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1. INTRODUCCION

Los Manuales Administrativos de Procesos y Procedimientos del Fondo de Tierras tienen como propdsito
documentar los procesos y procedimientos en vigor, para facilitar la ejecucién de sus actividades.
Constituyen un instrumento de consulta y orientacion en el que se ha buscado identificar de manera clara 'y
precisa la red de macroprocesos, procesos y procedimientos para cada una de las areas sustantivas y
transversales de la Institucion.

Dichos Manuales son instrumentos de apoyo a las tareas especificas que contribuyen a dar transparencia
y eficiencia a los procesos, asi como al logro de los objetivos del Fondo de Tierras.

El Manual de Procesos y Procedimientos se encuentra organizado en cinco capitulos. El primer capitulo lo
constituye la presente Introduccion y que trata los siguientes puntos:

e Objetivos del Manual
e La naturaleza, objetivos, 6rganos superiores, Marco Filosofico y Estratégico del Fondo de Tierras
e Alcance del Manual
¢ Requerimientos para su aprobacion y actualizacién
e Guarday custodia del Manual
e Enfoque utilizado para la definicion de la estructura organica
e Enfoque de la mejora continua en los procesos
El segundo capitulo presenta el Mapa de Procesos del area correspondiente a este Manual.

El tercer capitulo presenta la Red de Procesos y el cuarto capitulo la Red de Procedimientos,
respectivamente.

Finalmente, el quinto capitulo presenta la descripcion de los procedimientos del area correspondiente a
este Manual.

1.1 Objetivos del Manual

El Manual Procesos y Procedimientos, como instrumento de gestion institucional, persigue los siguientes
objetivos:

e Establecer procesos uniformes de trabajo, con base en la Ley, las politicas y normas
institucionales, y que contribuyan a la ejecucién correcta de las labores asignadas al personal.

e Coordinar esfuerzos y dosificar el uso de los recursos en el cumplimiento de los objetivos de la
unidad, asi como los de la institucion y sus efectos en beneficio de los usuarios.

e Uniformar los procedimientos en cada etapa del proceso, fijando los distintos niveles de
responsabilidad que intervienen en un trabajo.
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Servir como medio de integraciéon e induccion al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacién a las distintas funciones operacionales.

Servir como instrumento de consulta e informacion de todo el personal.

Construir una base para el analisis posterior del trabajo, que contribuya al mejoramiento de los
procesos y procedimientos y la orientacién a resultados.

1.2 Naturaleza y Objetivos del Fondo de Tierras

El Fondo de Tierras fue creado en el afio 1999 segun el Decreto 24-99 del Congreso de la Republica.

1.3 Naturaleza

El Articulo 2 del Decreto indica que “FONTIERRAS es una entidad descentralizada del Estado,
participativa y de servicio instituida para facilitar el acceso a la tierra, que tiene competencia y jurisdiccion
en todo el territorio nacional para el cumplimiento de sus objetivos, y las atribuciones y funciones que le
asigna la presente ley. Gozara de autonomia funcional, con personalidad juridica, patrimonio y recursos
propios. Tendra su domicilio en el Departamento de Guatemala, su sede central en la Ciudad de
Guatemala y podréa establecer subsedes en cualquier otro lugar del pais”.

1.3.1 Objetivos
Son objetivos especificos del Fondo de Tierras, de acuerdo al Articulo 3 del Decreto:

a)

Definir y ejecutar la politica publica relacionada con el acceso a la tierra, en coordinacién con la
politica de desarrollo rural del Estado.

Administrar los programas de financiamiento publico orientados a facilitar de diversas formas el
acceso a tierras productivas, a campesinos y campesinas, en forma individual u organizada, sin
tierra o con tierra insuficiente.

Facilitar el acceso a la tierra en propiedad a campesinos y campesinas en forma individual u
organizada a través de mecanismos financieros adecuado, asi como el uso de los recursos
naturales de dichas tierras, bajo criterios de sostenibilidad econémica y ambiental.

Promover la accesibilidad de recursos para el financiamiento de la compra de tierras por parte de
los grupos beneficiarios, procurando que ésta permita la sostenibilidad financiera del Fondo de
Tierras y de los proyectos productivos de los beneficiarios.

Coordinar con otras instituciones del Estado el desarrollo de inversiones complementarias a las de
acceso de tierras, para garantizar la consecucidon de proyectos integrales de desarrollo
agropecuario, forestal e hidrobioldgico.

Definir la politica y promover programas para facilitar el acceso de las mujeres al crédito para la
compra de tierras y proyectos productivos relacionados con la misma.
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1.4 Funciones Generales del Fondo de Tierras

El Articulo 4 del Decreto especifica como funciones de la Institucion las siguientes:

a)

b)

Cumplir y hacer que se cumpla la politica publica relacionada con el acceso a la tierra.

Generar condiciones institucionales, técnicas, financieras y organizativas que faciliten dar
respuesta, en forma integral, a la problematica de acceso de los campesinos a la tierra.

Impulsar un mercado de tierras activo y transparente, mediante la articulacion entre oferentes y
demandantes, que permita y promueva el uso eficiente de los recursos naturales, eleve la
productividad y mejore las condiciones de vida de los beneficiarios.

Facilitar el acceso a la adquisicion de tierra y servicios de asistencia técnica y juridica a los
beneficiarios calificados.

Gestionar recursos financieros, que destinara a la constitucion de fideicomisos y otros
instrumentos financieros en instituciones del sistema bancario y financiero nacional, para que
éstas realicen las operaciones de financiamiento y subsidios a los beneficiarios previamente
calificados por el FONTIERRAS.

Calificar a los beneficiarios de acuerdo a las normas contenidas en la Ley del Fondo de Tierras
y los reglamentos que correspondan.

Participar en los comités técnicos de los fideicomisos que establezca en bancos del sistema
financiero nacional.

A solicitud de los beneficiarios calificados, contratar servicios de asistencia técnica y juridica para
la realizacién de estudios de pre inversion, valuacién de tierras e investigaciones legales
necesarias.

Servir de intermediario entre donantes de tierra o recursos financieros destinados a facilitar
el acceso a la tierra, asi como de servicios de asistencia técnica y juridica con los beneficiarios
especificos a los que dichos donantes tienen intencién de beneficiar. Las donaciones seran
irrevocables.

Administrar las tierras de las que puede disponer por donacién o asignacion del Estado. Para
el efecto, FONTIERRAS solamente podra custodiarlas hasta venderlas, a beneficiarios calificados.

Promover las acciones necesarias para el cobro de los créditos, otorgados a los beneficiarios de
FONTIERRAS, a efecto de mantener una cartera sana y con minimos niveles de morosidad.

Promover la coordinacién con los Fondos Sociales y con otras instituciones del Estado para
cumplir con sus objetivos.

Mantener actualizados los registros de beneficiarios del FONTIERRAS y de los programas de
adjudicacion derivados de las disposiciones de los Decretos Numeros 1551, 60-70 y 38-71, todos
del Congreso de la Republica y sus respectivas reformas.

Administrar con apego a la ley y en forma auténoma, transparente y eficiente sus recursos
humanos, materiales y financieros.
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0) Constituir fondos de garantia para que entidades del sistema financiero nacional otorguen
financiamiento a los beneficiarios del FONTIERRAS.

p) Facilitar a los beneficiarios calificados que asi lo requieran, el acceso a financiamiento para
arrendamiento de tierras con o sin opcidon de compra. Los criterios y procedimientos seran
establecidos en el reglamento de la ley.

q) Otras funciones inherentes para el cumplimiento de sus objetivos.
1.5 Facultades y Potestades

Finalmente, el Articulo 5 del Decreto indica como facultades y potestades del Fondo de Tierras las
siguientes:

a) Dictar sus propias normas para la administracion de sus recursos humanos y ejecutarlas de forma
autonoma.

b) Dictar las normas para su estructura y administracion, con las unicas limitaciones que marque la
Constitucién Politica de la Republica y la presente ley del Fondo de Tierras.

c) Contratar personas naturales o juridicas, con base en el Reglamento de la Ley del Fondo de
Tierras, que le brinden servicios técnicos y profesionales de diversa naturaleza para el
cumplimiento de sus objetivos y de apoyo a sus beneficiarios.

d) Aprobar los reglamentos para las operaciones de los fideicomisos que FONTIERRAS establezca en
instituciones del sistema bancario nacional para el cumplimiento de sus objetivos.

1.6 Organos Superiores del Fondo de Tierras

Los Organos Superiores constituyen el nivel superior de direccién, decisién, administracién y coordinacién
del Fondo de Tierras y lo conforman en su orden el Consejo Directivo, Gerencia General y Subgerencia,
siendo el Consejo Directivo el maximo 6rgano de decision del Fondo de Tierras por lo que le corresponde
como tal, ejercer la rectoria de la Institucion, su organizacion y funcionamiento.

1.7 Marco Filoséfico y Estratégico

1.7.1  Marco Filoséfico
El Marco Filosofico se encuentra constituido por la misién, vision y principios de la Institucion.

1.7.2 Mision

“Facilitar el acceso a la tierra y la regularizacion de tierras del Estado a familias campesinas e indigenas en
situacion de pobreza, que contribuya al desarrollo rural integral y sostenible de comunidades agrarias.”

1.7.3 Vision
“‘Comunidades agrarias sostenibles viven con dignidad”.
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1.7.4 Principios

Equidad
Transparencia
Pertinencia Cultural
Justicia Social

1.7.5 Ejes Estratégicos

Eje 1: Acceso a la tierra para el desarrollo integral y sostenible.

Eje 2: Regularizacion de procesos de adjudicacion de tierras del Estado.

Eje 3: Desarrollo de comunidades agrarias sostenibles.

Eje 4: Fortalecimiento institucional para responder a las aspiraciones sociales y mandatos legales.

1.7.6 Ejes Transversales

Politicas y Estrategias: Politica de Equidad de Género, Pueblos Indigenas y Medio Ambiente.
Planificacion, Seguimiento y Evaluacion

Comunicacion Social

Gestion de Cooperacion y Coordinacién Interinstitucional

Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.

1.8 Alcance

El presente Manual abarca los procesos del area de Comunicacién Social del Fondo de Tierras.

1.9 Aprobacion y Actualizacion

Este Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos sera revisado periédicamente por cada
Direccion o Coordinacion responsable, en coordinacion con la Subgerencia. Solo podra ser aprobado y
modificado por la Gerencia General, por medio de resolucion.

La Subgerencia llevara una bitdcora donde anotara las modificaciones considerando los siguientes puntos:

Fecha de solicitud de modificacién.

Breve comentario que motivé la modificacion.

Fecha en la que entré la modificacion para su aprobacion por la Gerencia General.
Fecha en la que la Gerencia General aprob6 la modificacion.

Fecha en la que entrd en vigencia la modificacién.

Mencién de la parte del Manual que sustituye.

1.10 Distribucién, Guarda y Custodia del Manual

La custodia y guarda del Manual sera responsabilidad de cada puesto y persona al que se le asigne y
estara bajo su cuidado y responsabilidad para ser usado en los momentos en que sea requerido.
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Se entregara un ejemplar y sus modificaciones a:

Miembros del Consejo Directivo

Gerencia General

Coordinacién de Recursos Humanos

A las autoridades que sea requerido con autorizacién de Gerencia General

1.11 Imaginario Funcional y Estructura Organizativa

1.11.1 Imaginario Funcional

El imaginario funcional se fundamenta en el método trans-funcional que orienta sobre la responsabilidad
compartida para propiciar la horizontalidad y reducir la verticalidad en el desarrollo del disefo
organizacional, provocando una gestién por procesos en donde la responsabilidad no termina con aceptar
la demanda de campesinas, campesinos e indigenas sino consolidar equipos humanos responsables de
procurar la eficiencia y eficacia en la salida de una gestion exitosa. Este imaginario:

+ Parte de que la mano visible de la Gerencia deja el paso a la mano invisible del traslado natural de
la eficiencia de tal manera que el trabajo que no aporta, desaparece.

+ La Gerencia organiza el flujo de trabajo en torno a procesos estratégicos clave, que abarcan a toda
la institucion y que ligan con las necesidades de la poblacion campesina e indigena.

* Reduce la jerarquia y disminuye el numero de &reas de actividad, mejora los resultados y se
sientan las bases para la innovacién y la mejora continua.
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A continuacion se presenta el imaginario trans-funcional para lograr la horizontalidad en la gestidon
institucional.

Consejo Asesores del
Directivo Consejo Directivo

Auditoria
Interna

Cooperacién
Externay
Coordinacién
Internacional

Secretaria
General

Asesores de
Gerencia General
Recursos
Humanos

Planificacién,
Seguimiento y
Evaluacién

Comunicacién PD|ItICaS. y
Social Estrategias
Accesoa la
Informacion

Fideicomiso

T

Entrada Tecnologia .d/e la SALIDA
Acceso a Tierras GEiER L Certeza
Juridica /
Produccién
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1.11.2 Disefio Organizacional

La estructura organizativa del FONTIERRAS, desde el afo 1999 esta construida sobre un esquema
vertical, esto técnicamente quiere decir que las actividades se realizan por tareas de orden individual y que
su referente jerarquico es centralizado y ademas aislado.

