacién Social Grafico y Pagina Web Ejecutivo
INICIO

Analiza las diferentes acdones y

actividades realizadas por el
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proyectos deben ser objeto de difusion

en redes sociales y/o pagina web

Traslada ejes y proyectos de difusién Redacta propuesta por escrito, en el

seleccionados e instruye para que se cual se describe el contenido de

genere una propuesta para el manejo »| difusion, instrumentos a utilizar, en la

de las redes sociales y/o pégina web, difusién y promocién institucional en

induyendo cronograma de actividades redes sociales y/o pagina web

A 4
Coordina las gestiones pertinentes para
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traslada propuesta

v

e ' i i
Traslada propu sta por escrito, para Recibe propuesta por escrito,
que avale el contenido a desarrollar en »| revisa y analiza el contenido
la difusid ion instituci n ;
difusion y promocion in cional e para dar el aval al contenido

redes sociales y/o pagina web

A

éAvala
contenido de la
propuesta?

NO

Sl

v

Gira instrucciones, para realizar las

gestiones pertinentes de disefio y| Avala vy traslada propuesta
creacion del contenido a publicar en para continuar procedimiento
redes sociales y/o pagina web
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Secretario
Ejecutivo
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v

Recibe los disefios de artes a publicar, ¢
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NO
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para su aprobacién en redes sociales vy/o
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Sl

4
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h
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publicaciones realizadas
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10.5 Organizacion de conferencias de prensa.

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Secretario Ejecutivo

Instruye a Encargado de la Unidad de Comunicacion Social, para
que organice una conferencia de prensa para dar declaraciones
sobre un tema determinado.

Encargado de la Unidad
de Comunicacion Social

Recibe instrucciones y revisa el contenido que se requiere
comunicar, fecha, hora y lugar de la conferencia; traslada
informacién a Técnico de Medios de Comunicacion para realizar
las gestiones pertinentes.

Técnico de Medios de
Comunicacion

Elabora disefio de invitacién digital para medios de comunicacion
y redacta comunicado de prensa que se remitira de forma impresa
el dia de la conferencia.

Técnico de Medios de
Comunicacion

Traslada a Encargado de la Unidad de Comunicacién Social la
invitacion digital y comunicado de prensa, para su visto bueno.

Encargado de la Unidad
de Comunicacion Social

Recibe invitacion digital y comunicado, revisa y analiza el
contenido del comunicado de prensa.

Encargado de la Unidad
de Comunicacion Social

¢Da visto bueno a comunicado de prensa? Si: Continua proceso.
No: Devuelve con observaciones a Técnico de Medios de

Comunicacion.

Encargado de la Unidad
de Comunicacién Social

Convoca a los medios de comunicacion envia invitacion digital con
base a listado de los medios que cubren la fuente; gira
instrucciones a Técnico de Medios de Comunicacién para realizar
las acciones pertinentes el dia de la conferencia de prensa.

Técnico de Medios de
Comunicacion

Se traslada al lugar donde se realizara la conferencia de prensa,
para realizar las actividades protocolarias (coloca imagen de
promocién institucional y equipo audio visual) para la atencion a
los medios de comunicacion.

Técnico de Medios de
Comunicacién

Entrega el comunicado de prensa, a los medios de comunicacion
de forma impresa o digital; e informa a Encargado de la Unidad de
Comunicacién Social para dar apertura a la conferencia de prensa.

10

Encargado de la Unidad
de Comunicacion Social

Participa en la conferencia de prensa como moderador, presenta
a las autoridades del CONAMIGUA, indica el tema de la
conferencia y da atencion a preguntas y respuestas.

11

Encargado de la Unidad
de Comunicacién Social

Despide a las Autoridades del CONAMIGUA y medios de

comunicacion, e instruye a Técnico de Medios de Comunic% ESYT)
para finalizar con proceso de conferencia de prensa. J§§’

12

Técnico de Medios de
Comunicacion

Recoge y traslada material de imagen institucional y eqﬁoﬁi@ﬂﬁn i
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Comunicacion

13 | Técnico de Medios de | Coordina con el Encargado de la Unidad de Informatica (cuando lo
Comunicacion amerite), la publicacion en redes sociales y/o pagina web lo
expuesto en conferencia de prensa.
14 | Técnico de Medios de | Archiva en dispositivo digital la conferencia de prensa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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A
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10.6 Atencidn a medios de comunicacion.

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Técnico de Medios de
Comunicacion

Recibe solicitud via correo electrdnica, escrita o presencial del
medio(s) de comunicacién, sobre informacién de algin tema
migratorio.

