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I. Ambito de aplicacién (Alcance del Manual).

Se aplica a todas las Unidades institucionales involucradas en los procesos de comunicacién.

Il. Identificacidn de la Unidad:

a. Nombre de la unidad organizativa.

Unidad de Comunicaciones

b. Organigrama de la unidad organizativa.
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c. Mision de la unidad organizativa

Difundir entre los servidores publicos y ante la ciudadania en general, el conocimiento de la Ley de
Etica Gubernamental, a través de los medios de comunicacidn social; asi como formular y ejecutar
las estrategias de comunicacion internas y externas aprobadas por el Pleno, a fin de proyectar la
imagen del Tribunal de Etica Gubernamental. Ademas, efectuar las acciones comunicacionales, de
relaciones publicas y prensa, a fin de mantener los niveles comunicacionales éptimos al interior y al
exterior de la institucion, propiciando un clima de aceptabilidad y reconocimiento hacia el Tribunal
de Etica Gubernamental.

Ill.  Normativa aplicable

Ley de Etica Gubernamental
Reglamento de la Ley de Etica Gubernamental

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Tribunal de Etica Gubernamental

IV. Politicas generales de la unidad organizativa

La Unidad de Comunicaciones tiene como politicas generales las siguientes:

- lgualdad: Brindar un trato equitativo a todos los periodistas, sin depender del medio de
comunicacion que representen. Se podra considerar la realizacion de convenios con medios

de comunicacién, cuando el proposito sea la promocién de principios y valores éticos.

- Informar: Difundir la LEG y el TEG por diferentes medios y canales de comunicacion por

iniciativa de la Unidad de Comunicaciones, previa autorizacion del Pleno o del Presidente.

- Responsabilidad: comprometerse y actuar de forma correcta, cumpliendo con las

obligaciones o el cuidado al tomar decisiones o realizar algo

V. Identificacion de procesos basicos de la unidad organizativa:

Para cumplir con las funciones y la misién de la Unidad de Comunicaciones del Tribunal de Eti
Gubernamental, ésta ejecuta los siguientes procesos:




No. |

Nombre del Proceso

I Descripcion del Proceso

|

Responsable —I

Manejo de medios /| Brindaratencidon alos periodistas de
Atencion a medios en el || los medios de comunicacién que || Jefe de la Unidad
1 Tribunal acuden al Tribunal, a solicitud de de
terceros, para la presentacion o Comunicaciones
L interposicion de denuncias.
r—E\ﬁanejm de medios /|| Realizar las gestiones ante los .
L ‘ . L, . Jefe de la Unidad
5 Gestion de espacios en || medios de comunicacién social T
medios de comunicacién (radio, prensa y TV), para la difusion .
. B e T Comunicaciones
‘J de informacion institucional.
Tﬁanejo de medios /|| Tramitar las solicitudes de Ios} Jefe de la Unidad
3 || Atencion a solicitudes de || medios de comunicacion de manera de
medios de comunicacién oportuna. Comunicaciones
Manejo de medios /|| Realizar las actividades pertinentes || Jefe de la Unidad

4 Conferencias de prensa para el desarrollo de conferencias de

de prensa Comunicaciones
Elaboracion de materiales || Identificacion, disefio, aprobacion y
Institucionales reproduccion de materiales || Jefe de la Unidad

5 institucionales para la promocion de
y/o rendicion de cuentas del || Comunicaciones
Tribunal

Apoyo en la realizacion de || Dar apoyo en el desarrollo de || Jefe de la Unidad

6 || eventos institucionales eventos divulgativos del Tribunal o de

en los que tenga participacion. Comunicaciones
Monitoreo de notas en || Revisar diariamente los medios
medios de comunicacion || escritos  y  virtuales para la .

7 de interés institucional z S Asistente de
recoleccion y distribucién de notas Comiincadionas
que sean de interés institucional.