Estos resultados se basan en el diagnoéstico inicial del FONTIERRAS y en los elementos proporcionados
por el FODA institucional de acuerdo lo planteado en la Agenda Estratégica. La necesidad de que todas
las personas que forman la institucién se responsabilicen y se involucren en los procesos, amerita un
cambio de paradigma organizacional que modifique en primer lugar el imaginario de quienes tienen a su
cargo el abordaje institucional de la planificacién a corto, mediano y largo plazo.

Esta creatividad lleva a elaborar un nuevo imaginario que tenga las caracteristicas de holistico por los
enfoques integrales que necesita un nuevo esquema organizacional que permita responder a procesos por
tratarse de atencién a la sociedad; y sistémico porque toda demanda sufre un proceso interno que debe
concluir en un tiempo determinado con éptimos resultados ya que se trata de necesidades postergadas y
ademas tiene profunda relacién con los derechos humanos. Entonces se asume que es trascendental el
disefio organizacional bajo las siguientes formas:

Identificar y clasificar las actividades que se tienen que realizar en la Institucion.
Agrupar las actividades sustantivas.
A cada grupo de actividades se le asigna una direccion con autoridad para supervisar y tomar
decisiones.
4. Dibuja una coordinacion vertical y horizontal como estructura resultante.
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1.12 Enfoque de la mejora continua en los procesos

La mejora continua es un concepto que busca el mejoramiento de los procesos, viéndose como una
“actitud” general que debe ser la base para asegurar la estabilizacion de los procesos y la posibilidad de

mejora.

Se ha incorporado esta seccién a los Manuales de Procesos
que se considera un tema relevante dentro de las lineas de
accion de la Agenda Estratégica del Fondo de Tierras.

Por tal razén, una forma de contribuir al fortalecimiento de la
cultura hacia la mejora continua y la calidad, es implementar el
del Ciclo PHVA en la gestién de los procesos.

El Ciclo PHVA es una metodologia de uso mundial que se
caracteriza por ser muy practica y de facil uso. La misma
considera cuatro momentos dinamicos en la gestion de los
procesos, dentro de ese ciclo que nunca termina y que debe
estar presente en todo momento en las personas responsables
gestionar los procesos.

Planear - ¢Qué hacer? ;Cémo hacerlo?

e Establecer los objetivos y los procesos necesarios para generar los resultados de acuerdo a lo

esperado

e La planeacion de como se llevardn a cabo los procedimientos

Hacer — Hacer Io planificado
e Implementar los procesos

e Ejecutar segun lo planeado
e Generar los servicios

Verificar — ¢Las cosas pasaron segun se planificaron?

Realizar el seguimiento
Evaluar el desempefio de los procesos
Establecer si hay brechas

Actuar — ¢ Como hacerlo mejor la proxima vez?

ELCICLODE LA
MEJORA CONTINUA

| Planear

>
| Actuar ‘ ;.\ Hacer |
O, U

. \

e Proponer acciones para mejorar continuamente el desempefo de los procesos

e Determinar en dénde aplicar cambios que incluyan mejoras

e Trabajar nuevamente con enfoque en el Ciclo PHVA

ya

uso

de
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2. MAPA DE PROCESOS

Implementacién, revision y

Coondinacion, supervison

e itica Diseiio e implementacién 5 . Selbids Coordinacién del Siste:
aduallzauoﬂ r‘n’i?i 2‘:“] de Estrate Relau.:ionels piblicasy _y parficipacion en denmnal:l_o: i 'I'n ma Produccién Grifica
ehiticonsl Comunicacionales 'vulgacion actividades pul_)l'ls dela Institucional
Institucion

Disefio mets 6gico de la Planeacion y Planificacion Idenfificacién de acto Planificacién de Establecer canales y Disefio de requerimiento
i de"d“' iaEon de la esirategia de niificacion de actores Bl 0 medios de comunicacién institucionales

itica de Com a T clave y socios institucional divulgacion y sodializacion

S o Mapeoy Cronograma de 5 - S S . =
Socializacion de la Polifica T Planificacion participativa Diseiio de plan de accion Coondinacion con enlaces

productos je de achivi 5 5 El de ii

de Comunicacién

comunicacionales

de las accionesy medios

para

Moni y ionde =T i6n y i6n de s, 5 M imi de [ e
la Poliica de la estrategia Coitiitidelge shon}y S s y medios de comunicacion Produccion de
Comunicacién comunicacional ekaiuaciGy pussiconal institucional ilustraciones
Actualizacién de Ia_l?oliﬁ Realizacién de material de
de Comunicacién alta visibilidad externa

Ejecucion de auditoria de
imagen a nivel Repiblica

Documentacién de eventos
y acfividades Insfitucional

Elaboracién de banco
fotogrifico

Produccion de mate rial
creativo confines de
divulgacion

Compilacién de memoria
histérica_del acontecer
Institucional

Produccion externa de
productos especiales
{ video y audio)
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3. RED DE PROCESOS

MACRO PROCESOS CODIGO  PROCESOS CODIGO
Implementacion, revisiéon y 1. Disefio metodolégico de la Politica de 11
actualizacion de la Politica de Comunicacion o
Comunicacion Institucional
Socializacién de la Politica de Comunicacion @ 1.2.
Monitoreo y evaluacion de la Politica de 13
Comunicacion e
Actualizacién de la Politica de Comunicacion 1.4
Disefio e implementacién de 2. Planeacion y Planificacién de la estrategia 5 1
estrategias comunicacionales de comunicacion o
Mapeo y Cronograma de productos 50
comunicacionales o
Ejecucion y Evaluacién de la estrategia 53
comunicacional e
Relaciones publicas y 3. Identificacién de actores clave y socios 3.1.
divulgacion. estratégicos
Planificacion participativa de las accionesy | 3.2.
medios
Control de gestion y evaluacién 3.3.
Coordinacién, supervision y 4, Planificacion de actividades publicas 4.1.
pellrt|.0|pa0|on e.n ac.:t|V|.d,ades Disefio de plan de accién para montaje de 4.2.
publicas de la institucién actividad
Documentacion Institucional 4.3.
Coordinacién del sistema de 5. Establecer canales y medios de 5 1
comunicacion institucional comunicacion institucional T
Coordinacién con enlaces regionales 50
operativos o
Mantenimiento de canales y medios de 53
comunicacion institucional "
Produccion Gréfica 6. Disefio de requerimiento institucionales para 6.1
divulgacion y socializacion '
Elaboracién de infografias 6.2
Produccion de ilustraciones 6.3
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MACRO PROCESOS

CODIGO

( video y audio)

 PROCESOS CODIGO

Realizacion de material de alta visibilidad 6.4
externa ’
Ejecucion de auditoria de imagen a nivel

o 6.5
Republica
Documentacion de eventos y actividades 6.6
Institucional ’
Elaboracién de banco fotografico 6.7
Produccién de material creativo con fines de 6.8
divulgacion .
Compilacion de memoria histérica del 6.9
acontecer Institucional '
Produccidn externa de productos especiales 6.10
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4. RED DE PROCEDIMIENTOS

PROCESOS CODIGO  PROCEDIMIENTOS CODIGO
Disefio metodolodgico de la 1.1. Definir criterios de la Politica de 1.1.1.
Politica de Comunicacion Comunicacion
Redaccién de la politica 1.1.2.
Validacion de la politica 1.1.8.
Implementacion y evaluacién de la politica 1.1.4
FALTA
Socializacion de la Politica de 1.2. Diagramacion e ilustraciones de la politica de  1.2.1.
Comunicacion comunicacion
Impresién de la politica de comunicacion 1.2.2.
Distribucion de la Politica de Comunicaciéna  1.2.3.
los Directores, Coordinadores y Jefes de
Unidad.
Divulgacién interna de la Politica de 1.2.4.
Comunicacion
Capacitacion a enlaces para su 1.2.5.
implementacion.
Monitoreo y evaluacion de la 1.3. Monitoreo de indice de cumplimiento de la 1.3.1.
politica de Comunicacién Politica de Comunicacion
Actualizacién de la Politica de 1.4. Validacion de la Politica de Comunicacion. 1.4.1.
Comunicacion
Planeacion y Planificacién de la | 2.1. Coordinacién con unidades administrativasy  2.1.1.
estrategia de comunicacion programas institucionales
Gestion de recursos administrativos 2.1.2
financieros.
Mapeo y Cronograma de 2.2. Conceptualizacion del producto 2.2.1.
productos comunicacionales Desarrollo y validacion del material 2.2.2.
Reproduccion y distribuciéon del material 2.2.3.
Ejecucion y Evaluacién de la 2.3. Socializacion de la estrategia comunicacional = 2.3.1.
estrategia comunicacional Monitoreo y evaluacién del impacto de la 2.3.2.
estrategia comunicacional
|dentificaciéon de actores clave | 3.1. Elaboracién de directorio de actores clavesy @ 3.1.1.
y socios estratégicos socios estratégicos.
Planificacion participativa de 3.2. Elaborar plan de medios y acciones 3.2.1
las acciones y medios
Control de gestion y evaluacion = 3.3. Andlisis de impacto de las relaciones 3.3.1
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PROCESOS CODIGO  PROCEDIMIENTOS CODIGO
publicas
Planificacion de actividades 4.1. Coordinacién con los diferentes programas 4.1.1.
publicas internos y coordinaciones regionales.
Disefio de plan de accién para | 4.2. Definicion de criterios de visibilidad e imagen  4.2.1.
montaje de actividad institucional
Montaje, coordinacion y/o apoyo en actividad = 4.2.2.
Documentacion Institucional 4.3. Preparacion de equipo de audio, video y 4.3.1.
fotografico.
Recopilacion y sistematizacion de la 4.3.2.
informacién
Elaboracién de producto (reportaje, boletin, 4.3.3.
nota corta, informe)comunicacional
(reportaje, boletin, nota corta, informe)
Establecer canales y medios de | 5.1. Definir las audiencias internas y externas 5.1.1.
comunicacion institucional
Coordinacién con enlaces 5.2. Implementacion de estrategia mediatica 5.2.1.
regionales operativos
Cobertura periodistica de eventos publicos 5.2.2
Solicitud de materiales institucionales audio 5.2.3.
visual, impreso y promocional periodistico.
Mantenimiento de canales y 5.8. Recopilacion de la informacion institucional 5.3.1.
medios de comunicacion
institucional Actualizacién de canales de comunicacion 5.3.2.
institucional
Disefio de requerimientos Atender los requerimientos de disefo 6.1.1
Institucionales para divulgacién | 6.1 Direcciones ,Coordinaciones y unidades.
y socializacién
Elaboracion de infografias 6.0 _Cor_nun_lcamon visual del quehacer 6.2.1
institucional
Conceptualizacion, realizacién de bocetosy  6.3.1
Produccion de ilustraciones 6.3 coloreado
Realizacién de material de alta 6.4 Estudio de area, conceptualizacion y disefio = 6.4.1
visibilidad externa '
Ejecucion de auditoria de Gira ne_lglonal para eyglua_mon de pintura, 6.5.1
6.5 rotulacion, sefalizacion e imagen

imagen al nivel Republica

institucional
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PROCESOS CODIGO  PROCEDIMIENTOS CODIGO
Documentacion de eventos y 6.6 Registro audiovisual (fotografia y video) de 6.6.1
actividades Institucional ' cada evento.

Elaboracion de banco 6.7 Realizar archivo, depuracion y ordenamiento = 6.7.1
fotografico ’ del material recogido en actividades

Produccion de material creativo 6.8 Disefio de piezas impresas, digitales y 6.8.1

con fines de divulgacién ' audiovisuales
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5. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Disefio metodoldgico de la Politica de Comunicacién Cédigo

1.1.

Procedimiento: Definir criterios de la Politica de Comunicacién Cédigo

1.1.1

Objetivo del procedimiento: Orientar la implementacién de la politica institucional de comunicacién.

Alcance: Desde programar reuniones de trabajo de programas internos y coordinaciones hasta
recibir el informe de resultados del diagnostico de la comunicacion y validar criterios de la Politica
de Comunicacion.

No. Actividades Responsable

1. Programa reuniones de trabajo de programas internos y Coordinador de
coordinaciones Comunicacion Social

2. Elabora el diagnostico de la comunicacién de cada programa interno Coordinador de
Institucional traslada a Técnico en Comunicacion  para que | Comunicacion Social
elaborare informe

3. Recibe de Coordinador de Comunicaciéon Social y elabora informe Técnico en
de resultados del diagnoéstico de la comunicaciéon de cada programa Comunicacion
interno Institucional para ser valuadas las necesidades vy traslada a
Coordinacion de Comunicacién Social para su revision y validacion.

