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I.  INTRODUCCION:

Con fundamento en las atribuciones del Procurador de Derechos Humanos contempladas
en los articulos 274 y 275 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y el
Decreto No. 54-86 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de la Comision de
Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos, asi como del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria
de los Derechos Humanos de Guatemala, Acuerdo del Procurador de los Derechos
Humanos No. SG-084-2020 y sus modificaciones; el Manual de Organizacion y Funciones
de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador de los Derechos
Humanos No. SG-098-2020; se presenta el Procedimiento de Comunicacion Masiva a la
Poblacion, de la Direccion de Comunicacion Social para aplicacion del personal que
conforma dicha Direccion y sus Unidades correspondientes, asimismo como herramienta
administrativa de consulta.

La vigencia del presente Manual ser& a partir de lo establecido en el Acuerdo de Aprobacién
del Procurador de los Derechos Humanos, el cual sera revisado y actualizado por lo menos
una vez al afio y/o de acuerdo con los requerimientos de las autoridades de la Institucion.
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Comunicacién Masiva a la
Poblacion

PROCURADOR DE LOS
w00~ DERECHOS HUMANOS Nombre del Procedimiento:
Comunicacion Masiva a la Poblacion

b

Objetivo del Procedimiento:

Establecer la ruta para la difusion de informacion masiva a toda la poblacién a través de los canales
de comunicacion internos y externos.

Unidades Involucradas:

Direccidon de Comunicacion Social

Departamento de Redaccion y Edicion

Unidades de Ejecucion de la Institucion

Procurador/a de los Derechos Humanos

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 34, numeral 1: Gestionar e implementar acciones estratégicas de comunicacion externa e
interna de la Procuraduria de los Derechos Humanos, en coordinacion con las demas unidades de
la institucion.

Articulo 34, numeral 4: Establecer procesos de difusion y divulgacion de informacién y contenidos
por los medios de informacion y contenidos por los medios internos y externos de la Procuraduria
de los Derechos Humanos.

Descripcion de Actividades

Trasladar informacién respecto de las acciones realizadas en el
Unidad de Ejecucion | cumplimiento del mandato constitucional del Procurador/a de los
Derechos Humanos, a través de los medios establecidos.

Jefela de
DUREIENICIE Recibir informacion y asignar al Técnico/a y/o Auxiliar de
(Departamento de o e :

., Departamento para la elaboracion del material informativo.
Redaccion y
Edicion)

Técnico/a de
Departamento y/o
Auxiliar de
Departamento

Redactar y revisar el contenido informativo elaborado con base en los
datos proporcionados y gestionar aprobacién ante la Unidad de
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(Departamento de
Redaccién y
Edicion)

¢, Contenido informativo elaborado estd4 conforme a datos y/o criterios
proporcionados?
a. Siesta a conformidad, aprobar material informativo. Continda a
paso 6.
b. Si no estd a conformidad, solicitar atender observaciones al
Técnico/a de Departamento. Continda paso 5.

Unidad de Ejecucion

Técnico/a de
Departamento y/o
Auxiliar de
Departamento Realizar los cambios y observaciones indicadas. Vuelve a paso 4.
(Departamento de
Redaccion y
Edicion)
Técnico/a de
Departamento y/o

ggmgﬁt;(rjneen o Registrar y trasladar la propuesta aprobada por la Unidad de Ejecucion
(Del,?partamento de al Jefe/a de Departamento.

Redaccion y

Edicion)

Técnico/a de
Departamento y/o

Auxiliar de Adaptar y revisar los textos para canales institucionales de
Departamento comunicaciéon externos y trasladar la propuesta al Jefe/la de
(Departamento de Departamento.

Redaccion y

Edicion)

Jefe/a de ctextos para canales institl_Jci(_)naIes de pomunicacién externos de
Departamento conformlrdad a los datos y criterios proporcm_)nados? -
(Departamento de a. Si esta a confqrmldad, trasladar a Director/a de Comunicacion
Redaccion y Spmal. antlnua en paso 10 . _
Edicién) b. Si no estd a conformidad, solicitar atender observaciones al

Técnico/a de Departamento. Continla paso 9.

Técnico/a de
Departamento y/o

Auxiliar de , . : -

Departamento Realizar los cambios y observaciones indicadas y trasladar la
(D(fpartamento de propuesta al Jefe/a de Departamento. Regresar a paso 8
Redaccion y

Edicion)
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Director/a de
Comunicaciéon

¢Procede aprobar a textos para canales institucionales de
comunicacion externos?:
a) Si aprueba textos, trasladar al/la Procurador/a de los Derechos
Humanos. Contintia a paso 12.

Sl b) Si no aprueba textos, devolver al Jefe/a de Departamento,
solicitando atender observaciones. Continda en paso 11.

Jefe/a de

Departamento Solicitar al Técnico/a y/o Auxiliar de Departamento realizar los cambios

(Departamento  de | solicitados por el/la directora/a de Comunicacion Social. Vuelve a paso

Redaccion y|9

Edicion)

Procurador/a de los
Derechos Humanos

¢Aprueba textos para canales institucionales de comunicacion
externos?
a. Si estd a conformidad, aprobar y trasladar a Director/a de
Comunicacion Social. Continta a paso 14.
b. Si no estd a conformidad, regresar a Director/a de
Comunicacion Social indicando atender las observaciones.
ContinGia a paso 13.

D're“tof’ a | EE Solicitar al Jefe/a del Departamento realizar los cambios solicitados
Comunicacion
Social por el/la Procurador/a de Derechos Humanos. Regresar a paso 11.
D'reCtOF’ a o Solicitar al Jefe/a de Departamento la publicacion del contenido
Comunicacion : . NN N
Social informativo en los canales institucionales de comunicacion externos
Jefela de
PLEIEICIE Solicitar al Auxiliar y/o Técnico/a de Departamento publicar, difundir o
(Departamento de : ; »

., divulgar la informacion.
Redaccion y
Edicion)

Técnico/a de
Departamento y/o
Auxiliar de
Departamento
(Departamento de
Redaccion y Edicion

Registrar, publicar, difundir o divulgar la informacién a través de los
medios externos de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Fin del proceso
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