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NOMBRE DE LA UNIDAD:

COMUNICACIONES

DEPENDENCIA JERARQUICA:
COORDINADOR/A GENERAL ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE            :                     
COORDINADOR DE COMUNICACIONES

SUPERVISA A:



ASISTENCIA COORDINACIÓN

RELACIONES PÚBLICAS Y PROTOCOLO

PRENSA 

                                                              
BIBLIOTECA JURÍDICA
DISEÑO GRÁFICO

RELACIONES INTERNAS:
Despacho Procurador/a General de la República, Secretario/a General, Procurador/a General Adjunto Procuradores/as Adjuntos de Áreas Especializadas, Unidad de Calidad Institucional, Coordinadores Nacionales de Atención al Usuario, Coordinadores de Apoyo Institucional, Procuradores Auxiliares, Coordinadores Locales de Atención al Cliente y Coordinadores de Oficinas Especializadas

.
RELACIONES EXTERNAS:

Medios de Comunicación, Asamblea Legislativa, Instituciones del Sector Justicia, Instituciones de Gobierno: ISDEMU, ISNA, Seguridad y Justicia, Secretaría de Inclusión Social, IDHUCA, Las Dignas, Fundación OLOF Palme, Las Mélidas, USAID, ONG`S, etc
OBJETIVOS GENERALES DE LA UNIDAD:

Diseñar, planificar, coordinar, facilitar, supervisar la comunicación institucional; relaciones públicas, protocolo y publicaciones, con el propósito de fortalecer la imagen y prestigio de la Procuraduría,  además, apoyar a la autoridad superior en sus relaciones con los medios de comunicación.
BASE LEGAL DEL AMBITO DE ACCION DE LA UNIDAD:

Ley Orgánica de la Procuraduría General de la República Art.45
Reglamento NTCI Específicas de la Procuraduría General de la República vigente.
ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD:
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ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD:

· Producción y distribución de boletín institucional

· Planificar y desarrollar estrategias de comunicación
· Asesoría  comunicacional 
· Diseño y producción de material gráfico

· Cobertura y apoyo en actividades institucionales

· Atención a estudiantes e investigadores

· Conferencias de prensa

· Cobertura periodística

· Monitoreo de prensa escrita

· Publicación de anuncios, saludos, esquelas, edictos, etc.

· Coordinar servicio de biblioteca jurídica.

RESPONSABILIDADES: 

· El Procurador/a General de la República a través de la Unidad de Planificación y Desarrollo Organizacional y Unidad de Comunicaciones diseñarán un sistema de información que permita identificar, registrar y recuperar la información de eventos internos y externos, que se requiere en diferentes unidades organizativas, así como obtener la información necesaria para satisfacer la demanda de sus usuarios/as internos y externos.  

FUNCIONES ESPECÍFICAS POR ÁREA:
1) COORDINACIÒN DE COMUNICACIONES.

Propósito general del puesto: Asistir a la Procuradora General y a toda la Institución en la función de mantener  informados a los grupos formadores de opinión y al público en general sobre las actividades de la PGR y el rol que cumple en la prestación de servicios gratuitos para los sectores vulnerables de la población. (Legales, de familia, laborales, mediación, etc.)  Responsable de planificar, diseñar, coordinar e implementar las estrategias y acciones necesarias para proyectar la imagen y el mensaje institucional de la PGR

Funciones Principales:

· Diseñar, coordinar e implementar estrategias de comunicación tanto internas como externas.

· Colaborar con la administración de la PGR en los contactos de trabajo con los medios de  información pública y grupos formadores de opinión, interesados en el tema social y judicial.

· Asistir a la Procuradora General en todo lo relacionado a las comunicaciones con las autoridades nacionales, cuerpo diplomático, organizaciones de la sociedad civil, autoridades municipales y locales, con las que trabaja la PGR.

· Asistir a los funcionarios de la PGR, en la logística relacionada con eventos u otras actividades de la Institución.