Técnico de Medios de
Comunicacion

Revisa y analiza la solicitud, recopila informacién y redacta
informe de respuesta; traslada a Encargado de la Unidad de
Comunicacion Social para visto bueno.

Encargado de la Unidad
de Comunicacidn Social

Recibe informe de respuesta, revisa para avalar el contenido de la
informacion requerida.

Encargado de la Unidad
de Comunicacion Social

éAvala informe de respuesta? Si: Continua proceso. No: Devuelve
informe de respuesta con observaciones.

Encargado de la Unidad
de Comunicacion Social

Analiza si el contenido de la informacion a trasladar requiere el
visto bueno de la Secretaria Ejecutiva.

Encargado de la Unidad
de Comunicacion Social

éInforme requiere visto bueno? Si: Continua proceso. No: Pasa a
la actividad No. 9.

Encargado de la Unidad
de Comunicacion Social

Traslada informe a Secretaria Ejecutiva, para gestionar visto
bueno.

Secretario Ejecutivo

Da visto bueno al informe de respuesta y devuelve a Encargado de
la Unidad de Comunicacion Social.

Encargado de la Unidad
de Comunicacion Social

Remite el informe de respuesta al medio de comunicacion
solicitante, atendiendo la forma en que fue solicitada la
informacion (via correo electrénico, escrita o presencial).

10

Encargado de la Unidad
de Comunicacién Social

Traslada copia de informe de respuesta, al Técnico de Medios de
Comunicacion para su archivo.

11

Técnico de Medios de
Comunicacion

Archiva en dispositivo digital y de forma fisica el informe de
respuesta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10.7 Disefio de estrategias y campafias publicitarias.

vND 3=

7]

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 | Encargado de la Unidad | Determina la necesidad y el objetivo de comunicacion
de Comunicacion Social Institucional, solicita a Técnico de Medios de Comunicacion
informacidn relacionada a la campafia publicitaria a impulsar.

2 | Técnico de Medios de | Documenta y recopila toda la informacién de temas migratorios

Comunicacion (fotografias, boletines y capsulas con informacion institucional,
entre otros), que serviran de eje principal en la comunicacién a
realizar.

3 | Técnico de Medios de | Traslada a Encargado de la Unidad de Comunicacién Social, toda

Comunicacion la informacién recopilada (fotografias, boletines y capsulas con
informacién institucional, entre otros).

4 | Encargado de la Unidad | Recibe informacién recopilada vy elabora estrategias de

de Comunicacion Social comunicacién, la que ayudara a posicionar a la Institucion,
incluyendo los antecedentes que justifican los objetivos
institucionales a cumplir.

5 | Encargado de la Unidad | Solicita a Técnico de Disefio Grafico y Pagina Web, gestionar la

de Comunicacion Social produccién de textos, disefios de artes o videos con la informacion
recopilada (fotografias, boletines y capsulas con informacion
institucional, entre otros) de acuerdo a las estrategias de la
campafia de publicidad a impulsar.

6 | Técnico de Disefio Grafico | Elabora la produccién y creacién de textos, disefios de artes o

y Pagina Web videos, para la campafia publicitaria, en funcién del medio por el
cual se impulsard la publicidad.

7 | Técnico de Disefio Grafico | Traslada a Encargado de la Unidad de Comunicacion Social, el

y Pagina Web material de la campafia publicitaria, para su revisién y visto bueno

8 | Encargado de la Unidad | Recibe textos, disefios de artes o videos, revisa los mismos para

de Comunicacién Social dar visto bueno.

9 | Encargado de la Unidad | éDa visto bueno? Si: Continia el proceso. No: Devuelve con

de Comunicacion Social observaciones y correcciones.

10 | Encargado de la Unidad | Da visto bueno a material producido y elabora la propuesta de la

de Comunicacion Social campafia publicitaria.

11 | Encargado de la Unidad | Presenta la propuesta de la campafia publicitaria al Secretario

de Comunicacion Social Ejecutivo para su aprobacion.

12 | Secretario Ejecutivo éAprueba campafia? Si: Continlda el proceso. No: Dk ew
Encargado de la Unidad de Comunicacion %ial, paf"’a@(
correcciones o modificaciones. ;j? SECRETARIA |

13 | Secretario Ejecutivo Traslada la campafia publicitaria aprobada al Er%a

&

=

Unidad de Comunicacion Social.

L
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Recibe aprobacién de campafia publicitaria e inicia las gestiones
en la Unidad de Adquisiciones para contratar servicios de la
agencia de publicidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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