GUATEMALA GANADERIA Y

ALIMENTACION

l GOBIERNO i MEmSTERIO DE

ACUERDO MINISTERIAL No. 220-2021

Edificio Monja Blanca: Guatemala, 15 de octubre de 2021.

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala,
corresponde a los Ministros de Estado ejercer jurisdiccion sobre todas Ias
dependencias de su Ministerio asi como dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar
todos los negocios relacionados con el mismo.

CONSIDERANDO:

Que es necesario contar con un instrumento que describa el proceso de las
actividades estratégicas, desarrolladas en Comunicacion Social e Informacién
Pdblica, a través del cumplimiento de las Leyes y Normas vigentes, para obtener
un enfoque compartido con la poblacién en cumplimiento de los objetivos
institucionales del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

CONSIDERANDO:

Que se fuvo a la vista las Opiniones Técnicas Favorables emitidas por: Q)
Comunicacion Social e Informacion Publica, la cual adjunta al Oficio-CSEIP-AA-
0652-2021/1l; b) Planeamiento por medio de Opinién Técnica No. 014-
2021/FYMI/PAOB/hjvt, asimismo OPINION JURIDICA No. AJ-691-2021, por medio de
la cual Asesoria Juridica OPINA Y DICTAMINA que es procedente continuar con el
proceso administrativo correspondiente; por lo que se emite Ia presente
disposicion.

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere los articulos 194 de Ia Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo,
Decreto Numero 114-97 del Congreso de la RepUblica de Guatemala y sus
reformas; 7 del Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, Acuerdo Gubernativo NUmero 338-2010.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
COMUNICACION SOCIAL E INFORMACION PUBLICA” del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, contenido en ochenta y tres (83) folios incluyendo su
portada.
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ARTICULO 2. Se deja sin efecto el Acuerdo Ministerial No. 216-2017 y cualquier otra
disposicién que contfravenga lo establecido en el presente Acuerdo Ministerial y

en el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION SOCIAL E
INFORMACION PUBLICA”, del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

ARTICULO 3. El presente Acuerdo Ministerial empieza a regir inmediatamente.

COMUNIQUESE,

7.
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José Angel Lépez Campqsedo
Ministro de|Agrlcultufg
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PRESENTACION

La comunicacion social es un factor determinante en el cumplimiento de los objetivos
de toda Institucion. Debe desarrollarse de manera eficiente y eficaz, con la finalidad de
dinamizar y mejorar la oferta de contenidos comunicacionales respecto a los servicios
que se brindan a la poblacién. De igual manera, la Informacion Publica es un derecho
legalmente establecido y todos los sujetos obligados deben facilitar y agilizar los
procesos para su cumplimiento.

El Manual de Normas y Procedimientos implementado por Comunicaciéon Social e
Informacion Publica, contempla la incorporacién de nuevas plataformas tecnolégicas
que permiten desarrollar estrategias de interaccion con beneficiarios, medios de
comunicacion, tanques de pensamiento, opinion publica en general y el mismo personal
del Ministerio.

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

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

Cada procedimiento posee objetivos y normas que proporcionan insumos y facilitan la
orientacién en las actividades de Comunicacién Social e Informacion Publica. Como
resultado, los responsables ejecutan sus atribuciones de manera agil, ordenada y
eficiente.

Con el presente Manual, se pretende aplicar la comunicacion social del Ministerio como
un elemento estratégico para alcanzar los objetivos de desarrollo planteados en el Plan
Estratégico Institucional 2021-2026, la agenda de prioridades estratégicas 2021 del
MAGA y la Politica General de Gobierno 2020-2024.
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MARCO LEGAL

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

2. Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a
la Informacion Publica.

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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OBJETIVO GENERAL

Describir el proceso de las actividades estratégicas, desarrolladas 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 Comunicaciéon Social e Informacion Publica.

3. Coadyuvar al -posicionamiento positivo de las acciones que el Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion realiza y la presentacion de resultados por
medio de los procedimientos.

ALCANCE
El presente Manual esta dirigido a Comunicacion Social e Informacién 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 Director de Comunicacion Social e Informacién Publica
socializar el contenido del presente Manual con el personal a su cargo.

2. El Manual de Normas y Procedimientos de Comunicacion Social e Informacidn
Publica se constituye en una herramienta administrativa de caracter obligatoria.

3. En el momento que las condiciones lo exijan, el presente Manual de Normas y
Procedimientos se actualizarda a través de las acciones administrativas
correspondientes.
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4. EI Director de Comunicacion Social e Informacion Publica firma cada una de las
paginas del presente Manual de Normas y Procedimientos avalando su contenido.

5. Planeamiento brinda asistencia administrativa a los Servidores Publicos,
Profesionales y Técnicos de las Dependencias del Ministerio de Agricultura
Ganaderia y Alimentacion que se encuentran elaborando o actualizando sus
respectivos Manuales de Normas y Procedimientos; la cual consiste en revision de
redaccion, secuencia logica de los pasos, diagramacion de los procedimientos y
formato final.
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RELACIONES PUBLICAS Fecha agg;w
MANEJO DE CRISIS MEDIATICA Paginas | |3

OBJETIVO:

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

Institucion.

NORMAS:

1. EI Comunicador Social determina o prevé el origen de una posible crisis, a través
de los distintos mecanismos de monitoreo y evaluacién establecidos.

2. El Comunicador Social, en conjunto con el Director de Comunicacién 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.

c. Conferencias de prensa.
d. Otros.

3. El Director de Comunicacion Social e Informacion Publica analiza los resultados de
la estrategia implementada para determinar su efectividad. De ser negativos, se

establece nueva estrategia.
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MANEJO DE CRISIS MEDIATICA

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
y Recibe informaciéon, antecedentes vy posible
evolucion de la crisis (Ver Norma 1).
Analiza informacién técnica, legal y estadistica.
2 Si: Sigue paso 3.
No: Archivan resultado del analisis.
Comunicador Social 3 Determinan e implementan acciones para
responder a la crisis (Ver Norma 2).
4 Realizan  seguimiento a las  acciones
implementadas para analizar evolucién.
5 Informan al Director de Comunicacion Social e
Informacién Publica los resultados obtenidos.
Director de Analiza resultados de la estrategia implementada
Comunicacion Social e 6 (Ver Norma 3).

Informacién Publica
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MANEJO DE CRISIS MEDIATICA

; . Director de Comunicacion Social e Informacion
Comunicador Social Pablica

" Nco ) @?
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h 4

1. Recibe 1dmmaaon.:;}:c:ieismes y posible evolucion : 6. Analiza resultados de la estrategia implementada.

:

2. Analiza informacion técnica, legal y estadistica.

Archivan
resultado del
andlisis.

SI

v

3. Determinan e implementan acciones para responder
a la crisis.

v
4. Realizan seguimiento a las acciones implementadas para
analizar evolucion.

|
v

5. Informan al Director de Comunicacion Social e Informacién
Publica los resultados obtenidos.
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OBJETIVO:

Redactar y divulgar mensajes claros y concretos en torno al trabajo del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, para brindar a la opinién publica y al personal
del Ministerio informacién util y veraz.

NORMAS:

1. El Director de Comunicacién Social e Informaciéon Publica establece la estrategia
comunicacional a utilizar en los mensajes, discursos, comunicados, boletines y
notas informativas a emitir.

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

3. El Comunicador Social envia documentos al encargado de su divulgacion en
plataformas digitales y de ser necesario a los medios de comunicacion.

Ll cenciad Autorizd:
L?; ,I ' = dD A £ hJOnZOCcmun]cacic‘m Social e Informacion
i 'rector EjeqUtivo IV  Publica

'1 Injitenia .JI- ’-J- T [ —r, . T OO || IR 0 P E e p
ﬂaL.-L..um. u;..‘]:llu.uuu..., L;furi' éh 4 Tumientacion LOmumnicacion Social e Inf rmacion Pub“ca
MAGA



MINISTERIO DE

4 | GOBIERNO // pigaih
i GUATEMALA  chusoeaiay

ALIMENTACION

cccccc

Manual de Normas y Procedimientos

Amio

GUATEMALA Comunicacion Social e Informacion Publica

......
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RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Asigna al Comunicador Social para la cobertura
Difectsr dé 1 mediatica de actividades publicas del Ministerio de
DT ; Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
Comunicacion Social e = : - =
= My Solicita al Comunicador Social elaboracion de
| Informacion Publica ) . .
2 mensajes, notas, boletines, comunicados o
discursos (Ver Norma 1).
3 Recibe solicitud y realiza cobertura del evento
publico.
Comunicador Social Reune insumos suficientes, redacta documento
4 solicitado y traslada documento al Encargado de
Redaccion (Ver Norma 2).
Recibe y revisa documento.
Encargado de 5 Si: 'Slgue paso 7. _
S No: Devuelve con observaciones.
Redaccion - -
6 Autoriza documento y traslada al Comunicador
Social.
Recibe documento autorizado y envia para su
Comunicador Social 7 divulgacion (Ver Norma 3).
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GUATEMALA Comunicacién Social e Informacién Publica

REDACCION Y DIVULGACION DE ESCRITOS

Director de Comunicacion Social
e Informacion Publica

Comunicador Social Encargado de Redaccion

, S B

1. Asigna al Comunicador Social para la
cobertura mediatica de actividades
publicas del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion.

l

2. Solicita al Comunicador Social
elaboracion de mensajes, notas,
boletines, comunicados o discursos. |

3. Recibe sdlicitud y realiza cobertura del E s "
evento piblico. : 5. Recibe y revisa documento.

!