4, Recibe de Técnico en Comunicacion el informe de resultados del Coordinador de

diagnostico de la comunicacion y valida criterios de la Politica de
Comunicacién Fin del procedimientos

Comunicacién Social

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamentos institucionales, Politica
institucional de género, Plan operativo anual, Agenda Estratégica, Manual de visibilidad y Normas
graficas, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos:

resultados de diagnostico de la comunicacion

Formato de diagnéstico de la comunicacién, formato de informe de
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1.1 DISENO METODOLOGICO DE LA POLITICA DE COMUNICACION

COORDINADOR DE
COMUNICACION SOCIAL

INICIO

) 4

Programa reuniones de
trabajo de programas
internos y coordinaciones

TECNICO EN COMUNICACION

Y
Elabora el diagnéstico de
la comunicacion de cada
programa interno
Institucional traslada

\ 4
Recibe de Coordinador de
Comunicacién Social y
elabora informe de
resultados del diagnostico
y traslada

A 4

Valida criterios de la
Politica de Comunicacién

1.1.1 DEFINIR CRITERIOS DE LA POLITICA DE COMUNICACION

FIN
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Proceso: Disefio metodoldgico de la Politica de Comunicacién

Cédigo

1.1.

Procedimiento: Redaccion de la politica

Cédigo

1.1.2

Objetivo del

procedimiento: Elaborar un

comunicacionales

instrumento de base para los

lineamientos

Alcance: Desde elaborar informe preliminar del documento Politica de Comunicacién hasta
enviar informe preliminar del documento de la Politica de Comunicacion para su revision y
validacion.

No.

Actividades

Responsable

1

Elabora informe preliminar del documento Politica de Comunicacion.

Coordinador de
Comunicacion

Social

2 Revisa el informe preliminar del documento Politica de Coordinador de
Comunicacion eon la Coordinacién de Politicas y Estrategias: Comunicacion
Género, Pueblo Indigena y Medio Ambiente para tener inclusion en Social
los puntos de interés de comunicacién de la Institucion y traslada
Técnico en Comunicacion para que elabore correcciones

3 Recibe de Coordinador de Comunicacion Social informe preliminar Técnico en
del documento Politica de Comunicacion y realiza correccion de Comunicacion
forma y estilo.

4 Envia informe preliminar del documento de la Politica de Técnico en

comunicacioén al Coordinador de Comunicaciéon Social
revision y validacion_Fin del procedimiento.

para su

Comunicacion

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamentos institucionales, Politica
institucional de género, Plan operativo anual, Agenda Estratégica, Manual de visibilidad y
Normas graficas, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: formato de informe preliminar del documento Politica de Comunicacién,
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1.1 DISENO METODOLOGICO DE LA POLITICA DE COMUNICACION

COORDINADOR DE
COMUNICACION SOCIAL

INICIO

Elabora informe preliminar
del documento Politica de
Comunicacion

TECNICO EN COMUNICACION

v
Revisa el informe preliminar
del documento Politica de
Comunicacién con la
Coordinacién de Politicas y
Estrategias: Género, Pueblo
Indigena y Medio Ambiente

\ 4
Recibe informe preliminar
del documento Politica de

Comunicacién y realiza
correccién de forma y estilo.

1.1.2 REDACCION DE LA POLITICA

v

Envia informe preliminar del

documento de la Politica de

comunicacién al Coordinador

de Comunicacién Social para
su revision y validacién

FIN
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Proceso: Disefo metodologico de la Politica de Comunicacion Cédigo  1.1.

Procedimiento: Validacién de la politica Cédigo 1.1.3

Objetivo del procedimiento: Consensuar el contenido de la politica asegurandose que sea
equitativa.

Alcance: Desde presentar informe preliminar de las Politicas de Comunicacién al Comité
Técnico para su revision y validacién hasta recibir la aprobacién de la Gerencia General.

No. Actividades Responsable
1 Presenta informe preliminar de las Politicas de Comunicacién al = Coordinador de
Comité Técnico para su revision y validacion. Comunicacion
Social
2 Recibe de Coordinador de Comunicacion Social informe preliminar Técnico en

de la Politica de Comunicacion con observaciones, revisa y analiza ~COmunicacion

para integrar a la politica las observaciones realizadas y traslada a
Coordinador de Comunicacion Social para su aprobacion.

3 Recibe del Técnico en Comunicacion el informe preliminar de las | Coordinador de
Politica de Comunicacién con correcciones y lo traslada a Gerencia . Comunicacion
General para su aprobacion. Social

3.1  Si la Gerencia General NO aprueba la Politica de Comunicacion | Coordinador de
solicita correcciones a Técnico en Comunicacién- Comunicacion

Social

3.2 : Si la Gerencia aprueba la Politica de Comunicacién da la orden de : Coordinador de

impresién Fin del procedimiento. Comunicacion
Social

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamentos institucionales, Politica
institucional de género, Plan operativo anual, Agenda Estratégica, Manual de visibilidad y
Normas graficas, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: formato de informe preliminar de las Politica de Comunicacién,
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1.1 DISENO METODOLOGICO DE LA POLITICA DE COMUNICACION

COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL TECNICO EN COMUNICACION

INICIO

) 4

Presenta informe preliminar de las
Politicas de Comunicacién al Comité
Técnico para su revision y validacion.

Recibe informe preliminar de

la Politica de Comunicacion

con observaciones, revisay
analiza y traslada

\ 4

Recibe el informe preliminar de las
Politica de Comunicacion con
correcciones y lo traslada a Gerente
General para su aprobacion.

A

¢Aprueba Gerente Politica
de Comunicacién ?

NO

= -

Solicita correcciones a
Técnico en
Comunicacion.

1.1.3 VALIDACION DE LA POLITICA

Da la orden de
impresion

FIN
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Proceso: Disefio metodoldgico de la Politica de Comunicacion

Cédigo

1.1.

Procedimiento: Implementaciéon y evaluacion de
Comunicacion

la Politica de

Cédigo

1.1.4

Objetivo del procedimiento: Hacer sistémico el proceso de comunicacion institucional

Alcance: Desde realizar estudio de los procesos de comunicacion del Fondo de Tierras hasta
recibir la propuesta diagramada de la Politica de Comunicacién y socializar con Gerente
General.

No.

Actividades

Responsable

1

Realiza el estudio de los procesos de comunicacion del Fondo de
Tierras

Coordinador de
Comunicacion

Social

2 Realiza la  Sistematizaciéon, conclusiones y elaboracion de Coordinador de
propuesta de la Politica de Comunicacién vy traslada a la Comunicacion
Gerente General para su revisién y aprobacién Social /Técnico en

Comunicacion

3 Recibe del Coordinador de Comunicacion la sistematizacion, | Gerente General
conclusiones y elaboracién de propuesta de la Politica de
Comunicacion, revisa y aprueba y da instrucciones a
Coordinador de Comunicacién Social.

4. . . o . Coordinador de
Recibe de Gerente General la sistematizacion, conclusiones y Comunicacion
elaboracion de propuesta de la Politica de Comunicacién con Social
aprobacion y da instrucciones a Disefador Grafico.

5 Recibe de Coordinador de Comunicacién Social instrucciones de | Disenador Gréfico
disenar y diagramar la Politica de Comunicacion; y elabora
propuesta grafica de la Politica y lo entrega a Coordinador de
Comunicacion Social para visto bueno.

6. Recibe de Disefiador Grafico la propuesta diagramada de la Coordinador de

Politica y lo socializa con Gerente General.
Fin del procedimiento.

Comunicacién
Social

Documentos de referencia: Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Formatos e instructivos:
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1.1 DISENO METODOLOGICO DE LA POLITICA DE COMUNICACION

1.1.4 IMPLEMENTACION Y EVALUACION DE LA POLITICA DE COMUNICACION

COORDINADOR DE

COORDINADOR DE
COMUNICACION SOCIAL/

COMUNICACION SOCIAL TECNICO EN GERENTE GENERAL DISENADOR GRAFICO
COMUNICACION
Realiza el estudio de los
procesos de
comunicacién del Fondo
de Tierras
Realiza la
Sistematizacion,
- iones y
| elaboracién de propuesta
de la Politica de
Comunicacion vy traslada
Y
Revisa y aprueba y da
instrucciones
Y
Recibe la Diagrama la Politica de

sistematizacion,

conclusiones y
elaboracién de propuesta

Recibe propuesta
diagramada de la Politica

Comunicacion; y elabora
propuesta grafica de la
Politica y lo entrega

A

y lo socializa con Gerente
General.

FIN
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Proceso: Socializacién de la Politica de Comunicacion

Cédigo

1.2.

Procedimiento: Diagramacion e ilustraciones de la politica de
comunicacion.

Cédigo

1.2.1

Obijetivo del procedimiento: Diagramar y Reproducir la Politica de Comunicacion

Alcance: Desde diagramar propuesta creativa del documento de la Politica de Comunicacién hasta
entregar a Gerente General la autorizaciéon de impresion.

No. Actividades Responsable

1 Diagrama la propuesta creativa del documento de la Politica de Coordinador de

Comunicacion. Comunicacion
Social/

Asistente en

Comunicacioén/

Disenador Gréfico
2 Entrega primer borrador para revision de lenguaje incluyente, | Disenador Grafico/

correccién de estilo Coordinador de

Comunicacion
Social

3 Recibe de Disenador Grafico el boceto para revision de lenguaje, Coordinador de

revisa y analiza artes finales del documento Comunicacion
Social

4, Entrega a Gerente General la autorizacion de impresion vy Coordinador de

comentarios de correccion. Comunicacion
Social

41. Si no autoriza impresién y hace correcciones, se devuelve al Coordinador de

Asistente en Comunicacién y Disefador Grafico para que elabore Comunicacion
correcciones y se envia nuevamente a Gerente General. Social

42 | Si autoriza impresiones, se da instrucciones al Asistente en Coordinador de

Comunicacion y Disefiador Gréafico que prepare material para
impresién_Fin del procedimiento.

Comunicacién
Social

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamentos institucionales, Politica
institucional de género, Plan operativo anual, Agenda Estratégica, Manual de visibilidad y Normas
graficas, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Formatos e instructivos:
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1.2 SOCIALIZACION DE LA POLITICA DE COMUNICACION

COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL/
ASISTENTE EN COMUNICACION/
DISENADOR GRAFICO

DISENADOR GRAFICO /
COORDINADOR DE
COMUNICACION SOCIAL

COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL

INICIO

Diagrama la propuesta creativa del

documento de la Politica de
Comunicacion.

1.2.1 DIAGRAMACION E ILUSTRACIONES DE LA POLITICA DE COMUNICACION

!

Entrega primer borrador para
revision de lenguaje
incluyente, correccion de
estilo

4

Recibe el boceto para revision de
lenguaje, revisa y analiza artes finales del
documento

A 4

Entrega a Gerente General la
autorizacién de impresién y comentarios
de correccion.

Aprueba Gerencia impresion?

NO Sl

= i

Devuelve al Asistente
en Comunicacion y
Disefiador Grafico para

Da instrucciones de
preparar material para

que elabore impresion
correcciones y se envia
nuevamente a Gerente
General.
A 4
FIN
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Proceso: Socializacién de la Politica de Comunicacion

Cédigo

1.2.

Procedimiento: Impresién de la Politica de comunicacion

Cédigo

1.2.2.

Objetivo del procedimiento: Contar con documento fisico de la Politica de Comunicacién para su
difusion

Alcance: Desde gestionar solicitud de gasto de impresién de la Politica de Comunicacion hasta
solicitar la impresién del documento en versidén boceto para probar color, tamano y papel.

No. Actividades Responsable
1 Gestiona solicitud de gasto de impresiébn de la Politica de : Coordinador de
comunicacion en la Coordinacion Administrativa Comunicacion
Social /
Secretaria
Ejecutiva lll
2 Elabora documento con caracteristicas y especificaciones de : Coordinador de
impresion y se traslada a la Unidad de Compras material de version Comunicacion
final para que gestione cotizaciones y elija el proveedor. Social /Disefador
Grafico/
Secretaria
Ejecutiva lll
3 Solicita la impresion del documento en version boceto para probar | Coordinador de
color, tamano y papel, y revisa Comunicacion
Social
3.1  No autoriza el boceto para probar color, tamafio y papel no se : Coordinador de
contrata proveedor. Comunicacion
Social
3.2 | Si autoriza el boceto para probar color, tamafo y papel , se procede | Coordinador de

autorizar la reproduccién del material. Fin del procedimiento—

Comunicacién
Social

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamentos institucionales, Politica
institucional de género, Plan operativo anual, Agenda Estratégica, Manual de visibilidad y
Normas graficas, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Formatos e instructivos:
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1.2 SOCIALIZACION DE LA POLITICA DE COMUNICACION

1.2.2 IMPRESION DE LA POLITICA DE COMUNICACION

COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL/
SECRETARIA EJECUTIVA Il

COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL /
SECRETARIA EJECUTIVA 11I/DISENADOR GRAFICO

COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL

INICIO

Gestiona solicitud de gasto de
impresion de la Politica de

Elabora documento con caracteristicas y
especificaciones de impresién, traslada a

Solicita la impresién del documento en

comunicacién en la Coordinacién
Administrativa

Unidad de Compras el material de versién
final para que gestione cotizaciones y elija
el proveedor.

A4

P version boceto para probar color,
tamafio y papel, y revisa

¢Autoriza boceto?

_l |

NO.

