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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 07 DE JUNIO DE 2021
RESOLUCION DE GERENCIA No. 054-2021

APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOSDE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIALDEL
- INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques -INAB-

T

CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, autonoma,
descentralizada, con personalidad juridica, patrimonio propio e independencia
administrativa; es el organo de direccién y autoridad competente del sector Publico
Agricola en materia forestal.

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 regula las atribuciones del Gerente, que
Consisten en: dirigir, ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas y
administrativas del INAB; con base en las politicas, lineamientos y mandatos
establecidos por la Junta Directiva, siendo responsable ante ésta por el correcto y
eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO

Que es necesario disponer de instrumentos técnicos actualizados que permitan
optimizar las actividades y procedimientos realizados dentro dela Unidad de
Comunicacién Socialdel INAB, en funcion de incrementar la eficiencia o

productividad del desempefio de los objetivos y atribuciones del Instituto Nacional
de Bosques.

POR TANTO

Esta Gerencia, con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en
los Articulos: 5, 6 y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la ‘Republica de
Guatemala, Ley Forestal; Articulos 1, 3, 4, 5 y 7del Reglamento Organico Interno
del Instituto Nacional de Bosques Numero JD.03.33.2020.

RESUELVE

|. APROBACION. Aprobar el Manual de normas, procesos y procedimientos de la
Unidad de Comunicacién Social, version 4, del Instituto Nacional de Bosques —
INAB-, que agrupa los diferentes procedimientos necesarios para llevar a cabo las
funciones de dicha Unidad.
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REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS. Es responsabilidad del Jefe de la Unidad de Comunicacién
Social, revisar periédicamente el contenido del Manual de normas, procesos y
procedimientos dela Unidad de Comunicacién Social, debiendo someter a
consideracion y aprobacién del Gerente, los cambios o modificaciones para su
actualizacion; para ello contard con la orientaciéon y el acompafiamiento del
Departamento de Gestion de la Calidad de la Direccién de Planificacion,
Evaluacion y Seguimiento Institucional.

CUMPLIMIENTO Y APLICACION. Todo funcionario y empleado dela Unidad de
Comunicacién Social, esta obligado a conocer, observar y cumplir con la correcta
aplicacion del Manual de normas, procesos y procedimientos que aprueba esta
resolucion, lo que conlleva asumir de conformidad a su nivel jerarquico o de
competencia, la responsabilidad por el incumplimiento del mismo y las sanciones
legales o administrativas que se deriven.

ARCHIVO Y CUSTODIA DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS. El Departamento de Gestién de la Calidad de la Direccién de
Planificacién, Evaluacién y Seguimiento Institucional archivara y custodiara en
formato fisico y digital el original del Manual de normas, procesos y procedimientos

de la Unidad de Comunicacion Socialdebidamente aprobado por el Gerente del
INAB.

DEROGATORIA. Se deja sin efecto la Resolucion No. 021-2020, de fecha 06 de

VIGENCIA. La presente reso|u« cia inmediatamente y se ordena
al Jefe de la Unidad de : acerlo del conocimiento del
personal de dicho Departamento y dé& s Direcciones y Jefaturas

relacionadas.

Notifiquese.

Gerente
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PRESENTACION

El Instituto Nacional de Bosques —INAB- fue creado mediante el Decreto del Congreso de
la Republica de Guatemala Numero 101-96, Ley Forestal, en el afio 1996, como el érgano
de direccion y autoridad competente del sector publico agricola en materia forestal, teniendo
como marco de accion institucional, la administracion de los bosques del pais fuera de areas
protegidas.

VISION

El Instituto Nacional de Bosques es una Institucion lider y modelo en la gestion de la politica
forestal nacional, reconocida nacional e internacionalmente por su contribucién al desarrollo
sostenible del sector forestal en Guatemala, propiciando mejora en la economia y en la
calidad de vida de su poblacién, y la reduccion de su vulnerabilidad al cambio climéatico.

MISION

Ejecutar y promover los instrumentos de politica forestal nacional, facilitando el acceso a
los servicios forestales que presta la institucion a los actores del sector forestal, mediante
el disefio e impulso de programas, estrategias y acciones que generen un mayor desarrollo
econémico, ambiental y social del pais.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

JUNTA DIRECTIVA
|

GERENCIA
|
SUBGERENCIA ,COORDINACION
TECNICA NACIONAL
UNIDAD DE

COMUNICACION
SOCIAL
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Manual de Normas, Procesos y Procedimientos
Unidad de Comunicacion Social
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INTRODUCCION

El presente manual de normas, procesos y procedimientos es un instrumento formal que
constituye una guia para la correcta aplicacion de las normas y procedimientos de la Unidad
de Comunicacion Social del Instituto Nacional de Bosques; muestra la relacion, articulacion
e interaccion que prevalece en el marco funcional y los métodos de trabajo, los objetivos
gue se persiguen y descripcion de los principales procedimientos.