4. Reuneinsumos suficientes, redacta

documento solicitado y
T T Devuelve con
Traslada documento al Encargado = obearviciones.
de Redaccion, . Sl

6. Autonza documento y traslada al
Comunicador Social.

N

7. Recibe documento autorizado y envia
para su divulgacion.
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RELACIONES PUBLICAS Fecha | 290
GESTION MEDIATICA Paginas 3

OBJETIVO:

Mantener buena relacion entre los medios de comunicacion y autoridades del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, para visibilizar la labor de la Institucion y
trabajar conjuntamente en la solucion de crisis mediaticas, formando una opinién

publica positiva.

NORMAS:

1. El Comunicador Social recibe solicitud de informacién o entrevistas de los medios
de comunicacion, con Autoridades o Técnicos del Ministerio, de un tema mediatico

exclusivo, segun sea la agenda informativa.

2. El Director de Comunicacion Social e Informacién Publica decide el manejo de
informacion para hacerla publica y como se transmitira la misma.
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GESTION MEDIATICA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

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

Analiza tipo de contenido a transmitir y gestiona la
Comunicador Social informacion.

Coordina entrevistas e informacion y traslada al
3 Director de Comunicacién Social e Informacion
Publica.

Recibe y analiza informacion.

Director de 4 Si: Sigue paso 5.

Comunicacion Social e No: Entrega informacion solicitada.

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

Recibe instruccién y confirma entrevista con la
persona interesada en la informacion.
Apoya al periodista y a la Autoridad entrevistada

7 antes, durante y después de la misma.
=m=mmmemmma==-F|N DEL PROCEDIMIENTO---esnuemen-u-

Comunicador Social
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GESTION MEDIATICA

Director de Comunicacion Social e Informacion
Publica

é ®

1. Recibe sdicitud de informacion de los medios de
comunicacion.

Comunicador Social

4. Recibe y analiza informacion.

2. Analiza tipo de contenido a transmitir y gestiona
la informacion.

Entrega
informacicn
solicitada

[ l

3. Coordina entrevistas e informacidn y

Traslada al Director de Comunicacion Social
e Informacdién Publica.
A

®

5. Instruye al Comunicador Soclal para confirmar entrevista.

6. Recibe instruccion y confima entrevista con la persona
interesada en la informacion.

Y

7. Apoya al periodista y a la Autoridad entrevistada antes,
durante y después de la misma.
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RELACIONES PUBLICAS Fecha agg;?
CONVOCATORIA DE PRENSA Paginas 4

OBJETIVO:

Crear enlace con medios de comunicacion para que participen en distintas actividades
y conferencias de prensa del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
Ademas, brindar asistencia antes, durante y después de las mismas para tener el
adecuado manejo de informacién y generar opinion publica positiva de la Institucion.

NORMAS:

1. El Director de Comunicacion Social e Informacion Publica comunica fecha, hora,

lugar del evento y estrategia a utilizar con la prensa.

2. El Comunicador Social envia convocatorias de prensa de forma digital a la base de
datos de Comunicacion Social e Informaciéon Publica 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. EI Comunicador Social, en conjunto con el Director de Comunicacion Social e
Informacion Publica, coordina realizaciéon de entrevistas y abordaje de temas

estratégicos con medios de comunicacion.
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) Comunicacién Social e Informacion Publica

CONVOCATORIA DE PRENSA
RESPONSABLE NOm. PROCEDIMIENTO
Director de ; . :
Comricacion Socale | 1| 2280 y raslds memcdones e eveto o
Informacion Publica '
” Recibe informacion e instrucciones para el
evento.
Boruricador Sosik 3 Redact.a gpnvocatorla para los medios de
comunicacion.
4 Traslada texto e imagen de la convocatoria al
Disefiador Grafico.
Disefiador Grafico 5 Recibe, dlagram‘a, dlseng convocatoria vy
traslada al Comunicador Social.
Comuticador Sodial 6 Recrbe_cor?\./ocatorl'la y tras!ada_'al [?lre_c:tor de
Comunicacion Social e Informacion Publica.
Recibe convocatoria y analiza.
Director de 7 Si: Sigue paso 8.
Comunicacion Social e No: Devuelve con observaciones.
informacién Publica 8 Autoriza convocatoria y traslada al Comunicador
Social.
9 Recibe convocatoria y envia a los diferentes
medios de comunicaciéon (Ver Norma 2).
10 Confirma via telefénica y digital participacion de
periodistas.
11 Recibe a los medios de comunicacién y atiende
) , sus solicitudes en el evento (Ver Norma 3).
Comunicador Social : = T
Brinda seguimiento a solicitudes de los
12 periodistas con entrevistas a las autoridades o
informacién (Ver norma 4).
Elabora reporte de las solicitudes atendidas vy
13 traslada al Director de Comunicacion Social e
Informacién Publica.
-=----------———-FIN DEL PROCEDIMIENTO-----==---
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Comunicacién Social e Informacion Puablica

IR EORY

CONVOCATORIA DE PRENSA

Director de Comunicacion Social
e Informacion Publica

Comunicador Social

Disefiador Grafico

INICIO

1. Designa y traslada instrucciones del
evento al Comunicador Social.

5

7. Recibe convocatoria y analiza.

;N

Devuelve con
observaciones. S|

v

8. Autcriza convocatoda y traslada
al Comunicador Sodial.

|

(e)

®

2. Recibe informacion e instrucciones para
el evento.

'

3. Redacta convocatoria para los medios de
comunicacion.

‘—‘_.______—._____._.--'II’_'_'_'_'_-_____-_‘_‘_\_‘_"

l

4. Traslada texto eimagen de la
convecatora al Disefiador Grafico.

(&)

6. Redbe convocatoria y traslada al
Director de Comunicacion Social e
Informacion Publica.

i

9. Recibe convocatoria y envia a los
diferentes medios de comunicadan.

participacion de periodistas.

I

11, Recibe a los medios de comunicacion
y atiende sus soliciludes en el eventa.

|

12. Brinda seguimiento a solicitudes de
los periodistas con entrevistas a
las autoridades o informacion.

( 10. Confirma via tsiefér_ical v digital O

‘ 5. Recibe, diagrama, disefia convocatoria |

Traslada al Comunicador Social. |
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CONVOCATORIA DE PRENSA

Comunicador Social

Y

Y
13. Elabora reporte de las solicitudes atendidas y

Traslada al Director de Comunicacion Sccial e

v

Informacion Publica.
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RELACIONES PUBLICAS Fecha aggzs}" ‘
GIRAS CON MEDIOS DE COMUNICACION Paginas | 4

OBJETIVO:

Divulgar acciones del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, por medio
de giras de campo con los medios de comunicacion, presentandoles los distintos
proyectos y acciones que se realizan con productores agropecuarios, asi como la
ejecucion de prevencion o mitigacion de efectos al sector.

NORMAS:

1. El Director de Comunicacion Social e Informaciéon Publica, determina fecha, hora,
lugar del evento y estrategia a utilizar con la prensa.

2. El Comunicador Social realiza convocatoria via telefénica y digital a los medios
informativos aliados, dependiendo el espacio para traslado y alimentacion. En
ocasiones especificas, se puede enviar de forma fisica.

3. El Comunicador Social atiende a los medios de comunicacién y apoya en sus
distintas actividades durante el viaje, en el lugar y a su regreso; como necesidades
bésicas y las relacionadas con el desempefio de sus labores. Los gastos de la gira
los absorbe el presupuesto del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion,
en ciertas ocasiones se recibe apoyo de Cooperacion Internacional.

4. El Comunicador Social, en conjunto con el Director de Comunicacion Social e
Informacion Publica, coordinan el abordaje de temas y ejecutan entrevistas con los
medios de comunicacion de forma estratégica.

|
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GIRAS CON MEDIOS DE COMUNICACION

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
(DngncL:?\irciiidn Social e y Designa y entregg instrucciones del evento al
informacion Piblica Comunicador Social (Ver Norma 1).

> Recibe designacion, informacion e instrucciones
para el evento.
3 Coordina traslado y alimentacion para los
; . periodistas.
Comunicador Social . -.
4 Redactla (_:anocatorla para los medios de
comunicacion.
Traslada, texto e imagen de convocatoria, al
5 e =
Disefador Grafico.
Disefiador Grifico 6 Diagrar_na, diseﬁa_l convocatoria y traslada al
Comunicador Social.
; : Recibe convocatoria y traslada al Director de
Comunicador Social 5 Comunicacion Social e Informacion publica.
Recibe y analiza convocatoria.
Director de 8 Si: Sigue paso 9.
Comunicacion Social e No: Devuelve con observaciones.
Informacién Publica 9 Autoriza convocatoria y traslada al Comunicador
Saocial.
10 Recibe convocatoria y envia a los diferentes
medios de comunicacién (Ver Norma 2).
11 Confirma via telefonica y digital, participacion de
periodistas.
Recibe a los medios de comunicacion en el
12 Ministerio de  Agricultura, Ganaderia vy
Alimentacién, para su traslado al evento y
entrega material didactico.
Gotrunicador:Soeii 13 Asiste y apoya en las solicitudes de los medios
de comunicacion (Ver Norma 3).
14 Documenta y realiza entrevistas en los lugares
visitados (Ver Norma 4).
15 Coordina viaje de regreso de los medios de
comunicacion que participaron en la gira.
Elabora reporte de solicitudes atendidas y
16 traslada al Director de Comunicacion Somal e

Informacion Publica.

e — T PROCEDIMIENTO---@ ------ b
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GIRAS CON MEDIOS DE COMUNICACION

Director de Comunicacién Social
e Informacion Publica

INICIO 9

6, Diagrama, disefa convocatoria y |

Comunicador Social Disefador Grafico

1. Designa y traslada instrucciones del ¥ 2. Recibe designacion, informacion e
evento al Comunicador Social, 3 instrucciones para  evento.