Se procede
No se contrata autorizar la
proveedor. reproduccion del
material.
N
FIN
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Proceso: Socializacion de la Politica de Comunicacion Cédigo | 1.2.

Procedimiento: Distribucién de la Politica de Comunicacion a los  Cédigo  1.2.3.
Directores, Coordinadores y Jefes de Unidad

Obijetivo del procedimiento: Dar conocer las directrices de comunicacioén Institucionales.

Alcance: Desde solicitar el material con formulario de pedido y remesa a la Proveeduria hasta
enviar documento de la Politica de Comunicacién a todas las unidades de la institucién

No. Actividades Responsable
1. Solicita el material con formulario de pedido y remesa a la Secretaria
Proveeduria. Ejecutiva lll
2. Redacta nota de envio para cada Directores, Coordinadores y Jefes Secretaria
de Unidad Ejecutiva lll
3. Envia documento de la Politica de Comunicacién a todas las unidades Secretaria
de la institucion. Fin del procedimiento. Ejecutiva lll

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamentos institucionales, Politica
institucional de género, Plan operativo anual, Agenda Estratégica, Manual de visibilidad y
Normas graficas, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Formatos e instructivos:
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1.2 SOCIALIZACION DE LA POLITICA DE COMUNICACION

SECRETARIA EJECUTIVA 1lI

INICIO

\ 4

Solicita el material con formulario de pedido y
remesa a la Proveeduria.

A 4

Redacta nota de envio para cada Directores,
Coordinadores y Jefes de Unidad

A 4

Envia documento de la Politica de Comunicacién
a todas las unidades de la institucidn.

FIN

1.2.3 DISTRIBUCION DE LA POLITICA DE COMUNICACION A LOS DIRECTORES, COORDINADORES Y JEFES DE
UNIDAD

33 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Comunicacion Social



Proceso: Socializacion de la politica de Comunicacién

Cédigo

1.2.

Procedimiento:
Comunicacion.

Divulgacién interna de la Politica de Caddigo

1.2.4.

Objetivo del procedimiento: Divulgar y socializar con Directores, Coordinadores y Jefes de
Unidad la Politica de Comunicacion

Alcance: Desde enviar Politica de Comunicacién por correo electrénico al personal para su
conocimiento, informacion y uso referencia hasta recibir el material grafico y revisarlo.

No. Actividades Responsable
1. Envia Politica de Comunicacién por correo electrénico al personal Secretaria
para su conocimiento, informacion y uso referencial. Ejecutiva lll
2. Coloca el Documento de la Politica en el sitio web institucional Técnico en
Comunicacion/
Disefiador
Grafico
3. Realiza material gréafico sobre la Politica de Comunicacion y traslada . Asistente en
material a Coordinacion de Comunicacién Social para su revision y i Comunicacion
validacién
4, Recibe del Asistente en Comunicacién el material grafico y revisa Coordinador
de
Comunicacion
Social
4.1  Si no autoriza material, devuelve al Asistente en Comunicacion para . Coordinador
correcciones respectivas. de
Comunicacion
Social
42 Si autoriza material, coordina impresion con la Coordinacién | Coordinador

Administrativa Financiera vy divulgacién con el mapa de actores
establecidos. Fin del procedimiento.

de
Comunicacién
Social

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamentos institucionales, Politica
institucional de género, Plan operativo anual, Agenda Estratégica, Manual de visibilidad y
Normas graficas, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Formatos e instructivos:
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1.2 SOCIALIZACION DE LA POLITICA DE COMUNICACION

1.2.4 DIVULGACION INTERNA DE LA POLITICA DE COMUNICACION

SECRETARIA EJECUTIVA Il

TECNICO EN COMUNICACION/
DISENADOR GRAFICO

ASISTENTE DE COMUNICACION

COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL

INICIO

Envia Politica de
Comunicacion por correo
electronico al personal
para su conocimiento,
informacién y uso
referencial.

Coloca el Documento de
la Politica en el sitio web

A\ 4

Realiza material grafico
sobre la Politica de

institucional

”| Comunicacion y traslada

material

»{ Recibe el material grafico y revisa

Autoriza el material grafico?

Devuelve al Asistente en
Comunicacion para
correcciones respectivas.

Coordina impresion y
divulgacion con el mapa
de actores establecidos

FIN
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Proceso: Socializacion de la politica de Comunicacién Cédigo | 1.2.

Procedimiento:  Capacitacion a enlaces para su Cédigo  1.2.5.
implementacion.

Obijetivo del procedimiento: Con el fin de implementar los lineamientos de comunicacion a los
enlaces regionales.

Alcance: Desde formular cronograma y plan de trabajo de capacitacion hasta gestionar
recursos financieros para realizar los talleres de capacitacion.

No. | Actividades Responsable

1. | Formula cronograma y plan de trabajo de capacitacion. Coordinador de
Comunicacion
Social/ Técnico en
Comunicacioén

2.  Solicita autorizacion a Gerente General para realizar talleres o Coordinador de
jornadas de capacitacion Comunicacion
Social.

3. Gestiona recursos financieros en la Coordinacién Administrativa Coordinador de

para realizar los talleres de capacitacion_Fin del procedimiento. Comunicacion

Social./Secretaria
Ejecutiva lll

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamentos institucionales, Politica
institucional de género, Plan operativo anual, Agenda Estratégica, Manual de visibilidad y
Normas graficas, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Formatos e instructivos: formato de cronograma y plan de trabajo de capacitacion
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1.2 SOCIALIZACION DE LA POLITICA DE COMUNICACION

1.2.5 CAPACITACION A ENLACES PARA SU IMPLEMENTACION

COORDINADOR DE
COMUNICACION SOCIAL /

TECNICO DE COMUNICACION

COORDINADOR DE
COMUNICACION SOCIAL

COORDINADOR DE
COMUNICACION SOCIAL/
SECRETARIA EJECUTIVA III

INICIO

\ 4

Formula cronograma y plan
de trabajo de capacitacion

v

Solicita autorizacién a
Gerente General para
realizar talleres o jornadas de
capacitacion

Gestiona recursos
financieros en la

» Coordinacién Administrativa
para realizar los talleres de
capacitacion

FIN
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Proceso: Monitoreo y Evaluacion de la Politica de Comunicacion

Cédigo

1.3.

Procedimiento: Monitoreo de indice de cumplimiento de la
Politica de Comunicacion.

Cédigo

1.3.1

Obijetivo del procedimiento: Monitoreo y Evaluacién del cumplimiento en la implementacién de la
Politica de Comunicacion por parte de las unidades de la institucién.

Alcance: Desde elaborar indicadores de avances obtenidos y plantear metas posteriores hasta
asesorar a programas.

No. Actividades Responsable
1. Elabora de indicadores de avances obtenidos y plantea metas Técnico en
posteriores Comunicacion
2. Elabora de instrumento para la evaluacion y traslada a Coordinador Técnico en
de Comunicacion para su revisiéon y implementacion. Comunicacion
3. Recibe del Técnico en Comunicaciéon el instrumento para la: Coordinador de
evaluacioén y realiza evaluacion. Comunicacién
Social
Traslada resultados de la evaluacion al Técnico en Comunicacién | Coordinador de
para que elabore informe de resultados. Comunicacién
Social
4, Recibe de Coordinador de Comunicacién Social y elabora informe de Técnico en
resultados de la evaluacion de monitoreo y traslada a Coordinador de Comunicacion
Comunicacion Social nuevamente.
5. Acompafa y asesora a programas de unidades y delegaciones_Fin .= Coordinador de

del procedimiento.

Comunicacion
Social

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamentos institucionales, Politica
institucional de género, Plan operativo anual, Agenda Estratégica, Manual de visibilidad y
Normas graficas, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Formatos e instructivos: formato de informe de resultados
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1.3 MONITOREO Y EVALUACION DE LA POLITICA DE COMUNICACION

COORDINADOR DE

COMUNICACION SOCIAL TECNICO DE COMUNICACION

INICIO

\ 4

Elabora de indicadores de
avances obtenidos y plantea
metas posteriores

A 4

Recibe el instrumento para la
evaluacién y realiza <t
evaluacion.

Elabora de instrumento para
la evaluacion y traslada

\ 4

Traslada resultados de la
evaluacion para que elabore
informe de resultados.

\ 4

Recibe elabora informe de
resultados de la evaluacién
de monitoreo y traslada

!

Acompafia y asesora a
programas de unidades y
delegaciones

1.3.1 MONITOREO DE INDICE DE CUMPLIMIENTO DE LA POLITICA DE COMUNICACION

FIN
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Proceso: Actualizacién de la Politica de Comunicacién Cédigo  1.4.

Procedimiento: Validacién de la Politica de Comunicacion Cédigo  1.41

Objetivo del procedimiento: Validar el impacto de la Politica de Comunicacion.

Alcance: Desde elaborar Plan de Trabajo para la validacién de la Politica de Comunicacion
hasta enviar propuesta de nuevo de la politica a la Gerencia para ratificacion de la misma.

No. Actividades Responsable
1. Elabora Plan de Trabajo para la validacién de la Politica de  Coordinador de
Comunicacion Comunicacién

Social /

Técnico en

Comunicacion

2. Coordina la validacién de la Politica de Comunicaciéon conjuntamente | Coordinador de
con los Directores, Coordinacion y Jefes de Unidad. Comunicacion
Social

3. Sistematiza los resultados, experiencias y sugerencias de los Asistente de

programas, unidades y delegaciones. Comunicacion

4. Envia propuesta de nuevo de la politica a la Gerencia para ratificacion | Coordinador de

de la misma._Fin del procedimiento. Comunicacién
Social

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamentos institucionales, Politica
institucional de género, Plan operativo anual, Agenda Estratégica, Manual de visibilidad y
Normas graficas, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Formatos e instructivos:
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1.4 ACTUALIZACION DE LA POLITICA DE COMUNICACION

1.4.1 VALIDACION DE LA POLITICA DE COMUNICACION

TECNICO DE COMUNICACION /
COORDINADOR DE
COMUNICACION SOCIAL

COORDINADOR DE
COMUNICACION SOCIAL

ASISTENTE DE COMUNICACION

INICIO

\ 4

Elabora Plan de Trabajo para
la validacion de la Politica de
Comunicacién

Coordina la validacion de la
Politica de Comunicaciéon

\ 4

conjuntamente con los
Directores, Coordinacién y Jefes
de Unidad

A 4

Sistematiza los resultados,
experiencias y sugerencias de los
programas, unidades y
delegaciones.

v

Envia propuesta de nuevo de
la politica a la Gerencia para
ratificacion de la misma.

FIN
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Proceso: Planeacion y planificacion de la estrategia de Cédigo 2.1.
comunicacion
Procedimiento: Coordinaciéon con unidades administrativas y Cédigo | 2.1.1.

programas institucionales

Objetivo del procedimiento: planificar la estrategia de comunicacion en base de las
necesidades de cada Direccion, Coordinacién y Unidad.

Alcance: Desde identificar necesidades comunicacionales en cada unidad administrativa y
programas institucionales hasta solicitar autorizacion la Estrategia de Comunicacion.

No. Actividades Responsable
1. Identifica necesidades comunicacionales en cada unidad Coordinador de
administrativa y programas institucionales Comunicacién
Social
2. Elabora Plan de Trabajo de la Estrategia de Comunicacion Coordinador de
Interna y Externa Comunicacion
Social
3. Define criterios para el Plan Estratégico de Comunicacion vy Coordinador de
elabora Plan Estratégico de Comunicacion. Comunicacién
Social
5. Valida estrategia de Comunicacién-con Directores, Coordinadores |  Coordinador de
y Jefes de Unidad. Comunicacion
Social
6. Solicita a Gerente autorizacién de la Estrategia de | Coordinador de
Comunicacion. Comunicacion
Social
6.1  Siautoriza, se ejecuta la estrategia de Comunicacion. Coordinador de
Comunicacién
Social
6.2 | Si no autoriza, se integran cambios o ajustes en la Estrategia de Coordinador de

Comunicacion y se valida nuevamente._Fin del procedimiento.

Comunicacién
Social

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamentos institucionales, Politica
institucional de género, Plan operativo anual, Agenda Estratégica, Manual de visibilidad y
Normas graficas, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Formatos e instructivos:
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2.1 PLANEACION Y PLANIFICACION DE LA
ESTRATEGIA DE COMUNICACION

COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL

INICIO

A 4

Identifica necesidades comunicacionales en
cada unidad administrativa y programas
institucionales

\ 4

Elabora Plan de Trabajo de la Estrategia de
Comunicacién Interna y Externa

\ 4

Define criterios para el Plan Estratégico de
Comunicacién y elabora Plan Estratégico de
Comunicacién

A 4

Valida estrategia de Comunicacién con
Directores, Coordinadores y Jefes de Unidad.

A 4

Solicita a Gerente autorizacién de la Estrategia
de Comunicacion.

¢Autoriza Estrategia
de Comunicacién?

