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MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
ACUERDO MINISTERIAL NUMERO DS-85-2016
Guatemala 28 de diciembre de 2016

EL MINISTRO DE DESARROLLO SOCIAL
Que la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, establece que es
funcién de los Ministros, dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios
relacionados con su ministerio, velar por el estricto cumplimiento de las leyes, la
probidad administrativa y la correcta inversién de los fondos publicos en los
negocios confiados a su cargo.

CONSIDERANDO .
Que de conformidad con el articulo 1 del Acuerdo Gubernativo nimero 129-2013
del Presidente de la Republica de Guatemala, se crea el Fondo de Desarrollo
Social, adscrito al Ministerio de Desarrollo Social, con el objeto de administrar los
bienes, derechos y obligaciones que le sean trasladados por el Fondo Nacional
para la Paz -FONAPAZ- y su unidad ejecutora de proyectos en liquidacién, asi
como la ejecucién de programas y proyectos relacionados con el desarrollo social
por lo que de conformidad con el articulo 7 literal h., del Acuerdo Gubernativo
numero 87-2012 del Presidente de la Republica de Guatemala, es atribucién del
titular de este Ministerio “aprobar manuales administrativos, de procedimientos y
emitir las normas internas que viabilicen el funcionamiento institucional”.

CONSIDERANDO

Que mediante Oficio OF-UP-262-2016 de fecha catorce de diciembre de dos mil
dieciséis, el Jefe de la Unidad de Planificacién con Visto Bueno del Director
Ejecutivo del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, solicita al Titular de este
Ministerio, la aprobacion de la Primera Versién del Manual de Politicas, Normas,
Procesos y Procedimientos de la Unidad de Comunicacién del Fondo de
Desarrollo Social -FODES, amparandose para el efecto, con lo consignado en la
Opinién Técnica ndmero 41-2016 de fecha tres de noviembre de dos mil dieciséis,
signada por la Asesora Profesional Especializada |l de la Subdireccion de Disefio
y Organizacién de Programas Sociales, con Visto Bueno de la Subdirectora de
Normas, Control y Vigilancia Social, ambas de la Direccion de Disefio y
Normatividad de este Ministerio.

CONSIDERANDO

Que la Direccion de Asesoria Juridica del Ministerio de Desarrollo Social por
medio de Dictamen numero DAJ-691-2016/RERB/migt, de fecha diecinueve d& plb
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textualmente en su parte conducente dictamina que: “...Es procedente Ja
aprobacion de la Primera Versién del Manual de Politicas, Normas, Procesos y
Procedimientos de la Unidad de Comunicacién Social, de la Unidad Ejecutora del
Fondo de Desarrolio Social -FODES-, al cumplir con los requisitos legales...".

POR TANTO
Con base en lo considerado, y lo que para el efecto preceptian los articulos: 1,
194 literal f) de la Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala, 27 literales
a)} y m) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto nimero 114-97 del Congreso
de la Replblica de Guatemala, 7 literales h. y j. del Reglamento Organico Interno
del Ministerio de Desarrollo Social, Acuerdo Gubernativo nimero 87-2012 del
Presidente de ia Republica de Guatemala.

ACUERDA
Articulo 1. Aprobar la Primera Version del Manual de Politicas, Normas,
Procesos y Procedimientos de la Unidad de Comunicacion Social de la Unidad
Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, el que esta conformado por
los folios del nimero uno (1) al nimero veintinueve (29).

Articulo 2. Se instruye al Director Ejecutivo del Fondo de Desarrollo Social
-FODES-, para que vele por la implementacion y aplicacién de las presentes
disposiciones.

Articulo 3. Los casos no previstos, serén resueltos por el Director Ejecutivo del
Fondo de Desarrollo Social -FODES- previa consulta y aprobacién del Ministro de
Desarrollo Scocial.

Articulo 4. Vigencia. El presente Acuerdo surte efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE

MINISTRO DE DESARROLLO SOCIAL

3ra. Avenida 644 zona 1, Guatemala C.A. PBX: 2300-5400
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1 PRESENTACION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos se constituye en una herramienta
organizacional de importancia, ya que define los procedimientos de la Unidad de
Comunicacién Social del Fondo de Desarrollo Social, con la finalidad de ser una
guia que oriente el desarrollo de actividades ademas de ser un proceso de
induccidn para el personal de nuevo ingreso.