L
Desarrollo de eventos || Llevar a cabo las actividades que || Jefe de la Unidad |
8 || especiales (de caracter || permitan desarrollar los eventos de
institucional) | que sean de interés institucional. Comunicaciones
Coordinacion y publicacidn || Dar visibilidad continuamente a la Asistente de
9 de noticias institucionales || labor realizada por el TEG a través | Comunicaciones
a publicar en pagina web || de la pagina web institucional
institucional
Coordinacién de camparias || Realizar las gestiones || Jefe de la Unidad
10 || educativas institucionales. | administrativas, ~ operativas  y de
= técnicas que permitan desarrollar || Comunicaciones




campafas relacionadas con la LEG y
| el TEG.

Mantener un banco de || Mantener, resguardar y actualizar: Asistente de
datos de documentos, || banco de fotografias, videos y | Comunicaciones
imagenes, videos y audios || audios de actividades en las que

11 de interés. participe el TEG; base de datos
medios de comunicacion, base de
datos de comunicadores
institucionales y otros que sean de
uso institucional.

VI.  Descripcion del procesos:

A continuacion se procedera a la descripcion de los procesos de la Unidad de Comunicaciones del
Tribunal de Etica Gubernamental:

Proceso No. 1:

Manejo de Medios / Atencién a Medios en el Tribunal

Politicas especificas del proceso:

- lgualdad: Brindar un trato equitativo a todos los periodistas, sin depender del medio de
comunicacion que representen.

- Atencion oportuna: Otorgar atencién en el momento que se solicita

Flujo del Proceso: (Esquema o flujograma del proceso)

Procedimiento:

| No. | Responsable de la accién Descripcion de procedimiento




(Detalle de acciones o pasos que se ejecutan)

1, Receptores de denuncias Los receptores de denuncias verifican |a presencia de los
medios de comunicacion en las instalaciones del TEG

2. Receptores de denuncias Uno de los receptores da aviso a la Unidad de
Comunicaciones sobre la actividad para su coordinacion.

3. lefe de Comunicaciones El/la jefe de comunicaciones o la asistente de la Unidad

acudira al area de presencia de medios para coordinar la
actividad y recolectar informacidn de interés.

4, lefe de Comunicaciones El/la jefe de comunicaciones informaré verbalmente o por
medio electrénico sobre la causa de la presencia de los
medios y el desarrollo de |a actividad.

CEDULA O REGISTRO DE MODIFICACION DEL PROCEDIMENTO

Detalle de la Detalle de la
Modificacion; Modificacién:
Responsable de Responsable de
Modificacién: Maodificacion:

Modificado

Modificado Mediante
Acuerdo de Pleno
(Con la fecha)

Mediante Acuerdo
de Pleno (Con la
fecha)

Proceso No. 2;

Manejo de Medios / Gestién de Espacios en Medios de Comunicacién

Politicas especificas del proceso:
- Informar: Difundir la LEG y el TEG por diferentes medios y canales de comunicacién por

iniciativa de la Unidad de Comunicaciones, previa autorizacién del Pleno o del Presidente.

- Responsabilidad: comprometerse y actuar de forma correcta, cumpliendo con las
obligaciones o el cuidado al tomar decisiones o realizar algo

Fuljo del Proceso: (Esquema o flujograma del proceso)




Procedimiento:

—_ Descripcion de procedimiento
No. | Responsable de la accidon : ]
(Detalle de acciones o pasos que se ejecutan)

1 Jefe de Comunicaciones Analizar la coyuntura, identificar los espacios de
conveniencia y proponer a la Presidencia y/o Pleno los
medios donde se realizardn las gestiones.

2 Presidencia/Pleno Una vez recibida la propuesta, aprobar verbalmente o por
escrito el inicio de las gestiones.

3 lefe de Comunicaciones Realizar las gestiones y, en caso de necesitarlo, elaborar un
calendario con las entrevistas coordinadas para ser
presentada al Pleno.

4 lefe de | Acudir a las entrevistas en medios gestionados con el

Comunicaciones/Presidencia | vocero institucional o a quien designe; y realizar el
L o Pleno monitoreo respectivo de notas relacionadas.