OBJETIVOS
Formalizar los procedimientos que actualmente se ejecutan en la Unidad de
Comunicacion Social del Instituto Nacional de Bosques consolidando vy
documentando las acciones que se realizan, para facilitar la ejecucion y el
seguimiento.

Disponer de una herramienta de apoyo técnico administrativo que permita la
realizacion de los procedimientos de la Unidad de Comunicacion Social precisando
las actividades, los responsables de su ejecucién y definiendo la interrelacion entre
ellos.

Servir de base para la orientacion del personal de nuevo ingreso, al proveerle la
herramienta técnica que facilite su incorporacion al puesto de trabajo.

Cumplir con las normas que regulan el control interno administrativo, mediante la
ejecucion de procesos, la observancia de normas y logro de objetivos, que
conduzcan a la eficiencia y eficacia institucional.

ALCANCE

El presente Manual de normas, procesos y procedimientos abarca las actividades
gue realiza el personal de la Unidad de Comunicacion Social, para el buen
desempefio y cumplimiento de sus atribuciones.

RESPONSABLE
Jefe de la Unidad de Comunicacion Social del Instituto Nacional de Bosques

NORMATIVA APLICABLE

Ley Forestal, Titulo I, capitulo I, articulo | “Objeto de la ley”, inciso b, ¢, d y e. Titulo
Il, Capitulo I, Articulo 6 “Atribuciones”, inciso b.

Manual de Marca del Instituto Nacional de Bosques.

Manual de Fachada del Instituto Nacional de Bosques.

Ley de la Libre Emision del Pensamiento, articulo 35 de la Constitucion Politica de la
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Republica de Guatemala (Ley de emision del pensamiento, Decreto 9 de la Asamblea
Constituyente de la Republica de Guatemala)

e “Estrategia Institucional de Equidad de Género con Pertinencia Etnica y Cultural” del
Instituto Nacional de Bosques.

e “Estrategia Institucional para la Atencion de los Pueblos Indigenas en el Sector
Forestal de Guatemala” del Instituto Nacional de Bosques.

V. TERMINOS Y DEFINICIONES

Termino Definiciéon

Fototeca Archivo fotogréafico organizado y catalogado para conservar las
imagenes institucionales para su posterior difusion de cara a los
intereses institucionales.

Videoteca Es un archivo de video o material audiovisual con informacion
importante para la institucion, el cual esta ordenado y catalogado
para poder utilizarlo en el momento que la institucién lo requiera,
segun sus temas de interés.

Comunicacion Comunicacién dirigida al cliente interno, es decir, al trabajador.
Interna

Comunicacién Conjunto de acciones de comunicacion destinadas a los
Externa publicos externos de una empresa o institucion.

Kit de Prensa Material informativo institucional integrado por comunicado de

prensa, fotografias, video, entrevistas en audio y video, para
su publicacién en los medios de comunicacion.
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VI. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

a) Red de procesos

PROCESOS

COMUNICACION INTERNA <

PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento de apoyo a la comunicacion interna

2. Procedimiento para la atencion de eventos institucionales

3. Procedimiento para el posicionamiento de la imagen
institucional

4. Procedimiento para el fortalecimiento de la cultura forestal

5. Procedimiento para la ejecucién, coordinacién y seguimiento
de la comunicacién regional

COMUNICACION EXTERNA

6. Procedimiento para la administracién de las redes sociales
institucionales

UNIDAD DE
COMUNICACION
SOCIAL ]

VISUAL

7. Procedimiento para el monitoreo de medios de comunicacion

8. Procedimiento para la convocatoria de medios de
comunicacion

9. Procedimiento para la atencion de entrevistas

ELABORACION DE
MATERIAL GRAFICO Y

10. Procedimiento para la elaboracion de material grafico

11. Procedimiento para la elaboraciéon de material audiovisual

12. Procedimiento para la creacion y seguimiento de alianzas

RELACIONES PUBLICAS

publico privadas

ADMINISTRACION DE

13. Procediimiento para la administracion de la videoteca y la

VIDEOTECAY FOTOTECA

fototeca
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PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL A
inab

PROCESO: COMUNICACION INTERNA

1. PROCEDIMIENTO DE APOYO A LA COMUNICACION INTERNA

Fecha de Elaboracién: Febrero 2020

Normas
a) Para dar tramite a la solicitud de apoyo, se requiere el formato oficial lleno, de lo
contrario no se dara tramite a la solicitud.

