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ACUERDO INTERNO NUMERO CERO CINCUENTA GUION DOS MIL VEINTISEIS
GUION COPADEH (050-2026-COPADEH)

Guatemala, dos (2) de marzo del afo dos mil veintiséis (2026)

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
-COPADEH-

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo ciento cincuenta y cuatro (154) de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, “Los funcionarios son depositarios de la
autoridad, responsables legalmente por su conducta oficial, sujetos a la ley y jamds
superiores a elfa.”

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo regulado en el Articulo cinco (5) de la Ley del Organismo
Ejecutivo y sus Reformas indica que: “(.) 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 Gobernacidn, crear y establecer las
funciones y atribuciones, asi como la temporalidad de los érganos mencionados (...)".

CONSIDERANDO:

Que, mediante Acuerdo Gubernativo NUmero cien guion dos mil veinte (100-2020) del
Presidente de la Republica en Consejo de Ministros y sus Reformas, se crea la Comision
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, la cual 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, y el cumplimiento a los compromisos gubernamentales derivados
de los Acuerdos de Paz.

POR TANTO

El Director Ejecutivo de esta Comisidn Presidencial, con fundamento en los
considerandos expuestos, leyes citadas, asi como lo establecido en los articulos:
ciento cincuenta y cuatro (154) de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala; cinco (5) de la Ley del Organismo Ejecutivo y sus Reformas y Siete (7)
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literales b) y h) del Acuerdo Gubernativo NGmero cien guion dos mil veinte (100-2020)
y sus Reformas.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar la VERSION CUATRO (4) DEL ORIGINAL DEL MANUAL DE LA
UNIDAD DE COMUNICACION ESTRATEGICA, DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR
LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS -COPADEH-, la cual forma parte integral del
presente Acuerdo Interno y consta de cuarenta y siete (47) folios, incluido el presente
acuerdo interno.

Articulo 2. Responsabilidad. Sera responsabilidad de la Unidad de Comunicacién
Estratégica de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -
COPADEH-, el velar por la correcta aplicacion operativa y administrativa de
conformidad con el ordenamiento juridico vigente.

Articulo 3. Notificacidén. Notifiquese el presente Acuerdo Interno a las dependencias
de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-, conforme
el listado de distribuciéon correspondiente, y a la Unidad de Planificacién para el
resguardo del presente documento en original.

Articulo 4. Vigencia. El presente Acuerdo Interno juntamente con su anexo, surtira
sus efectos legales y entrard en vigor a partir de la presente fecha.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Director Ejecutivo
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1. DIFUSION INSTITUCIONAL DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Comunicacion Estratégica —
UCE- de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos —COPADEH-
quedara bajo resguardo de la Unidad de Planificacién. La version digital sera remitida
a través del correo institucional, a todas las dependencias de la institucion.,

2. BASE LEGAL

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

o Ley de Emisién del Pensamiento, Decreto Numero 9 de 1966, emitido por la
Asamblea Nacional Constituyente de la Republica de Guatemala.

e Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Servicio Civil

e Decreto NUmero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidad de funcionarios y Empleados Publicos y sus
Reformas.

o Decreto Nimero 31-2002 del Congreso de la Republica, Ley Organica de la
Contralorfa General de Cuentas y sus Reformas.

o Decreto NUmero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica del Presupuesto.

e Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo.

e Acuerdo Gubernativo Nimero 100-2020 y sus Reformas del Presidente de la
Republica de Guatemala.

o Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019 del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
y sus Reformas.

o Acuerdo Gubernativo Numero 18-98 del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

e Acuerdo Gubernativo Nimero 613-2005 del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley de la Probidad y Responsabilidades de
Funcionarios y Empleados Publicos.

e Acuerdo Interno 072-2024-COPADEH (Versién 4 del original del Manual de
Organizacién y Funciones de la Comisién Presidencial por la Pazy los Derechos
Humanos).
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e Acuerdo A-039-2023 Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental.

3. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Comunicacién Estratégica de
la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos ~COPADEH-, en adelante
el Manual, tiene como finalidad establecer los lineamientos para la elaboracion,
administracion, produccién, organizacién, supervision y control de los procesos
vinculados a la comunicacién estratégica institucional.

En ese sentido, el presente Manual constituye una gufa técnica y operativa para la
correcta aplicacién de las normas y procedimientos que rigen el funcionamiento de la
Unidad, facilitando la articulacién de las actividades que conforman cada
procedimiento.

Asimismo, este instrumento sirve como herramienta de control interno y apoyo para
la induccién del personal de nuevo ingreso que se incorpore a la Unidad de
Comunicacién Estratégica, y forma parte del sistema de control interno institucional,
en el marco de la implementacién del Acuerdo A-039-2023, Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental, emitidas por la Contraloria General de
Cuentas.

4. OBJETIVO GENERAL

Establecery formalizar los procedimientos que regulan el funcionamiento de la Unidad
de Comunicacién Estratégica de la COPADEH, con el fin de asegurar una gestion
ordenada, eficiente y coherente de la comunicacién institucional.

5. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Ordenar y sistematizar las normas y procedimientos de la Unidad de
Comunicacién Estratégica, con el propésito de agilizar los tramites, procesos y
tareas que se realizan en coordinacién con las dependencias que integran la
COPADEH.

b) Promover la mejora continua de la gestion de la Unidad de Comunicacion
Estratégica, mediante la implementacién de procesos de capacitacion y
evaluaciones periédicas en materia de planificacién y organizacion.
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6. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a) La politica, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el
presente Manual, se aplican al control y vigilancia del cumplimiento de los
procesos internos de la UCE.

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

¢) Cualquier disposicién contraria a lo establecido en el marco legal, no tendra
validez alguna y debera ser sometida a revisién y/o enmienda en el momento
que sea identificada.