:

3. Coordina traslado y alimentacion para
los periodistas,

Traslada al Comunicador Social. ‘

r

| . c
4. Redacta convocatoria para los medios |
de comunicacion.

,_.___________________,___,__.-—--'—'_‘—‘---—.J

8. Recibe y analiza convocatona. . ‘

5. Traslada, texto e imagen de
convocatoria, al Disefiador Grafico.

IN

Devuelve con :
observaciones. Sl . e

‘ 9. Autoriza convocatoria y traslada

al Comunicador Social.

7. Recibe convocatoria y traslada al |
Director de Comunicacién Social e
Informacion Publica. |

?

h 4

10, Recibe convocatoria y envia a los
diferentas medios de comunicadan.

participacion de perodistas.

I

12. Recibe a los medios de comunicacian
en el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, para su traslado al evento y
entrega material didactico.

( 11. Confirma viateleférica y digial, 0
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GIRAS CON MEDIOS DE COMUNICACION

Comunicador Social

13. Asiste y apoya en las sclicitudes de los medios ]
de comunicacion.

14. Documenta y realiza entrevistas en los lugares visiados.

15, Coordina viaje de regreso de los medios de comunicacion
que pariciparon en la gira,

k.

16. Elabora reporte de solicitudes atendidas y

Traslada al Director de Comunicacion Social e
Informacion Publica.
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RELACIONES PUBLICAS Fecha agg;?
MONITOREO DE PUBLICACIONES EN MEDIOS DE .
COMUNICACION Paginas | 3

OBJETIVO:

Localizar noticias relacionadas con la politica del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacién, sean estas positivas, negativas o neutras, para establecer estrategias
encaminadas al fortalecimiento del objetivo del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, Viceministerios y Entidades Descentralizadas; ademas cuantificar los
parametros mediaticos que genera la opinidn publica de la cartera agricola.

NORMAS:

T

El Encargado de Monitoreo, monitorea las notas informativas del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, publicadas en los diferentes medios de
comunicacion escritos, radiales, televisivos y digitales todos los dias del afio.

El Encargado de Monitoreo, elabora reporte detallado de las publicaciones en los
distintos medios de comunicacion, por las mafanas.

El Encargado de Monitoreo, realiza monitoreo digital haciendo una busqueda de
notas después del mediodia y elabora reporte detallado de las publicaciones en los
distintos medios de comunicacion.

El Encargado de Monitoreo, elabora informe semanal detallado de las notas
positivas, negativas y neutrales; ademas clasifica los distintos géneros
periodisticos.
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MONITOREO DE PUBLICACIONES EN MEDIOS DE COMUNICACION
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
1 Monitorea las noticias relacionadas con el
Ministerio (Ver Norma 1).
Analiza notas informativas relacionadas con el
2 Ministerio en los diferentes medios de
comunicacion.
Elabora reporte y traslada a las Autoridades
Encargado de Monitoreo Superiores (Ver Norma 2).
4 Realiza monitoreo digital (Ver Norma 3).
Elabora informe semanal de la cobertura del
5 Ministerio en los medios de comunicacidn (Ver
Norma 4).
6 Traslada informe semanal al Director de
Comunicacion Social e Informacion Publica.
Recibe informe consolidado semanal del
7 monitoreo de los distintos medios de
Biraclor:de comunicacion.
Comunicacién Social e 8 Analiza proyeccién de las notas generadas por el
Informacién Publica Ministerio y elabora informe.
9 Presenta informe al Ministro y Viceministros.
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----=====---
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MONITOREO DE PUBLICACIONES EN MEDIOS DE COMUNICACION

Director de Comunicacion Social e Informacion
Encargado de Monitoreo Publica

. . ] . . 7. Recibe informe consolidado semanal del monitoreo de los
1. Monitorea las noticias relacionadas con el Ministerio. : distintos medios de comunicacion.

:

‘ 2. Analiza notas informativas relacionadas con el Ministerio . f

en los diferentes medios de comunicacion. | £ [ 8. Analiza proyeccidn deéilas nolas generadas por el Ministerio yl
informe.
. .
3. Elabora reporte y traslada a las Autoridades ; 9, Presenta informe al Ministro y Viceministros.
Superiores. i
h
( 4. Realiza monitoreo digital. O

]

5. Elabora informe semanal de la cobertura del Ministerio en

los medios de comunicacion,

6. Traslada informe semanal al Director de
Comunicacion Social e Informacion Plblica.

FIN
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RELACIONES PUBLICAS Fecha ag;’;w
PRODUCCION AUDIOVISUAL Paginas 3

OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

2. ElEquipo de Produccion realiza grabaciones asignadas dentro o fuera de la capital,
segun el tema a abordar; se trabaja con Dependencias del Ministerio u
Organizaciones con proyectos y objetivos afines al mismo.

3. El Director de Comunicacion Social e Informacion Publica designa a la persona
responsable para enviar el material a medios de comunicacion y la Secretaria de
Comunicacion Social de la Presidencia para su transmision en television o
dependencias que requieran dicho material; ademas de compartir en redes sociales
del Ministerio.

Autorizd:
Comunicacion Social e Informacion
Publica
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PRODUCCION AUDIOVISUAL

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Director de
Comunicacion Social e 1
Informacién Publica

Instruye al Encargado de Produccion Audiovisual
para realizar grabacion (Ver Norma 1).

Recibe instrucciones y verifica informacién para
2 ejecutar las entrevistas en el lugar asignado de
Encargado de grabacion.
Produccion Audiovisual 3 Elabora y homologa guion de video.
Gestiona traslado de equipo de produccion al
lugar de la grabacion.
Documenta imagenes y entrevistas de acuerdo
Equipo de Produccion 5 con la solicitud de produccidon del material
audiovisual (Ver Norma 2).
| 6 Revisa e identifica material documentado en
Encargado de video.
Produccién Audiovisual - Traslada material en video y guion al Editor de
Video.
Recibe, revisa y depura material de video.
9 Edita y post produce las capsulas, noticias, videos
Editor de video informativos u otros, segun solicitud.
10 Traslada producto final al Encargado de
Producciéon Audiovisual.

_ Recibe y revisa material durante la post
' Encargado de produccion televisiva.

' Produccion Audiovisual 1o | Traslada material al Director de Comunicacion
| Social e Informacion Publica.

Recibe, revisa y analiza material a transmitir para
determinar que cumple con los lineamientos
13 establecidos.

Si: Sigue paso 14.

No: Devuelve con observaciones.

Autoriza y entrega material concluido para su
14 | difusion (Ver Norma 3).

mmmmmmmmmmm=m===F|N DEL PROCEDIMIENTO--=-====----
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PRODUCCION AUDIOVISUAL

Social e Informacion
Publica

Director de Comunicacion

Encargado de Produccion

Audiovisual

Equipo de Produccion

Editor de video

INICIO

1. Instruye al Encargado de
Produccion Audiovisual para
realizar grabacion.

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

I

3. Elabora y homaloga guion de
video.

I

4. Gestiona traslado de equipo de
produccion al lugar de la
grabacion.

13. Recibe, revisay analiza
materal a transmitir para
determinar que cumple con los
lineamientos establecidos.

N
¥

Devuelve con
observaciones. sl

}

14. Autoriza y entrega material
concluido para su difusién.

6. Revisa e identifica material
documentado en video.

7. Traslada material en video
y guion al Editor de Video.

11. Recibe y revisa material
durante la post produccién
televisiva.

12. Traslada material al
Director de Comunicacion
Social e Informacion Publica,

5. Documenta imagenes y
entrevistas de acuerdo con la
solicitud de produccion del
material audiovisual.

(o)«

8. Recibe, revisay depura

material de video.

I

9. Edita y post produce las
capsuas, noficias, videos
informativos u otros, segdn

solicitud.

10. Traslada producto final al
Encargade de Produccion

Audiovisual.
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PUBLICACION DE INFORMACION EN REDES SOCIALES | Paginas 4

OBJETIVO:

Publicar informacion y actividades relevantes del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacién, Funcionarios y Dependencias en las diferentes redes sociales
institucionales, para dar a conocer avances y trabajos realizados en los proyectos a
nivel nacional y asi visibilizar la ejecucion de forma transparente.

NORMAS:

1. El Comunicador Social recibe de las Dependencias solicitantes, informacion para ser
divulgada en redes sociales, atendiendo los requerimientos minimos, calidad de
fotografias y videos que ilustren su evento para difusion en los medios institucionales
del Ministerio.

