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(GUATEMALA

MINISTERIO DE AGRICULTURA
GANADERIA Y ALIMENTACION

ACUERDO MINISTERIAL No., 216-2017
Edificio Monja Blonco: Guatemala, 14 de agosto de 2017,

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDOC:

Gue de conformidad con ld Constilucidn Pollicd de la Repoblica de Guaotemala,
comesponda a los Ministros de Estado ejercer judsdiccidn sobre todos los dependencias de
su Ministerio asl como diigr, framitor resolver & Inspeccionar todos los negocios
relacionados con el mismo.

CONSIDERANDO:

Gue con fundarmanta an el arliculs 30 del Regiamento Omdnico Infemo del Minitterio de
Agrcullura, Ganoderio y Alimentacién, Acuerdo Gubemative NUmero. 3382010, es
ahibucitn de Planecmiantc elaborar, implementar y achuclizor periddicaments, manuales
de procedimientos y procesos del Ministerlo v sus Dependenclas, por lo gue presents el
Marnual cie Normas y Procedimientos de Comunicacitn Sociol e Informacion Publica del
Ministerdo de Agricuitur, Ganaderia y Almentacion, el cual es un instrumento de consulfa
que determing fos procedimienios gue rigen los procesos bojo su responsabiidad en
cumplimiento a lo establecido enla Ley.

PFOR TANTO:

En ajercicio de las lacullodes gue Je confiere los orficulos 194 de la Constitucidn Polltica de
la Repiblica de Guatemala; 27 y 27 de la Ley del Crganismo Becutivo, Decreto Nimero
114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas; 7 del Reglamento
Orgdnico Infemo del Ministerio de Agricuitura, Ganaderic y Almentacion, Acuerdo
Gubemativo Nirmero 338-2010.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar ef “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION

SOCIAL E INFORMACION PUBLICA" clel Ministerio da Agrculiyfo, Gonaderia y Alimentacion,
que conliena ochenta folias (80,
ARTICULD 2. Bl presante Acuerdo Minishenial e r/ ir iInmediolamente

7. Avenida 12-90 zona 13, edificio Monja Blanca, PBX: 2413-7000
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PRESENTACION

La comunicacion social e informacion publica es un factor determinante en el
cumplimiento de los objetivos de toda Institucion. En ese sentido, debe desarrollarse
de manera eficiente y eficaz, con la finalidad de mejorar el traslado de informacion y
prestacién de servicios a la poblacion.

El Manual de Normas y Procedimientos implementado por Comunicacién Social e
Informacion Publica, contempla la incorporacion de nuevas plataformas tecnolégicas
que permiten desarrollar estrategias de coordinacién con los diferentes medios de
comunicacion para garantizar que la informacion sea util y oportuna.

Los mecanismos definidos en el presente Manual detallan procedimientos
indispensables para difundir los programas y servicios que el Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién ofrece a la poblacion. Ademas, presenta protocolos para
una adecuada administracion de los canales de comunicacion e informacién a
disposicion de usuarios intemos y externos, con el fin de optimizar Ia
retroalimentacion e interaccidn, generar identidad institucional y sentido de
pertenencia.

Los procedimientos de Comunicacidn Social e Informacion Publica se establecen
como una herramienta de gestidn administrativa, con la cual se proyecta fortalecer la
percepcidn e imagen institucional, asi como el cumplimiento de las normativas
dirigidas a transparentar el traslado de la informacion.

Cada proceso posee objetivos y normas generales que proporcionan insumos y
facilitan la orientacion en las actividades de Comunicacion Social e Informacion
Publica. Como resultado, los responsables ejecutan sus funciones de manera &gil,
correcta y eficiente.
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MARCO LEGAL

1. Reglamento Orgéanico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, Acuerdo Gubernativo No, 338-2010.

2. Ley de Acceso a la Informacion Publica. Decreto 57-2008.
3. Acuerdo Ministerial No. 142-2009 autoriza la creacién de la Unidad de

Informacion Publica del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
(UIP-MAGA).
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sUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Comunicacion Soctal @ informacicn Plblica

OBJETIVO GENERAL

Describir el proceso de las actividades estratégicas, desamolladas en Comunicacion
Social e Informacién Publica, a través del cumplimiento de las leyes y normas
vigentes para obtener un enfoque compartido con la poblacién en cumplimiento de los
objetivos institucionales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Proveer a los Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos de Comunicacion
Social e Informacion Publica, los procedimientos detallados para la ejecucion de
sus atribuciones y actividades asignadas.

2. Dar cumplimiento a lo determinado en las normas y procedimientos establecidos,
para el desarrollo de las actividades de Comunicacion Social e Informacion
Publica.

3. Coadyuvar al posicionamiento positivo de las accicnes que &l MAGA realiza v la
presentacion de resultados por medio de los procedimientos.

ALCANCE

El presente Manual esta dirigido a Comunicacién Sacial e Informacion Publica, asi
como a los entes externos que mantienen relacion con la Dependencia para verificar
el cumplimiento de las leyes relacionadas.

NORMAS GENERALES

1.. Es responsabilidad del Subdirector de Comunicacién Social e Informacion Plblica
socializar el contenido de este Manual con el personal a su cargo.

2. El Manual de Normas y Procedimientlos de Comunicacion Social e Informacion
Publica se constituye en una herramienta administrativa de caracter obligatoria.
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3. La persona que tiene asignado equipo de Comunicacion Social e Informacion
Publica, es responsable del cuidado y limpieza del mismo en el area de trabajo.

4. En el momento que las condiciones lo exijan, el presente Manual de Normas y
Procedimientos  se modificara o actualizard a través de las acciones
administrativas correspondientes.

5. El Director de Planeamiento firma el Manual de Normas y Procedimientos como
responsable de la Asistencia Administrativa, la cual consiste en la revision de
formato, redaccion, secuencia de procesos y diagramacion.

Cam ion Social e
Infgrmasidn Pablica
MAGHA
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CAPITULO I
PROCEDIMIENTOS DE RELACIONES PUBLICAS

Erwif Ardon Paredes
DIRECTOR DE PLANEAMIENTO
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RELACIONES PUBLICAS Fecha ag;‘f;"
MANEJO DE CRISIS MEDIATICA Paginas 3

OBJETIVO:

Identificar posibles crisis mediaticas atendiendo a los diversos escenarios politicos,
sociales y economicos del pals; en ese sentido, determinar y ejecutar estrategias de
comunicacion para contrarrestar de manera eficiente el impacto negativo hacia la
Institucion,

NORMAS:

1. El Subdirector de Comunicacién Social & Informacion Publica determina el origen
de la crisis, a través de los distintos mecanismos de evaluacién establecidos por
Comunicacion Social e Informacion Publica.

2. Los Comunicadores Sociales integran el Equipo de Relaciones Publicas que
conjuntamente con el Subdirector de Comunicacion Social e Informacién Publica
determinan la estrategia a ejecutar por medio de uno o mas de los siguientes
mecanismos:

a. Emision de comunicados.

b. Conversaciones informativas con los medios de comunicacion.
¢. Conferencias de prensa.

d. Otros.

3. El Subdirector de Comunicacion Social e Informacion Plblica analiza los

resultados de la estrategia implementada para determinar su efectividad. De ser
negativos se establece una nueva estrategia.
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MANEJO DE CRISIS MEDIATICA

= RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Analiza temas y posibles escenarios perjudiciales

Subdirector
Cg?ndl.‘l:?ica?:rig: Social e 1 para SLMAGA (Mer Nowia 1).
- Informadian Poblica 2 Traslada la informacion a los Comunicadores

Sociales para su analisis.
3 Reciben informacién y se rednen para analizar
— antecedentes vy posible evolucién de la crisis.

Analizan informacion técnica, legal y estadistica
4 | Para determinar si es necesario responder.

Si; Sigue paso 5.

Comunicadores Nao: Archivan resultado del andlisis.

Sociales 5 Determinan e implementan acciones para
responder a la crisis (Ver Norma 2).