7. POLITICAS DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION

a) La UCE debe colocar en lugares visibles dentro de la institucion los enunciados
de la Misién y Visién institucional.

b) La UCE, en coordinacién con la Unidad de Planificacion y la Seccion de
Informatica, verificard que la informacién relacionada a la Mision y Vision
institucional se publique en el sitio web de la COPADEH.

c) La UCE, en coordinacién con la Seccion de Informética, proporcionara a las
dependencias de la COPADEH, el logotipo del Gobierno de turno, conforme alo
establecido y autorizado por la Secretarfa de Comunicacion Social de la
Presidencia.

d) La UCE, en coordinacién con la Seccién de Informatica, trasladara a las
dependencias de la COPADEH latipografia que se debe usar en la comunicacion
institucional conforme a lo establecido y autorizado por la Secretarfa de
Comunicacién Social de la Presidencia.

e) LaUCE, en coordinacién con el Comité de Eticay Equipo de Direccion Ejecutiva,
realizard campafias de comunicacién interna para promover entre los
servidores publicos de la COPADEH el cumplimiento de las normas del Cédigo
de Etica institucional y la importancia de la mejora profesional.

f) La UCE coordinara con el Equipo de Direccién Ejecutiva y/o Subdireccion
Ejecutiva, actividades que contribuyan al fortalecimiento de la comunicacién
interna entre las dependencias de la COPADEH.

g) Las Direcciones, Departamentos o Unidades que integran la COPADEH, que
necesiten cobertura de comunicaciéon en actividades o eventos que tengan Af
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h)

)

k)

m)

programados, deberan coordinarlo con la UCE, a través de las formas oficiales
(Anexo 1), y al menos con setenta y dos (72) horas de anticipacion.

Ccuando alguna de las dependencias de la COPADEH realice un evento, podra
solicitar el apoyo de la UCE, en materia de coberturas fotograficas y de video,
asi como la publicacién en las redes sociales institucionales y sitio web. El
desarrollo del evento y aspectos logisticos son responsabilidad de Ia
dependencia que lo realiza (ver Anexo 2).

Las Direcciones, Departamentos o Unidades que integran la COPADEH que
requieran apoyo técnico de la UCE para la elaboracién de productos
comunicacionales (fotograffas, videos, presentaciones, informes, folletos, etc.)
deberan solicitarlo a través de los formatos oficiales (Anexo 1), dependiendo de
la complejidad del trabajo, al menos con diez (10) dias hébiles de anticipacion.
Previo a cualquier publicacién de informacién 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 previamente nombrados,
seran los responsables de autorizar el contenido de la informacién.

La UCE debe verificar que todo material que promueva la imagen institucional
de la COPADEH (logos, banner, carpetas, agendas, uniformes, etc.), cumplan
con los lineamientos establecidos en el Manual de Marca de la Secretarfa de
Comunicacién Social de la Presidencia. Asi mismo, deberd cumplir con los
lineamientos establecidos en la politica de comunicacién del Gobierno de turno
de la Republica de Guatemala.

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

Todo material grafico que se elabore en la COPADEH, para promover la imagen
institucional o divulgacién de informacién debe ser trasladado al Analista de
Produccién Audiovisual, Disefio y Redes Sociales para su resguardo vy
conservacion.

ULTIMA ACTUALIZACION
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Comunicacion Externa

a)

b)

d)

g)

h)

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

Ningun servidor publico brindard informacién a requerimientos directos, por
parte de periodistas de los medios de comunicacién; en todo caso remitira las
solicitudes a la UCE, quien coordinara los requerimientos con las autoridades
respectivas.

Cuando periodistas, funcionarios publicos, representantes de organismos,
organizaciones o entidades, visiten las instalaciones centrales de la COPADEH,
sin cita previa y especffica, la persona a cargo de la recepcién debe informar de
manera inmediata a la UCE, para que ésta coordine la debida atencion.

La UCE, dara seguimiento a las publicaciones en medios de comunicacion en
los que se mencione a la COPADEH o sus autoridades; esto a fin de verificar que
la informacién que comunican es correcta. En caso contrario debe realizar las
aclaraciones necesarias, de acuerdo con la legislacién vigente en Guatemala.
La UCE debe realizar diariamente el monitoreo de medios de comunicacion, con
el objeto de identificar comunicaciones periodfsticas concernientes a la
COPADEH o sus autoridades; y establecer la necesidad de crear estrategias de
comunicacién en pro de la imagen institucional.

La UCE es la Unica responsable de divulgar y promover las funciones
institucionales mediante publicaciones en las redes sociales institucionales, asf
como la retroalimentacién de éstas.

La UCE es la responsable de crear y administrar las cuentas institucionales de
la COPADEH en las principales redes sociales (Facebook, Instagram, X, TikTok,
Flickry YouTube). Si asi se considera necesario, se evaluara la apertura de otras
plataformas, en coordinacién con la Direccién Ejecutiva.

La UCE (responsable de los contenidos) y la seccion de Informatica
(responsable de la seguridad, actualizacién e implementacion de
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funcionalidades), son los encargados de la administracién del sitio web
institucional y deben actualizarlo de forma periddica y regular.

) El texto de los mensajes y campafias de difusién publicadas en las redes
sociales institucionales, sitio web y otros medios de comunicacién, deben
reflejar los valores y principios institucionales. Los contenidos seran
proporcionados por las dependencias de la COPADEH, que sean responsables
de la campafa y/o mensaje/s clave en cada caso. La UCE verificara que se
cumpla con lo establecido en este Manual, para su edicién, diagramacion y
divulgacién.

i) La UCE 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.

8. ACRONIMOS

Los acrénimos empleados en este manual relacionados con los procesos de control
tienen el significado siguiente:

COPADEH Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos
DIDEH Direccién de Vigilancia y Promociéon de Derechos Humanos
DIFOPAZ Direccién de Fortalecimiento de la Paz

DISER Direccion de Sedes Regionales

MNP Manual de Normas y Procedimientos

UCE Unidad de Comunicacién Estratégica

UPLANI Unidad de Planificacién

9. DEFINICIONES

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

Audiovisual: Medio electrénico compuesto por recursos sonoros y visuales, utilizados
para la produccién de contenidos informativos, educativos y comunicacionales.

Administrador de Redes Sociales: Persona responsable de administrar, construir y
resguardar la identidad e imagen institucional en los entornos digitales. Gestiona las
comunidades virtuales en redes sociales y la pagina web institucional, asi como la
comunicacién e interaccién con la ciudadanfa a través de estos medios.

ULTIMA ACTUALIZACION
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Boletin de Prensa: Documento informativo dirigido principalmente al personal de una
institucién u organizacion, mediante el cual se comunican actividades, logros y
avances institucionales. Puede difundirse en formato impreso o digital, incluyendo el
correo electroénico.

Comunicado de Prensa: Herramienta de comunicacién mediante la cual una
institucién u organizaciéon difunde, de forma clara y precisa, informacion relevante o
su postura oficial frente a un hecho o situacién especifica, a través de los medios de
comunicacion.

Campafias de Comunicacién e Informacién: Conjunto de acciones y tacticas de
comunicacién planificadas por una institucién u organizacién para dar a conocer,
posicionar o sensibilizar a un grupo objetivo sobre un tema, bien o servicio, con el
propdsito de generar un llamado a la accion.