Este manual tiene como propésito establecer un componente del sistema de control
interno, con el objeto de establecer responsabilidades sobre las actividades que son
competencia de la Unidad de Comunicacion Social del Fondo de Desarrollo Social.
Contiene una descripcion de los procedimientos gerenciales y administrativos que
deben seguirse en la realizacién de las funciones de la Unidad de Comunicacién
Social del Fondo de Desarrollo Social, incluyendo a los actores, precisando su
responsabilidad y participacién, el mismo fue elaborado de acuerdo con los
lineamientos establecidos en la CIRCULAR MIDES-DRRHH-082-2014.

Se convierte ademas en una de las herramientas administrativas Gtiles y valiosas
para facilitar la operacién y la interconexion de las actividades, asi como para
favorecer el sistema de control interno, ya que permite obtener informacién
detallada, ordenada e integral de las diversas actividades que se realizan dentro de
la institucion. No obstante es necesario considerar la importancia de actualizar su
contenido de acuerdo con las necesidades que surjan en la Unidad de

Comunicacion Social del Fondo de Desarrollo Social.
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2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL MINISTERIO DE DESARROLLO
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3 AESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
QOrganigrama del Fondo de Desarrollo Social.
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4 MISION

El Ministerio de Desarrollo Social es la dependencia del Organismo Ejecutivo, a quien
corresponde la rectoria de las politicas puablicas orientadas a mejorar el nivel de
bienestar de las personas y grupos sociales vulnerables, que sufren de exclusion y
viven en situacion de pobreza y pobreza extrema, generando oportunidades y
capacidades que les permitan mejorar sus vidas en forma positiva y duradera,

‘mediante la coordinacién, articulacion y trabajo en alianza con otras instituciones

publicas, privadas y de la sociedad civil, en el marco de proteccion de los derechos
humanos y constitucionales.

5 VISION

Un pais con un modelo de desarrollo social incluyente y participativo, que genere
confianza e institucionalice la politica publica dirigida a proteger y promover a las
personas y grupos mas rezagados y vulnerables, generando oportunidades para que
puedan desarrollar sus capacidades desde los primeros afios de vida y mecanismos
temporales para hacer frente a la crisis, de manera que se alcance un nivel de vida
digno.
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6 OBJETIVOS DEL MANUAL

o Ser una guia de orientacién para la realizacion de los procesos y procedimientos
de la Unidad de Comunicaciéon Social del Fondo de Desarrollo Social.

o Desarrollar y mantener la linea de autoridad y responsabilidad en el desempefio
de las diferentes funciones de la Unidad de Comunicacién Social del Fondo de
Desarrollo Social, a fin de optimizar resultados.

o Establecer las responsabilidades de cada servidor publico para el adecuado
cumplimiento de los objetivos institucionales.

o Proporcionar informacion completa y oportuna de los procedimientos de la
Unidad de Comunicacién Social del Fondo de Desarroilo Social.

o Implementar mecanismos de control sobre las actividades que desempefia el
personal de la Unidad de Comunicacién Social del Fondo de Desarrollo Social.
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7 SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para una mayor comprension de los procesos y procedimientos, a continuacién se
representa graficamente la simbologia utilizada en los mismos.

Inicio o fin: Indica el principio o el fin de un proceso

Pr admivdiggrgQ Procedimiento, actividad o tarea: Describe las funciones que
tarea desempefian las personas involucradas en el proceso

Decisién: Indica que se debe tomar una decision o que
determinada condicién define alguna alternativa en un
procedimiento,

mento Documento: Representa un expediente, formulario o documento
que se recibe, utiliza, genera o emite.

i

| Conector de Pagina: Representa conexion o referencia de cambio
de pagina en la que continua el flujograma.

Pag.

Conector dentro de la Pagina: Representa una conexién o enlace
entre dos procedimientos del flujograma.