2.1.1 COORDINACION CON UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES

NO sl
Integran cambios o Ejecuta la
ajustes en la estrategia de
Estrategia de Comunicacion.
Comunicacién y se
valida nuevamente
\ 4
FIN
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Proceso: Planeacién y Planificacion de la estrategia de  Coédigo | 2.1.
comunicacién
Procedimiento: Gestion de recursos administrativos financieros Cédigo | 2.1.2.

Objetivo del procedimiento: Gestionar los recursos necesarios para la implementacién de la
estrategia de comunicacion.

Alcance: Desde elaborar presupuesto del Plan Estratégico de Comunicacion hasta solicitar
autorizacion a la Gerencia para realizar el gasto.

No. | Actividades Responsable
1. Elabora presupuesto del Plan Estratégico de Comunicacién Coordinador de
Comunicacion
Social
2. Identifica fuentes de financiamiento con la Direccion administrativa —  Coordinador de
financiera y verificar disponibilidad de recursos Comunicacion
Social
3. Elaborar documento con caracteristicas y especificaciones de los . Encargado de
materiales y servicios requeridos. Medios
4, Solicita autorizacién a la Gerencia para realizar el gasto. Coordinador de
Comunicacion
Social
4.1 Si Gerente General autoriza realizar el gasto, procede a realizar Coordinador de
Solicitud de Gasto en la Coordinacién Administrativa Comunicacion
Social
4.2 Si no autoriza Gerente General, realiza ajustes necesarios. Fin_del Coordinador de

procedimiento.

Comunicacién
Social

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamentos institucionales, Politica
institucional de género, Plan operativo anual, Agenda Estratégica, Manual de visibilidad y
Normas graficas, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Formatos e instructivos: formato de presupuesto del Plan Estratégico de Comunicacién

44 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Comunicacion Social




2.1 PLANEACION Y PLANIFICACION DE LA ESTRATEGIA DE COMUNICACION

COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL ENCARGADO DE MEDIOS

INICIO

\ 4

Elabora presupuesto del Plan
Estratégico de Comunicacion

v

Identifica fuentes de
financiamiento con la Direccion
administrativa — financiera y
verificar disponibilidad de
recursos

A 4
Elabora documento con
caracteristicas, especificaciones
de los materiales y servicios
requeridos.

Solicita autorizacién a la
Gerencia para realizar el gasto.

¢Autoriza realizar
gasto?

2.1.2 GESTION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS

NO SI
L N |
v Y
Procede a realizar
Realiza ajustes Solicitud de Gasto en la
necesarios Coordinacion
Administrativa

FIN
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Proceso: Mapeo y Cronograma de productos comunicacionales = Cédigo

2.2.

Procedimiento: Conceptualizacién del producto. Cédigo

2.2.1

Objetivo del procedimiento: Determinar tipo de producto comunicacional a realizar.

Alcance: Desde recibir la solicitud de productos comunicacionales de parte de los programas,
unidades o delegaciones hasta presentar y validar propuesta de productos a Gerente

General.

No. | Actividades

Responsable

1. Recibe solicitud de productos comunicacionales de parte de los
programas, unidades o delegaciones.

Coordinador de
Comunicacién
Social/
Secretaria
Ejecutiva lll

2. Identifica necesidades comunicacionales.

Coordinador de
Comunicacién
Social/Disenador
Grafico /
Técnico en
Comunicacién

3. Elabora propuesta de productos comunicacionales. Y traslada a
Coordinador de Comunicacién Social para su autorizacion de la
produccion.

Disefiador
Grafico

4. Recibe del Disefador Grafico propuesta de productos
comunicacionales, Presenta y valida propuesta de productos con
Gerente General._Fin del procedimiento.

Coordinador de
Comunicacion
Social

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamentos institucionales, Politica
institucional de género, Plan operativo anual, Agenda Estratégica, Manual de visibilidad y

Normas graficas, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Formatos e instructivos: _-
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2.2 MAPEO Y CRONOGRAMA DE PRODUCTOS COMUCACIONALES

2.2.1 CONCEPTUALIZACION DEL PRODUCTO

COORDINADOR DE
COMUNICACION SOCIAL/
SECRETARIA EJECUTIVA Il

COORDINADOR DE
COMUNICACION SOCIAL/
TECNICO EN COMUNICACION /
DISENADOR GRAFICO/

DISENADOR GRAFICO

COORDINADOR DE
COMUNICACION SOCIAL

INICIO

4

Recibe solicitud de productos
comunicacionales de parte
de los programas, unidades o
delegaciones.

Identifica necesidades

comunicacionales.

Elabora propuesta de
productos comunicacionales
y traslada.

4

Recibe propuesta de
productos comunicacionales,
presenta y valida propuesta
de productos con Gerente
General.

FIN

47 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Comunicacién Social




Proceso: Mapeo y Cronograma de productos comunicacionales Codigo | 2.2.

Procedimiento: Desarrollo y validacién del material Cdédigo 2.2.2.

Objetivo del procedimiento: Elaborar producto comunicacional.

Alcance: Desde elaborar artes finales hasta entregar muestra y caracteristicas del producto
para su aprobacion final a Gerencia o area correspondiente.

No. Actividades Responsable
1. Elabora artes finales y traslada a Coordinador de Comunicacion Disefiador
Social para su aprobacion. Grafico
2. Recibe de Disefador Grafico artes finales, revisa y entrega muestray | Coordinador de
caracteristicas del producto para su aprobacién final a Gerencia o | Comunicacién
area correspondiente. Social
2.1 | Si se autoriza el material se envia a reproduccion Coordinador de
Comunicacién
Social
2.2 | Si no se autoriza el material se realizan cambios y ajustes_Fin del | Coordinador de
procedimiento. Comunicacién
Social

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamentos institucionales, Politica
institucional de género, Plan operativo anual, Agenda Estratégica, Manual de visibilidad y
Normas graficas, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Formatos e instructivos:
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2.2 MAPEO Y CRONOGRAMA DE PRODUCTOS COMUCACIONALES
DISENADOR GRAFICO COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL

INICIO

A\ 4

Recibe artes finales, revisa y entrega
Elabora artes finalesy muestra y caracteristicas del producto

traslada para su aprobacién final a Gerencia o
area correspondiente.

¢Gerente autoriza Artes
finales ?

NO S|
Realiza cambios y Envia a
ajustes reproduccién

2.2.2 DESARROLLO Y VALIDACION DEL MATERIAL

FIN
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Proceso: Mapeo y Cronograma de productos comunicacionales Cadigo

2.2.

Procedimiento: Reproduccién y distribucion del material Cadigo

2.2.3.

Obijetivo del procedimiento: Elaborar producto comunicacional.

Alcance: Desde verificar disponibilidad de recursos financieros para reproduccién y distribucion
del material hasta elaborar nota de envio u oficio para entrega de material.

No. Actividades Responsable
1. Verifica disponibilidad de recursos financieros para reproduccion y  Coordinador de
distribucion del material. Comunicacién
Social
2. Realiza solicitud de gasto a Gerencia para reproduccion y Coordinador de
distribucion del material. Comunicacién
Social /
Secretaria
Ejecutiva lll
2.1 | Recibe de Gerencia General autorizacion de solicitud de gasto para | Coordinador de
reproduccion vy distribucion del material y da instrucciones a  Comunicacion
Secretaria Ejecutiva lll. Social
3. Recibe de Coordinador de Comunicacion Social instrucciones, Secretaria
entrega a Unidad de Compras las caracteristicas y descripcion de los Ejecutiva lll
materiales para reproduccién y distribucion del material.
4. Prepara lista para distribucién del material Secretaria
Ejecutiva lll
5. Solicita con formulario de pedidos y remesas en la unidad de Secretaria
proveeduria, la entrega del material para ser distribuido. Ejecutiva lll
6. Elabora nota de envio u oficio para entrega de material ya sea en Secretaria
Oficinas Centrales u Oficinas Regionales ._Fin del procedimiento. Ejecutiva lll

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamentos institucionales, Politica
institucional de género, Plan operativo anual, Agenda Estratégica, Manual de visibilidad y
Normas graficas, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Formatos e instructivos: formato de solicitud de gasto, formato de lista para distribucion del
material.
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2.2 MAPEO Y CRONOGRAMA DE PRODUCTOS COMUCACIONALES

2.2.3 REPRODUCCION Y DISTRIBUCION DE MATERIAL

COORDINADOR DE
COMUNICACION SOCIAL

COORDINADOR DE
COMUNICACION SOCIAL /
SECRETARIA EJECUTIVA Il

SECRETARIA EJECUTIVA Il

INICIO

N

Verifica disponibilidad de
recursos financieros para
reproduccion y distribucién
del material.

\ 4

Realiza solicitud de gasto a
Gerencia para reproduccion
y distribucion del material.

\ 4

Recibe de Gerencia General
autorizacion de solicitud de
gasto para reproducciony
distribucion del material y da
instrucciones

Recibe instrucciones y
entrega a Unidad de
Compras caracteristicas y
descripcion de materiales
para reproduccion y
distribucion del material

\ 4

Prepara lista para
distribucion del material

\ 4

Solicita con formulario de
pedidos y remesas en
Proveduria, la entrega de
material para distribuirlo

\ 4

Elabora nota de envio u
oficio para entrega de
material ( Oficinas Centrales
u Oficinas Regionales).

FIN
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Proceso: Ejecucion y Evaluacion de la estrategia comunicacional Cédigo  2.3.

Procedimiento: Socializacion de la estrategia comunicacional Cédigo | 2.3.1

Obijetivo del procedimiento: Visibilizar la estrategia de comunicacién con los actores clave.

Alcance:.Desde presentar a Consejo Directivo la Estrategia Comunicacional para su visto bueno
y aprobacion hasta facilitar induccién a enlaces, delegados, delegadas y personal técnico del
Fondo de Tierras.

No. ' Actividades Responsable
1. Presenta a Consejo Directivo la Estrategia Comunicacional para su | Coordinador de
visto bueno y aprobacién Comunicacion
Social
1.1 | Si Consejo Directivo no autoriza la estrategia comunicacional, se | Coordinador de
realizan ajustes y se presentan de nuevo ante el Consejo Directivo. . Comunicacion
Social/
Secretaria
Ejecutiva lll

1.2. | Si Consejo Directivo autoriza la estrategia comunicacional, envia ; Coordinador de
resumen ejecutivo, cronograma de trabajo y plan de actividades a las Comunicacion

Direcciones -Coordinaciones, Unidades Administrativas y Social/
-Oficinas Regionales. Secretaria
Ejecutiva lll
2. Facilita induccion a enlaces, delegados, delegadas y personal técnico | Coordinador de
del Fondo de Tierras. Comunicacion
Fin del procedimiento. Social /
Secretaria
Ejecutiva lll

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamentos institucionales, Politica
institucional de género, Plan operativo anual, Agenda Estratégica, Manual de visibilidad y
Normas graficas, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Formatos e instructivos:---
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2.3 EJECUCION Y EVALUACION DE LA ESTRATEGIA
COMUNICACIONAL

COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL /
SECRETARIA EJECUTIVA III

INICIO

\ 4

Presenta a Consejo Directivo la
Estrategia Comunicacional para su
visto bueno y aprobacién

¢Consejo Directivo
autoriza Estrategia de
Comunicacién?

Envia resumen ejecutivo,
cronograma de trabajo y plan de
actividades a las Direcciones ,
Coordinaciones, Unidades
Administrativas y Oficinas
Regionales.

Realiza ajustes y se presentan
de nuevo ante el Consejo
Directivo

\ 4
Facilita induccion a enlaces,
delegados, delegadas y
personal técnico del Fondo de
Tierras

2.3.1 SOCIALIZACION DE LA ESTRATEGIA COMUNICACIONAL

FIN

53 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Comunicacion Social



Proceso: Ejecucién y Evaluacion de la estrategia comunicacional

Cadigo

2.3.

Procedimiento: Monitoreo y evaluacién del impacto de la
estrategia comunicacional

Cadigo

2.3.2.

Obijetivo del procedimiento: Visibilizar la estrategia de comunicacién con los actores clave.

Alcance: Desde elaborar indicadores de impacto de la Estrategia Comunicacional hasta
actualizar Estrategia Comunicacional con base a resultados.

No. Actividades Responsable
1. Elabora indicadores de impacto de la Estrategia Comunicacional. Coordinador de
Comunicacion
Social
2. Elabora plan de monitoreo de la Estrategia Comunicacional Coordinador de
Comunicacion
Social
3. Realiza evaluacion trimestral del impacto de la Estrategia Coordinador de
Comunicacional. Comunicacién
Social /
Técnico en
Comunicacion
4. Elabora informe de resultados de la evaluacion de impacto de la Coordinador de
Estrategia Comunicacional. Comunicacion
Social
5. Actualizar Estrategia_ Comunicacional con base a resultados. Coordinador de

Fin del procedimiento.

Comunicacién
Social /
Técnico en
Comunicacién

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamentos institucionales, Politica
institucional de género, Plan operativo anual, Agenda Estratégica, Manual de visibilidad y
Normas graficas, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Formatos e instructivos: Formato de informe de resultados de evaluacion de impacto de la
Estrategia Comunicacional.
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2.3 EJECUCION Y EVALUACION DE LA ESTRATEGIA COMUNICACIONAL

COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL/

COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL TECNICO EN COMUNICACION

INICIO

\ 4

Elabora indicadores de impacto de la
Estrategia Comunicacional

\ 4

. Realiza evaluacion trimestral del
Elabora plan de monitoreo de la o

. L impacto de la Estrategia
Estrategia Comunicacional d P o g
Comunicacional.