Estrategia: Proceso de definicién de metas, objetivos y acciones a ejecutar, basado en
la asignacién oportuna y pertinente de recursos, con el fin de alcanzar resultados en
un periodo determinado.

Fototeca: Espacio fisico o digital destinado a la organizacién, clasificacion,
conservacion, catalogacion y resguardo del archivo fotografico producido por una
institucién u organizacion.

Imagen Institucional: Percepcién que el publico tiene de una institucion, construida
a partir de su comportamiento, valores, identidad visual, mensajes y acciones
comunicacionales.

Monitoreo de Medios: También conocido como clipping de prensa, es una técnica de
seguimiento y evaluacién de la cobertura que los medios de comunicacion realizan
sobre temas, eventos o coyunturas especificas, mediante la recopilacién, analisis y
valoracién de informacién difundida en medios televisivos, radiales, impresos y
digitales.

Material Grafico: Conjunto de elementos visuales disefiados estratégicamente para
comunicar informacién institucional a un publico objetivo, tales como afiches,
banners, infografias y material promocional.

A

., A . . . ~ P "

Boceto: Representacién preliminar elaborada por profesionales del disefio grafico, 4
utilizada para definir la estructura y caracteristicas del producto final de una pieza K\J’

grafica.
é ;
[“Pl‘{,”
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Protocolo Social Institucional: Conjunto de normas y reglas de etiqueta y protocolo
que regulan el comportamiento y la conducta en ceremonias oficiales y eventos

institucionales.

Redes Sociales: Plataformas digitales conformadas por comunidades de personas que
interactéian para compartir informacién, actividades, intereses o relaciones en comdn.

Videoteca: Conjunto organizado de grabaciones audiovisuales producidas o
resguardadas por la institucién, las cuales son compiladas, catalogadas y ordenadas
—preferentemente de forma alfabética o tematica— para su adecuada conservacion y

consulta.
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10.PROCEDIMIENTO PARA EL POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN
INSTITUCIONAL.

El presente procedimiento establece las actividades y responsables para el
posicionamiento de la imagen institucional de la COPADEH y debera aplicarse como
gufa operativa por la Unidad de Comunicacién Estratégica. Su aplicacion es de caracter
obligatorio para la Unidad de Comunicacién Estratégica y servira como herramienta de
orientacién, control y seguimiento de las acciones de comunicacién institucional.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
. Estructura y elabora plan de accién alineado con la
Profesional ; e . L
estrategia de comunicacién orientado al fortalecimiento de
Encargado (a) ; A . . i
1, . la imagen institucional a nivel nacional, a través de
de Relaciones g U : e
g publicaciones en medios de comunicacién digitales (redes
Publicas ;
sociales, web, etc.) y traslada.
Recibe y analiza.
Jefe (a) de y' : ; ; ;
o e Sinecesita modificaciones regresa a paso 1.
2. Comunicacion , , ; .,
P e Sf estd de acuerdo, traslada propuesta a Direccion
Estrategica . . y
‘ Ejecutiva para aprobacion.
Recibe propuesta.
3 Direccién e Sitiene alguna observacion devuelve a la UCE.
' Ejecutiva o Siestad de acuerdo aprueba plan de accién y devuelve
a la UCE para su continuidad.
Implementa Plan de comunicacién, con el apoyo del
Jefe (a) de P . el apoy
/7= | personal de la UCE, realizando las publicaciones y/o
4. Comunicacion 5 o . -
- campafias de comunicacion en los medios de comunicacion
Estrategica i ;
disponibles.
5 Fin del procedimiento

ULTIMA ACTUALIZACION
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10.1 Flujograma para el posicionamiento de la imagen institucional.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA EL POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL.

Profesional Encargado (a) de Jefe (a) de Comunicacion DIRECCION EJECUTIVA
Relaciones Publicas Estratégica

()
!

Estructutay
elabora plan de
= accidn alineado con
estratega de
comunicacidn

S C——— Recibe

P Revisay analiza

]

i_ —— Recibe
fmplementa
estrategia con
apoyo del personal
de UCE

e -~

/ Fin del ’
( Procedimiento

. ULTIMA ACTUALIZACION T
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11.PROCEDIMIENTO PARA COMUNICAR A TRAVES DE LAS REDES SOCIALES

INSTITUCIONALES

El procedimiento establece los lineamientos basicos para la planificacion, elaboracion,

aprobacién y difusién de contenidos a través de las redes sociales institucionales de la
COPADEH, con el fin de asegurar una comunicacién oportuna, coherente y alineada a

la imagen institucional.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe y analiza insumos para redactar la
informacién generada dentro de la UCE o enviada,

. en algunos casos, por las y los jefes o enlaces
f al En d .
Fraresian Cargado |, ombrados por los directores de la COPADEH, de
1. (a) de Relaciones 3 : .
pitkilieas las actividades que realizan diariamente dentro de
sus competencias.
Traslada al jefe de UCE validacion.
Jefe (a) de Recibe, revisa y/o aprueba redaccién y remite a jefes
pr Comunicacioén o autoridades superiores y/o enlaces, para que
Estratégica aprueben o denieguen la publicacion.
Reciben y revisan la propuesta de texto
: : Si la informacién esta correcta autorizan
Autoridades Superiores * 2 © y
2 trasladan a la UCE.
y/o Enlaces G a i : ;
o S la informaciéon contiene correcciones a
paso 1.
Jefe (a) de
4. Comunicacion Recibe y traslada.
Estratégica
Auxiliar de : ; _—
o . Recibe y realiza las publicaciones y
Comunicacién/Analista s . .
5; - comunicaciones en las distintas redes sociales
ce niarmaeiony institucionales
Monitoreo de Medio ‘
6. Fin del Procedimiento
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: o/ O | Flujograma para comunicar a través de las redes sociales institucionales
FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA COMUNICAR A TRAVES DE LAS REDES SOCIALES
INSTITUCIONALES
Auxiliar de
Profesional Encargado Jefe de Comunicacién | Autoridades Superiores y/ | Comunicacién/Analista
de Relaciones Publicas Estratégica o Enlaces de Informacioén y
Monitoreo de Medio
( Inicio )
Recibe y analiza
material que
<'nvumjx"folv. o A
enlaces
Recibe y verificay
remite a
—_—t—— 3  autoridades
supenores o
enlaces
————eeeedeee—» Riciben y revisan e————tp—-
“~_NO
(Esta
(“-.\.‘ omecta? . P S
T
Recibe y traslada gt
Recibe y realiza
publicaciones en
- I B las distintas
redes sociales
" Fndad O
! Procedimiento )
, ULTIMA ACTUALIZACION T
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12.PROCEDIMIENTO PARA EL MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION

El procedimiento define las actividades para el monitoreo sistematico de los medios de

comunicacion, con el propésito de identificar, recopilar y analizar la informacion

difundida sobre la COPADEH y temas de interés institucional.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Analiza y evalta las notas que hacen referencia a la
COPADEH, asi como los temas vinculados a las
1. funciones y misién de la Comisién, difundidos en los
. medios de comunicacién digitales, impresos, radiales
Analista de -
. y televisivos.
Informacién y : ST =
. . Analiza las notas periodisticas por campafia o
B Monitoreo de Medios ; .
evento, segln sea el caso, y determina el enfoque.
Elabora monitoreo de medios de comunicacion
3. colocando las notas seleccionadas, revisa previo a
envio y traslada.
4. Jefe (a) de Recibe, analiza y aprueba el Informe de Monitoreo.
’ Comunicacion Traslada a red social interna para conocimiento de
’ Estratégica directores y jefes.
6. Fin del Procedimiento
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12:1

Flujograma para el Monitoreo de Medios de Comunicacion

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA EL MONITOREO EXTERNO DE MEDIOS DE COMUNICACION

Analista de Informacién y Monitoreo de Medio

Jefe de Comunicacién Estratégica

— —

( Inicio )
-._i_,
Analiza, evalia y redacta
notas que mencionan a
la copadeh en los
medios de
comunicacién digitales o
escritos

v

Analiza las notas

periodisticas por
campaa o evento,
sepgun sea el caso, y
determina el enfoque.

i

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

Recibe, analiza vy
aprueba el Informe,

. traslada a red social
 interna para
conocimiento de

directores y jefes

Fin del
Procedimiento
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13.PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE MATERIAL GRAFICO

El presente procedimiento establece las actividades para la elaboracién de material

grafico institucional, a fin de garantizar coherencia visual, claridad del mensaje y

alineacién con la imagen institucional de la COPADEH.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe solicitud mediante oficio y formulario (ver
1 Anexo 1) de apoyo o detecta necesidad para elaborar
' material grafico informativo, formativo o técnico en
Jefe (3) de - )
ComunieAEIER formato digital o impreso.
. Traslada solicitud al Analista de Produccion
Estrategica i o . ‘ :
5 Audiovisual, Disefio y Redes Sociales, y gira
' instrucciones para que disefie y/o, diagrame el
material grafico.
. ., | Disefia, y/o diagrama material grafico o, con la
Analista de Produccién |. y/ & . Ble
3. o . informacién y material proporcionado por el
Audiovisual, Disefio y .
. solicitante.
Redes Sociales — ; =
4, Finaliza y envia para aprobacion.
Jefe (a) de Recibe, revisa y envia a Direccién/Unidad solicitante
5 Comunicacion para su aprobacién.
Estratégica e Siserequieren cambios, regresa al paso 3.
, 5 : Recibe y revisa
Direccion/Unidad y. .,
6. ;& e Siaprueba continlia paso 7.
solicitante ) ) .
e Sirequiere cambios regresa a paso 3.
Analista de Produccion - ; ,
- o Traslada al solicitante con copia al jefe de
Z. Audiovisual, Disefio y Y
; Comunicacion
Redes Sociales
Espera la aprobacion del solicitante o la recepciéon de
Analista de Produccién |observaciones  para  realizar  los  ajustes
8. Audiovisual, Disefioy |correspondientes. Una vez aprobado, prepara la
Redes Sociales version final y la remite con copia a la Jefatura de la
Unidad de Comunicacion Estratégica.
g, Fin del Procedimiento
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123 Flujograma para la elaboracién de Material Grafico

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE MATERIAL GRAFICO

Jefe de Comunicacion
Estratégica

Analista de Produccion
Audiovisual, Diseiio y Redes
Sociales

Direccién/Unidad solicitante

™~

-

Recibe solicitud o
detecta
necesidad de
matenal grifico

v

Traslada y gira
para elaboracién —
de material

Recibe, revisa y
| envia =

L

mnstrucciones J

Flabora material
prafico

l

| Finaliza y envia
I

| para aprobacién

e

Recibe y traslada «¢

—p Recibey revisa  ——-

s NO
Aprueba

Recibe y raslada -4

| Recibe y prepara

4 versidnfinaly

envia

l

Fin del
Procedimiento
—,z"
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14.PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE MATERIAL AUDIOVISUAL

El procedimiento establece las actividades para la planificacion, produccién vy

aprobacién de material audiovisual institucional, con el objetivo de asegurar calidad

técnica, coherencia del mensaje y alineacién con la imagen institucional de la

COPADEH.
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe solicitud mediante oficio y formulario (ver
1 anexo 1) o detecta necesidad de elaborar material
Jefe (a) de .
ST audiovisual.
Comunicacion ; o . —
g3 Asigna la elaboracion del material audiovisual al
Estrategica , . e Lo
2, Analista de Produccién Audiovisual, Disefio y Redes

Sociales y/o al Auxiliar de Comunicacion.

Analista de Produccidén
Audiovisual, Disefio y

Recibe insumos vy realiza el guion de acuerdo con la
informacién proporcionada, graba y/o selecciona

- e Sf)FtaIes yio material de archivo (fotos, video o audio) segun
Auxiliar de
L corresponda y traslada al Jefe (a) UCE.
Comunicacion
Analista de Produccion | Recibe, revisa y traslada al Director(a) y/o Jefe (a) de
4. Audiovisual, Disefioy |Unidad solicitante el material audiovisual para
Redes Sociales aprobacion.
Recibe y revisa
5. Solicitante e S{aprueba contintia paso 6
e Sirequiere cambios regresa a paso 3.
Analista de Produccion
4 Audiovisual, Disefioy |Traslada la versién final con copia a Jefe
' Redes Sociales Comunicacién de Comunicacion Estratégica.
Analista de Produccion
Audiovisual, Disefioy |Coordinar con Profesional de Relaciones Publicas
7. Redes Sociales para difusién en redes sociales de la COPADEH,
y/o Auxiliar de segln sea requerido
Comunicacion
8. Fin del Procedimiento
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14.1

Flujograma para la elaboracién de Material Audiovisual

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE MATERIAL AUDIOVISUAL

Jefe de Comunicacién Cstratégica

Analista de Produccion Audiovisual,
Discfio y Redes Sociales y/o Auxiliar

de Comunicacién

Solicitante

——

C=D
=3

Recibe solicitud
mediante oficio o
detecta
necesidad de
elaborar material
audiovisual

v

Asigna la

| Realiza el guion |
|

deacuerdoa |

elaboracion de
||1.l|l‘||d'

Recibe, revisay

" informacion

| proporcionada

envia

[

I —p

Recibe y revisa

l

Recibe y traslada 5 NO
para elaboracion < Aprueba
de version final
ll Recibe y elabora
¥ version final
Recibe y traslada |
asolicitante |
- Fin del i
(l‘-l(u edimiento
, ULTIMA ACTUALIZACION St
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15.PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LA VIDEOTECA Y

FOTOTECA

El presente procedimiento establece las actividades para la administracion,

organizacion, resguardo y actualizacién de la videoteca y fototeca institucional, con el

fin de garantizar la conservacién, accesibilidad y adecuado uso del material

audiovisual producido o recibido por la COPADEH.