5 Realizan segumiento a las  acciones
implementadas para analizar su evolucion.

- 7 | Informan al Subdirector de Comunicacion Social
e Informacién Publica los resuitados obtenidos.

Subdirector de Analiza los resultados de la estrategia
— Comunicacion Social e 8 implermentada (Ver Norma 3).
Informacion Publica -—FIN DEL PROCEDIMIENTO—-==---—--
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MANEJO DE CRISIS MEDIATICA
Subdirector de Comunicacion Social e i g
Informacién Piblica Comunicadores Sociales
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RELACIONES PUBLICAS Fecha “ggf;“
REDACCION Y DIVULGACION DE ESCRITOS Paginas | 3

OBJETIVO:

Divulgar mensajes claros y concretos en torno al trabajo del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacidn para brindar a la opinidn publica informacion atil y veraz.

NORMAS:

4 fF

El Subdirector de Comunicacién Social  Informacién Publica establece la
estrategia comunicacional a utilizar en los mensajes, discursos, comunicados,
boletines y notas informativas a emilir. Los escritos no se divulgan sin autorizacion
previa del Subdirector.

El Comunicador Social que brinde cobertura a los diversos eventos de la
Institucidn, es responsable de la redaccion y divulgacion de textos relacionados y
que puedan afectar positiva o negativamente la imagen publica de la Institucion.

E! Comunicador Social envia documentos al encargado de su divulgacion en
plataformas digitales y de ser necesario 4 los medios de comunicacion.
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Comunicacion Sccial e Informacion Publica
REDACCION Y DIVULGACION DE ESCRITOS
RESPONSABLE NGm. PROCEDIMIENTO
Asigna al Comunicador Social para la cobertura
. 1 m:eu.jiiétiqa de las aclividades publicas del
. . Ministerio.
Comunicacién Social e == —— - =
: e Solicita al Comunicador Social la elaboracion de
Informacion Publica - g
2 | mensajes, notas, boletines, comunicados o
discursos (Ver Norma 1). !
F Recibe solicitud y realiza la cobertura del evento
publico.
. : Retine los insumos suficientes y redacta el
i e : documento solicitado (Ver Norma 2).
5 Traslada documento solicitado al Subdirector de
Comunicacion Social e Informacion Publica.
Recibe y revisa documento.
Subdirector de 6 | Si: Sigue paso 7.
Comunicacion Social e No: Devuelve con observaciones.
Informacion Plblica B Autoriza documento y lo traslada al Comunicador
Saocial.
Recibe documento autorizado v lo envia para su
Comunicador Social 8 | divulgacion (Ver Norma 3).
-=--FIN DEL PROCEDIMIENTO ~—meemenama-
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REDACCION Y DIVULGACION DE ESCRITOS
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RELACIONES PUBLICAS Fecha | 295%°
GESTION MEDIATICA Paginas =~ 3

OBJETIVO:

Mantener buena relacion entre los medios de comunicacion y autoridades del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién para visibilizar la labor del
Ministerio y trabajar conjuntamente en la solucién de crisis mediaticas, formando una
opinion publica positiva.

NORMAS:

1. El Comunicador Social recibe solicitud de informacion o entrevistas de los medios
de comunicacion con autoridades o técnicos del MAGA de un tema mediatico
exclusivo, segun sea la agenda informativa.

2. El Subdirector de Comunicacion Social e Informacion Publica decide el manejo de
informacion para hacerla publica y como se transmitira la misma.

rdon Paredes
DIRECTOR DE PLANEAMIENTO
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Comunicacion Social e Informacion Pablica

RESPONSABLE

GESTION MEDIATICA

NGm.

PROCEDIMIENTO

Comunicador Social

1

Recibe solicitud de informacion de los medios de
comunicacion (Ver Norma 1).

2

Analiza el tipo de contenido a transmitir vy
gestiona la informacién.

Caoordina entrevistas e informacion y la traslada
al Subdirector de Comunicacion Social e
Informacién Pablica.

Subdirector de
Comunicacion Social e
Informacidn Pablica

Recibe informacion y analiza si programa una

entrevista o soélo entrega la informacion
solicitada.

Si: Sigue paso 5.

No: Entrega informacion solicitada.

Instruye al Comunicador Social para confirmar
entrevista (Ver Norma 2).

Comunicador Social

Recibe instrucecion y confirma entrevista con |a
persona interesada en la informacion.

Apoya al periodista v a la autoridad entrevistada
antes, durante y después de la misma.
m—s=s=mee-e-FIN DEL PROCEDIMIENT O--eeeveeevesne
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GESTION MEDIATICA
. . Subdirector de Comunicacién Social &
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RELACIONES PUBLICAS Fecha “ggﬁ“
CONVOCATORIA DE PRENSA Paginas| 4

OBJETIVO:

Crear enlace con los medios de comunicacidén para que participen en distintas
actividades y conferencias de prensa del Ministerio de Agricultura, Ganaderia ¥
Alimentacion y brindar asistencia antes, durante y después de las mismas para tener
el adecuado manejo de la informacién y generar opinién publica positiva de |a
Institucién,

NORMAS:

1. El Subdirector de Comunicacion Social e Informacién Publica comunica la fecha,
hora, lugar del evento y la estrategia a utilizar con la prensa.

2. El Comunicador Social envia las convocatorias de prensa de forma digital a la
base de datos de Comunicacion Social e Informacién Plblica y redes sociales. En
ocasiones especificas se puede enviar de forma fisica.

3. El Comunicador Social entrega material didactico como: Comunicados de prensa,
imagenes, videos, presentaciones, etc.

4. El Subdirector de Comunicacion Social e Informacién Plblica coordina con su

equipo de lrabajo la realizacion de entrevistas y abordaje de temas estratégicos
con los medios de comunicacién.
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o L GUNVDCATURIA DE PRENSA |
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Subdir d . : .
Cumtlir?igtaﬂﬁr? Social e 1 Designa al Comunicador Social y le entrega

Informacion Publica instrucciones del evento (Ver Norma 1).

o | Recibe designacion, informacion e instrucciones
para el evento.

Redacta la convocatoria para los medios de
comunicacion.

Comunicador Social Traslada el texto e imagen de la convocatoria al
Disefador Gréfico para su diagramacion.

Recibe la convocatoria diagramada v la traslada
5 al Subdirector de Comunicacion Social e
| Informacion Plblica para su autorizacion,

| Recibe la convocatoria y la analiza,

Subdirector de 6 | Si:Sigue paso 7,

Comunicacion Social e No: Devuelve con observaciones. |
Informacién Publica Autoriza la convocatoria y la traslada al |
Comunicador Social.

Recibe convocatoria autorizada y la envia a los
8 diferenles medios de comunicacion (Ver Norma

2),
g |Confima via telefonica la participacién de
periodistas.
10 Recibe a los medios de comunicacién y atiende
Comunicador Social sus solicitudes en el evento (Ver Norma 3).

Brinda seguimiento a solicitudes de los
11 periodistas con entrevistas a las autoridades o
informacion (Ver norma 4).

Elabora reporte de las solicitudes atendidas y lo
fraslada al Subdirector de Comunicacion Social
e Informacion Publica.

--FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CONVOCATORIA DE PRENSA
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Infurmacion Publica Comunicador Social
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CONVOCATORIA DE PRENSA

Comunicador Social
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Comunicacién Social e Informacién Publica

RELACIONES PUBLICAS Fecha “ggf;"
GIRAS CON MEDIOS DE COMUNICACION Paginas | 4

OBJETIVO:

Divulgar las acciones del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion por
medio de giras de campo con los medios de comunicacién, presentandoles los
distintos proyectos y acciones que se realizan con los agricultores, asi como la
ejecucion de prevencién o mitigacion de efectos al sector,

NORMAS:

1. El Subdirector de Comunicacion Social e Informacién Publica comunica la fecha,
hora, lugar del evento y la estrategia a utilizar con la prensa.

2. El Comunicador Social realiza la convocatoria via telefonica a los medios
informativos designados por Comunicacién Social e Informacién Pubiica,
dependiendo el espacio para traslado y alimentacién. En ocasiones especificas se
puede enviar de forma fisica.