Llamada a Procedimiento: Indica el enlace de un procedimiento

Procedimiento
O proceso con otro.

———)

Conectores: Representan la conexion y sentido de las tareas,
actividades y procedimientos del flujograma.

l—>
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9 NORMATIVA DE PROCESO: RECEPCION DE DOCUMENTOS
9.1 DESCRIPCION

Recibir y registrar la correspondencia (oficios, documentos, invitaciones, convocatorias,
etc.) que ingresa a la Unidad de Comunicacion social, para que se asigne y se proceda
a lo que corresponda. Segun articulo 16 del Acuerdo Ministerial DS-48-2015.

9.2 PROPOSITO

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita normar el registro y
seguimiento oportuno de toda la documentacidn recibida en la Unidad de
Comunicacién Social. ’

9.3 FUNDAMENTO JURIDICO

a) Constitucidon Politica de la Republica de Guatemala.

b) Decreto Legistativo 01-2012 Reformas a la Ley del Organismo Ejecutivo.

¢) Decreto Legislativo No. 114-97. Ley del Organismo Ejecutivo.

d) Decreto Legislativo No, 57-2008. Ley de Acceso a la Informacion Publica.

e) Acuerdo Gubernativo No. 129-2013. Creacion del Fondo de Desarrollo Social.

fy Acuerdo Ministerial No. 236-2013. Creacién de la Unidad Ejecutora adscrita al
Ministerio de Desarrollo Social.

g) Acuerdo Ministerial No. DS-48-2015. Reglamento de Funcionamiento de la Unidad
Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, como Unidad Especial de
Ejecucion adscrita al Ministerio de Desarrollo Social.

9.4 POLITICAS Y NORMAS

a) La recepcion de documentos sera de lunes a viernes en un horario de 8:00 a 16:00 -
hrs.

b) La recepcion, regisiro y seguimiento de los documentos sera realizado por la
secretaria de la Unidad.

¢} La recepcidon de documentos, debera tener las siguientes caracteristicas:

- Fecha de elaboracién del documento, la cual no deber exceder de 45 dias
naturales anteriores a la fecha de recepcién.

- Namero de folio, oficio o de volante.

- Datos de remitente.

- Datos de destinatario/a.

- Firma de remitente.
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- Legibilidad.
- Anexos completos.

d) Todos los documentos recibidos, incluyendo los oficios enviados por fax o correo
electronico, deberan acusarse de recibo mediante el sello de la Unidad de
Comunicacién Social o mediante el nombre y la firma del/la servidor/a publico/a,
fecha y hora de recepcion, siendo este el Uinico comprobante que la documentacién
fue debidamente entregada.

9.5 USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS

Usuarios Internos

Unidades del FODES
Usuarios Externos
Entidades Publicas y Privadas

9.6 DEFINICIONES

a) Documento:
Escrito donde se solicita, aprueba o se hace de conocimiento una situacion.

b) Oficio:
Documento o comunicacion escrita de caracter netamente oficial, protocolario
utilizado por las autoridades o funcionarios de las diferentes dependencias publicas
o privadas, utilizado para comunicar disposiciones, consultas, ordenes, informes o
también para llevar a cabo gestiones.

9.7 DOCUMENTOS RELACIONADOS

a) Cartas

b} Oficios

¢} Circulares
d) Providencias

9.8 INDICADORES

a) Numero de documentos recibidos.
b) Numero de documentos registrados.
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9.9 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO

No.

ey TR
il

GUATEMALA

MINISTEIICK D8 DESARROLLOY 5¢CTAL J3

Responsable

Descripcion

Secretaria
Unidad de Comunicacion
Social
-FODES-

Revisa, recibe documentos que son registrados.

Secretaria
Unidad de Comunicacién
Social
-FODES-

Entrega a Jefe (a) de Unidad para lo que
corresponda.

Jefela
Unidad de Comunicacion
Social
-FODES-

Revisa, recibe documento.

Jefe/a
Unidad de Comunicacién
Social
-FODES-

Devuelve el expediente al Personal Técnico.