Paso Responsable Actividad
Recibe Solicitud de Apoyo a Comunicaciéon Social
para realizar proceso de Comunicacion Interna
1 Jefe(a) de Unidad de (Boletin, Afiche, Video, Audio, Banner, eventos
Comunicacién Social institucionales, etc.), para su publicacion en
diferentes medios de comunicacion interna
(correo electronico, redes sociales, etc.).
, Jefe(a) de Unidad de Rew_s,a, anlallzfa y autoriza la ;'O“C”Ituc'j para su
Comunicacién Social gestion y la forma como se disefiara (Escrita,
Visual o Audio).
Traslada  solicitud a  Responsable de
3 Jefe(a) de Unidad de Comunicacion  Regional, Responsable de
Comunicacion Social Relaciones Publicas y/o Técnico (a) de
Comunicacién Social, segin corresponda.
Responsable de ReC|be_ sqputud e.I (la) Responsable de
o . Comunicacién  Regional, Responsable de
Comunicacion Regional / . L o
Relaciones Pdublicas y/o Técnico (a) de
Responsable de Lo . .
4 . o Comunicacién Sacial, segun corresponda, para el
Relaciones Publicas / . S
. montaje de eventos, elaboracion de texto con la
Técnico (a) de inf o ‘onad . f d
Comunicacién Social informacion proporcionada y envia a Jefe(a) de
Unidad de Comunicacion Social.
5 Jefe(a) de Unidad de Recibe y envia al Técnico(a) de Disefio, el texto
Comunicacion Social para elaboracion del arte final.
6 Técnico(a) IV de Prensa, | Recibe y elabora el disefio del arte final con el

Protocolo y Disefio

texto aprobado.
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Recibe todo el material solicitado, ordena la
7 Técnico IV de Prensa, informacién, distribuye arte con Auxiliar de disefio
Protocolo y Disefio o elabora el disefio digital o impreso segun lo
solicitado.
8 Auxiliar de Disefio ReCJbe mgterlal y elabora arte digital o impreso y
envia a Técnico IV de prensa, protocolo y disefio.
9 Técnico(a) de Prensa, Envia el arte final para revision y aprobacion a
Protocolo y Disefio Jefe(a) de Unidad de Comunicacion Social.
10 Jefe(a) de Unidad de Recibe, revisa y envia a la Direccion o Unidad
Comunicacion Social solicitante para su aprobacion.
D|rec_tor(a) / Jete(a) de Recibe y aprueba arte final y envia a Jefe(a) de
11 Unidad / Jefe(a) de . SO :
Unidad de Comunicacion Social.
Departamento
Recibe y aprueba el arte final y gira instrucciones
12 Jefe(a) de Unidad de a Técnico(a) de Disefio, para envio a Unidad de
Comunicacion Social Tecnologias de la Informacién y Comunicacion -
TIC’s -.
Técnico(a) de Prensa Recibe y envia el arte final a la Unidad de
13 B Tecnologias de la Informacién y Comunicacion -
Protocolo y Disefio : L
TIC’s - para su publicacion.
Responsable de Verifica que se publiqgue en el dia y medio
Comunicacion Regional / | indicado.
14
Responsable de
Relaciones Publicas “TERMINA PROCEDIMIENTO”

Documentos relacionados:

e Solicitud de Apoyo Nacional Eventos
e Solicitud de Apoyo Regional Eventos

e Solicitud de Apoyo Regional Area de Disefio
e Solicitud de Apoyo Nacional Area de Disefio
e Solicitud de Apoyo Nacional Video
e Solicitud de Apoyo Regional Video-
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UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

PROCESO: COMUNICACION INTERNA

2. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES

Fecha de Elaboracién: Febrero 2020

Normas:

a) Para dar tramite a la solicitud de apoyo, se requiere el formato oficial lleno, de lo
contrario no se dara tramite a la solicitud

Paso Responsable Actividad
Recibe solicitud para realizar evento
Jefe(a) de Unidad de | (Gerencia, Direcciones, Jefaturas), Yy
Comunicacién Social | traslada solicitud a  Técnico(a) de
Comunicacién Social.
Recibe instruccion y agenda evento, verifica
disponibilidad del equipo audiovisual, la
- existencia de materiales impresos para
Técnico(a) de o . o
2 L . distribuir durante el evento. Si se requiriera
Comunicacioén Social . . . .
vehiculo debera de gestionarse a través del
procedimiento institucional establecido para
la asignacion de vehiculos.
- Cotiza el salon para la realizacion del
Técnico(a) de : L :
3 L . evento, si la actividad se realiza fuera de las
Comunicacién Social | . . S,
instalaciones de la institucion.
- Recibe cotizaciones de salones para
Técnico(a) de . .
4 L . montaje de eventos y las remite a la Jefatura
Comunicacién Social . . .,
de Comunicacion Social para su evaluacion.
5 Jefe(a) de Unidad de | EvallGa cotizaciones e instruye para verificar
Comunicacion Social | las condiciones de las mejores opciones.
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Técnico(a) de

Verifica condiciones del salén o area donde
se realizarda el evento: Infraestructura,
lluminacion, Ventilacion, etc., hora de inicio

Comunicacion Social | del montaje y desmontaje, condiciones del
resguardo del mobiliario y/o equipo de
montaje.