3. El Comunicador Social atiende a los medios de comunicacion v los apoya en sus
distintas actividades durante el viaje, en el lugar y a su regreso: como
necesidades basicas y las relacionadas con el desempefio de sus labores. Los
gastos de |a gira los absorbe el presupuesto del MAGA y en muchos casos se
recibe apoyo de Cooperacién Intermacional.

4. El Comunicador Social y el Subdirector de Comunicacion Social e Informacion
Pablica coordinan el abordaje de temas y ejecutan entrevistas con los medios de
comunicacion de forma eslratégica.
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Manual de Normas y Procedimientos
Comunicacion Soclal e Informacion Piblica

GIRAS CON MEDIOS DE COMUNICACION

RESPONSABLE Ndm. PROCEDIMIENTO
Subdire]clnr_ ‘.ja \ Designa al Comunicador Social y le entrega
Comunicacin Social e L instrucciones del evento (Ver Norma 1)
informacién Plblica =
5 Recibe designacién, informacion e instrucciones
para el evento.
5 Coordina el fraslado y alimentacion para los
periodistas. -
4 Redacia la convocatoria para los medios de
Comunicador Social comunicacion.
5 Traslada el texto e imagen de la convocatoria al
Disenador Grafico para su diagramacion.
Recibe convocatoria diagramada y la traslada
6 Subdirector Comunicacion Social e Informacién
Publica para su autorizacion.
Recibe convocatoria y la analiza.
Subdirector de 7 Si: Sigue paso 8,
Comunicacion Social e No: Devuelve con pbservaciones.
Informacién Publica 8 Autoriza convocatoria y la traslada al
Comunicador Social,
g Recibe convocatoria y la envia a los diferentes
medios de comunicacion (Ver Norma 2).
10 | Confirma via telefonica la participacion de
periodisias.
Recibe a los medios de comunicacion en el
11 | MAGA para su traslado al evento y les entrega
material didactico.
12 Asiste y apoya en las solicitudes de los medios
Comunicador Social de comunicacién (Ver Norma 3).
13 Documenta y realiza entrevistas en los lugares
visitados (Ver Norma 4). .
14 Coordina el viaje de regreso de los medios de |
comunicacion que participaron en la gira. _
Elabora reporte de solicitudes atendidas y lo |
15 traslada al Subdirector de Comunicacién Social
) e Informacion Publica.

"%—-—————-—FIN DEL PROCEDIMIENTO---—----
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GIRAS CON MEDIOS DE COMUNICACION

Subdirector de Comunicacion Social e . .
gt 1 : Comunicador Social
Infarmacidn Pdblica
INICIO A
: v : S —
’-n'“-"'\”"ti'.'-'-“ R P — o Pt esign . B . e il
| ooumenesomm 23 ]
- —_— ! B
‘ i Cnceding e il ¥ drrmnitickin Ga ion ot
T . [
B
- | 3
A Fadmcia COMvOCainrg Dorn e IesSca iis sammscasidn
D)
A Traslsite o bath i iisgan de i conmealong pEa s
eparachna
: — —n
i .
i i Fracin i comvocona Segnmds v i bpalsde w
v | Sutiaior g Donumacacin Sxem b Inkoerwamsitis Py
i — SL—————
-~ i | .
B H B
L .
T, Froci W EoeTRCEInA § e dniliizs H
. o e —— - T
J—T & l
- N
Drwinstve von A
1oy s ! Al
- il 5

& Putonan @ OONVOORINES § W1 WEqIN0s &

— —

i:_mmh_

s Ardon Paredes :
TOR DE PLANEAMIENTO Y, TR
MAG‘.A. J .,E - ]

Lt /

DIRE




-

| Bl
GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Comunicacion Social e Informacion Pablica

GIRAS CON MEDIOS DE COMUNICACION

Comunicador Social
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- GLATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Comunicacion Social e Informacion Piblica

RELACIONES PUBLICAS Fecha “ggf;"
N '~ MONITOREO DE PUBLICACIONES EN MEDIOS DE o
‘ COMUNICACION gl

OBJETIVO:

Localizar noticias relacionadas con la politica del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion, sean estas positivas o negativas, para establecer estrategias
encaminadas al fortalecimiento del objetivo del Ministerio, Viceministerios y Entidades
Descentralizadas: ademas cuantificar los pardmetros medidticos que genera la
opinion pablica de la cartera agricola,

NORMAS:

1. El Comunicador Analitico monitorea las notas informativas publicadas en los
periddicos de los diferentes medios de comunicacion escrita, radio, television y
medios digitales por la manana todos los dias del afio.

2. El Comunicador Analitico elabora un reporte detailado de las publicaciones en los
distintos medios de comunicacién, el cual traslada al Ministro en el Despacho y a
Directores de las distintas Dependencias del MAGA.

3. El Comunicador Analitico realiza el monitoreo digital haciendo una busqueda de
notas despues del mediodia y elabora un reporte detallado de las publicaciones
en los distintos medios de comunicacion, el cual traslada al Ministro en el
Despacho y a Directores de las distintas Dependencias del MAGA.

4. El Comunicador Analitico realiza un informe detallade mensual de las notas
positivas, negativas y neutrales; ademas clasifica los distintos géneros
= periodisticos.
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Manual de Normas y Procedimientos
Comunicacién Social e informacion Pablica

MONITOREO DE PUBLICACIONES EN MEDIOS DE COMUNICACION

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Monitorea las noticias relacionadas con el
MAGA (Ver Norma 1).
Analiza las notas informativas relacionadas con
2 el MAGA en los diferentes medios de
comunicacion.
3 Elabora reporte y lo traslada al Ministro (Ver
Comunicador Analitico Norma 2).
4 | Realiza monitoreo digital (Ver Norma 3).
Elabora el informe mensual de la cobertura del
5 | MAGA en los medios de comunicacién (Ver
Norma 4).
6 Traslada informe mensual al Subdirector de
Comunicacién Social e Informacion Puablica.
Recibe informe consolidado mensual del
7 monitoreo de los distintos medios de
comunicacion.
gubd:rqcmr g ; Analiza la proyeccion de las notas generadas
omunicacion Social e 8 r el MAGA v slabora inf diari
Informacién Publica po LOER0 o .
Traslada el informe del andlisis de las notas al
9 Ministro.
~-=-=-FIN DEL PROCEDIMIENTO~cocesaneee
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MONITOREO DE PUBLICACIONES EN MEDIOS DE COMUNICACION
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GLATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Comunicacion Social & Informacidn Pliblica

RELACIONES PUBLICAS Fecha | 2300
PRODUCCION AUDIOVISUAL Paginas 3

OBJETIVO:

Producir material audiovisual para divulgar las acciones de las distintas Dependencias
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion Yy posicionar positivamente a la
cartera en la agenda mediatica nacional.

NORMAS:

1.

El Subdirector de Comunicacion Social e Informacion Publica define los objetivos
del material a producir y establece el calendario de grabaciones, segun
disponibilidad del personal.

El Encargado de Produccion Audiovisual realiza las grabaciones dentro o fuera de
la capital, segin el tema a abordar; se trabaja con Dependencias u
Organizaciones con proyectos y objetivos afines al MAGA,

El Encargado de Produccién Audiovisual realiza el trabajo junto al Editor para
indicar el tipo de material que existe.

El Subdirector de Comunicacién Social e Informacién Plblica envia el material a

la Secretaria de Comunicacién Social de la Presidencia para su ftransmision en
television o Dependencias que requieran dicho material,
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0 GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Comunicacion Social e Informacion Pdblica

PRODUCCION AUDIOVISUAL |
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
gﬁ,ﬂmﬂ;g: SoRl s 1 Instruye al Encargado de Produccitn Audiovisual

Informacion Publica para realizar grabacion (Ver Norma 1).

Recibe instrucciones y verifica informacién para
2 ejecutar las entrevistas en el lugar asignado de
grabacion.