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Jefe (a) de
Comunicacion
Estratégica

Asigna al Auxiliar de Comunicacién como
responsable de la administracién, actualizacion y
resguardo de la fototeca y videoteca de la Unidad de
Comunicacién Estratégica, conforme a las politicas
internas, asegurando que todo el material fotografico
digital y audiovisual sea remitido al responsable
correspondiente.

Auxiliar de
Comunicacion

Coordina con las diferentes unidades para que
remitan el material fotografico y audiovisual que se
genere, a efecto de incorporarlo a la fototeca y
videoteca institucionales, cuando dicho material no
haya sido producido directamente por el/la Auxiliar
de Comunicacion.

Analiza de forma permanente el estado de |a fototeca
y videoteca institucional, verificando que el material
se encuentre debidamente organizado, accesible
para su uso y que cumpla con los criterios de calidad
establecidos.

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

Presenta informe trimestral de la situacién de la
videoteca y fototeca al Jefe (a) de la UCE.

Jefe (a) de
Comunicacién
Estratégica

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

Fin del procedimiento.
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151 Flujograma para la administracién de la Videoteca y Fototeca

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LA VIDEOTECA Y FOTOTECA

Jefe de Comunicacién Estratégica Auxiliar de Comunicacion

~

//
( Inicio )

Asigna a Auxiliar
como encargado

Analiza
constantemente
Jo—————p destadode
videoteca y

fototeca

'

Coordina para
que se le traslade
todo material
fotogrifico y de
video

!

Almacena todo
material que se

genere

|

Presenta informe

mensual a jefe

Con base al
informe revisa
material que este ——
debidamente
guardado

L

\
Fin del
(_ Procedimiento

—

4
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16.PROCEDIMIENTO PARA PROTOCOLO EN ACTIVIDADES DE LA COPADEH

El presente procedimiento establece los lineamientos para la organizacién y aplicacion

del protocolo institucional en las actividades oficiales de la COPADEH, a fin de

garantizar el orden, |a formalidad y el adecuado desarrollo de los eventos.

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1.

Jefe (a) de Comunicacién
Estratégica

Recibe solicitud de apoyo y oficio para realizar un
evento institucional. Ver Anexo 1y 2.

Traslada al Profesional de () Relaciones Publicas,
para que planifique y coordine todo lo necesario
para el evento.

Profesional Encargado (a)
de Relaciones Publicas

Coordina con solicitante.

Da seguimiento a todos los aspectos relacionados
al protocolo del evento y coordina con el equipo
de la UCE para tal efecto.

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

Recibe y traslada al solicitante o dependencia
solicitante, para su aprobacién con copia al Jefe
de Comunicacion Estratégica.

Solicitante

Recibe.
e Siestadeacuerdo apruebay sigue paso 9.
e Sinecesita cambios regresa a paso 5.

Profesional Encargado (a)
de Relaciones Publicas

Actlia como maestro (a) de ceremonias, en caso
sea requerido.

Se encarga de dar seguimiento junto con
secretaria, cuando sea el caso, que al finalizar un
evento sean devueltos a la UCE, los distintivos de
COPADEH. (banderas, banners, acrilicos, equipo
de audio y sonido).

10.

Fin del Procedimiento
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16.1

Flujograma para protocolo en actividades de la COPADEH

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA PROTOCOLO EN ACTIVIDADES DE COPADEH

Jefe (a) de Comunicacién
Estratégica

Profesional Encargado (a) de
Relaciones Publicas

Solicitante

1

Recibe solicitud y

traslada

I

—pp  t0d0s 05 aspectos

Da seguimiento a

del protocolo

Traslada para

A

Autoriza la gestién | ¢

[

aprobacion

Da seguimiento a la
actividad

Fin del Procedimiento

:
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17.PROCEDIMIENTO PARA PRESTAMO DE EQUIPO

El presente procedimiento establece las disposiciones para el préstamo, uso y
devolucién del equipo asignado a la Unidad de Comunicacién Estratégica, con el fin
de garantizar su adecuada administracién, control y conservacion.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe solicitud de Directores o jefes de la COPADEH,
solicitando el préstamo de equipo (banderas,
pédium, astas, micréfonos, etc.). Ver Anexo 3.

Jefe de Comunicacién
Estratégica

Verifica e informa la existencia de solicitudes y las
2 Secretaria remite al Profesional de Relaciones Publicas con
copia al Jefe de Comunicacién Estratégica.

Recibe vy verifica si la UCE cuenta con los insumos o

g Profesional de equipo solicitado.
' Relaciones Publicas e Sicuentacon los insumos contintia paso 5.
e Sfno posee los insumos, sigue paso 4.
A Recibe e informa al solicitante que no hay
' disponibilidad de equipo y archiva. Sigue paso 7.
Coordina la entrega de lo solicitado, y la firma del
5 Secretaria compromiso de responsabilidad y devolucién del
' equipo e informa a Profesional de Relaciones
Publicas.
6. Archiva solicitud y documentos de soporte.
Ze Fin del Procedimiento

) ULTIMA ACTUALIZACION . B
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5 1 4 | Flujograma para préstamo de Equipo

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA PRESTAMO DE EQUIPO

Jefe de Comunicacion S i Profesional de Relaciones
Estratégica it L] Piblicas

("_ - ,5

Recibe solicitud
de equipo

Verinca
solicitudes y
traslada

——— e e Recibe y revisa

™~

- .,
l —_  Aprucha >

\‘ -
NO S sl

—— Recibe & Informa

Recibe y traslada |«

Archiva

~

Findel 3
Procedimiento )
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18.PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE DOCUMENTOS INGRESADOS A
UNIDAD DE COMUNICACION ESTRATEGICA