Recibe informe de las condiciones de los
7 Jefe(a) de Unidad de | salones verificados y aprueba la mejor

Comunicacion Social | opcion 'y notifica a Técnico(a) de
Comunicacion Social.

8 Técnico(a) de Recibe notificacion y confirma con proveedor

Comunicacion Social | del servicio de salon.

Asegura que existan los elementos
- necesarios para que la visualizacion de
Técnico(a) de . o L
9 o : nuestra imagen institucional sea estratégica,

Comunicacion Social . . .
apoyandose con materiales impresos
requeridos para distribuir en el mismo.

Técnico(a) de . :
10 . .,( ) . Realiza el montaje del evento.

Comunicacion Social
Asiste al evento para brindar apoyo técnico

1 Técnico(a) de a la Direccién o Unidad a cargo del evento;

Comunicacién Social | en la resolucion de algun inconveniente con
los equipos instalados.

Realiza desmontaje del evento al término de
12 Técnico(a) de la actividad.

Comunicacion Social

“TERMINA PROCEDIMIENTO”

Documentos relacionados:

Solicitud de Apoyo Nacional Eventos
Solicitud de Apoyo Regional Eventos
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UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL \ A
PROCESO: COMUNICACION EXTERNA iNnab

3. PROCEDIMIENTO PARA EL POSICIONAMIENTO DE LA IMAGEN
INSTITUCIONAL

Fecha de Elaboracién: Febrero 2020

Normas: ----------
Paso Responsable Actividad

1 Jefe(a) de Unidad de | Identifica la necesidad de posicionar la

Comunicacion Social | imagen institucional en la poblacion.
. Estr r [ r n Plan Tr jo,

Jefe(a) de Unidad de S.t uctura y elabo a. u. an de : abajo

2 L . orientado al fortalecimiento de la imagen
Comunicacion Social | . .. . .

institucional a nivel nacional.

Jefe(a) de Unidad de

3 ( ). -, . Presenta Plan de Trabajo a Gerencia.
Comunicacioén Social

4 Gerente Recibe, analiza y aprueba el Plan de Trabajo.

i Jefe(a) de Unidad de Implementa el Plan de Trabajo.
Comunicacion Social “TERMINA PROCEDIMIENTO”
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UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

PROCESO: COMUNICACION EXTERNA

()

4. PROCEDIMIENTO PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA FORESTAL

Fecha de Elaboracién: Febrero 2020

Normas: ----------
Paso Responsable Actividad
1 Je;g ggrﬂirll?cgggfd Identifica_ I,a necesidad de concientizacion de
. la poblacién de temas forestales.
Social
Coordina con el director o jefe (a) del
Jefe (a) de la Unidad | departamento correspondiente la
2 de Comunicacién informacion necesaria para la elaboracion del
Social plan de comunicacién a ejecutar segun tema
a abordar.
Jefe (a) de la Unidad lan d o divul
3 de Comunicacion IGenera} plan de comunicacion para divulgar
: as acciones que genera la institucion.
Social
Presenta plan de comunicacion a Gerencia y
Jefe (a) de la Unidad | Junta Directiva, si corresponde. Y traslada
4 de Comunicacién plan para su ejecucion a Responsable de
Social Comunicacion Regional y Responsable de
Relaciones Publicas.
Responsable de
Comunicacion . L
5 Regional y ReC|ben_ plan de comunicacion y lo
calendarizan para su ejecucion.
Responsable de
Relaciones Publicas
Supervisa o verifica, ejecucién del plan de
Jefe (a) de la Unidad | comunicacién 'y rinde el informe
6 de Comunicacion correspondiente a las autoridades.

Social

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

PROCESO: COMUNICACION EXTERNA

()

5. PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION, COORDINACION Y SEGUIMIENTO DE LA

COMUNICACION REGIONAL

Fecha de Elaboracién: Febrero 2020

Normas: ----------

Paso Responsable

Actividad

Jefe (a) de la
Unidad de
Comunicacion
Social

Elabora Estrategia anual de Comunicacion
Social y traslada a Responsable de
Comunicacién Regional para su ejecucion a
nivel nacional.

Responsable de
2 Comunicacion
Regional

Recibe Estrategia anual de Comunicacién
Social y en base a este documento elabora
plan de comunicacion regional. Documento
gue es entregado a jefe (a) de la Unidad de
Comunicacion para su aprobacion.