Secretaria
Unidad de Comunicacion
Social
-FODES-

Redacta oficio de respuesta, entrega y archiva copia
de recibido. Fin del proceso.
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9.10 FLUJOGRAMA
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1. Revisa, recibe y
registra documento.

Y

2. Entrega a Jefe (a) de
Unidad

Fatat M 5 v o™
|saemREmysrsRIneR T e Se Cr ela i i TR T A e T A L

2t = = o
rdele - (a)de UnidadSaem st om g

5. Redacta Oficio de
respuesta, entregay
archiva copia de
recibido.

v

3. Revisa y recibe
documento

v

4, Devuelve el expediente al
Personal Tecnico

¥

FIN

A
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NORMATIVA DE PROCESO: CONVOCATORIA DE MEDIOS
9.11 DESCRIPCION

Solicita convocar a los medios de comunicacion, brindando la informacién necesaria
por escrito. Segun el Articulo 16 literales d y g del Acuerdo Ministerial DS-48-2015.

9.12 PROPOSITO

Dar a conocer los proyectos o alcances obtenidos del FODES a todos los medios de
comunicacion.

9.13 FUNDAMENTO JURIDICO
a) Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

'b) Decreto Legislativo 01-2012 Reformas a la Ley del Organismo Ejecutivo.

c) Decreto Legisiativo No. 114-97. Ley del Organismo Ejecutivo.

d) Decreto Legislativo No. 57-2008. Ley de Acceso a la Informacién Publica.

e) Acuerdo Gubernativo No. 129-2013. Creacién del Fondo de Desarrollo Social.

f) Acuerdo Ministerial No. 236-2013. Creaciéon de la Unidad Ejecutora adscrita al
Ministerio de Desarrolio Social.

g) Acuerdo Ministerial No. DS-48-2015. Reglamento de Funcionamiento de la Unidad
Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social ~FODES-, como Unidad Especial de
Ejecucion adscrita al Ministerio de Desarrollo Social.

9.14 POLITICAS Y NORMAS

a) La convocatoria se realiza Unicamente bajo instrucciones escritas por parte de
Direcciéon Ejecutiva.

b) Posterior a la instrucciéon debe realizarse la estrategia de comunicacién social de
acuerdo a la informacion que sea analizada para entregar a los medios.

¢) La Unidad realiza logistica en montaje de evento, sujeto a presupuesto.

9.15 USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS

Usuarios Internos:

Ministerio de Desarrollo Social
Unidades del FODES.
Usuarios Externos:

Medios de Comunicacion
Entidades Publicas y Privadas




MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL Version: 01
MANUAL DE POLITICAS, NORMAS, PROCESOS Y pégina:
PROCEDIMIENTOS '
16 de 29

DE COMUNICACION SOCIAL DEL FONDO DE DESARROLLO SOCIAL

9.16 DEFINICIONES

a) Medios de Comunicaciéon: son instrumentos utilizados en la sociedad para
informar y comunicar mensajes en version textual, sonora, visual o audiovisual.

b) Estrategia de comunicacién: es la herramienta de planificacion que sistematiza
de manera global, integral y coherente la informacién para el logro de los objetivos.

c) Montaje de evento: implica la busqueda de la ubicacion en la que se realizara el
evento, tomando en cuenta el protocolo institucional.

9.17 DOCUMENTOS RELACIONADOS

a) Oficio de solicitud por parte de la Direccion Ejecutiva
b) Invitacion a Medios de Comunicacion

9.18 INDICADORES

a) Numero de Medios convocados
b) Numero de Asistencia
¢) Listados de Asistencia
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9.19 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO

R
RO

T
CEs!

Responsable

Direccidn Ejecutiva

Emite Oficio de solicitud de convocatoria de
medios a Unidad de Comunicacion Social del
FODES.

Secretaria
Unidad desgé)ig:unicacién Revisa, recibe oficio y traslada a Jefe (a) de
_FODES- Unidad.
Jefe/a
Unidad d%g;g}unicadén Revisa, recibe y traslada a Asesor en
_FODES- Comunicacion para realizacion evento.