2. El Comunicador Social recibe informacion generada por Sedes Departamentales,
Extensionistas, Direcciones, Agencias Municipales de Extensiéon, Unidades,
Programas y proyectos, entre otros, a través de canales de WhatsApp o correo
electrénico que se establezcan para el efecto.

3. El Comunicador Social revisa que la informaciéon del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, a ser difundida, se enfoque de manera institucional
siguiendo los lineamientos estratégicos, sin importar que Dependencia la genere.
Ninguna Dependencia ni colaborador del Ministerio, Sedes Departamentales,
Extensionistas, Direcciones, Agencias Municipales de Extension, Unidades,
Programas y proyectos, entre otros, podran establecer o crear paginas paralelas a
las institucionales (oficiales) que son administradas por Comunicacion Social e
Informacion Publica.

4. El Comunicador Social revisa informacién o requiere ampliacion, si es necesario,
para posteriormente elaborar textos adaptados segun sea la publicacion y las
plataformas a utilizar; ademas debe solicitar fotografias o videos.

Autorizd: 3
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. El Community Manager es encargado del manejo de las redes sociales del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, siendo Facebook, Twitter, YouTube,
Instagram, entre otras (Dichas cuentas pueden cambiar conforme avanza la
tecnologia). Sin embargo, la presentacion de la informacién varia de acuerdo con las
caracteristicas de cada red social.

. El Community Manager traslada al Director de Comunicacion Social e Informacion
Publica las reacciones o comentarios que genere la informacién publicada para el
seguimiento de cada situacion.

. EI Community Manager responde preguntas de los usuarios y brinda seguimiento a
las solicitudes, a excepcion de las que requieren informacién de una Dependencia
especifica del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
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PUBLICACION DE INFORMACION EN REDES SOCIALES

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa informacién para ser divulgada

1 (Ver Norma 1, 2,3 y 4).
Si: Sigue paso 2.

Comunicador Social No: Devuelve con observaciones '

2 Elabora textos adaptados segun sea Ia
publicacién y las plataformas a utilizar.

3 Depura fotografias o videos a utilizar y traslada al
Community Manager

4 Recibe fotografias o videos y publica, segun las
plataformas definidas (Ver Norma 5).
Monitorea publicacién realizada para ver la

5 reaccion de los usuarios de las redes sociales (Ver
Norma 6).

6 Responde mensajes (Ver Norma 7).
Traslada solicitud de los wusuarios a las

Community Manager 7 Depen@encias del Ministerio, segun informacién

requerida.

8 Recibe respuesta de las Dependencias y traslada
informacion al usuario correspondiente.
Traslada al Director de Comunicacion Social e
Informacion Publica las reacciones o comentarios

9 que genere la informacién publicada, para el
seguimiento de cada situacion.
==m=memmmeneme=F|N DEL PROCEDIMIENTO-------------
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PUBLICACION DE INFORMACION EN REDES SOCIALES

Comunicador Social Community Manager

INICIO

1. Recibe y revisa informacion para ser divulgada.

4. Recibe fotografias o videos y publica, segin las plataformas
definidas.

!

5. Monitorea publicacion realizada para ver la reaccion de los
l_N usuarics de las redes sociales. |

Devuelve con $ l
observaciones. S| I ( 6. Responde mensajes. O

l

2. Elabora textos adaptados segln sea la publicacion y las
plataformas a utlizar.

v

7. Traslada solicitud de los usuarios a las Dependencias
del Ministerio, segun informacion requerida.

3. Depura fotografias o videos a utilizar y traslada
al Community Manager.

v
8. Recibe respuesta de las Dependencias v traslada
informacién al usuario comrespondiente.

4
9. Traslada al Cirector de Comunicacion Sccial e
Informacion Publica las reaccicnes o comentarios que
genere |ainformacion publicada, para el seguimiento
de cada situacion.
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RELACIONES PUBLICAS Fecha aggzs;m
PROTOCOLO Y LOGISTICA PARA EVENTOS Paginas | 4

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 Alimentacion, mediante actos
protocolarios. Estas directrices aplican para agendas interinstitucionales, reuniones
privadas, supervisiones de campo, inauguraciones y otros eventos vinculados a esta
cartera.

NORMAS:

1. El Director de Comunicacion Social e Informacion Publica recibe informacion o
solicitud de las Dependencias sobre actividades publicas que involucre el que hacer
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, o requiera la participacion
de un Funcionario. Por lo que debe ser notificada y coordinada, como minimo con
una semana de anticipacion y confirmar la participacion de las Autoridades.

2. El Director de Comunicacion Social e Informacién Publica evalla la actividad y define
el tipo de apoyo que puede brindar en atencion al cuidado de la imagen vy
posicionamiento de las acciones del Ministro, Viceministerios o Dependencias del
Ministerio, informando la fecha y lugar del evento.

3. El Director de Comunicacién Social e Informacion Publica solicita informacion a las
Dependencias para coordinar el evento:

a. Nombrar a una persona de la Dependencia encargada del evento, quien debe
poseer los contactos necesarios del lugar donde se desarrollara la actividad.

b. Generar ficha técnica o resumen con la informacion del proyecto a desarrollar (dos
paginas).

c. Ubicacion de un espacio para aterrizaje de helicoptero y respectivas coordenadas
en grados, minutos y segundos, si la visita es via aérea.

d. Considerar que los lugares a visitar no estén a mas de 10 minutos del punto de
aterrizaje.

e. Coordinar, previamente, vehiculo para la movilizacién.
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4. El Director de Comunicacion Social e Informacion Publica solicita que los Delegados
Departamentales de las Dependencias coordinen los siguientes aspectos previo al
evento:

a. Evaluar posibles riesgos para el evento, posibles conflictos o situaciones
adversas. Asimismo, realizar monitoreo de carreteras, noticias y otros aspectos
relacionados al dia del viaje y de la actividad.

b. Gestionar eventos con autoridades locales (alcaldias, gobernacion departamental
y PNC), ademas, elaborar un breve perfil de los funcionarios que reciben la visita
(gobernadores, alcaldes, diputados, empresarios y otros a considerar).

c. Considerar, que si los traslados del funcionario son via terrestre, deben estar
comprendidos entre las 05:00 y 18:00 horas, de lo contrario debe considerarse
hospedaje en el lugar. Silos viajes son via aérea, deben atenderse las condiciones
climaticas y respetar el plan de vuelo del piloto (Por lo general, de 07:00 a 14:00
horas).

d. Respecto a las actividades sociales previas y después del evento principal como:
desayunos, almuerzos u otras, los delegados de las Dependencias deben
confirmar con el despacho superior y los vicedespachos antes de programarlas.
Estas tienen que ser en lugares publicos.

5. EIl Director de Comunicacion Social e Informacién Publica coordina equipo de
avanzada para verificar los lugares a visitar y que se cuente con los recursos
necesarios.

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

7. El Encargado de Logistica y Protocolo traslada al Director de Comunicacién Social
e Informacién Publica, a través de fotografias, la propuesta del montaje a ejecutar
para su autorizacién o cambios sugeridos.

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

9. El Encargado de Logistica y Protocolo indica el momento en que se realiza el
desmontaje del evento.
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10. El Encargado de Logistica y Protocolo es el responsable de resguardar el equipo
de forma adecuada y verificar que éste regrese a la oficina en buenas condiciones.

PROTOCOLO Y LOGISTICA PARA EVENTOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Recibe informacion y coordina apoyo a brindar
; (Ver Normas 1y 2).
SR Solicita  informacién coordinacion a las
Comunicacion Social e 2 , Y
i et Dependencias (Ver Normas 3, 4 y 5).
Informacién Publica - - . e
3 Traslada instrucciones e informacién al Encargado
de Logistica y Protocolo.
Recibe instrucciones e informacion y determina el
4 equipo necesario para montaje audiovisual e
. imagen institucional, informando la fecha y lugar
Encargado de Logistica del evento (Ver Norma 6).
y Protocolo : -
Realiza propuesta de montaje y traslada al
5 Director de Comunicaciéon Social e Informacion
Publica (Ver Norma 7).
Recibe y analiza propuesta de montaje.
Director de 6 Si: Sigue paso7?.
Comunicacién Social e No: Devuelve con observaciones.
Informacion Publica 7 Autoriza propuesta de montaje y traslada al
Encargado de Logistica y Protocolo.
Recibe autorizacién y verifica detalles del montaje.
9 Recibe autoridades invitadas y supervisa el evento
Encargado de Logistica (Ver Norma 8).
y Protocolo Realiza desmontaje del evento (Ver Normas 9 y
10 | 10).

weeeeceeeee-FIN DEL PROCEDIMIENTO---rtemenmmme
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PROTOCOLO Y LOGISTICA PARA EVENTOS

Director de Comunicacion Social e Informacion

Publica Encargado de Logistica y Protocolo
z ®

1. Recibe informacién y coordina apoyo a brindar, : 4. Recibe instrucciones e informacion y determina el equipo
. necesario para montaje audiovisua e imagen institucional,
informando |a fecha y lugar del evento.

}

2. Solicita informacién y coordinacion a las Dependencias.

5. Realiza propuesta de montgje y

: T
b Trasl.ada al Director de Comunicacion Social e Informacion
¥ Publica.
3. Traslada Instrucciones e informacidn al Encargado
de Logisticay Protocolo.