Jefe (a) de la
Unidad de
Comunicacién
Social

Recibe, revisa y aprueba Plan de
Comunicacién Regional; y gira instrucciones
a Responsable de Comunicacién Regional
para que lo ejecute en conjunto con los
delegados de divulgacién y comunicacién
social regionales.

Responsable de
4 Comunicacion
Regional

Da a conocer el plan de comunicacién
regional anual a los delegados de divulgacion
y comunicacion social y coordina la
elaboracion de planes de comunicacion
anuales por direccion regional.

Responsable de
5 Comunicacion
Regional

Implementa actividades comprendidas en el
plan de comunicacion regional.

10
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Responsable de
Comunicacion
Regional

Realiza visitas a las sedes regionales de
acuerdo al cronograma planificado en el plan
de comunicacion regional anual como
fiscalizaciébn, seguimiento, monitoreo y
evaluacién del plan de comunicacion por
region definido. Coordina el
acompafnamiento del Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social a sede regional si
corresponde. Elabora informe de Vvisitas
regionales realizadas y lo traslada al Jefe de
la Unidad de Comunicacion Social.

Jefe de la Unidad
de Comunicacioén
Social

Recibe y analiza informes de visitas de
fiscalizacién a delegaciones de divulgacién y
comunicacion social realizada, informa a
gerencia y subgerencia de las mismas.

Responsable de
Comunicacion
Regional

Elabora informes mensuales, cuatrimestrales
y anuales, segun sean las necesidades
institucionales en torno a la ejecucion de la
Estrategia de Comunicaciéon Social en las
regiones y traslada esta informacion a Jefe
(@) de la Unidad de Comunicacion Social.

Jefe de la Unidad
de Comunicacioén
Social

Recibe, analiza y presenta informes a
Gerencia y Subgerencia, sobre el avance en
la ejecucion de la Estrategia de
Comunicacion a nivel Regional.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”

11
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UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

PROCESO: COMUNICACION EXTERNA

(%)

6. PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LAS REDES SOCIALES

INSTITUCIONALES

Fecha de Elaboracién: Febrero 2020

Normas:

a) Cualquier requerimiento en torno a redes, debe contar con el formato oficial de

solicitud de apoyo lleno

Paso Responsable

Actividad

Responsable de
1 Comunicacion
Regional

Elabora estrategia anual para la
administracion 'y publicacion en redes
sociales institucionales, en funcibn a la
Estrategia Anual de Comunicacion.

Responsable de
2 Comunicacion
Regional

Envia al Jefe de la Unidad de Comunicacion
Social Estrategia anual de Redes Sociales
para su revision y aprobacion.

Jefe de la Unidad
3 de Comunicacion
Social

Recibe, revisa y aprueba Estrategia Anual de
Redes Sociales y gira instrucciones al
Responsable de comunicacion Regional para
Su ejecucion.

Responsable de
4 Comunicacion
Regional

Socializa la Estrategia Anual de Redes
Sociales del INAB a delegados de
divulgacion y comunicacion social, equipo de
la Unidad de Comunicacion Social central y
personal técnico que se considere junto al
Jefe de la Unidad de Comunicacién Social.

Responsable de
5 Comunicacion
Regional

Gira instrucciones y lineamientos a
delegados de divulgacién y comunicacién
social sobre las acciones a implementar
como parte de la Estrategia de Redes
Sociales del INAB.
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Responsable de
Comunicacion
Regional

Recibe, analiza y valida diariamente la
informacién y material audiovisual que
envian los delegados de divulgacion y
comunicacion social o personal a nivel
central de la Institucién para su publicacién
en redes sociales.

Responsable de
Comunicacion
Regional

Filtra la informacion en base a la Estrategia
de Redes Sociales y aprueba la publicacion,
programandola en el tipo de red social que
corresponda, de no ser aprobada comunica
al delegado de divulgacion y comunicacién
social o personal central de la Institucién las
razones por las cuales el material no sera
publicado.

Responsable de
Comunicacion
Regional

Programa la publicacion de informacion y
material audiovisual en las redes sociales
donde el INAB cuenta con un perfil.

Responsable de
Comunicacion
Regional

Analiza y da seguimiento a comentarios y
mensajes directos recibidos en las redes
sociales del INAB por seguidores.

10

Responsable de
Comunicacion
Regional

Realiza informe mensual de las redes
sociales donde el INAB cuenta con un perfil y
lo envia al jefe (a) de la Unidad de
Comunicacién Social.

11

Jefe (a) de la
Unidad de
Comunicacién
Social

Recibe informe de avance mensual de
actividades, analiza y traslada el documento
a Gerencia y Subgerencia, dando detalles de
los resultados del trabajo en Redes Sociales
INAB.