CEDULA O REGISTRO DE MODIFICACION DEL PROCEDIMENTO

Detalle de la
Modificacion:

Detalle de la
Modificacion:

Responsable de
Modificacién:

Responsable de
Modificacidn:

Modificado
Mediante Acuerdo

de Pleno (Con la
fecha)

Modificado Mediante
Acuerdo de Pleno
(Con la fecha)

Proceso No. 3:

Manejo de medios / Atencion a solicitudes de medios de comunicacion

Politicas especificas del proceso:

- lgualdad: Brindar un trato equitativo a todos los periodistas, sin depender del

comunicacion que representen.

- Atencidn oportuna: Otorgar atencién en el momento que se solicita

medio de




Fuljo del Proceso: (Esquema o flujograma del proceso)

Procedimiento:

e Descripcion de procedimiento
No. | Responsable de la accidn i )
(Detalle de acciones o pasos que se ejecutan)
1 Jefe de Comunicaciones Recibir la solicitud verbal o por escrito para entrevista por
parte de uno o varios medios
2 Presidencia/Pleno Informar  al Presidente o Pleno de la solicitud, para su
aprobacion.
3 Jefe de Comunicaciones Informar al/los medios sobre las respuesta.
4 Jefe de Comunicaciones Trasladar, cuando se apruebe la solicitud, la informacién
a los jefes de la Unidad de Divulgacién y Capacitacion y la
Unidad de Etica Legal para que aporten la informacién
necesaria al vocero institucional.
5 Jefe de Comunicaciones/ | Acordar fechay hora de entrevista con el vocero, la cual se
Presidencia traslada al medio. Una vez realizada la entrevista se
procede al monitoreo de la misma.

CEDULA O REGISTRO DE MODIFICACION DEL PROCEDIMENTO

Detalle de la
Modificacion:

Detalle de la
Modificacién:

Responsable de
Modificacidn:

Responsable de
Modificacion:

Modificado
Mediante Acuerdo
de Pleno (Con la
fecha)

Modificado Mediante
Acuerdo de Pleno
(Con la fecha)




Proceso No. 4:
Manejo de medios / Conferencias de prensa
Politicas especificas del proceso:

- Asertividad: Realizar las actividades de manera consciente, congruente, clara, directa y
equilibrada.

- lgualdad: Brindar un trato equitativo a todos los periodistas, sin depender del medio de
comunicacion que representen.

Fuljo del Proceso: (Esquema o flujograma del proceso)

Procedimiento:

Descripcidn de procedimiento
(Detalle de acciones o pasos que se ejecutan)
1 Jefe de Comunicaciones Recibir del Pleno el tema a tratar para llevar a cabo la
conferencia de prensa, o en caso de haber una coyuntura
la jefatura de comunicaciones podrd proponer la
realizacion de la misma.

No. | Responsable de la accién

2 Jefe de | Presentar una propuesta de fecha, hora, lugar y material
comunicaciones/Pleno para la conferencia de prensa la cual deberd ser aprobada

por el Pleno.
3 Jefe de Comunicaciones Elaborar convocatoria y se enviard oportunamente a los

medios, se hara confirmacidon de asistencia y se elaborara
el boletin respectivo.
4 Jefe de Comunicaciones Preparar el lugar de la conferencia, el material y se
realizard la cobertura fotogréfica respectiva para el
archivo. Posterior a la conferencia se realizarda el
monitoreo de notas.




CEDULA O REGISTRO DE MODIFICACION DEL PROCEDIMENTO

Detalle dela Detalle de la
Modificacion: Modificacién:
Responsable de Responsable de
Modificacidn: Modificacion:

Modificado

Modificado Mediante
Acuerdo de Pleno
(Con la fecha)

Mediante Acuerdo
de Pleno (Con la
fecha)

Proceso No. 5:
Manejo de medios / Elaboracién de materiales Institucionales

Politicas especificas del proceso:

- Informar: Difundir la LEG y el TEG por diferentes medios y canales de comunicacién por
iniciativa de la Unidad de Comunicaciones, previa autorizacién del Pleno o del Presidente.