0

6. Recibe y analiza propuesta de montaje. 8. Recibe autorizacion y verifica detales del montaje.

l

9. Recibe autoridades invitadas y supervisa el evento.

I

10. Realiza desmontaje del evento.

rN
Devuelve con
observaciones. si

}

7. Autoriza propuesta de montaje y

Traslada al Encargado de Logistica y Protocolo.
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO

SIGNIFICADO

Crisis Mediatica

Evento o situacién que amenaza la imagen y reputacion de
una institucion, funcionario publico, persona que genere
publicidad negativa.

Community Manager

Es el responsable de las paginas virtuales en linea, que
cumple el rol de la mercadotecnia y publicidad online.

Unificacion de la informacion e imagen para transmitir un

Disefos : o crels

mensaje o actividad que se realizara.

Colocacion y combinacion de equipo técnico y recurso
Montaje humano de manera estratégica para una adecuada

comunicacion en un evento.

Reproduccién de imagenes (pelicula, video, diapositivas)
Audiovisual combinada con sonidos, que se utiliza generalmente con

fines didacticos.

Equipo de Produccién

El Equipo de Produccion se conforma por el comunicador
social, camarografo y fotografo.
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Num Simbolo Significado

1 @ Inicio o finalizacién: Representa el

' principio o final de un procedimiento.
Actividad: Describe las acciones que

2. desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.

3 Decision: Permite analizar una situacion,

' con base en los valores verdadero y falso.

4 Documento: Representa cualquier

' documento impreso.
Conector: Indica que el flujo contintia donde

5. O se ha colocado un simbolo idéntico que
contiene la misma letra.

6 Referencia a otra pagina: Indica que el

' procedimiento continda en otra pagina.

7 Traslado: Indica el movimiento de

' documentos, material o equipo.

8. v Archivo: Resguardo de documentos.

9. Base de datos: Manejo de informacion
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5 z agosto
DISENO Y EDICION Fecha 2021
CAPTURA DE VIDEO Paginas 3

OBJETIVO:

Grabar en videos institucionales los objetivos, misién y futuros proyectos de las
autoridades en gestién y Dependencias Descentralizadas para fortalecer la imagen
publica mediante las actividades realizadas por el Ministerio de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion.

NORMAS:

1. EI Director de Comunicacion Social e Informacién Publica recibe por medio de
oficio, solicitud para realizar cobertura noticiosa o informativa indicando lugar, fecha
y hora en la que se solicita realizar la actividad, la cual debe hacerse, por lo menos,
con 8 dias de antelacion al evento. Unicamente pueden recibir solicitud de
cobertura en forma verbal por parte del Ministro o Viceministros.

2. El Director de Comunicacion Social e Informacion Pudblica define las coberturas y
emite autorizaciébn para realizar comisidn en la ciudad capital o en los

departamentos.

3. El Equipo de Produccion coordina y realiza las siguientes actividades:

a
b
ci
d
e
f.
g

. Grabacioén en video de imagenes y entrevistas.
. Seleccidn y clasificacion de material grabado.

. Toma de fotografias del evento.
. Seleccion y clasificacion de material grabado.

. Redaccion de la informacion recabada.

Renombramiento de imagenes para archivo y edicion.

Renombramiento de imagenes para archivo y edicion.

Licencia |
or Ejedutivo IV

gocial & Informacion Publica

MAGA

Autoriza: 4
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ALIMENTACION  GUATEMALA Comunicacion Social e Informacién Publica

CAPTURA DE VIDEO

RESPONSABLE

Nuam. PROCEDIMIENTO

Director de
Comunicacion Social e
Informacion Publica

Recibe y analiza solicitud (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 2.
No: Devuelve con observaciones.

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

Traslada solicitud al Comunicador Social.

Comunicador Social

Recibe solicitud, gestiona vehiculo, combustible y
viaticos para la comision.

g &~ (W N

Planifica trabajo de cobertura y protocolo.

Equipo de Produccién

Documenta a través de imagenes toda la actividad
segun el propédsito de cobertura (Ver Norma 3).

Archiva imagenes y entrevistas realizadas durante
la cobertura.

Traslada material audiovisual al Editor.
nmmmmnamm==-FIN DEL PROCEDIMIENTO----2-=ennn-

Foutivo IV Autorizé:
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CAPTURA DE VIDEO

Director de Comunicacion Social
E Informacion Publica

Comunicador Social

Equipo de Produccion

A
v v '

1. Recibe y analiza sdicitud.

,_.L
| Dewuelvecon
observaciones.

Sl

l

2. Autoriza solicitud, evalia horarios y
lugar para el traslado del equipo
asignado.

3. Traslada solicitud al
Comunicador Sccial.

|
Llanoa

cTXonla

(dhes By

4. Recibe sdicitud, gesticna vehiculo,
combustible y viaticos para la comision.

€. Documenta através de imagenes toda
la actividad segin el proposito de

cobertura. |

5. Planifica trabajo de cobertura

h 4

y protocolo.

7. Archiva iméagenes
y entrevistas

8. Traslada material audiovisual

al Editor.

[/

Planeamienta— """
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Comunicacion Social ednformacion Publica

MAGA

Autorizo: 4
Comunicacion Social e Informacicn i
Publica



CANADERIA Y
iCEmfENaAMID

| GOBIERNO ('  iGmicuiruma, ,//) -
: CUATEMALA i Manual de Normas y Procedimientos
T AvmENTACON GUATEMALA Comunicacion Social e Informacién Publica

DISENO Y EDICION Fecha aggzsf
EDICION DE VIDEO Paginas | 3

OBJETIVO:

Editar material audiovisual que sirva de apoyo a las distintas Dependencias del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia 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. EIl Director de Comunicacion Social e Informacion Publica recibe solicitud de
produccion de video, por medio de oficio que indica el lugar, fecha y hora en la cual
se reproducira el video para incluirlo en la agenda de Disefio y Edicion, segin su
importancia y trascendencia a nivel institucional. Unicamente pueden recibir
solicitud de cobertura en forma verbal por parte del Ministro o Viceministros.

2. El Director de Comunicacion Social e Informacién Pulblica y la Dependencia
solicitante pueden requerir la realizacion de cambios en el guion previo a emitir su
autorizacion.

3. El Director de Comunicacion Social e Informacion Publica recibe, mediante oficio
de la Dependencia solicitante, cambio previo a autorizar la fase de produccion del
guion finalizado.

4. ElEncargado de la Produccion Audiovisual coordina las actividades siguientes:

. Produccién de entrevistas e imagenes.

. Produccién de audio del guion del video a editar.
Seleccion y clasificacién de material.

. Edicién.

. Revision de edicion primaria.

Postproduccion del material.

g. Revision final.

D OO TO

5. El Encargado de la Produccion Audiovisual traslada material terminado al Director
de Comunicacion Social para validarlo y aprobarlo. Si el Director asi lo determina,. ¢
posterlormente lo traslada al Community Manager para su publicacion en el QOrTaI

eb oficial del Ministerio y redes sociales. s Cc

Publica

Licenciado Bha?l Alonzo Autorizs:
Dire LF r Efecutivo IV Comunicacion Social e Informacion i
nformacion Publica

omunicacicn Social
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EDICION DE VIDEO
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y analiza solicitud de produccién de video
Difsetor d 1 (Ver Norma 1).
Clrec 0.r o Social Si: Sigue paso 2.
G Al g oridlie No: Devuelve con observaciones.
Informacién Publica . =
2 Autoriza y traslada solicitud al Encargado de la
Produccion Audiovisual.
Recibe solicitud, coordina reunion con el equipo y
3 los interesados para definir objetivos del material
Encargado de la a producir.
- Produccion Audiovisual Elabora, homologa guion de video y traslada al
4 Director de Comunicacion Social e Informacion
Publica.
Recibe y revisa guion de video (Ver Normas 2 y
; 3).
Director de 5 L
Comunicacion Social e Sl 'S:gue paso 6. .
- aii No: Devuelve con observaciones.
Informacién Publica : :
6 Autoriza y traslada guion al Encargado de la
Produccion Audiovisual.
Recibe guion autorizado y coordina trabajo de
u produccion y postproduccién (Ver Norma 4)
Encargato dala Entrega material concluido y aprobado -a la
Produccion Audiovisual 8 Dependencia solicitante (Ver Norma 5).
----------------FIN DEL PROCEDIMIENTO-----=xcn---
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ALMENTACION . GUATEMALA Comunicacién Social e Informacién Publica

T

EDICION DE VIDEO

Director de Comunicacion Social e
Informacion Publica

Encargado de la Produccion Audiovisual

1. Recibe y analiza sdlicitud de produccion de video.

y 3. Recibe sdicitud, coordina reunion con el equipo y los
interesados para definir objetivos del material a producir.

¥
N : 4, Elabora, homologa guion de video y
: I
Dewvuelve con ; — - |
observaciones. : Traslada al Urectordg‘ Ca'r]ur]:cam an Secial
Si . e Informacién Piblica. |

|

2. Autorza y traslada solicitud al Encargado dela
Produccidn Audiovisual.

®

5, Recibe y revisa guicn de video.

7. Recibe guion autarizado y coordina trabgo de produccion
¥ postproduccidn.

h

8. Entrega material concluido y sprobado
a la Dependencia solicitante.

Devuglve con
obsarvaciones.