\ 4

Elabora informe de resultados de la
evaluacion de impacto de la Estrategia
Comunicacional

.| Actualizar Estrategia_ Comunicacional
d con base a resultados

FIN

2.3.2 MONITOREO Y EVALUACION DEL IMPACTO DE LA ESTRATEGIA COMUNICACIONAL
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Proceso: Identificacion de actores claves y socios estratégicos Codigo | 3.1

Procedimiento: Elaboracion de directorio de actores claves y Cédigo @ 3.1.1.
socios estratégicos.

Obijetivo del procedimiento: Elaborar base de datos de los actores clave y socios estratégicos para
contar con informacién actualizada del quehacer del Fondo de Tierra.

Alcance: Desde solicitar a cada programa la lista de los principales actores clave y socios
estratégicos hasta confirmar teléfonos, correos electrénicos, sitios web de la base de datos.

No. Actividades Responsable

1. Solicita a cada programa la lista de los principales actores clave y Coordinador de
socios estratégicos. Comunicacion

Social

2. Elabora la lista integrando a los programas sustantivos, medios de Secretaria
comunicacién, instituciones del Estado, sector privado, Ejecutiva lll
organizaciones campesinas e indigenas

3. Confirma teléfonos, correos electrdnicos, sitios web de la base de Secretaria
datos._Fin del procedimiento. Ejecutiva lll

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamentos institucionales, Politica
institucional de género, Plan operativo anual, Agenda Estratégica, Manual de visibilidad y Normas
graficas, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: formato de lista de los principales actores clave y socios estratégicos.

56 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Comunicacion Social



3.1 IDENTIFICACION DE ACTORES CLAVES Y SOCIOS ESTRATEGICOS

COORDINADOR DE
COMUNICACION SOCIAL

INICIO

\ 4

SECRETARIA EJECUTIVA I

Solicita a cada programa la
lista de los principales actores~| Elabora la lista integrando a los

clave y socios estratégicos. programas sustantivos, medios
de comunicacidn, instituciones

del Estado, sector privado,
organizaciones campesinas e
indigenas

ESTRATEGICOS

A\ 4

Confirma teléfonos, correos
electronicos, sitios web de la base
de datos.

FIN

3.1.1 ELABORACION DE DIRECTORIO DE ACTORES CALVES Y SOCIOS
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Proceso: Planificaciéon participativa de las acciones y medios

Cadigo

3.2

Procedimiento: Elaboracion plan de medios y acciones

Cadigo

3.2.1.

Obijetivo del procedimiento: Elaborar plan de medios y acciones.

Alcance: Desde

documento del plan de medios y acciones -

identificar medios y reporteros que cubren fuente institucional hasta enviar

No. Actividades Responsable
1. Identifica medios y reporteros que cubren fuente institucional Asistente en
Comunicacion
2. Elabora plan de medios y acciones Asistente en
Comunicacion
3. Envia documento del plan de medios y acciones al Coordinador de Asistente en
Comunicacion Social. Comunicacion
4. Recibe de Asistente en Comunicaciéon plan de medios y acciones, . Coordinador de
revisa. Comunicacion
Social
41 | Si autoriza el plan de medios y acciones coordina implementacién Coordinador de
Comunicacion
Social
4.2 Coordinador de

Si no autoriza el plan de medios y acciones, regresa para correcciéon

y ajustes. Fin del procedimiento

Comunicacién
Social

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamentos institucionales, Politica
institucional de género, Plan operativo anual, Agenda Estratégica, Manual de visibilidad y
Normas graficas, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Formatos e instructivos: formato de plan de medios y acciones
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3.2 PLANIFICACION PARTICIPATIVA DE LAS ACCIONES Y MEDIOS

ASISTENTE DE COMUNICACION COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL

INICIO

\ 4

Identifica medios y
reporteros que cubren
fuente institucional

\ 4

Elabora plan de medios y
acciones

\ 4

Envia documento del plan Recibe plan de medios y acciones,
de medios y acciones revisa.

\ 4

!

¢Autoriza el Plan de
Medios?

NO

a —

Si no autoriza el plan
de medios y acciones,
regresa para correccion
y ajustes.

3.2.1 ELABORACION PLAN DE MEDIOS Y ACCIONES

Si autoriza el plan de
medios y acciones coordina
implementacion

FIN
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Proceso: Control de gestién y evaluacién Cédigo

3.3

Procedimiento: Analisis de impacto de las relaciones publicas. Cadigo

3.3.1.

Obijetivo del procedimiento: Monitorear el impacto de las relaciones publicas institucionales

Alcance: Desde elaborar informe de la bitacora de gestiébn en las relaciones publicas
institucionales hasta su autorizacion.

No. Actividades Responsable
1. Elaborar informe de la bitacora de gestiéon en las relaciones publicas Asistente en
institucionales y entrega al Coordinador de Comunicacion Social Comunicacion
para revisién y autorizacion
2. Recibe de Asistente en Comunicacién el informe de la bitdcora de . Coordinador de
gestién en las relaciones publicas institucionales y revisa. Comunicacion
Social
2.1 | Si el informe de la bitacora de gestion en las relaciones publicas . Coordinador de
institucionales, tiene correcciones, solicita ajustes y no autoriza Comunicacion
Social
2.2 : Si el informe de la bitacora de gestion en las relaciones publicas | Coordinador de

institucionales no tiene correcciones, lo autoriza. Fin del
procedimiento.

Comunicacién
Social

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamentos institucionales, Politica
institucional de género, Plan operativo anual, Agenda Estratégica, Manual de visibilidad y
Normas graficas, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: formato del informe de bitacora de gestién en las relaciones publicas
institucionales
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3.3 CONTROL DE GESTION Y EVALUACION

ASISTENTE DE COMUNICACION COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL

INICIO

A\ 4
Elaborar informe de la
bitdcora de gestion en las
relaciones publicas
institucionales y traslada

Recibe el informe de la bitdcora de
» gestion en las relaciones publicas
institucionales y revisa.

!

éInforme de la
bitacora tiene
correcciones ?

NO

S| r‘

Autoriza el informe de la

Solicita correcciones | | pitscora de gestion en las
y ajustes relaciones publicas
institucionales

3.3.1 ANALISIS DE IMPACTO DE LAS RELACIONES PUBLICAS

FIN
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Proceso: Planificacion de actividades publicas Cédigo

4.1

Procedimiento: Coordinacion con los diferentes programas @ Cdédigo

internos y coordinaciones regionales.

411

Objetivo del procedimiento: Elaborar plan de actividades publicas para evidenciar los logros de
los programas del Fondo de Tierras.

Alcance:

elaborar informe de resultados de la comisién y archivar material fotografico.

Desde programar actividades publicas ,verificar planificacion de comisiones hasta

No. Actividades Responsable
1. Programa actividades publicas y verifica planificacién de comisiones. Coordinador de
Comunicacion
Social
2. Coordina a nivel interinstitucional las actividades publicas y programa . Coordinador de
comisién; y solicita autorizacién de Gerente General. Comunicacion
Social
2.1 | Sirecibe respuesta de No autorizacion de parte de Gerente Generala | Coordinador de
las actividades publicas y programa comision, reprograma comision. Comunicacion
Social
2.2  Sirecibe respuesta de autorizacién de parte de Gerente General alas | Coordinador de
actividades publicas y programa comisidn, realiza los procesos Comunicacion
administrativos-para la autorizacién vehiculo y viaticos. Social
3. Realiza la comision Coordinador de
Comunicacion
Social /
Técnico en
Comunicacion/
Asistente en
Comunicacion
4. Elabora informe de resultados de la comision y archiva material . Coordinador de

fotografico._Fin del procedimiento.

Comunicacion
Social /
Técnico en
Comunicacién/
Asistente en
Comunicacion

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamentos institucionales, Politica
institucional de género, Plan operativo anual, Agenda Estratégica Institucional, Manual de
visibilidad y Normas graficas, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: formato de planificacién de comisién, formato de solicitud, formato de
programacion de actividades, formato de informe de resultados de comision.
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4.1 PLANIFICACION DE ACTIVIDADES PUBLICAS

COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL /
COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL TECNICO EN COMUNICACION/
ASISTENTE EN COMUNICACION

INICIO

\ 4

Programa actividades publicas y verifica
planificacion de comisiones

\ 4
Coordina a nivel interinstitucional las
actividades publicas y programa
comisidn; y solicita autorizacion de
Gerente General.

|

¢Gerente General autoriza
actividades publicas?

NO

L+ v

Realiza los procesos
administrativos para la
autorizacidn vehiculo y

viaticos.

Reprograma
comision.

\ 4

Realiza la comisién

4.1.1 COORDINACION DE LOS DIFERENTES PROGRMAS INTERNOS Y COORDINACIONES REGIONALES

\ 4

Elabora informe de resultados de la
comisién y archiva material
fotografico

FIN
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Proceso: Disefio de plan de accion para montaje de actividad

Cadigo

4.2

Procedimiento: Definicion de criterios de visibilidad e imagen
institucional.

Cadigo

4.2.1

Obijetivo del procedimiento: Estandarizar el uso de la imagen institucional

Alcance: Desde definir el

interinstitucionalmente y mediaticamente la documentacién del evento.

material de visibilidad para los diferentes eventos hasta divulgar

No. Actividades Responsable
1. Define material de visibilidad para los diferentes eventos. Coordinador de
Comunicacion
Social
2. Establece criterios de imagen institucional para materiales | Coordinador de
institucionales. Comunicacion
Social
3. Define y realiza montaje de la logistica de la imagen institucional. Asistente en
Comunicacion
4, Documenta el evento audiovisual y fotograficamente. Técnico en
Comunicacion
5. Divulga interinstitucionalmente y mediaticamente la documentacion | Coordinador de

del evento Fin del procedimiento

Comunicacion
Social/
Técnico en
Comunicacién /
Asistente en
Comunicacién

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamentos institucionales, Politica
institucional de género, Plan operativo anual, Agenda Estratégica Institucional, Manual de
visibilidad y Normas graficas, Reglamento Orgéanico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos:---
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4.2 DISENO DEL PLAN DE ACCION PARA MONTAJE DE ACTIVIDAD

4.2.1 VALIDACION DE CRITERIOS DE VISIBILIDAD E IMAGEN INSTITUCIONAL

COORDINADOR DE
COMUNICACION SOCIAL

ASISTENTE DE COMUNICACION

TECNICO EN COMUNICACION

INICIO

\ 4

Define material de
visibilidad para los
diferentes eventos.

A\ 4

Establece criterios de
imagen institucional para

Define y realiza montaje

materiales
institucionales.

Documenta el evento

de la logistica de la
imagen institucional.

) 4

>» audiovisual y
fotograficamente

\ 4

Divulga
interinstitucionalmente
y mediaticamente la
documentacion del
evento

FIN
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Proceso: Disefio de plan de accion para montaje de actividad Cédigo

4.2

Procedimiento: Montaje, coordinacién y/o apoyo en actividad Cédigo

422

Obijetivo del procedimiento: Definir ruta e insumos para montaje de evento publico.

Alcance: Desde elaborar lista de cotejo de los materiales requeridos para la realizaciéon del
acto publico hasta trasladar la documentacion informativa a medio de divulgacion e

informacién

No. Actividades

Responsable

1. Elabora lista de cotejo de los materiales requeridos para la realizacién
del acto publico

Secretaria
Ejecutiva Ill/
Asistente en

Comunicacién

2. Traslada material de visibilidad_al lugar del evento.

Asistente en
Comunicacion

3. Traslada la documentacion informativa a medio de divulgacién e
informacion._Fin del procedimiento.

Asistente en
Comunicacién/
Técnico en
Comunicacion

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamentos institucionales, Politica
institucional de género, Plan operativo anual, Agenda Estratégica, Manual de visibilidad y

Normas graficas, Reglamento Orgéanico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: formato de lista de materiales requeridos para la realizaciéon del acto

publico
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4.2 DISENO DEL PLAN DE ACCION PARA MONTAIJE DE ACTIVIDAD

4.2.2 MONTAJE, COORDINACION Y/O APOYO EN ACTIVIDAD

SECRETARIA EJECUTIVA IIl/ ASISTENTE DE ASISTENTE DE COMUNICACION/
ASISTENTE EN COMUNICACION COMUNICACION TECNICO EN COMUNICACION
INICIO
M Traslada |
Elabora lista de cotejo de . rasiada ?,
. . Traslada material de documentacion
los materiales requeridos - . . .
o P visibilidad_al lugar del » informativa a medio de
para realizacion del acto . L
T evento. divulgacion e
publico . -
informacién
\ 4
FIN
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Proceso: Documentacién Institucional Codigo ' 4.3

Procedimiento: Preparacién de equipo de audio, video y @ Cédigo | 4.3.1
fotografico.