3 | Elabora y homdloga guion de videa.

- 4 Trasiada el equipo de produccion al lugar de la
grabacion (Ver Norma 2).

. Revisa e identifica material documentado en

= Encargado de iy
Produccion Audiovisual g |Iraslada el material en video y guion al
Encargado de Edicion.

7 Revisa el material durante y en la post
produccion televisiva (Ver Norma 3).

Recibe el material editado y lo fraslada al
= 8 Subdirector de Comunicacion  Social e
Informacidn Piblica.

Recibe el material a transmitir v lo analiza,

B > 9 Si: Sigue paso 10.

Subdirector de No: Devuelve con observaciones.

Comunicacion Social e c . .
Informacién Publica Autoriza y entrega el material concluido (Ver
10 | Norma 4).

-FIN DEL PROCEDIMIENTO -=memeeee=s
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Comunicacion Social e Informacion Pablica

RELACIONES PUBLICAS Fecha 333’15;“

PUBLICACION DE INFORMACION EN REDES SOCIALES | P4ginas 3

OBJETIVO:

Publicar informacion y actividades relevantes del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion y sus funcionarios en las diferentes redes sociales, dando a conocer
los avances y trabajos realizados en los proyectos para visibilizar su ejecucién de
forma transparente.

NORMAS:

1. E! Subdirector de Comunicacién Social e Informacion Publica recibe la
informacién de las distintas actividades del MAGA y sus Dependencias antes,
durante y después para ser publicadas en las redes sociales.

2. El Community Manager solicita al fotografo las fotografias y al Comunicador
Social los textos para realizar los disefios y solicitar la aprobacion final de las
publicaciones.

3. El Subdirector de Comunicacion Social e Informaciéon Publica o el equipo de
Relaciones Publicas, autorizan el disefic e informacion de las publicaciones.

4. El Community Manager es el encargadc de las redes sociales del MAGA:
Facebook, Twitter, YouTube, Instagram, entre otras (Dichas cuentas pueden
cambiar conforme avanza la tecnologia). Sin embargo, no en todas se publica la
misma informacion.

5. El Community Manager fraslada al Subdirector de Comunicacion Social e
Informacion Puablica las reacciones o comentarios gue genere la informacion
publicada, para el seguimiento de cada situacion.

6. El Community Manager responde las preguntas de los usuarios y brinda
seguimiento a las solicitudes, a excepcion de las que requieren informacion de
una Dependencia especifica del MAGA.
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GLATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Comunicacion Social ® Informacicn Poblica

PUBLICACION DE INFORMACION EN REDES SOCIALES ]
RESPONSABLE | Nam. | PROCEDIMIENTO
] Recibe y autoriza la informacién que se publica

Subdirector de en las redes sociales (Ver Norma 1).
Comunicacion Social e Traslada la informacién al Community Manager
informacion Pblica 2 para que realice los requerimientos de disefio o

fotografias que se publican.

Recibe la informacién y realiza disefios para las

publicaciones (Ver Norma 2).

Community Manager Traslada informacion y disefos al Subdirector de

4 Comunicacién Social e Informacion Publica para

su autorizacion.

Recibe y analiza informacion y disefios para

publicar el arte.

Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve con observaciones.

6 Autoriza los disefios para su publicacion y los
traslada al Community Manager (Ver Norma 3).

Recibe y publica los disefios e informacion

7 | autorizados en las redes sociales del MAGA (Ver

Norma 4).

4 Publica textos, videos y todo tipo de informacion

rafica.

Monitorea la publicacién realizada para ver la

9 reaccién de los usuarios de las redes sociales

{(Ver Norma 5).

10 | Responde los mensajes via inbox (Ver Norma 6).

Traslada la solicitud de los usuarios a las
11 | Dependencias del MAGA, segl(n informacion
requerida.
Recibe la respuesta de las Dependencias y
12 traslada la informacian al usuario
correspondiente.

---——FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PUBLICACION DE INFORMACION EN REDES SOCIALES
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¥

RELACIONES PUBLICAS Fecha Eg::;o

PROTOCOLO Y LOGISTICA PARA EVENTOS Paginas 3

OBJETIVO:

Fortalecer el impacto de los eventos institucionales mediante el montaje de equipo
audiovisual e imagen institucional, en un ambiente agradable que visibilice el trabajo
positivo del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, mediante actos
protocolarios.

NORMAS:

z

al ' strativar
iy I de Mafeamiens

Erwan Ardon Paredes
~*SECTOR DE PLANEAMIENTO

El Subdirector de Comunicacién Social e Informacién Publica recibe instrucciones
e informacion de las actividades institucionales a realizarse por parte del Ministro,
Viceministerios o Dependencias del MAGA.

El Subdirector de Comunicacion Social e Informacion Pliblica determina el equipo
necesario para el montaje audiovisual e imagen institucional, informando la fecha
y lugar del evento.

El Encargado de Logistica y Protocolo determina el equipo audiovisual que se
utilizara, de acuerdo a la magnitud del evento y posicionamiento estratégico de Ia
imagen institucional.

El Encargado de Logistica y Protocolo presenta, a través de fotografias, la
propuesta del montaje a ejecutar para su autorizacién o cambios sugeridos.

El Encargado de Logistica y Protocolo verifica durante el evento que todo se
desarrolle acorde a lo establecido (sonido e imagen audiovisual),

El Subdirector de Comunicacién Social e Informacion Publica indica el momento
en que se proceda a realizar el desmontaje del evento.

El Encargado de Logistica y Protocolo es el responsable de resguardar el equipo
de forma adecuada.
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OEUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Comunicacion Social e Informacidn Pdblica
PROTOCOLO Y LOGISTICA PARA EVENTOS
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
4 | Recibe instrucciones e informacion (Ver Norma
Subdirector de i 1). o
Comunicaciéon Soclal e Traslada instrucciones e informacion  al
Informacién Piblica 2 | Encargado de Logistica y Protocolo (Ver Norma
2).
3 Recibe instrucciones e informacién y realiza
P propuesta del montaje (Ver Norma 3).
ﬁgﬁﬁgg; de Logistica Traslada propuesta de montaje al Subdirector de
4 Comunicacién Social e Informacién Puablica (Ver
Norma 4).
Recibe y analiza propuesta de montaje.
Subdirector de 5 | Si. Sigue pasa 7.
Comunicacion Social e No: Devuelve con observaciones.
Informacion Publica 6 Autoriza propuesta del montaje y la traslada al
Encargado de Logistica y Protocolo.
2 Recibe propuesta autorizada y revisa dltimos
detalles del montaje.
Encargado de Logistica a Recibe autoridades invitadas vy supervisa el
y Protocolo gvento (Ver Hnn'fta 5). :
Realiza desmontaje del evento (Ver Normas 6 y
9 | 7).

FIN DEL PROCEDIMIENTQ-=-mmmeseeee-
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(G UATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Comunicacion Social e Informacion Publica

PROTOCOLD ¥ LOGISTICA PARA EVENTOS

Subdirector de Comunicacion Social &

Informacion Pibilica Encargado de Logistica y Protocolo
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(G UATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Comunicacion Social e Informacion Piblica

GLOSARIO DE TERMINOS

- Evento o situacion que amenaza la imagen y reputacion de
s s una institucién, funcionario publico, persona gue genere

Sl Neadiates publicidad negativa

Es el responsable de las paginas virtuales en linea, que

cumple el rol de la mercadotecnia y publicidad online.

Unificacion de la informacién e imagen para transmitir un
mensaje o actividad que se realizara.

Colocacion y combinacién de equipo técnico y recurso
Montaje humano de manera esiratégica para una adecuada
comunicacion en un evento.

Reproduccién de imagenes (pelicula, video, diapositivas)
Audiovisual combinada con sonidos, que se utlliza generalmente con
fines didacticos.