· Verificar las relaciones públicas y las convocatorias a invitados especiales, medios de 

· Comunicación y demás actores involucrados en las actividades organizadas por la unidad.

· Coordinar y/o elaborar la redacción de  boletines de prensa, convocatorias, carteleras, información del sitio Web institucional,  y todo material informativo que se desee publicar.
· Promover una adecuada y consistente proyección e imagen institucional de la PGR  a través de medios impresos o electrónicos, y mantener excelentes relaciones con los medios de comunicación social.
· Planear actividades que promuevan y proyecten la gestión de la PGR hacia la opinión pública.
· Recibir las peticiones de entrevistas de los diferentes medios, para autorización del despacho.
· Planear campañas de sensibilización e información dirigidas a población beneficiada con los servicios de la PGR.
· Supervisar constantemente el manejo adecuado de la imagen institucional (utilización adecuada de  logo, eslogan, diseño y otras publicaciones) y coordinar las publicaciones especiales de la PGR (Procurando, página web, revistas, folletos y otras).
· Redactar y/o verificar los comunicados de prensa, y coordinar la publicación de los mismos con los medios de comunicación.
· Recopilación de información, diseño y creación de Memoria de Labores.

· Coordinar y dirigir de manera efectiva al personal bajo su cargo, a fin de lograr los objetivos y metas definidas y administrar su desempeño.
· Elaborar y presentar el plan anual de la Unidad de Comunicaciones.
· Elaborar y presentar proyectos comunicacionales que promuevan los servicios de la institución
· Colaborar en todas aquellas actividades que se le encomienden.
2)  PROTOCOLO Y  RELACIONES PÚBLICAS 
Cumplir con los usos y formas oficiales que debe guardar la institución, su titular y los demás funcionarios en los diferentes asuntos o eventos, según lo establecido en la Ley de Ceremonial Diplomático. 
Funciones Principales de Protocolo:
· Asistir al Titular en cualesquiera eventos en los que participe oficialmente.
· Seleccionar lugares idóneos donde se realizarán los eventos, asesorar al personal en general y autoridades en cuanto a la realización de actos protocolares de su competencia.
· Atender a personalidades visitantes.
· Coordinar, organizar y supervisar los actos y eventos protocolarios internos y externos.
· Organizar eventos sociales, culturales, recreativos de la PGR.
· Asesoría en protocolo
· Acompañamiento al funcionario en reuniones de trabajo
· Elaboración de la precedencia de funcionarios en actos oficiales.
· Propuestas de mejora  continua en su área.
· Colaborar en todas aquellas actividades que se le encomienden.
PROPÓSITO DE  LAS RELACIONES PÚBLICAS 
Establecer las acciones necesarias para mantener y en lo posible, aumentar la imagen de eficiencia y agilidad de la PGR, reforzando su credibilidad, tanto a nivel externo como interno.

Su función principal es: planificar, ejecutar y monitorear junto con la coordinadora de

Comunicaciones las actividades de relaciones públicas y la logística de los eventos de la PGR.
Funciones Principales:
· Informar a clientes internos y externos sobre actividades de la institución

· Promover acciones para mantener el clima organizacional interno.

· Planificar actividades para fortalecer la imagen institucional tanto externa como interna

· Envío de notas de saludo, pésame y felicitaciones.
· Manejo de correspondencia oficial.
· Mantener actualizado el directorio de Funcionarios Estatales y Cuerpo Diplomático.
· Elaborar un álbum fotográfico que recopile las actividades más importantes de la 
· Procuradora General de la República a lo largo de su gestión en la PGR.

· Distribución del Procurando y otros materiales informativos.
· Maestro/a de Ceremonias.
· Propuestas de mejora  continúa en su área.

· Colaborar en todas aquellas actividades que se le encomienden.