Objetivo del procedimiento: Mantener en 6ptimas condiciones el equipo de audio, video y
fotogréafico que seran utilizados en los distintos eventos y actividades del Fondo de Tierras,
insumos que se utilizaran en su momento para la elaboracion de material visual y
audiovisual.

Alcance: Desde verificar funcionamiento de equipos de video y fotografico hasta clasificar
material video grafico y fotografico de calidad.

No. Actividades Responsable

1. Verifica funcionamiento de los equipos de video y fotografico: carga . Asistente en
de baterias, disponibilidad de espacio en memoria- y accesorios de | Comunicacion
los equipos

2. Clasifica material video grafico y fotografico de calidad para el uso de Disefiador
Coordinaciéon de Comunicaciéon Social. Fin del procedimiento Gréfico

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamentos institucionales, Politica
institucional de género, Plan operativo anual, Agenda Estratégica Institucional Manual de
visibilidad y Normas graficas, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos:
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ASISTENTE EN COMUNICACION DISENADOR GRAFICO

INICIO

Verifica funcionamiento Clasifica material video
de los equipos de video y —» grafico y fotografico de
fotografico calidad
\ 4
FIN

4.3.1 PREPARACION DE EQUIPO DE AUDIO, VIDEO Y FOTOGRAFICO
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Proceso: Documentacion Institucional

Cédigo

4.3

Procedimiento: Recopilacién y sistematizacion de la informacion

Cédigo

4.3.2

Obijetivo del procedimiento: recopilar y sistematizar informacién de las actividades publicas.

Alcance: Desde elaborar entrevista a los actores claves y socios estratégicos hasta elaborar
informe de cobertura periodistica de actividad.

No. Actividades Responsable

1. Elabora entrevista a los actores claves y socios estratégicos Técnico en
Comunicacion

2. Realiza investigacion documental, bibliografica de apoyo al tema de la Técnico en
actividad. Comunicacion

3. Envia formato de informe de actividad a personal de campo que Técnico en
participé en actividad Comunicacion

4, Almacena archivos de audio, imagenes y documentos de la actividad Disefiador

Grafico /

Técnico en
Comunicacion

5. Elabora informe de cobertura periodistica de actividad_Fin _del Técnico en

procedimiento.

Comunicacion

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamentos institucionales, Politica
institucional de género, Plan operativo anual, Agenda Estratégica, Manual de visibilidad y
Normas graficas, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: formato de informe de actividad,

periodistica de actividad.

formato de informe de cobertura
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4.3 DOCUMENTACION INSTITUCIONAL

DISENADOR GRAFIC/

TECNICO EN COMUNICACION TECNICO EN COMUNICACION

INICIO

\ 4

Elabora entrevista a los
actores claves y socios
estratégicos

v

Realiza investigacion
documental, bibliogréfica de
apoyo al tema de la
actividad.

\ 4
Envia formato de informe de
actividad a personal de
campo que participd en
actividad

\ 4

Almacena archivos de audio,
imagenes y documentos de
la actividad

Elabora informe de
cobertura periodistica de <
actividad

4.3.2 RECOPILACION Y SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

FIN
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Proceso: Documentacién Institucional

Cédigo

4.3

Procedimiento:
(reportaje, boletin, nota corta, informe).

Elaboracion de producto comunicacional | Codigo

4.3.3

Obijetivo del procedimiento: Elaborar productos comunicacionales pertinentes para visibilizar las
acciones y resultados institucionales.

Alcance:.Desde definir tipo de material a producir hasta recibir autorizacion de Gerencia.

No. Actividades Responsable
1. Define tipo de material a producir (reportaje, boletin, nota corta, | Coordinador de
informe) Comunicacion
Social
2. Elabora disefio creativo de material seleccionado. Disefiador Grafico
3. Facilita textos, imagenes, audios. Disefiador
Grafico/
Técnico en
Comunicacion
4. Realiza correccién de estilo y lenguaje incluyente. Técnico en
Comunicacion/
Coordinador de
Comunicacion
Social
5. Solicita autorizaciéon del producto comunicacional (reportaje, boletin, | Coordinador de
nota corta, informe) al Gerente General.. Comunicacion
Social
5.1 | Si recibe respuesta de No autorizacion de parte de Gerente General . Coordinador de
al producto comunicacional (reportaje, boletin, nota corta, informe), Comunicacion
solicita correcciones Social
5.2 | Sirecibe respuesta de autorizaciéon de parte de Gerente General al al . Coordinador de

producto comunicacional (reportaje, boletin, nota corta, informe),
reproduce y distribuye. Fin del procedimiento.

Comunicacion
Social

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamentos institucionales, Politica
institucional de género, Plan operativo anual, Agenda Estratégica, Manual de visibilidad y
Normas graficas, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Formatos e instructivos:---
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4.3 DOCUMENTACION INSTITUCIONAL

4.3.3 ELABORACION DE PRODUCTO COMUNICACIONAL (REPORTAIJE, BOLETIN, NOTA CORTE, INFORME)

COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL

DISENADOR GRAFICO

DISENADOR GRAFICO/
TECNICO EN
COMUNICACION

TECNICO EN COMUNICACION/
COORDINADOR DE
COMUNICACION SOCIAL

INICIO

Define tipo de material a producir

Elabora disefio creativo
de material

(reportaje, boletin, nota corta, informe)

Solicita autorizacién del producto
comunicacional (reportaje, boletin, nota | <

A 4

seleccionado

N Facilita textos,

imagenes, audios.

Realiza correccién de

4

estilo y lenguaje
incluyente.

corta, informe) al Gerente General..

{Gerente Genera
Autoriza producto
omunicacional ?

! r

Solicita Reproduce y
correcciones distribuye
\ 4
FIN
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Proceso: Establecer canales y medios de comunicacién @ Cédigo | 5.1
institucional
Procedimiento: Definir las audiencias internas y externas Cédigo | 5.1.1

Objetivo del procedimiento: Definir las audiencias internas y externas para dirigir mensajes y
establecer canales de comunicacion.

Alcance: Desde definir tipo mapa de audiencias hasta enviar a Gerente General para aprobacién

No. | Actividades Responsable

1. Define tipo mapa de audiencias Técnico en
Comunicacién/

Asistente en
Comunicacion

2. Envia mapa de audiencias a Coordinador de Comunicacién Social Técnico en
para validar el mapeo de audiencias Comunicacion
3. Recibe de Técnico en Comunicacion el mapeo de audiencias y envia Coordinador de

a Gerente General para aprobacién. Fin del procedimiento.

Comunicacion
Social

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamentos institucionales, Politica
institucional de género, Plan operativo anual, Agenda Estratégica, Manual de visibilidad y Normas
graficas, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: -
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5.1 ESTABLECER CANALES Y MEDIOS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

5.1.1 DEFINIR LAS AUDIENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS

TECNICO EN COMUNICACION/

ASISTENTE EN COMUNICACION TECNICO EN COMUNICACION

COORDINADOR DE COMUNICACION
SOCIAL

INICIO

\ 4

Define tipo mapa de .| Enviamapa de audiencias para
audiencias "1 validar el mapeo de audiencias

A 4

Recibe el mapeo de audiencias y
envia a Gerente General para
aprobacion

FIN
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Proceso: Coordinacién con enlaces regionales operativos Cédigo

5.2

Procedimiento: Implementacién de estrategia mediatica Cédigo

5.2.1

Objetivo del procedimiento: Definir cronograma de trabajo para mantenimiento de canales y
medios de comunicacion institucional

Alcance: Desde elaborar Plan Estratégico de Medios hasta coordinar implementacion con medios
de comunicacion.

No. | Actividades Responsable
1. Elabora Plan Estratégico de Medios. Coordinador de
Comunicacion /

Técnico en
Comunicacion
2. Establece tiempos para actualizacion de canales y medios de Coordinador de
comunicacion institucional (sitio web, redes sociales, correo Comunicacion /
electronico, carteleras) Asistente en
Comunicacion

3. Coordina implementacién con medios de comunicacién_Fin _del Técnico en

procedimiento.

Comunicacién /
Asistente en
Comunicacién

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamentos institucionales, Politica
institucional de género, Plan operativo anual, Agenda Estratégica, Manual de visibilidad y Normas
graficas, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: formato de plan estratégico de medios.
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5.2 ESTABLECER CANALES Y MEDIOS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

5.2.1 IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIA MEDIATICA

COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL/
TECNICO DE COMUNICACION

COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL/
ASISTENTE EN COMUNICACION

TECNICO EN COMUNICACION/
ASISTENTE EN COMUNICACION

INICIO

\ 4

Elabora Plan Estratégico de
Medios.

Establece tiempos para

A 4

actualizacion de canales y medios
de comunicacién institucional

.| Coordina implementacién con

medios de comunicacién

FIN
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Proceso: Coordinacién con enlaces regionales operativos

Cédigo

5.2

Procedimiento: Cobertura periodistica de eventos publicos

Cadigo

5.2.2

Objetivo del procedimiento: dar cobertura periodistica y apoyo en eventos publicos institucionales

Alcance:. Desde solicitar informe con datos consolidados para eventos publicos
informativa y revisar.

hasta

recibir nota

No. | Actividades Responsable
1. Solicita informe con datos consolidados a unidad de planificaciéon para eventos Asistente en
publicos. Comunicacién
2. Solicita autorizacién a la Subgerencia de comisién para dar cobertura al Coordinador de
evento. Comunicacion
Social
2.1 Si Subgerencia autoriza comisién para dar cobertura al evento, procede a Coordinador de
realizarla. Comunicacion
Social /
Técnico en
Comunicacion/
Asistente en
Comunicacion
2.2 | Si Subgerencia no autoriza comisién para dar cobertura al evento , solicita a Técnico en
regional y/o técnicos de campo informacion y fotografias Comunicacion/
Asistente en
Comunicacion/
Enlace Regional
3. Redacta nota informativa, observa enfoque de género, pertinencia cultural, Técnico en
certeza en datos estadisticos y cita fuentes. Comunicacién
4, Recibe de Técnico en Comunicacion nota informativa, corrige forma, estilo y Coordinador de
lenguaje incluyente y lo traslada a Disefador Grafico y Asistente en Comunicacién
Comunicacion Social
4. Recibe de Coordinador de Comunicacion Social nota informativa y realiza | Disenador Grafico/
tratamiento de la informacion para adecuarla a formatos electrénicos Asistente en
Comunicacién
5. Entrega que nota informativa a Coordinador en Comunicacion Social para Técnico en
autorizacién de publicacion Comunicacion
6. Recibe de Técnico en Comunicacién nota informativa y revisa. Coordinador en
Comunicacion
Social
5..1 | Si no autoriza nota informativa, da instrucciones de elaborar las correccién y Coordinador en
ajustes. Comunicacion
Social
5.2 | Si autoriza la nota informativa, da instrucciones de publicar informacion, Fin Coordinador en

del procedimiento

Comunicacioén
Social

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamentos institucionales, Politica institucional de

género, Plan operativo anual, Agenda Estratégica, Manual de visibilidad y Normas graficas,

Organico Interno del Fondo de Tierras

Reglamento

Formatos e instructivos:
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5.2 COORDINACION CON ENLACES OPERATIVOS

5.2.2 COBERTURA PERIODISTICA DE EVENTOS PUBLICOS

ASISTENTE DE COMUNICACION

COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL

TECNICO DE COMUNICACION/
ASISTENTE EN COMUNICACION/
ENLACE REGIONAL

TECNICO DE COMUNICACION

DISENADOR GRAFICO/
ASISTENTE EN COMUNICACION

INICIO

Solicita informe con datos
consolidados a unidad de

Solicita autorizacién a la Subgerencia de

planificacién para eventos
publicos.

comisién para dar cobertura al evento.

éSubgerente
autoriza comisiém?

SI

‘j NO

Solicita a regional y/o técnicos de

Procede a
realizarla

campo informacién y fotografias

Redacta nota informativa, observa
enfoque de género, pertinencia cultural,
certeza en datos estadisticos y cita
fuentes.

!

Recibe nota informativa, corrige forma,

Recibe la nota informativa y
realiza tratamiento de la

estilo y lenguaje incluyente

informacién para adecuarla a
formatos electrénicos

!

Entrega que nota informativa para

Recibe nota informativa y revisa.

¢Autoriza nota
informativa?

NO
j hsl
Da instrucciones Da instrucciones
de elaborar las de publicar
correccién y informacién
ajustes.

autorizacién de publicacién
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Proceso: Coordinacion con enlaces regionales operativos Cadigo

5.2

Procedimiento: Solicitud de materiales institucionales audiovisual, Codigo

impreso y promocional periodistico

5.2.3

Objetivo del procedimiento: cumplir con procedimiento administrativo y eficientar el proceso de
produccion y entrega de materiales

Alcance: Desde solicitar material institucionales audiovisual, impreso y promocional,

periodistico y envia especificaciones hasta solicitar autorizacién

audiovisual, impreso y promocional, periodistico a la Gerencia General.

de material institucionales

No. Actividades Responsable
1. Solicita material institucionales audiovisual, impreso y promocional, | Coordinador de
periodistico y envia especificaciones Comunicacion
Social/
Técnico en
Comunicacién
2. Valida material institucionales audiovisual, impreso y promocional, | Coordinador de
periodistico Comunicacion
Social
3. Solicita autorizacién de material institucionales audiovisual, impreso | Coordinador de
y promocional, periodistico a la Gerencia General. Comunicacion
Social
3.1  Si Gerente no autoriza el material institucional audiovisual, impreso y : Coordinador de
promocional, periodistico, da instrucciones de corregir solicitud. Comunicacién
Social
3.2 Si autoriza el material institucional audiovisual, impreso y: Coordinador de

promocional, periodistico, recibe material solicitado. Fin_del
procedimiento.