Sl
6. Autoriza y traslada guion al Encargado de la
Produccion Audiovisual.

. 3
: FIN
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Cl v
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= : agosto
DISENO Y EDICION Fecha | 504
PRODUCCION DE FOTOGRAFIA Paginas 3

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1:

El Director de Comunicacion Social e Informacion Puablica recibe solicitud de
produccion de fotografias, mediante oficio, de parte de las Dependencias interesadas
indicando el lugar, fecha y hora en la que se solicita realizar la actividad para
determinar el tipo de contenido a documentar e incluirlo en la agenda de produccion,
disefio y edicion, segun su importancia y trascendencia a nivel institucional.
Unicamente pueden recibir solicitud de cobertura en forma verbal por parte del
Ministro o Viceministros.

. El Fotografo, con la aplicacion de técnicas y estrategias fotograficas, realiza las

fotografias con camara fotografica profesional y dispositivo movil.

. El Fotografo descarga las fotografias de manera técnica e informativa y desecha el

material que no cumple con los estandares solicitados.

. El Fotégrafo 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 otros productos graficos institucionales.

R I / ; SRR T i metper
Waisteo de STgrieulting, HanaaetX, y o inentaiin Comunicacién Social e Informacion PblicBublica

MAGA
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N GUATEMALA Comunicacion Social e Informacion Publica
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PRODUCCION DE FOTOGRAFIA

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe y analiza solicitud para documentar evento
1 fotograficamente (Ver Norma 1).
Director de Si: Sigue paso 2.
| Comunicacion Social e No: Devuelve con observaciones.
Informacion Publica 2 Autoriza cobertura y asigna al Fotografo.
3 Traslada solicitud e instrucciones de la actividad al
Fotografo.
4 Recibe solicitud e instrucciones y se traslada al
lugar del evento.
5 Produce material fotografico de la actividad
establecida (Ver Norma 2).
6 Clasifica material fotografico (Ver Norma 3).
Envia fotografias, en tiempo real por medio de
Fotografo 7 dispositivo mévil, al Community Manager o Web
Master (Ver Norma 4).
8 Envia reporte via correo electronico posterior al
evento al Community Manager o Web Master.
Archiva de forma digital las fotografias en
9 carpetas tituladas.
m=mmmamemmm=e==F|N DEL PROCEDIMIENTO---=--=cn---
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PRODUCCION DE FOTOGRAFIA

Director de Comunicacién Social e

: i Fotografo
Informacion Publica g
INICIO @
A J
1. Recibe y analiza solicitud para documentar evento 4. Recibe sdlicitud e instrucciones y se traslada al lugar
fotograficamente. del evento,

5. Produce material fotografico de la actividad establecida.

observaciones.

Sl

b J

l

6. Clasifica material fotogréfico.

2. Autoriza cobertura y asigna al Fotigrafo,

b

(

7. Enwia fotografias, en tiempo real por medio de dispositivo
ménil, al Community Manager o Web Master,

0

3. Traslada solicitud e instrucciones de la actividad

al Fotagrafo,

(

8. Envia reporte via correo electrdnico posterior al evento al
Comrmunity Manager o Web Master.

0

h i

®

9. Archiva de forma digital las
fotografias en
carpetas tituladas.

A_,,”
nciacdo ™ggel Alonzo Autorize:
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" : agosto
DISENO Y EDICION Fecha | “3,5
DISENO Y DIAGRAMACION Paginas 3

OBJETIVO:

Disefiar y diagramar materiales graficos mediante la creacion de mensajes creativos y
eficaces que faciliten transmitir informacion de las Dependencias del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion hacia un publico objetivo para generar opinion
positiva.

NORMAS:

1. El Director de Comunicacién Social e Informacion Publica evalta si la solicitud
recibida de las Dependencias del Ministerio se encuentra incluida en las
competencias del area de Diseno y Diagramacion.

2. El Jefe de Disefo 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 Dependencia
solicitante para acordar la elaboracidén del material solicitado.
b. Recopila material de sustento (textos, fotos, mapas, etc.).

3. El Jefe de Disefo y Edicién recibe, mediante oficio de la Dependencia solicitante,
cambio previo a autorizar la fase de produccion del guion finalizado.

4. EIl Jefe de Disefo y Edicion garantiza que las piezas graficas cumplan con los
lineamientos del Despacho Superior o Dependencia solicitante.

5. EIl Director de Comunicacion Social e Informacion Publica revisa y autoriza los
disenos.

6. El Encargado de Disefno y Diagramacion traslada arte final, via correo electronico,
a la Dependencia solicitante, quienes son los encargados de la reproduccion o
distribucién de los materiales.

NEETAIONZO  Autorize: _
e itive I\ Comunicacién Social e Informacion &
\'\ EJECULIVO IV . piblica
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Comunicacion Social e Informacion Publica

Amio

DISENO Y DIAGRAMACION

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Director de
Comunicacion Social e

Recibe y analiza la solicitud de disefio y
diagramacién (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Informacion Publica

Autoriza solicitud y traslada al jefe de Disefo y
Diagramacion.

Recibe solicitud, planifica trabajo de Disefio y
edicion (Ver Norma 2).

Elabora bocetos del material solicitado.

Traslada para aprobacién el boceto a la persona o
a la dependencia solicitante.

Jefe de Disefio y
Edicién

Recibe aprobacién o sugerencias de cambios al
boceto por parte del solicitante (Ver Normas 3 y
4).

Traslada boceto final del material al Director de
Comunicacion Social e Informacion Publica (Ver
Norma 4).

Director de
Comunicacion Social e

Recibe y revisa el boceto final (Ver Norma 5).
Si: Sigue paso 10.
No: Devuelve con observaciones.

Informacién Publica

Autoriza boceto y traslada al Jefe de Disefio y
Diagramacion.

Recibe boceto y elabora arte final.

Encargado de Disefio y
Diagramacion

11

Traslada arte final del material a la persona o
Dependencia solicitante (Ver Norma 6).
~==m=mnn==m=---FIN DEL PROCEDIMIENTO--=--====---
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DISENO Y DIAGRAMACION

Director de Comunicacion Social

e Informacion Publica

Encargado de Disefio y

Jefe de Disefo y Ediciéon Diagramacién

1. Redbe y analiza |a solicitud de diseno
y diagramacion.

Sl

L 4

2. Autoriza solicitud v trasla
de Disefio y Diagramacion

(a

8. Recibe y revisa el boceto final.

IN
Devuelve con
observaciones. S|

|

9. Autoriza boceto y traslada al Jefe
de Disefio y Diagramacion.

3. Recibe sdicitud, planifica trabajo

de Disero y edicion. 10. Recibe boceto y elabora arte final,

4. Elabora bocetos del material solicitado.

11. Traslada arte final del material a |
la persona o Dependencia solicitante.

h

5. Traslada para aprobacion &
boceto a la persona o ala dependencia
solicitante.

h 4

6. Recibe aprobacion o sugerencias de
cambios al boceto por parte del solicitante.

A
7. Traslada boceto final del material
al Director de Comunicacion Social
€ Informacion Pablica,

Planeamientd

istencia Adh'unistran\Zé

: 1 Alonzo Autorize:
Comunicacion Social e Informacian
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= : agosto
DISENO Y EDICION Fecha 2021
ADMINISTRACION DE SITIO WEB Paginas 3

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. El Director de Comunicacién Social e Informaciéon Publica, en conjunto con los
Comunicadores, seleccionan y depuran informacion que sera publicada en pagina

web del Ministerio.

2. El Comunicador Social recibe solicitudes directas de las diferentes Dependencias
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, algunas tienen filtro de
revision con el Director de Comunicacion Social e Informacion Publica, sin
embargo, otras son publicadas directamente.

3. El Web master publica todo lo requerido por el Director de Comunicacion Social e
Informacién Publica, en cualquiera que sea el horario, segun lo demande la
necesidad de comunicacion.

[
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ADMINISTRACION DE SITIO WEB

RESPONSABLE NUam. PROCEDIMIENTO
Director de Seleccionan, depuran informacion y traslada al
Comunicacion Social e 1 Comunicador Social (Ver Norma 1).

Informacioén Publica

Recibe solicitud y traslada al Director de
Comunicador Social 2 Comunicacion Social e Informacién Publica (Ver
Norma 2).

Recibe y determina los contenidos.
3 Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con observaciones.

Director de
Comunicacion Social e

inforranion Fulica 4 Autoriza solicitud y traslada al Web Master.

Recibe solicitud e informacién a publicar en el sitio
web del Ministerio.

Revisa tipo de informacion para establecer
formato a utilizar en la publicacion.

Web Master Publica informacién en el sitio web del Ministerio
(Ver Norma 3).

Informa de la publicacion al Director de
8 Comunicacion Social e Informacion Publica.
wmmmmmmme==F|N DEL PROCEDIMIENTO---mnennaauax
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ADMINISTRACION DE SITIO WEB

Director de Comunicacion Social
e Informacion Publica

Comunicador Social Web Master

| INICIO )

1. Seleccionan, depuran informacion y

I T

Traslada al Comunicador Social.

& [

publicacidn.
¥
7. Publica informacion en el sitio web
del Ministerio.
A
a Yy
; 3 &, Informa de la publicacidn a Director
(B B : de Comunicacién Social e Informacion
i Publica.
3. Recibe y determina los contenidos.
IN
Devuelvecon
observaciones. sl
4, Autoriza solicitud y traslada
al Web Master.
|
A 4 y
are Gang
S
i3 )
G N 3,
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- 5. Recibe solicitud e informacion a
! : publicar en el sitic web del Ministero.