- Asertividad: Realizar las actividades de manera consciente, congruente, clara, directa y

equilibrada.

Fuljo del Proceso: (Esquema o flujograma del proceso)

Procedimiento:

Descripcion de procedimiento

No. | Responsable de la accion ; ]
(Detalle de acciones o pasos que se ejecutan)

il lefe de Divulgacion vy | Informar a la Unidad de Comunicaciones sobre la
Capacitacion necesidad de materiales.
2 Jefe de Comunicaciones Elaborar propuestas de los materiales solicitados.

3 Pleno Aprobar los materiales presentados.




4 Jefe de Comunicaciones Realizar las gestiones para su reproduccion, dar
seguimiento a la misma hasta su recepcion en las oficinas
del TEG. Recibido el material se informara a la UDICA para
su distribucién, se elaborara el acta de recepcién, la hoja
de seguimiento de contratos y el informe final de
desempefio del contratista, cuando aplique.

CEDULA O REGISTRO DE MODIFICACION DEL PROCEDIMENTO

Detalle de la Detalle de la
Modificacién: Modificacién:
Responsable de Responsable de
Modificacion: Meodificacion:

Modificado

Modificado Mediante
Acuerdo de Pleno
(Con la fecha)

Mediante Acuerdo
de Pleno (Con la
fecha)

Proceso No. 6:
Manejo de medios / Apoyo en la realizacién de eventos institucionales
Politicas especificas del proceso:

- Colaboracion: Trabajar conjuntamente con otras Unidades para el éxito de una tarea comun.

- Asertividad: Realizar las actividades de manera consciente, congruente, clara, directa y
equilibrada.

Fuljo del Proceso: (Esquema o flujograma del proceso)




Procedimiento:

Descripcion de procedimiento

No. | Responsable de la accion : ]
(Detalle de acciones o pasos que se ejecutan)

1 Pleno/ Jefatura UDICA vy | Identificar, el Pleno del TEG y las jefaturas involucradas, n
Jefatura de Comunicaciones | los eventos a realizarse
2 Jefe de Comunicaciones Llevar a cabo todas las actividades pertinentes que el

evento de requiera y las adicionales que sean
encomendadas por el Pleno o miembros de éste.

3 Jefe de Comunicaciones Desarrollar las actividades que sean pertinentes durante el
evento.
4 Jefe de Comunicaciones Llevar registro fotografico de la actividad para los efectos

consiguientes.

CEDULA O REGISTRO DE MODIFICACION DEL PROCEDIMENTO

Detalle de la Detalle de la
Modificacion: Modificacion:
Responsable de Responsable de
Modificacidn: Modificacion:

Modificado

Madificado Mediante
Acuerdo de Pleno
(Con la fecha)

Mediante Acuerdo
de Pleno (Con la
fecha)

Proceso No. 7:
Manejo de medios / Monitoreo de notas en medios de comunicacién de interés institucional
Politicas especificas del proceso:

- Colaboracién: Trabajar conjuntamente con otras Unidades para el éxito de una tarea comun.

- Asertividad: Realizar las actividades de manera consciente, congruente, clara, directa y
equilibrada.

Fuljo del Proceso: (Esquema o flujograma del proceso)




Procedimiento:

No. | Responsable de la accidn

Descripcion de procedimiento
(Detalle de acciones o pasos que se ejecutan)

de Informatica

1 Jefe de Comunicaciones/ Jefe

Realizar las gestiones que sean pertinentes para garantizar
la recepcién diaria de periddicos y la conexion a internet
para el monitoreo de medios digitales.

2 Asistente de Comunicaciones

Revisar diariamente los medios de comunicacion fisicos y
digitales para extraer las notas que sean de interés para el
TEG.

3 Asistente de Comunicaciones

Enviar via correo institucional el monitoreo de notas
relacionadas directamente con el TEG a todo el personal,
y las que sean de interés al area respectiva.