Community Manager

Diserfios

GLOSARIO DE SIGLAS

MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién

E%ﬁ'ﬁn Paredes
DIRECTOR DE PLANEAMIENTD
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GLUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Comunicacion Social @ Informacion Pablica

GLOSARIO DE SIMBOLOS

e

Inicio o término: Indica el principio o fin del
C—23 flujo P
Actividad:  Describe las funciones gue
2 desempefian las personas involucradas en el
procedimiento ejemplo revisidn, analisis, etc.
Decisién o alternativa: Indica un punto dentro
3. <> del flujo en donde se debe tomar una
decisidn entre dos o0 mas opciones.
4 D Documento: Representa cualquier
' documento, Leyes, Acuerdos, etc.
Conector: Significa una conexién o enlace de |
S. O una parte del diagrama de flujo con otra parte
de la misma.
Conector de pagina: Simboliza una conexién
6. |:| o enlace con ofra hoja diferente, en la que
continua el diagrama de flujo.
Transportacién: Indica el movimiento de
7. ::> personas, material o equipo.
8. v Archivo: Significa resguardo de documentos.
9. (j:) Manejo de informacion digital.
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CAPITULO Il _
PROCEDIMIENTOS DE DISENO Y EDICION
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GLUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Comunicacion Social e informacian Pablica

agosto
DISENO Y EDICION Fecha 2017
CAPTURA DE VIDEO Paginas 3

OBJETIVO:

Grabar en videos institucionales los objetivos, mision y futuros proyectos de las
autoridades en gestion y Dependencias descentralizadas para fortalecer 1a imagen
publica mediante las actividades realizadas por el Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacian.

NORMAS:

1. La solicitud para realizar |la cobertura noticiosa o informativa se realiza por medio
de un Oficio dirigido al Subdirector de Comunicacion Social e Informacion Publica
indicando el lugar, fecha y hora en la que se solicita realizar la actividad. El
Ministro solicita cobertura también en forma verbal.

2. El Subdirector Comunicacién Social e Informacién Publica indica la cobertura ¥
emite su autorizacién para realizar la comisién en la ciudad capital o en los
departamentos.

3. El Camardgrafo gestiona, a través del Asistente Administrativo, solicitud de
vehlculo para comision,

4. El Camarografo coordina y realiza las siguientes actividades:
a. Grabacién de imagenes y entrevistas.

b. Seleccion y clasificacion de material grabado,
¢. Renombramiento de imagenes para archivo y edicién.
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OLUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Comunicacion Social & Informacion Plblica

CAPTURA DE VIDEO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

1

Recibe solicitud de las autoridades del MAGA o
Dependencias para la cobertura de eventos (Ver
Norma 1).

Subdirector de
Comunicacion Social e
Informacian Plblica

Analiza si es posible realizar cobertura del
evento,

Si: Sigue paso 3.

No: Devuelve con observaciones.

Autoriza solicitud y evalua horarios y lugar para el
traslado del equipo asignado (Ver Norma 2).

Traslada solicitud al Camardgrafo e informa
detalles de la cobertura.

Recibe solicitud y gestiona vehiculo para la
comision (Ver Norma 3).

Planifica el trabajo de cobertura y protocolo.

Camarografo

Documenta a través de imagenes la actividad
(Ver Norma 4).

o | =~ |® 4n

Archiva imagenes vy entrevistas realizadas
durante la cobertura.

Traslada material audiovisual al Editor.
FIN DEL PROCEDIMIENTO ~—-meermume
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CAPTURA DE VIDED
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ULUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Comunicacion Soclal & Informacion Piblica

agosto
DISENO Y EDICION Fecha | “5,44
EDICION DE VIDEO Paginas 3

OBJETIVO:

Editar material audiovisual que sirva de apoyo a las distintas Dependencias del
Ministerio de Agricullura, Ganaderfa y Alimentacién para la presentacion de
resultados de proyectos y servicios; ademas permite un registro de todas las

actividades realizadas por los funcionarios de este Ministerio.

NORMAS:

1. La solicitud para realizar la edicién de video se realiza por medio de un Oficio
dirigido al Subdirector de Comunicacién Social e Informacién Publica indicando el
lugar, fecha y hora en la que se reproducira el video e incluirla en las actividades
de Diserio y Edicion, segun su importancia y trascendencia a nivel institucional, El

Ministro solicita cobertura también en forma verbal,

2. El Subdirector de Comunicacién Social e Informacion Pablica y la Dependencia
Solicitante pueden requerir la realizacién de cambios en el guion previo a emitir su

autorizacion.

3. La Dependencia Solicitante, al recibir el guion finalizado, puede solicitar cambios
o autorizar la fase de produccién a través de Oficio dirigido al Subdirector de
Comunicacion Social e Informacicn Publica.

4. ElEncargado de Produccion Audiovisual coordina las actividades siguientes:

. Produccién de entrevistas e imagenes.

a
b. Produccion de audio del guion del video a editar.
¢. Seleccion y clasificacidon de material.
d

. Edicidn.

i AD

Revision de edicion primaria.
Postproduccion del material.

g. Revisiéon final.

5. El Encargado de Produccién Audiovisual traslada el material terminado, al Web
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GLUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
: Comunicacion Social e Informacién Piblica
EDICION DE VIDEO
RESPONSABLE Gm. | PROCEDIMIENTO |
1 Recibe solicitud de produccién de video (Ver
Norma 1).
Subdirector de Analiza si es posible realizar la edicion de video.

Comunicacién Social e 2 | Si: Sigue paso 3.
Informacidn Puablica No: Devuelve con observaciones.
3 Autoriza la edicién y traslada solicitud al
Encargado de Produccién Audiovisual.
Recibe solicitud, coordina reunién con el equipo ¥
4 los interesados para definir objetivos del material
odugir,
Encargado de 5 Elj;:mra y homol i I
; - 0ga guion de video. .
Producaion Audigvisual Traslada guion a |la Dependencia solicitante y al
B8 Subdirector de Comunicacién Social e
Informacién Publica para su aprobacién,
Recibe guion y lo revisa (Ver Normas 2 y 3).
Subdirector de 7 | Si: Sigue paso 8.
Comunicacion Social e No: Devuelve con observaciones.
Infarmacion Plblica 8 Autoriza el guion y lo traslada al Encargado de
Produccién Audiovisual,
9 Recibe guion autorizado por el Subdirector y por
la Dependencia solicitante.
Planifica el trabajo de produccién vy
Epﬂ?ﬁcas}?'l ti‘iﬂﬁ.vl:iit:'a*b.fisa‘u':ii 1 postproduccion (Ver Norma 4).
Entrega el material concluido y aprobado a Ia
11 | Dependencia solicitante (Ver Norma 5).

FIN DEL PROCEDIMIENTQ-—---cseue-
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
[ 3 Comunicacion Social & Informacion Piblica

EDICION DE VIDEO
Subdiractor de Comunicacidn Social e
Encargado de Produccion Audiovisual
Informacion Publica
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Comunicacion Sccial e Informacion Pdblica

- agosto
| DISENO Y EDICION Fecha | 29°%%
’ PRODUCCION DE FOTOGRAFIA Paginas 3

OBJETIVO:

Documentar y producir material fotografico que visibilice y exponga graficamente las
acciones, proyectos y servicios del Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy
Alimentacion, Direcciones y Dependencias descentralizadas.

NORMAS:

1. La solicitud para realizar la produccion de fotografias se realiza por medio de un
Oficio dirigido al Subdirector de Comunicacion Social e Informacién Piblica
indicando el lugar, fecha y hora en la que se solicita realizar la actividad para
determinar el tipo de actividad a documentar e incluirla en las actividades de
Disefio y Edicion, segun su importancia y trascendencia a nivel institucional. El
Ministro solicita cobertura también en forma verbal.

2. El Fotografo, con la aplicacion de técnicas y estrategias fotograficas, realiza las
fotografias con camara fotografica profesional y dispositive maovil.

3. El Fotégrafo descarta las fotografias, de manera técnica e informativa, que no
cumple con los estandares solicitados.

4. El Fotografo utiliza las fotografias para alimentar las redes sociales del Ministerio,
Ademas, envia fotografias en alta resolucion y calidad para la publicacién en la
pagina web oficial, boletines informativos y ofros productos graficos
institucionales.