Asesor/a en
Comunicacion
Unidad de Comunicacién
Social
-FODES-

Recibe designacion, elabora convocatoria e
invita a los medios y se encarga de la logistica
del evento.

Asesor/a en
Comunicacion
Unidad de Comunicacion
Social
-FODES-

Indica a Directivos de FODES para posible
entrevista a medios de comunicacion. Fin del
proceso.
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9.20 FLUJOGRAMA

U_Q'Lt;:_lé"c.:le;’ &

[ #jofel(a)de Uniidad de ,
5 FComunicacion Sogi Ay

9 mefe’(a){dewmdad'%
ComunlcactémSomal %

1. Emite Oficio de
solicitud de
convocatoria de

" medios.

L]

2. Revisa, recibe
oficio y traslada
a Jefe (a) de
Unidad

l 3. Revisa, Recibe y
traslada a Asesor
en Comunicacion

WV

para  realizacién
evento

v

4, Recibe
designacion,
elabora
convocatoria y se
encarga de la
loaistica

|

5 Undica a
Directivos de
FODES para
posible entrevista
a medios de
comunicacién.

FIN
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10 NORMATIVA DE PROCESO: INFORMACION WEB Y REDES SOCIALES

10.1 DESCRIPCION

Coloca en la pagina WEB y redes sociales de las actividades en agenda, para
proveerles de informacion a los periodistas y poblacién en general. Segun Articulo 16

literal f del Acuerdo Ministerial DS-48-2015.
10.2 PROPOSITO

la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

10.3 FUNDAMENTO JURIDICO

a) Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Mantener informado al publico en general y dar cumplimiento a los articulos 10 y 11de

b) Decreto Legislativo 01-2012 Reformas a la Ley del Organismo Ejecutivo.

c) Decreto Legislativo No. 114-97. Ley del Organismo Ejecutivo.

d) Decreto Legislativo No. 57-2008. Ley de Acceso a la Informacién Publica.
e) Acuerdo Gubernativo No. 129-2013. Creacion del Fondo de Desarrollo Social.
f) Acuerdo Ministerial No. 236-2013. Creacion de la Unidad Ejecutora adscrlta al

Ministerio de Desarrollo Social.

g) Acuerdo Ministerial No. DS-48-2015. Reglamento de Funcionamiento de la Unidad
Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, como Unidad Especial de

Ejecucion adscrita al Ministerio de Desarrollo Social.

10.4 POLITICAS Y NORMAS

a) Administrar y analizar el contenido de la informacién de la Direccion Ejecutiva,
Subdirecciones y Unidades del FODES, previo a su publicacion en la Web.
b) Lainformacién debe ser analizada los primeros cinco (5) dias de cada mes para su

publicacién.

¢} La informacién que se publique en redes sociales y pagina web debe tener previa

autorizacion de Direccion Ejecutiva.

<
G CH e v
()
ArEmAL b




1
_.2

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL Versidn: 01
MANUAL DE POLfTICAS, NORMAS, PROCESOS Y Pagina:
PROCEDIMIENTOS
20de 29

DE COMUNICACION SOCIAL DEL FONDO DE DESARROLLO SOCIAL

10.5 USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS

Usuarios Internos

Direccion Ejecutiva
Subdirecciones
Unidades de FODES

Usuarios Externos
Publico en genera!

10.6 DEFINICIONES

a) Pagina Web: Presentacion oficial de la institucion donde se dan a conocer los
avances de proyectos y programas de FODES.

b) Redes sociales: Medio virtual donde se hace publico todos los proyectos
asignados a FODES.

¢) Informacién Puablica: informacién en poder de los sujetos obligados contenidos en
la documentacion sobre el ejercicio de las facultades o la actividad de los sujetos
obligados y sus servidores publicos.