4 Asistente de Comunicaciones

Archivar fisica o virtualmente las notas monitoreadas.

CEDULA O REGISTRO DE MODIFICACION DEL PROCEDIMENTO

Detalle de la
Modificacién:

Detalle de la
Modificacidn:

Responsable de
Modificacion:

Responsable de
Modificacidn:

Modificado
Mediante Acuerdo
de Pleno (Con la
fecha)

Modificado Mediante
Acuerdo de Pleno
(Con la fecha)

Proceso No. 8:

Manejo de medios / Desarrollo de eventos especiales (de caracter institucional)

Politicas especificas del proceso:

- Colaboracion: Trabajar conjuntamente con otras Unidades para el éxito de una tarea comun.

- Asertividad: Realizar las actividades de manera consciente, congruente, clara, directa y

equilibrada.
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Fuljo del Proceso: (Esquema o flujograma del proceso)

Procedimiento:

Descripcion de procedimiento
(Detalle de acciones o pasos que se ejecutan)
1 Pleno/  Jefatura  UDICA, | Identificar, Pleno del TEG y las jefaturas involucradas, los
Oficial de Informacién vy | eventos a realizarse
Jefatura de Comunicaciones
2 lefe de Comunicaciones Llevar a cabo todas las actividades pertinentes que el
evento de requiera y las adicionales que sean
encomendadas por el Pleno o miembros de éste.

No. | Responsable de la accion

3 Jefe de Comunicaciones Desarrollar las actividades que sean pertinentes durante el
evento
4 Jefe de Comunicaciones Llevar registro fotografico de la actividad para los efectos

consiguientes.

CEDULA O REGISTRO DE MODIFICACION DEL PROCEDIMENTO

Detalle de la Detalle de la
Modificacion: Maodificacién:
Responsable de Responsable de
Modificacién: Modificacidn:

Modificado

Modificado Mediante
Acuerdo de Pleno
(Con la fecha)

Mediante Acuerdo
de Pleno (Con la
fecha)

—




Proceso No. 9:

Manejo de medios / Coordinacién y publicacidn de noticias institucionales a publicar en pégina
web institucional

Politicas especificas del proceso:

- Transparencia: Hacer de conocimiento publico la informacion derivada de la actuacién de la
institucion.

- Responsabilidad: comprometerse y actuar de forma correcta, cumpliendo con las
obligaciones o el cuidado al tomar decisiones o realizar algo

Fuljo del Proceso: (Esquema o flujograma del proceso)

Procedimiento:

.. Descripcion de procedimiento
No. | Responsable de la accién ; .
(Detalle de acciones o pasos que se ejecutan)
3% Pleno/ Informar a la Unidad de Comunicaciones sobre
Jefaturas/Comunicaciones informacién pertinente para publicacion en las redes
sociales del TEG.
2 Asistente de Comunicaciones | Recolectar informacion para redactar una nota y se
seleccionardn o tomaran las imigenes necesarias.
3 Jefe de Comunicaciones Revisar las notas que sera publicadas en la pagina web
4 Asistente de Comunicaciones | Realizara las gestiones necesarias para publicar la nota en
el sitio web o redes sociales de las que se trate.
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CEDULA O REGISTRO DE MODIFICACION DEL PROCEDIMENTO

Detalle de la Detalle de la
Modificacion: Modificacion:
Responsable de Responsable de
Modificacién: Modificacion:

Madificado

Modificado Mediante
Acuerdo de Pleno
(Con la fecha)

Mediante Acuerdo
de Pleno (Con la
fecha)

Proceso No. 10:
Manejo de medios / Coordinacion y monitoreo de campafias institucionales

Politicas especificas del proceso:

- Informar: Difundir la LEG y el TEG por diferentes medios y canales de comunicacién por
iniciativa de la Unidad de Comunicaciones, previa autorizacidn del Pleno o del Presidente.