“TERMINA EL PROCEDIMIENTO”
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UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

PROCESO: COMUNICACION EXTERNA

()

7. PROCEDIMIENTO PARA EL MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION

Fecha de Elaboracién: Febrero 2020

Paso

Responsable

Actividad

Responsable de

Recibe informe de monitoreo de medios

1 Relaciones externo analiza y evalla notas que
Publicas mencionan a INAB.
Responsable de .
: Identifica y complementa notas que
2 Relaciones ) ) .
P monitoreo externo no incluia.
Publicas
Responsable de . . .
pons Elabora monitoreo de medios interno
3 Relaciones p .
e colocandole las notas seleccionadas.
Publicas
Jefe(a) de : . . .
Sy Revisa y aprueba monitoreo previo a envio
4 Comunicacion L.
; por correo electrénico.
Social
Responsable de . . ) .
pons Envia monitoreo de medios interno
5 Relaciones aprobado
Publicas '
Delegados de
Divulgacién y Envian monitoreo de medios mensual de la
6 Comunicacién region que atienden a Responsable de
Social Relaciones Publicas.
Responsable de : . . :
i Recibe archiva monitoreo de medios
7 Relaciones regionale)g
Publicas ’
-Responsable de
Relaciones . ;
PUblicas Ingresa_t ‘monitoreo _de med!os de
comunicacion de la region que atienden o
8 -Delegados de

Divulgacién y
Comunicacion
Social

unidad a la plataforma de la unidad de
comunicacion social, para registro.

14
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Responsable de

Relaciones
Publicas Clasifica las notas periodisticas por
9 Delegados de campafa, negativas y positivas de la regién
Divulgacion y y unidad que atiende.
Comunicacion
Social
Delegados de
10 Divulgacion y Realiza andlisis y envia a Responsable de
Comunicacion Relaciones Publicas.
Social
Responsable de | Recibe, archiva y genera un informe que
11 Relaciones evidencia la cobertura mediatica de INAB vy
Publicas sus temas a nivel nacional. Envia este a Jefe
de Comunicacion Social.
Recibe, revisa y envia el informe del
Jefe(a) de : . :
SR monitoreo de medios anual a gerencia y al
12 Comunicacion : .
. Departamento de Monitoreo y Evaluacion
Social o
Institucional.
Responsable de | Archiva el informe de monitoreo de medios.
13 Relaciones
Publicas “TERMINA PROCEDIMIENTO”
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UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

PROCESO: COMUNICACION EXTERNA

(%)

8. PROCEDIMIENTO PARA CONVOCATORIA DE MEDIOS DE COMUNICACION

Fecha de Elaboraciéon: Abril 2021

Normas:

a) Se atenderan requerimientos que vengan respaldados con su formato de solicitud
de apoyo formalmente llena y con la informacion de respaldo del evento

correspondiente

Paso Responsable Actividad
Recibe instruccion o solicitud de apoyo, con
1 Jefe de la Unidad | informacion sobre el evento para el cual se
de Comunicacion | hard  convocatoria de medios de
comunicacion.
Responsable de | Solicita informacion para la elaboracion del
2 Relaciones comunicado de prensa a solicitante del
Publicas evento.
Responsable de | Elabora comunicado de prensa a partir de la
3 Relaciones informacion recibida por parte del solicitante
Publicas de la actividad.
Jefe de la Unidad : :
o Revisa, aprueba el comunicado de prensay
4 de Comunicacion -
: lo traslada al solicitante.
Social
Solicitante del
5 _even_tp Revisa y aprueba comunicado de prensa.
(Direccion o
unidad)
Envia invitacién a periodistas y editores de
Responsable de . S
: medios de comunicacion que cubren la
6 Relaciones ) .
B fuente INAB; por medio de correo
Puablicas .
electronico o Whatsapp.
Respon;able de Confirma por medio de llamada, Whatssap u
7 Relaciones - S .
Plblicas. correo electrénico la participacion del medio.
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Técnico (a) de
Comunicacion
Social

Responsable de

Recibe y atiende a periodistas durante

8 Relaciones
P evento.
Publicas.
9 Re;z?;csiggfsde Envia kit de prensa via correo electrénico y
L rupo de Whatsapp de periodistas INAB.
Publicas. 9
Técnico (a) de Realiza informe de conferencia o rueda de
10 Comunicacion prensa de acuerdo a formato establecido y
Social traslada a Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social.
Jefe de la Unidad
11 de Comunicacion | Recibe, revisa y aprueba informe.
Social
Responsable de | Archiva informe conferencia o rueda de
12 Relaciones prensa de acuerdo a campafa de
Publicas. comunicacion.
Técnico (a) de Archiva informe de acuerdo a campafa de
13 Comunicacion comunicacion social.