El presente procedimiento establece las actividades para la recepcion, registro, control
y distribucién de los documentos que ingresan a la Unidad de Comunicacién
Estratégica, a fin de asegurar un manejo ordenado y oportuno de la informacion.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe, clasifica y revisa documentos, oficios,
1. Secretaria memorandums, solicitudes, etc. y traslada a Jefe de
Comunicacién Estratégica.
Jefe (a) de
& Comunicacion Recibe, gira instrucciones y traslada.
Estratégica
3 Sacretaria IRec.ibe y cumple instrucciones de acuerdo con lo
indicado.
4, Fin del procedimiento
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183 Flujograma para recepcién de documentos ingresados a Unidad de

Comunicacion Estratégica

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE DOCUMENTOS INGRESADOS A UNIDAD DE COMUNICACION

ESTRATEGICA
Secretaria Jefe de Comunicacion Estratégica
( Inicio )
Recibe, dasifica
documentos y
traslada
Recibe y gira
L--—.--'"i"niir e > Il\‘;'llL.‘(lE:I‘.-.‘,

Recibe y cumple
instrucciones de
acverdo alo
indicado

. —

" Findel \
( Procedimiento )

ULTIMA ACTUALIZACION
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19.PROCEDIMIENTO PARA REDACCION DE BOLETINES, NOTAS DE PRENSA O
DOCUMENTOS PARA DIVULGACION DE INFORMACION

El presente procedimiento establece los lineamientos para la redaccion, revision,
aprobacién y difusién de boletines, notas de prensa y demas documentos destinados
a la divulgacion de informacion institucional de la COPADEH, garantizando claridad,
coherenciay veracidad del contenido.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Jefe (a) de Recibe instrucciones de Direccién Ejecutiva vy
1. Comunicacion Directores para la redaccion de discursos, boletines,
Estratégica notas de prensa o comunicados de prensa.
Recibe instrucciones del Jefe de Comunicacion
2. | Profesional Encargado | Estratégica para la redaccién o para divulgacion de
(a) de Relaciones informacién.
Publicas Redacta de acuerdo con lo indicado y traslada
3. i
documentos al Jefe de UCE para aprobacion.
Jefe (a) de Recibe y revisa
4, Comunicacién o Siaprueba firma, sellay traslada.
Estratégica e Sitiene observaciones regresa a paso 3.
5 Recibe y entrega documentos a donde corresponda,
] . requiriendo sello de recibido.
Secretaria ; T
6 Archiva y/o da seguimiento al proceso
' correspondiente.
Zs Fin del procedimiento
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15,1

para Divulgacién de Informacion

Flujograma para redaccion de Boletines, Notas de Prensa o Documentos

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

Profesional Encargado de
Relaciones Publicas

Jefe de Comunicacion
Estratégica

Secretaria

Recibe instrucciones
para la redaccidn

]

Redacta de acuerdo

(=)

Recibe solicitud

a lo indicado y
traslada

A

Recbe y revisa

~ iSitiene T~

.(h ervaciones~"
>

‘.I "

Firma, sellay
trasalda

Recibe y entrega
documentos a

h

donde cormesponda

h 4

Archivaodael
seguimiento
correspondiente

Fin del 3
(\ Procedimiento )
el
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20.PROCEDIMIENTO PARA COBERTURA DE COMUNICACION INTERNA Y
EXTERNA ‘

El procedimiento define las actividades para la planificacion, ejecucion y registro de la
cobertura de comunicacién interna y externa de las actividades institucionales, con el

fin de asegurar una difusién oportunay alineada a los lineamientos de la COPADEH.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
5 Jefe de Comunicacién |[Gira instrucciones para dar cobertura de
' Estratégica comunicacién a alguna actividad.
5 Coordina transporte y verifica funcionalidad del
' equipo (camara, micréfono, pedestal, etc.).
3 Auxiliar de Realiza video y fotograffa de mesa principal,
] Comunicacion asistentes y el evento.
4. Realiza entrevista a personajes.
B Redacta nota y edita video de |a actividad.
.., |Revisa, edita y valida el contenido para la respectiva
Jefe de Comunicacién | oo €ota e ienico p P
6. oy publicacién. Envia material validado a Auxiliar de
Estratégica o
Comunicacion,
. Publica en redes sociales institucionales la
T Auxiliar de . iy
., informacion.
Comunicacion —— ., ;
8. Archiva informacién en fototeca o videoteca.
9. Fin del procedimiento
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Flujograma para cobertura de Comunicacién Interna y Externa

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA COBERTURA DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

Jefe de Comunicacién Estratégica

Auxiliar de Comunicacién

(oo )

-

Gira instrucciones para

realizar cobertura o

| Coordina ransporney
[ funcionalidad de equipo

|

Realiza video y fotografia
|
| Realiza entrevista

'

Redacta nota y realiza

l

Revisa material y

video

aprueba

-

Publica en redes sociales

l

Archiva
Informacién

Fin del Procedimiento
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21.PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA
EL USO DE IMAGEN DE PERSONAS EN CAMPANAS O MEDIOS DE
COMUNICACION INSTITUCIONAL

El procedimiento establece las actividades para solicitar, gestionar y resguardar el
consentimiento informado para el uso de la imagen de personas en campafias o
medios de comunicacién institucional, garantizando el cumplimiento de la normativa
vigente y la proteccién de los derechos de las personas.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Solicita a la persona, de manera previa a ser
fotografiada o grabada en video, que complete el

1 formulario de autorizaciéon para el uso de imagen

’ Auxiliar de (Anexo 4). La autorizaciéon también podra otorgarse
Comunicaciény/o |de forma verbal, en cuyo caso debera registrarse
Analista de mediante grabacién de audio o video.
Informacion y Procede a la grabacién o toma de fotografias en el
Monitoreo de Medios |espacio y hora acordada, para finalizar archiva

2. solicitud firmada por persona que autoriza el uso de
su imagen en campafias o medios de comunicacién
institucional.