10.7 DOCUMENTOS RELACIONADOS

a) Oficios
b) Documentos
¢) Material Audiovisual

10.8 INDICADORES

a) Numero de Oficios
b) Numero de actualizaciones anuales
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10.8 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO

GUATEMALA ¢
X Ml!\l‘\llllll?l‘ll DESANREILLO SO BY A A5
No | Responsable Descrlpclon
Jefela
Ccl)JnTudna:ga?:?On Revisa en coordinacién con la Unidad de Acceso a la
1 Social Informacién Publica, el material que sera publicado en la
-FODES- pagina web y es trasladado a Asesor en Comunicacién.
Asesor/a en
Comunicacion
Unidad de Recibe y revisa la informacion y para su publicacion en
2 Comunicacion pagina web en coordinaciéon con la Direccion de
Social Informatica y Soporte Técnico. Fin del proceso.
-FODES-

FE I - e
GUATEMALA
No Responsable Descrlpclon
Jefe/a
Unidad de
Comunicacion Disefia material digital acorde a la institucién para ser
1 Social publicado en las redes sociales.
-FODES-
Jefe/a
Unidad de
2 Comunicacién Traslada a Direccidbn Ejecutiva para su respectiva
Social autorizacion.
-FODES-
Revisa y aprueba disefio para publicacién.
3 | Direccion Ejecutiva | Aprueba: 3.a.1) al ser aprobado se traslada a la Unidad de
Comunicacién Social para su publicacion
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Jefe/a
Unidad de
4 Comsu:;?;cmn Recibe y traslada a Asesor en Comunicacion.
-FODES-
Asesor/a en
Comunicacion
Unidad de
5 Comunicacion Recibe y publica en redes sociales. Fin del proceso.
Social
-FODES-

10.10 FLUJOGRAMA

INICIO

{

1. Revisa juntoala
Unidad de Accesoala
Informacién Publica, el 2. Recibe y revisa la
material que sera informacién. Publica en

v

publicado en la pagina ' pagina web.
web. Traslada a Asesor
en Comunicacidn \L

FIN
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1.

Disefia material
digital acorde a la
institucién para ser
publicado en las
redes sociales

2. Traslada a Direccion
Ejecutiva para su
autorizacion,

4. Recibe y designa a
Asesor en
Comunicacion

¥

3. Revisa y aprueba
disefic para
publicacién

)

¢Ha sido

aprobado?

-

No

[

3.a1Trasladaala
Unidad de
Comunicacioén Social

para su publicacion

5. Recibe y publica en
redes sociales

FIN
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11 NORMATIVA DE PROCESO: MONITOREO DE MEDIOS

11.1 DESCRIPCION

Dirigir el monitoreo de medios de comunicacién, que permita obtener informacion
relacionada con temas concernientes al FODES y el Gobierno. Segun el Articulo 16
literal e de! Acuerdo Ministerial DS-48-2015.

11.2 PROPOSITO

Mantener informada a la Direccién Ejecutiva sobre temas relevantes concernientes al
FODES y al Gobierno.

11.3 FUNDAMENTO JURIDICO

a)
b)
c)
d)
€)

f

<)

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto Legislativo 01-2012 Reformas a la Ley del Organismo Ejecutivo.

Decreto Legislativo No. 114-97. Ley del Organismo Ejecutivo.

Decreto Legislativo No. 57-2008. Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Acuerdo Gubernativo No. 129-2013. Creacidon del Fondo de Desarrollo Social.
Acuerdo Ministerial No. 236-2013. Creacién de la Unidad Ejecutora adscrita al
Ministerio de Desarrollo Social.

Acuerdo Ministerial No. DS-48-2015. Reglamento de Funcionamiento de la Unidad
Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, como Unidad Especial de
Ejecucion adscrita al Ministerio de Desarrollo Social.

11.4 POLITICAS Y NORMAS

a)

b)
c)
d)

Los medios impresos se reciben a través de un listado de firmas por parte de la
Direccion Ejecutiva. _

Debe realizarse unicamente grabacién de notas relevantes.

El monitoreo de medio impreso se traslada debe ser trasladada en forma digital.

El monitoreo de medios impresos, televisivo y digital debe ser realizado todos los
dias, incluidos fines de semana.

11.5 USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS

Usuarios Internos
Direccién Ejecutiva.
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11.6 DEFINICIONES

a) Monitoreo de medios: seguimiento de las notas relevantes por medio escrito,
" televisivo y digital.