Social

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

PROCESO: COMUNICACION EXTERNA

G

9. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE ENTREVISTAS

Fecha de Elaboracién: Abril 2021

Normas: ----------
Paso Responsable Actividad
Jefe de la Unidad de Da Ia_1 instruccion de _ abrir espacios 'qle
1 Comunicacion entrevistas en los medios de comunicacion
Social al Responsable de Relaciones Publicas.
> Responsable de Solicita a periodistas y editores espacio de
Relaciones Publicas | entrevista en medios de comunicacion.
3 Responsable de Agenda la entrevista con responsable tematico
Relaciones Publicas | INAB y medio de comunicacion.
Traslada guia de pregunta si el medio lo
Responsable de . : -
4 . A requiere e informa a responsable tematico sobre
Relaciones Publicas : 7 .
la situacion y manera de abordar la entrevista.
5 Res_ponsabl,e c_le Acompalfia al entrevistado durante la entrevista.
Relaciones Publicas
Realiza informe de entrevista de acuerdo a
Responsable de : .
6 . L formato establecido y traslada a Jefe de Unidad
Relaciones Publicas NS . .
de Comunicacién Social para su aprobacion.
Jefe Unidad de
7 Comunicacién Recibe, revisa y aprueba informe de entrevistas.
Social
Archiva informe de acuerdo a campafia de
8 Responsable de comunicacion.
Relaciones Publicas.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

PROCESO: ELABORACION DE MATERIAL GRAFICO Y VISUAL

10. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE MATERIAL GRAFICO

Fecha de Elaboracién: Febrero 2020

Normas:

a) Para dar trdmite a la solicitud de apoyo, se requiere el formato oficial lleno, de lo

contrario no se dara tramite a la solicitud

Paso Responsable Actividad
Jefe de Unidad de Recibe solicitud de_ apoyo o _detecte_\ necgswl_ad
1 T . para elaborar material grafico divulgativo o técnico
Comunicacion Social L i
en forma digital o impreso.
)| gemdeunmce L e e
Comunicacion Social . P
gréfico.
Recibe la instruccion de elaborar el material
Técnico IV de Prensa, grafico, quien inicia a re(_:ppllar Ia. mformaqlon
3 o necesaria para la elaboraciéon del mismo. Si es
Protocolo y Disefio : h .
necesario, traslada responsabilidad a Auxiliar de
disefio, de lo contrario él termina el documento.
Recibe material gréafico y lo elabora, finalizado el
4 Auxiliar de Disefio mismo, lo envia de vuelta a Técnico IV de Prensa
Protocolo y Disefio.
Finaliza el disefio o Recibe material del Auxiliar de
5 Técnico IV de Prensa, | Disefio procediendo a enviar el mismo al Jefe de
Protocolo y Disefio la Unidad de Comunicacibn Social para
aprobacion.
6 Jefe de Unidad de Recibe, revisa y envia a Direccién/Unidad
Comunicacion Social solicitante para su aprobacion.
7 Director, Jefe de Unidad Recibe material, comenta y aprueba arte final.

/ Jefe de Departamento

19




Manual de Normas, Procesos y Procedimientos
Instituto Nacional de Bosques Unidad de Comunicacion Social

Mas bosques, Mas vida

Jefe de Unidad de Recibe aprobamon, de_I material por el Director o
8 T . Jefe y traslada al técnico IV de prensa, protocolo
Comunicacion Social ™
y disefio.
o Técnico IV de Prensa, Prepara version final del arte y envia al solicitante.
Protocolo y Disefio “TERMINA PROCEDIMIENTO”

Documentos relacionados:

e Solicitud de Apoyo Nacional Area de Disefio
e Solicitud de Apoyo Regional Area de Disefio
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UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

PROCESO: ELABORACION DE MATERIAL GRAFICO Y VISUAL

11. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE MATERIAL AUDIOVISUAL

Fecha de Elaboracién: Febrero 2020

Normas:

a) Para dar trdmite a la solicitud de apoyo, se requiere el formato oficial lleno, de lo
contrario no se dara trmite a la solicitud

Paso Responsable Actividad
: Recibe solicitud o detecta necesidad de elaborar
1 Jefe(a) _de L_J,nldad (.je material audiovisual (videos, spot de TV y Radio,
Comunicacién Social
Programas para TV).
> Jefe(a) de Unidad de | Asigna la elaboracion del material audiovisual al
Comunicacion Social | Técnico de Audio y Video.
Recibe y realiza el guion de acuerdo a la
3 Técnico(a) de Audio- mformamon proporuonada}, segun corresp_ondg,y
; envia a Jefe(a) de la Unidad de Comunicacion
Video . S
Social para aprobacion.
. Jefe(a) de Unidad de Re%s?j y traslada a Dlrectolf(g) ylo Jlefe(a) deI
Comunicacion Social Unidad o Departamento solicitante el materia
audiovisual para aprobacion.
Jefe(a) de Unidad de Rec!be aprpbacmn y lo tra_slada a Tgcmcp(a) de
5 S . Audio y Video para realizar version final del
Comunicacién Social . L
material audiovisual.
Recibe el Visto Bueno y elabora version final del
material audiovisual, trasladandolo al jefe de la
6 Técnico(a) de Audio- Unidad, al solicitante o a quien sea el responsable