3. Fin del procedimiento

. ULTIMA ACTUALIZACION L g
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211 flujograma para solicitar consentimiento informado para el uso de

imagen de personas en campafias o medios de comunicacién institucional

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR AUTORIZACION DE USO DE IMAGEN EN CAMPANAS O
MEDIOS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

Auxiliar de Comunicacién y/o

Analista de Informacion y Monitoreo de Medios

y ;
k INICID )

l

Solicta a persona
revio a

1 en video,

enar formulario de

autonizacion de uso
de imagen

Procede ala
grabacion o toma
de fotografias en ol
espacio y hora
acordada, para
finalizar archiva
solicitud

FIN DEL A\
\ PROCEDIMIENTO J
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22.Anexo
Anexo 1
- *:i,,‘ " PorlaPazylos
"‘ i Derechos Humanos
SOLICITUD DE APOYO COMUNICACIONAL
UNIDAD DE COMUNICACION ESTRATEGICA (UCE)

1. DATOS GENERALES 3. DESCRIPCION GENERAL DEL
Unidad solicitante EVENTO

Persena de contacto (nombre y cargo’

Tedéfono

Correo elecrdrmco:

2. INFORMACION DE LA ACTIVIDAD
Nombire de la actnadad:

Fecha: Hora

L ugar (direcoida:

Duracidn estimada:

Tipo de actividad:
01 Reanidn 1 Laller O Coremoenia

O Conferencia 1 Oro:

Describe brevemnente o ohjetivo del evento,
pablico objetivo, propdsito institucional y
cualquier otro detalle relevante:

4. TIPO DE APOYO SOLICITADO
RELACIONES PUBLICAS

01 Coordinacién conimatados espaciabes
O Contacto con aliades o auspiciadores
Obmervaciones especiiicas:

/~ PROTOCOLO

0t aboracidn y asesorfa peecedenoas,
o taboracion y asesorfa agendas

£1 Apoyo en conduccidn del evento,

01 Hlaberacian de guion para maestifa de
COreMONInG

o1 Bandera de Guatemala:

0 pandera de los 4 pueblos:

O standarte de Copadeh

0 Asta con base;

0 Ranners:

Observaciones especificas:
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4’ MEDIOS DE COMUNICACION
o1 Faboracidn de nota de prensa
01 Difusién en redes secales instituconales

01 Convocatoria a medios de comunicacidn
Observaciones especiiicas:

1 muLnMeEDIA

1 Toma de fotograffas

0 Tema devideo

01 Toma de fotograffas ywideo
01 Micrdfonos inalimbricos:
1 Micrdfonos alimbricos:

01 Bocinafs)

a1 Cable plug,

Observaciones especiliicas:

¢ DISENO GRAFICO'

0 Aliche o cartel

o Irwitacién flsica. No. de impresiones
o1 rvitacidn digital

0 Presentacidn / plantilla institucional
0 Dipomas

0 Banner /lona

01 Publicacion en sitio web

0 Otro:

Observaciones especiiicas:

' par favar agregue tada la infarmacién que consldere
necesana en el formato ce Brief adjunte

5. PARTICIPACION DE AUTORIDADES

Jstdn enteradas s autornidades
institucienales del evento?
osf 0 No

Srarticiparin autondades?  GQuidnes?

6. DOCUMENTACION DE APOYO

sCuentas con materiales de referencia
(programa tentativo, logos, archivos base,
etc)?

o s 2 No

Detalle o adjunto

7. FECHA LIMITE DE ENTREGA

cPara cudndoe necesitas of apoyo solicitado?
a) echa limite / /

A por faver, realiza esta soliatud con al
menos S dias hibiles de anticipacién

¢ unaves eovdada esta solicitud, la Unidad
e Comunicacion Estratégica te contactard
para confirmar detalles y  coordinar el
acompanamiento,

o FIRMA DL RESPONSABLE

Nombre:
Firmma:
lecha: / /
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Formato de Brief

uUnidad de Comunicacion Estratégica

Tipo de proyecto

Objetivo(s) del
proyecto

Titulo del
proyecto

Publico

iQue material
espera recibir y
como?

Elementos clave

Elementos
fundamentales

Mensaje y tono

Ideas para la
elaboracion del
material

Plazo de la
ejecucion

Otra informacion
que considere
necesaria
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Unidad de Comunicacién Estratégica

Introduccién: Un brief funciona como inspiracién y gufa de un conjunto de trabajos
que generalmente involucra la colaboracion entre departamentos con el fin de generar
una idea, propuesta o disefio de una pieza de comunicacion.

El objetivo de un brief es poder alinear a todos los participantes con los requisitos
técnicos, determinar los mensajes clave, manejar las expectativas y facilitar una
produccion 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 gufa puede ampliarse o reducirse segin la necesidad de cada proyecto,
recordando que toda informacién que se proporcione al equipo de Comunicacién

Estratégica sera de gran ayuda.

Tipo de proyecto | Descripciéon general del proyecto incluyendo todos los
aspectos técnicos necesarios (si es un material audiovisual:
;cuanto tiempo debe durar? ¢En qué formato lo necesita? Etc.
Si es material impreso: ¢Cuantas copias necesita? ¢En qué
material? ¢A color o blanco y negro? ¢En dénde se imprimira?

Etc.)
¢:De qué forma o en que medios se va a difundir?
Objetivo(s) del ;Cual es el fin del proyecto? Comunicar, persuadir, informar,
proyecto etc. Ejemplo:

o Conmemorar el Dia Internacional de la Eliminacién de
la Violencia contra la Mujer.

e Informar respecto a los lugares y formas para hacer
una denuncia de violencia contra la mujer.

o Persuadir a mujeres afectadas por la violencia, de la
necesidad de hacer sus denuncias.

Titulo del proyecto | Ejemplo:

e Video conmemorativo por el Dia Internacional de la
Eliminaciéon de la Violencia contra la Mujer.

e Video sobre conflictividad agraria

e Folleto de Instrumentos sobre Derechos Humanos

o Invitacién para inauguracién de Sede Regional en
Zacapa, etc.

Publico Al definir el publico destinatario, es posible adaptar mejor el

trabajo creativo a dicha audiencia. Es necesario buscar
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informacion especifica, serd sumamente valiosa para
determinar quién consumira el material (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 formacién académica,

etc.
¢Qué material Una portada, una publicacién para redes sociales, un video,
esperarecibiry | etc.
cémo? ¢Lo necesita publicado en una red social, como archivo

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

Elementos clave | ¢Existen elementos representativos que resaltar en el
material? ¢Qué tipo de elementos? ¢Se poseen los derechos
sobre elementos como fotografias, ilustraciones, iconos,
glifos, etc.? ¢Qué significan esos elementos? ¢Por qué usarlos?
¢En dénde se necesitan colocar? ¢Es necesario poner un
titulo? ¢Cual?

Elementos Aparte de la linea institucional ¢hay algiin elemento que es
fundamentales | necesario colocar en el material? Ej. Logotipos de varias
instituciones que colaboraron, créditos en fotografias,
disefios, etc. ¢Es un material gratuito y de venta prohibida?
¢Se necesita mencionar a autoridades? ¢Quienes? ¢Que cargo
ostentan?

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

Se trata de un video conmemorativo del Dia Internacional de
la Eliminacién de la Violencia contra la Mujer. Queremos
comunicar que la violencia puede convertirse en un circulo
vicioso que puede terminar en la muerte para la victima y
cércel para el victimario, de forma que queremos persuadir de
la necesidad de denunciar para evitar que ese circulo de
violencia pase de generacion en generacién. Nos dirigiremos
a las mujeres de forma cordial y empatica, con los
pronombres personales “tU” y “nosotras”, de forma que se
sientan parte del grupo y no como personas individuales.