- Responsabilidad: comprometerse y actuar de forma correcta, cumpliendo con las
obligaciones o el cuidado al tomar decisiones o realizar algo

Fuljo del Proceso: (Esquema o flujograma del proceso)

Procedimiento:

Descripcién de procedimiento
(Detalle de acciones o pasos que se ejecutan)
1 Jefe de Comunicaciones Elaborar las especificaciones técnicas las cuales serdn
presentadas, junto con la requisicion, a la UACI

No. | Responsable de la accién




2 Jefe de Comunicaciones

Participar en la comision de evaluacién de ofertas, dando
seguimiento a las evaluaciones técnicas y brindando
criterios de soporte durante la evaluacidn

3 Pleno

Aprobar el contenido de la campafa y la linea gréfica

4 Jefe de Comunicaciones

Coordinar a la agencia de publicidad en relacién a los
disefios de materiales divulgativos y publicitarios, de
manera que vayan acorde con la imagen institucional.

5 Jefe de Comunicaciones

-Monitorear selectivamente las cufias radiales y spot de
television incluidos en el contrato.

-Para ello se elaborard una bitdcora del monitoreo
realizado.

-En el caso de las traseras de buses y vallas publicitarias se
imprimiran selectivamente las fotografias como evidencia
de su implementacidn.

6 Jefe de Comunicaciones

Elaborar el acta de recepcién, la hora de seguimiento de
contrato y el informe final sobre desempefio del
contratista, cuando aplique.

CEDULA O REGISTRO DE MODIFICACION DEL PROCEDIMENTO

Detalle de la
Madificacion:

Detalle de la
Modificacion:

Responsable de
Modificacién:

Responsable de
Modificacion:

Modificado
Mediante Acuerdo
de Pleno (Con la
fecha)

Modificado Mediante
Acuerdo de Pleno
(Con la fecha)

Proceso No. 11:

Manejo de medios / Mantener un banco de datos de documentos, imagenes, videos y audios de

Politicas especificas del proceso:

interés.

- Transparencia: Hacer de conocimiento publico la informacion derivada de la actuacién de |a

institucion.




- Responsabilidad: comprometerse y actuar de forma correcta, cumpliendo con las
obligaciones o el cuidado al tomar decisiones o realizar algo

Fuljo del Proceso: (Esquema o flujograma del proceso)

Procedimiento:

Descripcion de procedimiento

(Detalle de acciones o pasos que se ejecutan)

1 Pleno/ Jefaturas Informaran a la Unidad de Comunicaciones sobre la
realizacién de eventos o actividades que requieran su
registro fotografico.

2 Asistente de | Dard cobertura a los eventos de los que sea informada la
Comunicaciones/ Jefaturas Unidad de Comunicaciones. En caso de no tener
informacion oportuna, las Jefaturas de Unidades deberan
tener registro de la actividad y enviar el material a la
Unidad de Comunicaciones para su resguardo y uso

No. | Responsable de la accion

institucional.
3 Jefe de | Se llevard un archivo de imdagenes, videos y audios los
Comunicaciones/Asistente cuales estaran a disposicion de la institucién y otras
de Comunicaciones instituciones que lo soliciten.

CEDULA O REGISTRO DE MODIFICACION DEL PROCEDIMENTO

Detalle de la Detalle de la

Modificacidn: Modificacién:
Responsable de Responsable de

Modificacién: Modificacién;

Modlflcado Modificado Mediante
Mediante Acuerdo
Acuerdo de Pleno
de Pleno (Con la {Caitifa faichia)
fecha)




VIl.  Aprobacion y vigencia

El presente manual ha sido aprobado por el Pleno en su sesién ordinaria del dia miércoles 19 de
noviembre del afio 2014 y a partir de ese dia estd vigente.

San Salvador, 19 de noviembre de 2014.

Aprobado por el Pleno:

/ Dr. Marcel Orestes Posada
Presidente del TEG
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Dr. Salvador‘t/duardo Menéndez Leal Lic. Luis Romeo Garcia Aleman
Miembro Propietario del Pleno Miembro Propietario del Pleno
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