5. El Fotdgrafo es el encargado de realizar el archivo de imagenes por actividad y
fecha de los eventos, el cual se guarda de forma provisional en el equipo de
computo de la oficina y luego se traslada al servidor del Ministerio.
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GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Comunicacion Social e informacion Publica

PRODUCCION DE FOTOGRAFIA

RESPONSABLE

w
MNam.

PROCEDIMIENTO

Subdirector de

Informacion Puablica

Comunicacion Social e

1

Recibe solicitud para documentar un evantni

Analiza si es posible raahzar cobertura del
evento.

Si: Sigue paso 3.

No: Devuelve con observaciones.

Auloriza cobertura y asigna al Fotografo para
realizarla.

Traslada la solictud e Instrucciones de la
actividad al Fotografo.

Fotografo

Recibe solicitud e instrucciones y se traslada al
lugar del evento.

Produce el material fotografico de la actividad
establecida (Ver Norma 2).

Clasifica el material fotografico (Ver Norma 3).

Envia fotografias en tiempo real por medio de
dispositivo mévil al Community Manager o Web
Master (Ver Norma 4).

Envia un reporte via correo electronico posterior
al eventa al Community Manager o Web Master.

10

Archiva de forma digital las fotografias en
carpetas tituladas (Ver Nerma 5).
FIN DEL PROCEDIMIENTO-=ssssssna=

o

Subeiector de Cowne
Socin & Informacke Pubboa




Kl
-

GLATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
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PRODUCCION DE FOTOGRAFIA
Subdirector de Comunicacion Social e
 Informacion Pablica Fofograto
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= GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Cemunicacion Sccial e Informacion Plblica

agosto
- DISENO Y EDICION Fecha 3017
DISENO Y DIAGRAMACION Paginas 3

OBJETIVO:

Disenar y diagramar materiales graficos mediante la creacién de mensajes creativos y
eficaces, que facilite transmitir informacion de las Dependencias del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién hacia un publico objetivo y genere opinidn
positiva.

NORMAS:

1. El Subdirector de Comunicacion Social e Informacién Publica evalda si la solicitud
recibida de las Dependencias del MAGA se encuentra incluida en las
compelencias del area de Diseno y Diagramacion.

2. El Encargado de Disefio y Diagramacion antes de iniciar el proceso de un boceto,
realiza las actividades siguientes:

a. Se reune con la persona o personas representantes de la entidad solicitante
para acordar la elaboracion del material solicitado.
b. Recoplla material de sustento (textos, fotos, mapas, etc.).

3. La Dependencia solicitante puede sugerir cambios en el material, previo a emitir
su autorizacion.

4. E! Subdirector de Comunicacion Social e Informacién Piblica revisa que las
piezas graficas cumplan con los lineamientos del Despacho Superior o
Dependencia solicitante.

- 5. El Encargado de Disefio y Diagramacion traslada el arte final via correo
electronico a la Dependencia solicitante, quienes son los encargados de la
reproduccién o distribucidn de los materiales
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GLUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Comunicacion Social @ Informacion Pablica

Comunicacién Social e
Informacion Publica

DISENO Y DIAGRAMACION
RESPONSABLE Nam. | PROCEDIMIENTO
1 | Recibe solicitud de disenio y diagramacion.
Analiza si es posible realizar sl disefio vy
Subdirector de 5 diagramacion (Ver Norma 1).
Comunicacion Social e Si: Sigue paso 3.
Informacién Publica No: Devuelve con observaciones.
q | Autoriza la solicitud y la traslada al Encargado de
Disefio y Diagramacion.
4 Recibe solicitud autorizada y planifica el trabajo
de Disefio y diagramacién (Ver Norma 2).
5 | Elabora bocetos del material solicitado.
; Traslada para aprobacion el boceto a la persona
gﬁ?ﬂiﬁgigﬁ Diseno y & o a la Dependencia solicitante. (Ver Norma 3).
7 Recibe del solicitante la aprobacién del boceto
del material.
8 Traslada boceto final del material al Subdirector
de Comunicacion Social e Informacion Publica.
Recibe y revisa el boceto final (Ver Norma 4),
Subdirector de 9 Si: Sigue paso 10.

No: Devuelve con observaciones.

10 | Autoriza el boceto y lo traslada al Encargado de
Diseno y Diagramacion.

Encargado de Disefio y
Diagramacion

11 | Recibe boceto autorizado y elabora el arte final.

Traslada el arte final del material a la persona o
12 | Dependencia solicitante (Ver Norma 5).
--—---FIN DEL PROCEDIMIENT O -—---mee-
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- GUATTMALA Manual de Normas y Procedimientos
Comunicacidn Social e Informacion Piblica

DISENO Y DIAGRAMACION
B ‘Subdirector de Comunicacion Social e y .
Infarmacisn Publica Encargado de Disefio y Diagrammdn
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GLATTMALA Manual de Normas y Procedimientos
Comunicacion Social e Informacion Pibiica

agosto
DISENO Y EDICION Fecha | "5,
ADMINISTRACION DE SITIO WEB Paginas 3

OBJETIVO:

Mantener la informacién actualizada de las autoridades, actividades e informacion
publica del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion para que el ptblico en
general pueda conocer la labor y el trabajo de la Institucién y hacer uso de los datos
publicados.

NORMAS:

1. El Subdirector de Comunicacién Social e Informacién Publica escoge v depura la
informacién que sera publicada en la pagina web del MAGA.

2, Adicional a las solicitudes de la pagina del MAGA, también se reciben solicitudes
directas de Dependencias como: Informacién Publica, Administracion Financiera,
Recursos Humanos, entre otras. {(Algunas dependencias tienen filtro de revisian
con el Subdirector de Comunicacion Social e Informacién Publica, sin embargo,
otras son publicadas directamente).

3 .in Social e
ciGn Poblica
AGA
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ADMINISTRACION DE SITIO WEB
RESPONSABLE Nam. | PROCEDIMIENTO
1 Recibe solicitud para publicar informacién y
documentos en el sitio web del MAGA.

Subdirector de Analiza si es posible publicar lo solicitado (Ver
Comunicacién Social e 5 Norma 1).
Informacion Publica Si: Sigue paso 3,

No: Devuelve con observaciones,

3 | Autoriza |a solicitud vy la traslada al Web Master,
Recibe la solicitud autorizada e informacion a
publicar en el sitic web del MAGA (Ver Norma 2).
Revisa el tipo de informacion para establecer el
formato a utilizar en la publicacion.

6 | Publica la informacion en el sitio web del MAGA.
Web Master Iinforma de la publicacion al Subdirector de
Comunicacion Sacial e Informacion Plblica.
Espera la confirmacién de la Dependencia que
solicitd la publicacién de la informacion en el sitio
web del MAGA.

meemeermemwmeeFIN DEL PROCEDIMIENTO —-acaeeeaues
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ADMINISTRACION DE SITIO WEB
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informacion Publica Web Master
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B GLOSARIO DE TERMINOS
Especialista que tiene [a responsabilidad del desarrolio, la
- Web Master coordinacion y el mantenimiento de un sitio web.
. ” Fase posterior a la grabacion de un material audiovisual, que se
Postprady trabaja en el contenido y forma del material recopilado.
= Boosio Estudio o ensayo donde se trazan lineas generales de forma
esquematica para la composicion de un arte o técnica.
Elaborar un esquema grafico o dibujo con el fin de mostrar las
- Diagramar relaciones entre las diferentes partes de un conjunto, que
concluye el formato de una publicacién.
Arte Final Optimizacion del trabajo grafico acabado y listo para su
- reproduccion digital o imprenta.

MAGA

GLOSARIO DE SIGLAS

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

T T
qniticado.