Ideas para la :Cémo se imagina el material?
elaboracién del Si es audiovisual... ¢Requiere musicalizacién? ;Qué tipo de
material musica?

ULTIMA ACTUALIZACION

MARZO 2026 pagina 41 de 45

VERSION 4 DEL OIGINAL




onta
o

Sea,, 2 N
& . | Comision Presidencial

PorlaPazylos
! Derechos Humanos

e, - r
“araa R

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE COMUNICACION ESTRATEGICA

COPADEH-MNP-UCE-01-
2026

Si requiere ser impreso... ¢Le gustarfa algtn tipo de papel o
acabados (que la portada brille, que tenga espiral, vaya
encuadernado, que sea un papel grueso, etc.)?

Plazo de la ¢Fechaideal de entrega? ¢Fecha maxima de entrega? ¢;Cuando
ejecucion debe publicarse? ¢Cuadndo debe enviarse a imprenta?
¢Cudando se recibira de la imprenta?

Otra informacion
que considere
necesaria
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Anexo 2

Lineamientos de responsabilidades para la cobertura de eventos en el interior o

exterior del pais.
Equipo de sonido
Cuando se trate de un evento en el que participe el Director Ejecutivo o Subdirectora
Ejecutiva, la Unidad de Comunicacién Estratégica (UCE), dara cobertura al evento.
En los eventos en los que no participen ninguna de las autoridades antes mencionadas,
la unidad organizadora sera responsable de gestionar el equipo de sonido, UCE lo
proporcionara, y brindard las instrucciones correspondientes para su uso a la unidad
organizadora.

Materiales institucionales y precedencias
La UCE sera responsable de |a cobertura y provision de:

1. Banners institucionales

2. Banderas

3. Precedencias y aspectos de protocolo
Este lineamiento aplica para actividades o eventos en los que participe el Director
Ejecutivo, Subdirectora Ejecutiva, asesores o altas autoridades de la COPADEH.
En actividades o eventos organizados por las unidades y, donde no participen altas
autoridades, la unidad organizadora serd responsable de la logistica general; la UCE
Unicamente proporcionara los archivos y formatos oficiales y los acrilicos para la
elaboracién, impresién y colocacién de precedencias, asi como la revision y validacion
previa.

Maestra o maestro de ceremonias

Cuando se requiera maestra de ceremonias, la UCE a través de la Profesional Encargada
de Relaciones Publicas, sera la responsable de la conduccién de los eventos,
priorizando la participacién del Director Ejecutivo o Subdirectora Ejecutiva.

En caso de que coincidan varios eventos en una misma fecha y horario, la UCE
priorizard la cobertura del evento de mayor relevancia institucional, considerando la
participacién del Director Ejecutivo o Subdirectora Ejecutiva.

Coordinacién para la cobertura

Las unidades organizadoras deberan informar con la debida anticipacién a la UCE
sobre la realizacién de eventos para su programacion, coordinacién y asignacion de
recursos.

Durante el desarrollo del evento, se deberd mantener coordinacion directa entre la
unidad organizadoray la UCE.
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UNIDAD 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

Comun
El com

icacién Estratégica de la COPADEH.
pleto manejo del equipo y las altas prestaciones de este, imponen una serie de

normas para su correcta utilizacién:

Compromiso en el manejo correcto del equipo prestado.

Compromiso de que no va a dejar sin vigilancia el equipo en ningin momento.

No se recibira equipo en malas condiciones.

El equipo solicitado deberd ser utilizado Gnicamente para fines institucionales de la
COPADEH.

Devolucién del equipo a mas tardar el dia habil siguiente a la utilizacién de este.

La no devolucién en la fecha establecida dard sancién al préstamo de equipos y sera
notificado al Departamento Administrativo a la Unidad de Inventario y Recursos
Humanos.

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 Departamento Administrativo, Unidad de Inventario y
Recursos Humanos.

Si por alglin caso el solicitante y firmante, cesa su relacion laboral, deberd presentar al
Departamento de Recursos Humanos, Solvencia de equipo de cobertura extendida
por la Unidad de Comunicacién Estratégica de la COPADEH.

Antes de firmar este documento me comprometo a conocer y aceptar los horarios y politicas

de la Unidad de Comunicacion Estratégica.

Acepto: No acepto:
Acepto que me han entregado los equipos en éptimas condiciones y no reporto dafio alguno.
Nombre: Firma

Dependencia:

Fecha de retiro de equipo:  /  / Fecha de compromiso de entrega deeste:  /  /

Al firmar de manera Unica, doy por aceptado que asumo la responsabilidad por todo concepto.

Fecha: de de 2026.

ULTIMA ACTUALIZACION

VERSION 4 DEL OIGINAL MARZO 2026

Pagina 44 de 45




:"’“ W‘"‘rt | Comision Presidencial
% * porlaPazylos MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS COPADEH-MNP-UCE-01-
* 4 | Berachos Humanos UNIDAD DE COMUNICACION ESTRATEGICA 2026
Anexo 4

UNIDAD DE COMUNICACION ESTRATEGICA
AUTORIZACION DE USO DE IMAGEN

En el de de dos mil

Yo , de afios, (estado civil)

, (nacionalidad) , (profesion), de

este domicilio, quien me identificé con el Documento Personal de Identificacién con cédigo

Unico de identificacién , extendido por el Registro Nacional

de las personas de la Republica de Guatemala.

Manifiesto:

i. Encontrarme en el libre ejercicio de mis derechos civiles;

ii. Que autorizo a la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos (COPADEH),
para utilizar mi imagen para la promocién, divulgacién y anuncios en todo medio de
comunicacién y redes sociales;

iii. Que estoy debidamente facultado para la celebracién de esta declaracion;

PRIMERA: ANTECEDENTES.

Yo, acepto que se utilice mi imagen

para fines publicitarios, informativos, académicos y demas, en todo medio de difusién como

redes sociales, medios de comunicacion, materiales impresos.
SEGUNDA: AUTORIZACION

COPADEH puede utilizar mi imagen para los fines antes mencionados y de igual manera
renuncio a cualquier demanda o accién judicial que pueda realizar en contra de dicha
institucion.

TERCERA: ACEPTACION. En la calidad con la que actio, declaro que acepto totalmente la

presente declaracién. Leido integramente lo escrito lo acepto, ratifico y firmo.

®
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