— T ]

6. Revisa tipo de informacion para
establecer formato a utilizar en la

2. Recibe sdicitud y traslada al
Director de Comunicacion Social
& Informacion Pdblica.

]
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO SIGNIFICADO

Especialista que tiene la responsabilidad del desarrollo, la

Web Master coordinacion y el mantenimiento de un sitio web.

Postproduccién Faselposterior ala grabaci()n de un matgrial audi_ovisual, que se
trabaja en el contenido y forma del material recopilado.

Boceto 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 publicacion.

Artefinal Optimizacion del trabajo grafico acabado y listo para su

reproduccion digital o imprenta.

Autorizd: 5
Comunicacion Social e Informacion B
Publica
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

NUm Simbolo Significado
1 @ Inicio o finalizacion: Representa | el
: principio o final de un procedimiento.
Actividad: Describe las acciones que
2 desempenan las personas involucradas en el
procedimiento.
3 <> Decisién: Permite analizar una situacion,
' con base en los valores verdadero y falso.
4 Documento: Representa cualquier
’ documento impreso.
Conector: Indica que el flujo continia donde
5. O se ha colocado un simbolo idéntico que
contiene la misma letra.
6 Referencia a otra pagina: Indica que el
’ procedimiento continda en otra pagina.
4 Traslado: Indica el movimiento de
' documentos, material o equipo.
8. v Archivo: Resguardo de documentos.
9. @ Base de datos: Manejo de informacion
digital.
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INFORMACION PUBLICA Fecha 2021

ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA | Paginas 3

OBJETIVO:

Atender de forma oportuna y eficaz las solicitudes de informacion publica dirigidas al
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Encargado de Acceso a la Informacién Publica recibe solicitudes de forma
escrita, por correo electrénico, mediante Plataforma de Informacion Publica en
Linea (IPL), o de manera verbal; registrando en la base de datos la siguiente
informacion:

a. Nombre del solicitante.

b. Cadigo Unico de Identificacion (CUI).
c. Correo electrénico del solicitante.

d. Teléfono del solicitante.

e. Informacion solicitada clara y precisa.

2. El Encargado de Acceso a la Informacion Publica gestiona informacion con los
enlaces establecidos en cada Dependencia del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion, mediante oficio firmado por el Director de Comunicacion Social e
Informacién Pablica. Si la informacion no se encuentra en los archivos publicos, es
clasificada como inexistente.

3. El Encargado de Acceso a la Informacion Publica, vela por el cumplimiento del
plazo legal para entregar respuesta a las Dependencias obligadas a trasladar la
informacion, se les proporciona un plazo maximo de cinco dias habiles.

4. El Encargado de Acceso a la Informacion Publica, adjunta a la respuesta de
Solicitud de Informacioén Publica por Escrito; resolucion positiva, parcial o negativa,
numerada e identificada en un formato preestablecido (Ver Anexo 1).

5. El Encargado de Acceso a la Informacion Publica adjunta Cédula de Notificacion,

cuando la respuesta se entrega personalmente por las partes correspondlentes a
través del notificador (Ver Anexo 2).

| fiomn sl i e o
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6. El Encargado de Acceso a la Informacion Publica ordena, folia e ingresa en el
control de solicitudes, los documentos que se generaron. Los expedientes
finalizados se conservan en Informacion Publica por seis meses, posteriormente se
trasladan al Archivo General del Ministerio para archivarse de forma definitiva
segun numero de solicitud y afo.

ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

1 Recibe solicitudes de informacion (Ver Norma 1).

Ingresa solicitud en Plataforma de IPL que asigna

Encargado de Acceso 2 . o . e S
- automaticamente un codigo de identificacion.
a la Informacion : = =
Piiblica Analiza solicitud, elabora Oficio detallado y traslada

3 al Director de Comunicacion Social e Informacion
Pudblica (Ver Norma 2).

Director de 4 Recibe, revisa y ratifica solicitud de informacion.
Comunicacion Social e 5 Firma y traslada Oficio al Encargado de Acceso a la
Informacién Publica Informacion Publica.

Recibe Oficio y traslada a la Dependencia
correspondiente (Ver Norma 3).

Recibe y analiza respuesta.
7 Si: Sigue paso 8.
No: Devuelve con observaciones.

Encargado de Acceso Procesa respuesta y elabora Resolucion (Ver
a la Informacién Norma 4).

Publica Adjunta Resolucion a la solicitud de informacioén y
9 entrega a los usuarios por medio de formato
electronico o fisico (Ver Norma 5).

Conforma expediente de solicitud y archiva con
10 | nombre y numero correlativo (Ver Norma 6).
=e==meemm-==---FIN DEL PROCEDIMIENTO----n=mmnemeex
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Licenciaco ANIaALKIONZO autorize: 6

EieMutivo 1V Comunicacion Social e Informacion S

P T .o oan Plblica
Comunicacién Secial e Informacion Publica




7 v
s
GUATEMALA  ciuaozriay’

IETMTENARD

ALIMENTACION G.UATEMALDA

TSI

Manual de Normas y Procedimientos

Comunicacién Social e Informacion Publica

ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

Encargado de Acceso a la Informacién Puablica

Director de Comunicacion Social e
Informacidon Publica

{ INICIO )

1. Recibe sdicitudes de informacian.

automaticamente un codigo da identificacion.

I

3. Analiza solicitud, elabora Oficio detallado y

( 2. Ingresa solicitud en Plataforma de IPL que asigna A/)

Traslada al Director de Comunicacion Social
& Informacion Plblica.

6. Recibe Oficio y traslada ala Dependencia corespondiente.

l

7. Recibe y analiza respuesta.

fN
Devuelve con
observaciones. sl

v

8. Procesa respuesta y elabora Resoludon.

9. Adjunta Resolucion a la solicitud de informacidny  entrega
a los usuaros por medio de formato electrdnico o fsico.

}

10. Conforma expediente de
solicitud y archiva con nombre y
numero correlativo,

A

\\ 4. Recibe, revisa y ratifica solicitud de informacion.

1

5. Firma y traslada Oficio al Encargado de Acceso ala

Informacion Pablica,

FIN
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INFORMACION PUBLICA Fecha ag(‘,’;’?

ACTUALIZACION DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO | Paginas 2

OBJETIVO:

Actualizar de manera continua informacion del sistema financiero del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, dependencias y personal que labora en la
Institucion, indicadas en los Articulos 10 y 11 y sus numerales de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica, Decreto 57-2008.

NORMAS:

1. El Encargado de Acceso a la Informacion Publica recibe via electronica, en disco
compacto o memoria USB, informacion financiera y de Recursos Humanos
correspondiente a los 29 numerales del articulo 10 de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica para ser actualizada mensualmente, por parte de los enlaces
establecidos en todas las dependencias del Ministerio. Sin obviar que existe
informacién que se actualiza de forma anual o cuando se generan cambios.

2. El Encargado de Acceso a la Informacién Publica, elabora Oficio firmado por el
Director de Comunicacién Social e Informacion Publica, cuando las Dependencias
no trasladan informacién publica de oficio en el tiempo estipulado, reiterando la
obligatoriedad del traslado de la referida informacion.

3. El Web Master no sustituye informacién, es agregada para formar un historial
mensual.

ACTUALIZACION DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe, analiza informacion solicitada, verifica que
esté actualizada y traslada informacion al Web
Master (Ver Normas 1y 2).

Recibe informacién, publica o actualiza en la
Web Master 2 pagina web (Ver Norma 3).

---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO------------

Encargado de Acceso a y
la Informacién Publica
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ACTUALIZACION DE INFORMACION PUBLICA

Encargado de Acceso a la Informacién Publica

Web Master

( INICIO )

v

1. Recibe, analiza informacion solicitada y verifica
que esté actualizada y

Traslada informacion a Web Master.

( 3. Recibe informacion, publica o actualiza en la pagina web. O
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INFORMACION PUBLICA Fecha | 29>
ATENCION A USUARIOS DEL CENTRO DE .
DOCUMENTACION Paginas | 3

OBJETIVO:

Brindar al usuario una adecuada y eficaz atencién de los servicios de documentacion
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion. Ademas, mantener en orden la
informacion del centro de documentacion recibida en donacion para formar parte de la

biblioteca de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

NORMAS:

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

estanterias.

2. El Encargado de Atencidon al Usuario atiende y escucha personalmente hasta
solventar el requerimiento de o los solicitantes en particular que ingresa al Centro

de Documentacion de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

3. El Encargado del Centro de Documentacién, vela porque el usuario llene el Vale de
Préstamo de Biblioteca con sus datos personales, para seguridad de los
documentos prestados. El usuario debe dejar su Documento Personal de

Identificacion (DPI) o licencia de conducir (Ver Anexo 3).
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ATENCION A USUARIOS DEL CENTRO DE DOCUMENTACION

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Registra en base de datos todo documento digital

! o fisico (Ver Norma 1).

Encargado de Atencion

: Ingr | | ri r ier. nsul
al Ustatio ngresa a la sala al usuario que requiera consulta

2 de documentos y traslada solicitud al Encargado
del Centro de Documentacion (Ver Norma 2).