3)
ÁREA DE PRENSA
Se encarga de proveer información por medio de diferentes estrategias de comunicación a los empleados, funcionarios y públicos en general afines a la institución, a través de la redacción de anuncios, artículos, comunicados de prensa, revistas, notas informativas, etc.
Funciones Principales:
· Monitoreo de medios de comunicación. (prensa escrita)
· Convocar y organizar conferencias de prensa
· Convocar medios de comunicación para la cobertura de eventos institucionales.
· Suministrar a los diferentes medios de comunicaciones de manera ágil, transparente y oportuna información institucional.

· Corrección de estilo (artículos de prensa, correspondencia, etc.)

· Seguimiento de entrevistas en medios de comunicación (prensa escrita, radio, tv)
· Gestión para la publicación de anuncios, edictos, esquelas, saludos, etc.

· Cobertura y apoyo en actividades Institucionales.

· Redacción y distribución del Boletín “Procurando”.
· Apoyo en las reuniones periódicas con la Red de Corresponsales Institucionales.

· Redacción de boletines informativos, brochures, afiches, comunicados de prensa y todo material de información Institucional etc.

· Apoyo a proyectos específicos en el área de comunicaciones. 

· Apoyo en el seguimiento de entrevistas y convocatorias de prensa con todos los medios de comunicación nacional e internacional que cubren los diferentes proyectos que ejecuta la PGR.
· Redactar información institucional para mantener actualizado el Sitio Web 

· Brindar cobertura fotográfica a las actividades institucionales.

· Mantener archivo fotográfico de las actividades institucionales

· Propuestas de mejora  continúa en su área.

· Colaborar en todas aquellas actividades que se le encomienden.

4) ÁREA DE DISEÑO GRAFICO
Brindar servicio en materia de diseño, artes y dibujos a las distintas áreas de apoyo institucional, atención al cliente y a las Procuradurías Auxiliares que lo requiera. La función principal del área de  diseño gráfico es transmitir la información institucional a los públicos por medio de composiciones gráficas.
 Funciones Principales:
· Diseños de papelería en general. 

· Diseñar boletines informativos tanto físicos como electrónicos.

· Elaborar diseño de artes, rótulos y murales.
· Elaborar y diseñar diplomas de los distintos eventos institucionales que lo requieran.
· Elaborar diseño de rótulos de mesa para eventos internos y externos.

· Elaborar diagramaciones y diseño del Boletín Procurando y PGR Informa.

· Apoyar en diagramación y diseño de material divulgativo Institucional (afiches, trípticos, etc.) a otras Unidades de Apoyo y Procuradurías Auxiliares.

· Elaborar publicaciones de prensa institucionales y del Despacho de la Procuradora General.

· Atender diversas solicitudes de diseño del Titular, Nivel Superior  y  del Nivel de Coordinación.

· Edición de imágenes  y  fotografías institucionales.

· Propuestas de mejora  continúa en su área.

· Colaborar en todas aquellas actividades que se le encomienden.
5) ÁREA DE BIBLIOTECA JURÍDICA
Servir de consulta bibliográfica y apoyo a los abogados, estudiantes y empleados de la Procuraduría General a nivel nacional, y aquellos que requieran el servicio.

Funciones Principales:

· Catalogación y clasificación de todo material bibliográfico y audiovisual.

· Control de préstamos de bibliografía y recuperación de libros (interna y externa).

· Mantener actualizado el material bibliográfico de la institución.

· Llevar el control estadístico mensual de los préstamos y recuperación de libros. 

· Gestionar con entidades nacionales  e internacionales la donación de libros y adquisición de nuevos títulos.

· Impartir capacitaciones sobre catalogación y clasificación de material bibliográfico a personal de la institución.

· Atención a estudiantes escolares y universitarios y distribución de material informativo.

· Emitir información sobre libros de lectura cada semana según fechas de interés.

· Organizar charlas educativas para las y los usuarios.

· Propuestas de mejora  continúa en su área.

· Y colaborar en todas aquellas actividades que se le encomienden.[image: image2.png]
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