Inicio o termino: Indica el principio o fin del
i O fluio
Actividad: Describe las funciones que
2. desempenan las personas involucradas en el
procedimiento ejemplo revision, analisis, efc.
Decision o alternativa: Indica un punto dentro
= = del flyjo en donde se debe tomar una
decision entre dos © mas opciones.
4 C‘ Docurmento: Representa cualquier
: documento, Leyes, Acuerdos, etfc.
Conector: Significa una conexion o enlace de
2. Q una parte del diagrama de flujo con otra parte
de la misma.
Conector de pagina: Simboliza una conexién
6. D o enlace con oftra hoja diferente, en la que
contintia el diagrama de flujo.
Transportacion: Indica el movimiento de
¥ ::> personas, material o equipo.
8. v Archivo: Significa resguardo de documentos,
9. (I') Manejo de informacion digital.

Erdin Ardon Paredes
[RECTOR DE PLANEAMIENTO
o MAGA
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PROCEDIMIENTOS DE INFORMACION PUBLICA
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INFORMACION PUBLICA Fecha “?31’;"

ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA | Paginas B

OBJETIVO:

Atender de forma precisa y oportuna las solicitudes de informacién pablica dirigidas al
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién,

NORMAS:

1.

A A
T
J o

DIRECTOR D PLANEAMIENTO

-
[RECCION D E]
HEAMIENTO &

El Encargado de Acceso a la Informacién Publica recibe solicitudes de forma
escrita, por correo electronico, mediante la Plataforma de Informacion Publica en
Linea (IPL), y de manera verbal; registrando en la base de datos de informacién:

. Nombre del solicitante.

. Codigo Unico de Identificacién (CUI) (Segin providencia de Asesoria Juridica
del MAGA AJ-1258-2016).
Correo electrénico del solicitante.

. Teléfono del solicitante.

e. Informacion solicitada clara y precisa.

oW

oo

El Encargado de Acceso a la Informacidn Publica verifica que la Informacion se
encuentre en los archivos publicos del MAGA, de lo contrario es clasificada como
inexistente.

El Encargado de Acceso a la Informacion Publica verifica el liempo que marca la
Ley para que la Dependencia envie la respuesta, la cual debe proporcionarse en
un maximo de cinco dias habiles.

El Encargado de Acceso a la Informacion Publica adjunta a la respuesta de la
solicitud resolucion positiva, parcial o negativa en un formato preestablecido
numerada e identificada (Ver Anexo 1).
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5. El Encargado de Acceso a la Informacion Publica adjunta la Cédula de
MNaotificacion, cuando la respuesta se entrega personalmente por las paries
correspandientes a traves del notificador (Ver Anexoe 2).

6. El Encargado de Acceso a la Informacion Piblica ordena, folia e ingresa en el
control de solicitudes, todos los documentos que se generaron con la solicitud de
informacion. Los expedientes finalizados se conservan en Informacion Publica por
seis meses, posteriormente se trasladan al Archivo General del MAGA, para
archivarse de forma definitiva segin nimero de solicitud y afio.

ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

RESPONSABLE NGm. PROCEDIMIENTO
1 Recibe solicitudes de informacion (Ver Norma 1).
5 Ingresa solicitud en Plataforma de IPL que asigna
Encargado de Acceso automaticamente un cddigo de identificacion.
a Informacién Pablica Analiza solicitud, elabora Oficio detallado y lo

3 | traslada al Subdirector de Comunicacion Social e

Informacion Publica (Ver Norma 2).

Subdirector de 4 Recibe Oficio y ratifica la solicitud de informacion,

Comunicacion Social e 5 Firma, sella y traslada el Oficio al Encargado de

Informacion Plblica Acceso a la Informacion Pdblica.

Recibe Oficioc auforizado y lo envia a Ila

6 Dependencia del MAGA comrespondiente (Ver

Norma 3).

Recibe y analiza respuesta de la Dependencia.

7 Si: Sigue paso 8.

No: Devuelve con observaciones.

Encargado de Acceso 8 Procesa respuesta y elabora resolucion (Ver

a Informacién Pablica | | Norma 4).
' Ad;unta resolucion a la solicitud de informacion y la

9 |traslada, a través del noftificador o por medio

electronico (Ver Norma 5).

Conforma expediente de solicitud y lo archiva

10 con nombre y nimero correlativo (Ver Nerma 6).
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ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

Encargado de Acceso a Informacion P Gblica Subdirector de Comunicacion Social g

Informacion Pabilca
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‘ INFORMACION PUBLICA Fecha aggf;“
- ‘ ACTUALIZACION DE INFORMACION PUBLICA Paginas | 3

- OBJETIVO:

Actualizar de manera continua la informacién del sistema financiero del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, Unidades y personal que labora en la
Institucion, indicadas en los Articulos 10 vy 11 y numerales de la Ley de Acceso a la
Informacion, segun Decreto 57-2008.

NORMAS:

1. El Encargado de Acceso a la Informacion Publica, en los primeros cinco dias de
cada mes, solicita al enlace establecido en todas las Dependencias para que
brinde la informacion correspondiente al mes anterior,

2. El Encargado de Acceso a la Informacion Publica, cuando las Dependencias no
trasladan la informacién solicitada en el tiempo estipulado, elabora un Oficio
firmado por el Subdirector de Comunicacion Social e Informacion Publica para
que entreguen lo solicitado lo antes posible.

3. El Encargado de Acceso a la Informacion Publica obtiene informacién financiera y
de Recursos Humanos via electronica o en memoria USB, la informacion
correspondiente a los 29 numerales del articulo 10 de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica para ser actualizada mensualmente. Sin embargo, existe
informacion que es actualizada de forma anual o cuando se generen cambios.

4. El Web Master no sustituye la Informacion, es agregada para formar un historial

B mensual.
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ACTUALIZACION DE INFORMACION PUBLICA

RESPONSABLE Nim. PROCEDIMIENTO

Solicita via correo electrénico archivos de |
1 informacion generada a los enlaces de todas las
Dependencias del MAGA (Ver Norma 1).
Encargado de Acceso a 5 Verifica entrega de Informacién por parte de las
informacion Publica Dependencias del MAGA (Ver Norma 2).

Recibe, analiza la informacion solicitada y verifica
que esté actualizada (Ver Norma 3).

Traslada informacion al Web Master,

Recibe la informacion y procede a publicara o
actualizarla en la pagina web del MAGA (Ver
Norma 4).

-FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ACTUALIZACION DE INFORMACION PUBLICA

Encargado de Acceso a Informacion Pdblica Web Master
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INFORMACION PUBLICA Fecha “ggf;"
ATENCION A USUARIOS DEL CENTRO DE
DOCUMENTACION Phghesy| % |

OBJETIVO:

Brindar al usuario una adecuada y eficaz atencion de los servicios de documentacion
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion. Ademas, mantener en orden
la informacién del centro de documentacion recibida en donacién para formar parte de
la biblioteca de Unidad de Acceso a la Informacion.

NORMAS:

1. El Encargado de Afencién al Usuario identifica libros recibidos en calidad de
donacién o los que sean adquiridos por instrucciones del Ministro o Viceministros
por tema, titulo, descripcion y les coloca las etiguetas para ser archivados en las
estanterias.

2. El Encargado de Atencion al Usuario atiende y escucha personalmente hasta
solventar el requerimiento de los grupos de estudiantes o solicitante en particular
que ingresa al Centro de Documentacion de la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica.