Recibe y localiza documentos en la biblioteca o

2 base de datos digital.

4 Verifica que los documentos contengan
informacion requerida.

5 Solicita que el usuario llene vale de préstamo

interno (Ver Norma 3).

Encargado del Centro 6 Entrega documentos solicitados al usuario.

de Documentacion ; ;
tacio Recibe documentos otorgados en calidad de

7 préstamo interno y devuelve documento de
identificacion al usuario.

Resguarda los documentos devueltos en el lugar

8 correspondiente.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----===csx--
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ATENCION A USUARIOS DEL CENTRO DE DOCUMENTACION

Encargado de Atencién al Usuario Encargado del Centro de Documentacion
( Nncio ) : (A
v E
. i . 3. Recibe y localiza documentos en la biblioteca o base
( 1. Registra en base de datos todo documento digital o fisico. O : de datos digital.
,L ; |
2. Ingresa ala sala al usuario que requiera censulta de : 4. Verffica que los documentos contengan
documentos y > informacion requerida.
T T
Traslada salicitud al Encargado del Centro de Documentacién. Y
5, Solicita que el usuario llene vale de préstamo intemo.

Mo mm s o s e
|
v

6. Entrega documentos solicitados al usuaro.

I

7. Recibe documentos otorgados en calidad de préstamo
interno y devuelve documento de identificacion al usuario.

@ . 8. Resguarda los documentos devueltos en
. el lugar correspondiente.
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INFORMACION PUBLICA Fecha ag;’zsf’
ASESORIA JURIDICA DE INFORMACION PUBLICA Paginas 3

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. El Asesor Juridico de Informacién Publica 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 reuniones correspondientes con
el Consejo Consultivo, para resolver respuestas en beneficio del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

3. El Asesor Juridico de Informacién Publica elabora Resolucion para solicitud de
informacion, prérroga y notificacion brindando respuesta de informacién publica
segun sea el caso. Las prorrogas se realizan en el octavo o noveno dia habil
después de ingresar la solicitud, segun el volumen o extension de la respuesta.

Autorizé: 7
Comunicacion Social e Informacion i)
Publica

!

"l_/fétencla ;ﬁmtntstram[va‘
P!aneamrsnto

C} |




GANADERIA Y ¥
ALMENTACION . GUATEMALA Comunicacion Social e Informacion Pablica

........

l cosisRno - buTRROSE % _—
GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos

ASESORIA JURIDICA DE INFORMACION PUBLICA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe y analiza solicitud para asesorar en temas
1 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica (Ver

Norma 1).
2 Traslada solicitud a la Dependencia que
corresponda.
Coordina reuniones con la Dependencia implicada
3 )

s para definir respuesta (Ver Norma 2).
ASSEOTJonidiEo de Recibe y analiza respuesta a la solicitud
Informacién Publica s y P '

4 Si: Sigue paso 5.
No: Devuelve con observaciones.
5 Elabora resolucion para solicitud de informacion

(Ver Norma 3).

Traslada resolucion y respuesta al solicitante
6 personalmente o por correo electronico.
-=-==n-mm-----F|IN DEL PROCEDIMIENTO-------------
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ASESORIA JURIDICA DE INFORMACION PUBLICA

Asesor Juridico de Informacion Publica

( INICIO

1. Recibe y analiza sdicitud para asesorar en temas de la Ley de Acceso
a la Informacion Publica,

s e e

2. Traslada solicitud a la Dependencia que corresponda.

k.

3. Coordina reuniones con |a Dependencia implicada para definir respuesta.

!

4. Recibe y analiza respuesta a la sdicitud.

Devuelve con
observaciones.

|

5. Elabora resducion para solictud de mformacion.

6. Traslada resolucion y respuesta al solicitante personalmente
0 por comeo electrénico.

FIN
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INFORMACION PUBLICA Facha agg;’?
COPIA Y REPRODUCCION DE MATERIAL Paginas | | 2

OBJETIVO:

Facilitar a los usuarios la obtencion de copias de materiales y documentos de uso
publico que obran en el centro de documentacién de la Unidad de Informacion Publica.

NORMAS:

1. El Encargado del Centro de Documentacion, proporciona copia de los materiales y
documentos a disposicion del publico unicamente en formato digital mediante un
dispositivo de almacenamiento como memoria USB o disco compacto. Si el usuario
requiere informacion impresa, el Encargado del Centro de Documentacion le solicita
que proporcione las hojas de papel para ese cometido.

COPIA Y REPRODUCCION DE MATERIAL

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Ingresa al usuario al Centro de Documentacion
1 para mostrarle los documentos de su interés en
version fisica o digital.

Solicita al usuario dispositivo de almacenamiento
2 para proporcionar copia digital u hojas de papel
(Ver Norma 1).

Encargado del Centro de
Documentacion

Graba o imprime la informacion solicitada y
3 entrega al usuario.
-------------FIN DEL PROCEDIMIENTO-------=-----
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COPIA Y REPRODUCCION DE MATERIAL

Encargado del Centro de Documentacion

( INICIO )

¥

1. Ingresa al usuario al Centro de Documentacion para mostrarle los
documentos de su interés en version fisica o digital.

}

2. Solicita al usuario dspositivo de almacenamiento para
proporcionar copia digital u hojas de papel.

)

l

3. Graba o imprime la informacién solicitada y entrega al usuario.
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SEGUIMIENTO A RECURSOS DE REVISION —— 5
INTERPUESTOS g

OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

2. El Asesor Juridico de Informacién Pubica gestiona respuesta al recurso de revision,
ante la Dependencia que este indica y coordina con Asesoria Juridica del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, emision de Resolucion del recurso de
revision dentro de los cinco dias siguientes.

SEGUIMIENTO A RECURSOS DE REVISION INTERPUESTOS

Informaciéon Publica

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y verifica recurso de revision interpuesto
4 | por el solicitante (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 2.
No: Devuelve con observaciones.
T T ——— ° Gestiona respuesta para el recurso de revision

presentado (Ver Norma 2).

Recibe la resolucion del recurso enviada por el
Ministro.

Gestiona recurso recibido.

Traslada informacion al solicitante.
----naa=---FIN DEL PROCEDIMIENTO------------
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""" ALIMENTACION

SEGUIMIENTO A RECURSOS DE REVISION INTERPUESTOS

Asesor Juridico de Informacion Publica

N

( \
INICIO )

3

1. Recibe y verifica recurso de revision interpuesto por el solicitante.

Dewelvecon
observaciones.

2. Gestiona respuesta para &l recurso de revision presentado.

|
¥
3. Recibe la resolucién del recurso enviada por el Ministro.

< ep—— . ]

h 4

4, Gestiona recurso recibido.

5. Traslada informacion & solicitante,
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO SIGNIFICADO

Solicitud Peticion del usuario por medio escrito, verbal y electronico.

Codi Conjunto de numeros que identifican una solicitud de

6digo de inf ion dond ist | nimero de correlative

W - informacion donde se registra el nu relativo que
corresponde y ano.

Documento con una numeracién por medio fisico para hacer

Notificacion entrega de la respuesta de una solicitud personalmente.
Ademas, se puede hacer con un e-mail.

Restlusitt Documento con numeracién que acompafa sigmpre a una
solicitud, donde detalla lo que se entrega al usuario y de donde
proviene la informacién, en qué fecha se recibid, etc.
Documento fisico o digital por medio del cual se le hace saber

Prorroga _aI usuari.o que se tomaré'n diez dias mas para procesar su
informacion, segun el Articulo 43 de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

GLOSARIO DE SIGLAS
SIGLAS SIGNIFICADO

CUl Codigo Unico de Identificacion

IPL Informacion Publica en Linea
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

NGm. Simbolo

Significado

Inicio o finalizacion: Representa el
principio o final de un procedimiento.

Actividad: Describe las acciones que
desempefan las personas involucradas en el
procedimiento.

Decision: Permite analizar una situacion,
con base en los valores verdadero y falso.

Documento: Representa cualquier
documento impreso.

Conector: Indica que el flujo continua donde
se ha colocado un simbolo idéntico que
contiene la misma letra.

Referencia a otra pagina: Indica que el
procedimiento continta en otra pagina.

Traslado: Indica el movimiento de
documentos, material o equipo.

Archivo: Resguardo de documentos.

Base de datos: Manejo de informacion
digital.
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Anexo 1
Solicitud de Informacion Publica por Escrito

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA
POR ESCRITO

Fecha: No.

Informacion Obligatoria

1. Institucion:

2. Solicitante:

3. Correo Electrénico:

4. Teléfono del solicitante:

5. Descripcion de informacion solicitada:

Informacion Opcional:

6. Género:

7. Pertenencia sociolingliistica: Maya g Xinca — Ladino r—
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Anexo 2
Cédula de Notificacion

No. UIP-

CEDULA DE NOTIFICACION

El dia siendo las

Se notifica al usuario ,enla

Notificacion se entrega a:

, que a través de cédula de

quien de enterado firmé la presente.

F. Firma del Notificado

Numero de CUI Sello de recibido

Firma del Notificador

Numero de CUI

7ma. Avenida 12-90 zona 13,
Teléfono 2413-7000 extension 7351

www.maga.gob.gt
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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: El préstamo de libros sera de tres (3) dias habiles.
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