Video

de su utilizacion.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”

Documentos relacionados:

* Solicitud de Apoyo Nacional Video-

* Solicitud de Apoyo Regional Video-
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UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

PROCESO: RELACIONES PUBLICAS

12. PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION Y SEGUIMIENTO DE ALIANZAS
PUBLICO-PRIVADAS

Fecha de Elaboracién: Abril 2021

Normas: ----------

Responsable

Actividad

Responsable de

Identifica posibles aliados publicos vy

1 Relaciones _priv_ado_s, segun _ neq(?sidades
Plblicas msUtuuonaIgs. Presenta mform_guon a_Jefe
(a) de la Unidad de Comunicacion Social.
Jefe (a) de la Da _ la aprob_acién de_ cor_wt_acto sobre
Unidad de posibles aliados |d_ent|f|cado§ !
2 Comunicacion Resp_onsable_ .dg Relaciones Publicas,
. autorizando iniciar proceso para lograr
Social :
alianza.
3 R ngi%ﬂgséaghebﬁfas Agenda reunion con posible aliado.
Respons_able de Presenta las camparias de interés al posible
4 Relaciones .
B aliado.
Publicas
Envia por correo electrénico los temas
Responsable de | abordados en reunién y propuesta de
6 Relaciones trabajo al posible aliado. Dando
Publicas seguimiento al caso hasta tener una
respuesta.
Responsable de Lograda la al_ianza, Presenta .inforr’ne al J_efe
7 Relaciones (a) de la Unidad de Comunicacion SOCI?J,
Publicas dando detalle§ d_e_ lo logrado y la campafa
en la que sera utilizado.
Jefe (a) de la
8 Unidad de Recibe informe, lo analiza y toma en cuenta
Comunicacion en la ejecucién de la campafia sefialada.
Social
Se encarga del seguimiento
correspondiente de la alianza, hasta cumplir
Responsable de | |os compromisos adquiridos. Finalizada la
9 Relaciones alianza, se presenta informe de ejecucion a
Publicas.

Jefe (a) de la Unidad de Comunicacion.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”

22




Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

Instituto Nacional de Bosques

Unidad de Comunicacién Social

Mas bosques, Mas vida

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

PROCESO: ADMINISTRACION DE FOTOTECA Y VIDEOTECA

()

13. PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LA VIDEOTECA Y

FOTOTECA
Fecha de Elaboracidon: Abril 2021
Normas: ----------
Paso Responsable Actividad

Jefe de la Unidad

Asigha a una persona como responsable de
la administracion de la fototeca y videoteca

1 de Comunicacion | de la Unidad de Comunicacion. En este
Social caso, se asigna la responsabilidad al
Técnico (a) de Audio y Video.
- Debe analizar constantemente el estado de
Técnico (a) de s .
\ : la fototeca y videoteca, asegurandose de
2 Audio y Video :
gue el material se encuentre en buenas
condiciones para ser utilizado.
Coordinara con Responsable de
Comunicacion Regional y Responsable de
3 Técnico (a) de Relaciones Publicas, para que se le
Audio y Video traslade todo material fotografico y de video
gque se posea en las Regiones, para
guardarlo en la videoteca y fototeca.
Se asegurara, que todo el material
- . fotografico y de video que sea generado en
4 TecnlcsiggoAudlo la cobertura de las actividades por parte de
y ' la Unidad de Comunicacion Social, sea
almacenado en la videoteca y fototeca.
L . Presentard informe mensual de la situacion
Técnico de Audio .
5 Video de la videoteca y fototeca al Jefe (a) de la
y ' Unidad de Comunicacion Social.
Jefe (a) de la Anallgara, verlflca_lra y se asegurara que eJ
Uni material de la videoteca y fototeca esté
6 hidad de debidamente guardado
Comunicacién 9 :
Social

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

Se agregaron los pasos 5, 9y 13.

Se agregan 4 procedimientos, los cuales son:

Procedimiento para convocatoria de Medios de
Comunicacion

Procedimiento para la Atencién a entrevistas
Procedimiento para la Creacion y seguimiento de
alianzas Publico-privadas

Procedimiento para la administracion de la
Videoteca y Fototeca

Nota: En los diferentes procedimientos se incluyo el
puesto de Técnico de Comunicacion Social como
responsable de ciertas actividades. Esto obedece a la
creacién de ese puesto en la Unidad de Comunicacion

Social.

Version Fecha de
actualizada Descripciéon del cambio aprobacion
del cambio

3 PROCEDIMIENTO 1
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