3. El Encargado del Centro de Documentacion solicita al usuario llenar el vale con
sus datos personales para realiza el préstamo externo de libros, el cual serd por 3
dias habiles; después de este |lapso se cobrard mora de cinco quetzales (Q.5.00)
por dia atrasado, segun el Acuerdo Ministerial 677-2006.Todo producto vendido y
aprobado por el AM 667-2006 su valor en guetzales debe ser depositado en la
cuenta de BANRURAL: magal/infoagro No. 3-013-04424-2. Ademas, la
documentacion digital entregada se vende al usuario con un precio de 10
quetzales por CD (Ver Anexo 3).
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ATENCION A USUARIOS DEL CENTRO DE DOCUMENTACION

RESPONSABLE Nim. PROCEDIMIENTO
1 Registraf en la base de datos todo documento |
Lo digital o fisico (Ver Norma 1).
Sﬁﬁzzgai%ﬂ ga7eRgion Ingresa a la sala al usuario y traslada Ia solicitud
2 | a la Encargada del Centro de Documentacion
(Ver Norma 2).
Recibe la solicitud de informacion y localiza los
3 documentos en la biblioteca o la base de datos
digital. :
Verifica que los documentos contienen Ia
Egﬁﬁﬂﬁﬁgnﬁ: o 4 inqu{naciﬁn y los entrega al usuario para su
revision.
Solicita que el usuario llene vale sl es préstamo
5 | externo (Ver Norma 3).

wtremeeeemeeFIN DEL PROCEDIMIENTO wemreme
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ATENCION A USUARIOS DEL CENTRO DE DOCUMENTACION
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INFORMACION PUBLICA Fecha | 299810

ASESORIA JURIDICA DE INFORMACION PUBLICA Paginas 3

OBJETIVO:

Asesorar en temas de |a Ley de Acceso a la Informacion Publica segln el Decreto 57-
2008 para responder expedita y eficientemente las solicitudes o requerimientos
recibidos.

NORMAS:

1. El Asesor Juridico de Informacién Pdblica analiza los temas relacionados con la
Ley y otras instancias de Derechos Humanos en la Unidad de Informacion
Publica.

2. El Asesor Juridico de Informacion Publica realiza las reuniones correspondientes
con el Consejo Consultivo, para resolver las respuestas en beneficio del MAGA.

3. El Asesor Juridico de Informacion Publica elabora la resolucion para la solicitud
de informacién, prérroga y notificacién para el solicitante brindando respuesta de
informacion publica segun sea el caso. Las promrogas se realizan en el octavo o
noveno dia habil después de ingresar la solicitud, segin el volumen o extension
de la respuesta.
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ASESORIA JURIDICA DE INFORMACION PUBLICA

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO |

4 | Recibe solicitud para asesorar en temas de la |
Ley de Acceso a la Informacién (Ver Norma 1).

—_ 2 Traslada la solicitud a la Dependencia del MAGA
que corresponga.

Coordina reuniones con la Dependencia del

3 MAGA implicada para definir una respuesta (Ver

Norma 2).

Asesor Juridico de Recibe de la Dependencia la respuesta a Ia

- Informacion Pablica solicitud y la analiza.

Si: Sigue paso 5.

No: Devuelve con observaciones.

Elabora la resolucién para la solicitud de

informacion (Ver Norma 3).

Traslada la resolucion y respuesta al solicitante

6 personalmente o por correo electrénico.
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ASESORIA JURIDICA DE INFORMAGION PUBLICA

Asesor Jurfdico de Informacion Pdblica
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INFORMACION PUBLICA Fecha | 2dosto

2017

SEGUIMIENTO A RECURSOS DE REVISION

INTERPUESTOS Paginas 2

OBJETIVO:

Atender de forma inmediata el ingreso de un recurso de revisién, con base a los
liempos determinados para cada proceso.

NORMAS:

1. El Asesor Juridico de Informacién Publica verifica que el recurso de revision
interpuesto, esté dentro de los lineamientos del Art. 54 de la Ley Acceso a la
Informacion Publica para iniciar el tramite correspondiente.

2. El Asesor Juridico de Informacion Pubica gestiona la respuesta al recurso de
revision, ante la Dependencia del MAGA que este indica y coordina con Asesoria
Juridica del MAGA, la emisidn de la Resolucién del recurso de revisién dentro de
los cinco dias siguientes.

RESPONSABLE

SEGUIMIENTO A RECURSOS DE REVISION INTERPUESTOS

Nam.

PROCEDIMIENTO

Asesor Juridico de
Informacion Publica

1

| Recibe el recurso de revision interpuesto por el

solicitante.

Verifica el recurso de revision (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve con observaciones.

Gestiona la respuesta para el recurso de
revision presentado (Ver Norma 2).

Recibe la resolucion del recurso enviada por el
Ministro.

Gestiona lo gue resuelve el recurso recibido,

Traslada la informacién al solicitante.
—=eeemmmn==F [N DEL PROCEDIMIENTO=csscmcnesams
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SEGUIMIENTO A RECURSOS DE REVISION INTERPUESTOS

Asesor Juridico de Informacion Pablica
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Solicitud

GLOSARIO DE TERMINOS

| Peticion del usuario por medio escrito, verbal y electrénico.

Codigo de
identificacion

| Conjunto de numeros que identifican una solicitud de
informacion donde se registra el numero de correlative que
corresponde y afio.

MNotificacion

Documento con una numeracion por medio fisico para hacer
entrega de la respuesta de una solicitud personalmente.
Ademas, se puede hacer con un e-mail.

Resolucion

Documento con numeracién que acompafia siempre a una
solicitud, donde detalla lo que se entrega al usuario y de dénde
proviene |a informacién, en qué fecha se recibid, etc.

Prorroga

Documento fisico o digital por medio del cual se le hace saber
al usuario que se tomaran diez dias mas para procesar su
informacién, segun el Articulo 43 de la Ley de Acceso a la
. Informacion Puablica.

GLOSARIO DE SIGLAS

Cul Codigo Unico de Identificacion
MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
IPL Informacion Publica en Linea
Unidad de Informacion Publica del Ministerio de Agricultura
UIP-MAGA Ganaderia y Alimentacion
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Tlnicio o término: Indica el principio o fin del

) flujo
Actividad:  Describe las funciones que
2; desempefan las personas involucradas en el
=" procedimiento ejemplo revisian, analisis, etc.
Decisién o alternativa: Indica un punto dentro
3. <> del flujo en donde se debe tomar una
— decision entre dos o mas opciones.
4 C' Documento: Representa cualquier
] documento, Leyes, Acuerdos, etc. ]
- Conector: Significa una conexién o enlace de
5. O una parte del diagrama de flujo con otra parte
de la misma.
= _ Conector de pagina: Simboliza una conexion
6, D o enlace con otra hoja diferente, en la que
continda el diagrama de flujo.
. Transportacion: Indica el movimiento de
i :> personas. material o equipo.
8. V Archivo: Significa resguardo de documentos.
8. CI) Manejo de informacién digital.

Subdesctor fe ComuEIaoR

5 ocial e hmaéwhmuhﬁwmw 7

informagion Piblica
AGA

Ardon Paredes
DIRECTOR DE PLANEAMIENTO
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ANEXOS
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Anexo 1
Solicitud de Informacion Publica por Escrito

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA
POR ESCRITO

Fecha: No.

Informacién Obligatoria

1. Institucién:

2. Solicitante:

3. Correo Electrénico:

4. Telefono del solicitante:

5. Descripcion de informacion solicitada:

Informacion Opcional:

6. Género:

/t_.:-.’;;uu..;% 7. Pertenencla soclolingliistica: Maya ;. Xinca . Ladino
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Anexo 2
- Cedula de MNotificacion
Bl sstmi b da AuhoiMmiiin Comunicacian Social &
= v T ™ Iinformacian Pubfica
No. UIP.
CEDULA DE NOTIFICACION
El dia slendo las
- Se notifica al usuarle .enla

, que a traves de cedula de

— Motificacion se entrega a:

= quien de snterado firma la presente.

F.  Firma del Notiflcads

Namere de CUI Sello de recibido

Firma del Notificador

Nimero de CUI

L '1kr
%,
¥, " Tma. Aversda 12.80 zong 13
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DIRECTOR Dﬁ;‘LANEAM'EHTD
GA




BTN
r GILUATFAMALA Manual de Normas y Procedimientos
Comunicacién Social & Informacion Piblica

Anexo 3
Vale de Préstamo Biblioteca

VALE DE PRESTAMO BIBLIOTECA

Nombre del usuario:

Titulo del libro(s):

Fecha de préstamo:

Fecha de devolucion:

Direccion:

Teléfono:

Firma y nombre de entregado.

Firma y nombre de recibido

NOTA' E! préstamo de lioros sera de tres (3) dias hablles

3, : _;.- 5unn1lt't'.cﬂ;1w
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