11.7 INDICADORES

a) Numero de noticias que son publicadas en los medios de comunicacién sobre

FODES

11.8 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO

ST

Res

No. pohsable Deséripcién
Asesor/a en
Comunicacién
Unidad de Realiza monitoreo y traslada a Jefe/a de Unidad para su
1 | Comunicacion Social | revision.
-FODES-
Jefela
Unidad de \ , . - . ..
2 | Comunicacién Social E%czﬁtei\,larewsa y envia de forma digital a Direccion
-FODES- ] '
3 Direccién Ejecutiva | Recibe. Fin del proceso.

STEMAE:

2 s
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11.9 FLUJOGRAMA

INICIO

1. Realiza monitoreo
de medios vy
traslada a Jefe (a)
de Unidad para su
revision.

2. Recibe, revisa y

> envia de forma digital
a Direccién Ejecutiva

[

3. Recibe

|

FIN
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12 NORMATIVA DE PROCESO: ARCHIVO DE MATERIAL AUDIOVISUAL Y

FOTOGRAFICO

12.1 DESCRIPCION

Proceso mediante el cual se resguarda el material audiovisual y fotografico que permita
mantener un avance de los proyectos de FODES. Segln Articulo 16 literal h del
Acuerdo Ministerial DS-48-2015.

12.2 PROPOSITO

Mantener un resguardo fotografico y audiovisual de la ejecucion de los proyectos.

12.3 FUNDAMENTO JURIDICO

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

'b) Decreto Legislativo 01-2012 Reformas a la Ley del Organismo Ejecutivo.

¢} Decreto Legislativo No. 114-97. Ley del Organismo Ejecutivo.

d) Decreto Legislativo No. 57-2008. Ley de Acceso a la Informacion Publica.

e) Acuerdo Gubernativo No. 129-2013. Creacion del Fondo de Desarrollo Social.

f) Acuerdo Ministerial No. 236-2013. Creacién de la Unidad Ejecutora adscrita al
Ministerio de Desarrollo Social.

g) Acuerdo Ministerial No. DS-48-2015. Reglamento de Funcionamiento de la Unidad
Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social ~-FODES-, como Unidad Especial de
Ejecucion adscrita al Ministerio de Desarrollo Social.

12.4 POLITICAS Y NORMAS

a) La Unidad de Comunicacion Social debe contar con una computadora
especificamente para archivar material audiovisual y fotografico.

'b) La Unidad de Comunicacién Social debe solicitar a la Unidad de Informatica y

Soporte Técnico la realizacién de un back up mensual para salvaguardar los
archivos de la computadora que resguarda el material audiovisual y fotografico.

¢) El Asesor en Comunicacién asignado al manejo de |la computadora que resguarda
el material audiovisual y fotografico, debera ser el responsable del manejo de esa
informacién.

d) El material audiovisual y fotografico debe estar identificado por nombre de evento y
fecha.
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12.5 USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS

a) Direccion Ejecutiva.

12.6 DOCUMENTOS RELACIONADOS

a) Fotografias y medios audiovisuales

12.7 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO

5 3 HARE Y
. | Responsable

Descrlpclon

1 Direccién Ejecutiva

Mediante Oficio notifica a la Unidad de Comunicacion
Social, de las actividades donde se necesite video y
fotografia.

Jefela
Unidad de
2 Comunicacién

Social
-FODES-

Recibe y designa personal para cubrir dicha actividad.

Asesorfa en
Comunicacion
Unidad de
Comunicacion
Social
-FODES-

Se presenta en actividad y realiza la toma de video y
fotografia.

Asesor/a en
Comunicacion
Unidad de
4 Comunicacidn
Social
-FODES-

Archiva por nombre y fecha el material. Fin del
proceso.
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12.8 FLUJOGRAMA

INICIO

1. Notifica mediante
oficio a la Unidad
de Comunicacién

Social sobre ‘!f
actividad  que 2. Recibe, y designa
;eqwerfe video y personal para |la
ntoarafia ivi
actividad 3. Asiste a actividad y

h 4

realiza foma de video
y fotografia

A 4

4. Archiva por nombre
y fecha el material
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