Comunicacion
Social

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamentos institucionales, Politica
institucional de género, Plan operativo anual, Agenda Estratégica, Manual de visibilidad y
Normas graficas, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Formatos e instructivos:

80 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Comunicacion Social




5.2.3 SOLICITUD DE MATERIALES INSTITUCIONALES AUDIOVISUAL, IMPRESO Y PROMOCIONAL PERIODISTICO

COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL /
TECNICO EN COMUNICACION

COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL /
TECNICO EN COMUNICACION

INICIO

4
Solicita material institucionales

audiovisual, impreso y promocional,
periodistico y envia especificaciones

Valida material institucionales audiovisual,
impreso y promocional, periodistico

A

4

Solicita autorizacién de material institucionales
audiovisual, impreso y promocional, periodistico
a la Gerencia General.

]

o

¢Gerente autoriza materiales
instituciones audiovisuales?

—

Da Instrucciones de
corregir solicitud.

Recibe material
solicitado

FIN
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Proceso: Mantenimiento de canales y medios de comunicacion  Coédigo | 5.3
institucional
Procedimiento: Recopilacion de la informacién institucional Cédigo | 5.3.1

Obijetivo del procedimiento: recopilar informacién institucional para publicar en canales y medios
adecuados

Alcance:. Desde solicitar informe con datos consolidados a Direcciones, Coordinaciones vy
Unidades de apoyo hasta recibir autorizacién de publicacién.

No. Actividades Responsable
1. Solicita informe con datos consolidados a Direcciones, Técnico en
Coordinaciones y Unidades de apoyo. Comunicacion
2. Recibe de Direcciones, Coordinaciones y Unidades de apoyo | Coordinador de
informe con datos consolidados, redacta , realiza correccién de forma, Comunicacion
estilo y lenguaje incluyente y traslada a Disefiador Grafico y Asistente | Social y Técnico
en Comunicacion en Comunicacion
3. Recibe de Coordinador de Comunicacion Social y Técnico en | Disefador Grafico
Comunicaciéon la  informacién datos consolidados vy realiza y Asistente en
tratamiento de la informacién para adecuarla a formatos electrénicos Comunicacion
4. Entrega a Coordinador de Comunicacién Social informacion en Asistente en
formatos electronicos para autorizacién de publicacion Comunicacion
5. Recibe de Asistente en Comunicacién la informaciéon en formatos . Coordinador de
electrénicos y revisa. Comunicacion
Social
5.1 [ Si no autoriza publicacién de informacién, da instrucciones de  Coordinador de
correcciones y ajustes a los mismos. Comunicacion
Social
5.2 | Si autoriza publicacion de informacion, coordina publicacion en Coordinador de
canales y medios adecuados. Fin del procedimiento. Comunicacion
Social

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamentos institucionales, Politica
institucional de género, Plan operativo anual, Agenda Estratégica, Manual de visibilidad y
Normas graficas, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos:
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5.3 MANTENIMIENTO DE CANALES Y MEDIOS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

ASISTENTE DE COMUNICACION

COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL/
TECNICO DE COMUNICACION

TECNICO DE COMUNICACION

DISENADOR GRAFICO/
ASISTENTE DE COMUNICACION

INICIO

A 4

Recibe informe con datos consolidados,

Solicita informe con datos
consolidados a Direcciones,
Coordinaciones y Unidades de apoyo.

redacta , realiza correccién de forma,
estilo y lenguaje incluyente

!

Recibe informacién de datos
consolidados vy realiza tratamiento de la
informacién para adecuarla a formatos
electrénicos

!

Entrega a informacién en formatos
electrénicos para autorizacién de
publicacién

5.3.1 RECOPILACION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL

!

Recibe informacién en formatos
electrénicos y revisa.

éAutoriza nota
informativa?

NO

1 I

Da instrucciones Coordina
de correcciones y publicacién en
ajus'tes a los canales y medios
mismos. adecuados
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Proceso: Mantenimiento de canales y medios de comunicacion Cédigo 5.3
institucional
Procedimiento: Actualizacion de canales de comunicacién Coédigo @ 5.3.2

institucional

Objetivo del procedimiento: actualizacion oportuna de la informacién de caracter publico e

institucional del Fondo de Tierras.

Alcance:.Desde recopilar informacién institucional hasta realizar seguimiento y evaluacién de

impacto/fin de procedimiento.

No. Actividades Responsable

1. Recopila informacién institucional. Asistente en
Comunicacion

2. Adecua la informacion para publicar en redes sociales Disefiador Grafico
y Asistente en
Comunicacion

3. Coordina publicacion y envio masivo de la informacién institucional Asistente en
Comunicacioén

4. Realiza seguimiento y evaluacién de impacto/fin de procedimiento. | Coordinador de

Fin del procedimiento. Comunicacion
Social

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras, Reglamentos institucionales, Politica
institucional de género, Plan operativo anual, Agenda Estratégica, Manual de visibilidad y
Normas graficas, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: formato de seguimiento y evaluacién de impacto/fin de procedimiento
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53 M

ANTENIMIENTO DE

ANALES Y MDIOS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

Z

5.3.2 ACTUALIZACION DE CANALES DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

COORDINADOR DE COMUNICACION

SOCIAL

ASISTENTE DE COMUNICACION

DISENADOR GRAFICO/
ASISTENTE DE COMUNICACION

INICIO

\ 4

Recopila informacion
institucional.

I

\ 4

Adecua la informacién para
publicar en redes sociales

\ 4

Coordina publicacién y envio
masivo de la informacién
institucional

v

Real
evaluaci
p

iza seguimiento y
6n de impacto/fin de
rocedimiento.

FIN
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Proceso: Disefio de requerimiento Institucionales para divulgaciéon | Cédigo | 6.1
y socializacién

Procedimiento: Atender los requerimientos de disefio para de : Codigo : 6.1.1
Direcciones, Coordinaciones y de Unidades.

Objetivo del procedimiento: Maximizar la imagen y la divulgacién institucional

Alcance=Desde convocar reuniones periédicamente con Directores , Coordinadores y Jefes
de Unidades para planificar hasta recibir instrucciones de distribuir el material elaborado.

No. | Actividades Responsable
1 Recoje periddicamente en las reuniones de equipo técnico con con | Coordinador de
Directores, Coordinadores vy Jefes de Unidades insumos para Comunicaciony
planificar Disefiador
Gréfico
2 Ordena, prioriza y conceptualiza requerimientos. Disefiador
Gréfico
3 Disefia, diagrama y utiliza piezas generadas. Disefiador
Gréfico
4. Presenta el material elaborado a Coordinador de Comunicacién Disefiador
Social. Gréfico
5. Revisa el material elaborado, aprueba y da instrucciones a : Coordinador de
Secretaria Ejecutiva Il de distribuirlo. Comunicacion
Social
6. Recibe instrucciones de Coordinador de Comunicacion de distribuir Secretaria
el material elaborado.. Fin de procedimiento. Ejecutiva lll

Documentos de referencia: Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Formatos e instructivos: -
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6.1 DISENO DE REQUERIMIENTO INSTITUCIONALES PARA DIVULGACION Y SOCIALIZACION

6.1.1 ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE DISENOS PARA DIRECCIONES, COORDINACIONES Y DE UNIDADES

COORDINADOR DE COMUNICACION

SOCIAL/ DISENADOR GRAFICO SECRETARIA EJECUTIVAIII
DISENADOR GRAFICO
INICIO
A\ 4
Recoje periédicamente en
reuniones de equipo técnico
con Directores,
Coordinadores y Jefes de
Unidades insumos para
planificar A 4
Ordena, prioriza y
conceptualiza
requerimientos.
\4
Disefia, diagrama y utiliza
piezas generadas
\ 4
Presenta el material
elaborado
\ 4
Revisa el material elaborado,
aprueba y da instrucciones de
distribuirlo.
\ 4
Recibe instrucciones de
distribuir el material
elaborado
\ 4
FIN
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Proceso: Elaboracién de infografias

Cadigo

6.2

Procedimiento: Comunicacién visual del quehacer institucional

Cadigo

6.2.1

Obijetivo del procedimiento: Divulgar el quehacer del Fondo de Tierras con materiales de facil
comprension

Alcance=Desde recopilacion de datos hasta recibir instrucciones de distribuir

No. | Actividades Responsable
1 Recopilacion de datos Asistente en
Comunicacién
2 _ _ Disenador Gréfico y
Conceptualiza y presenta propuesta requerida Asistente en
Comunicacion
3 Diagrama, disefa y crea y traslada a Coordinador de  Disefiador Grafico
Comunicacién Social
4, Recibe de Disenador Grafica la propuesta requerida, apruebay Coordinador de
traslada a Disefador Grafico para su produccion. Comunicacion
Social
5. Recibe de Coordinador de Comunicacion la propuesta : Disefiador Grafico
aprobada, produce y traslada a Secretaria Ejecutiva lll para la
distribucion
6. Recibe instrucciones de Disefador Grafico de distribuir lo = Secretaria Ejecutiva

producido. Fin de procedimiento.

Documentos de referencia: Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Formatos e instructivos:
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6.2 ELABORACION DE INFOGRAFIAS

COORDINADOR DE COMUNICACION
SOCIAL

DISENADOR GRAFICO

DISENADOR GRAFICO/
ASISTENTE DE
COMUNICACION

ASISTENTE DE COMUNICACION

SECRETARIA EJECUTIVA 1l

INICIO

Diagrama, disefia y crea

Conceptualiza y presenta
propuesta requerida

Recopilacién de datos

v

Recibe la propuesta
requerida, aprueba y traslada
para su produccién.

6.2.1 COMUNICACION VISUAL DEL QUEHACER INSTITUCIONAL

!

Recibe la propuesta
aprobada, produce y Da
instrucciones de distribuir

!

Recibe instrucciones de
distribuir lo producido.

FIN
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Proceso: Produccion de ilustraciones

Cédigo

6.3

Procedimiento: Conceptualizacién, realizacion de bocetos y
coloreado.

Cédigo

6.3.1

Objetivo del procedimiento: Facilitar el impacto de los mensajes que el Fondo de Tierras
lanza a su publico objetivo.

Alcance:—Desde recopilar

datos hasta recibir boceto autorizado

distribucion.

No.

Actividades

y proceder a su

Responsable

1

Recopila datos necesarios para conceptualizar y construir una
propuesta y traslada a Disenador Grafico

Asistente en
Comunicacién

2 Recibe de Asistente en Comunicacion datos, realiza boceto y lo Disefiador
traslada a Coordinador de Comunicacién Social para su Grafico
aprobacion.

3 Recibe de Disefador Grafico el boceto y da su Aprobacion, y lo . Coordinador de
envia a Disefiador Grafico. Comunicacion

Social

4. Recibe de parte de Coordinador de Comunicacién Social el Disenador
boceto autorizado, realiza la lustracién final y lo envia a Gréfico
Secretaria Ejecutiva lll.

5. Recibe de Disefador Grafico boceto autorizado y procede a su Secretaria
distribucion. Fin del procedimiento Ejecutiva lll

Documentos de referencia: Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Formatos e instructivos:
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6.3 PRODUCCION DE ILUSTRACIONES

6.3.1 CONCEPTUALIZACION, REALIZACION DE BOCETOS Y COLOREADO

COORDINADOR DE COMUNICACION
SOCIAL

DISENADOR GRAFICO ASISTENTE DE COMUNICACION

SECRETARIA EJECUTIVA LIl

INICIO

Recopila datos necesarios
para conceptualizar y
construir una propuesta y
traslada

v

Recibe datos, realiza boceto
ylotraslada parasu
aprobacion.

v

Recibe el bocetoy dasu
Aprobacién y traslada

!

Recibe el boceto autorizado,
realiza la lustracidn final y lo
traslada

!

Recibe El boceto autorizado
y procede a su distribucién

FIN
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Proceso: Realizacion de material de alta visibilidad externa

Cédigo 6.4

Procedimiento: Estudio de area, conceptualizacion y diseno.

Cadigo

6.4.1

Obijetivo del procedimiento: Viralizacion de imagen institucional

Alcance=Desde realiza el Estudio de area hasta

No. | Actividades Responsable
1 Realiza el Estudio de area fisica donde se colocara material de Disenador
alta visibilidad. Graéfico/
Asistente en
Comunicacién
2 Elabora el disefo del material de alta visibilidad y traslada a Disenador
Coordinador de Comunicacién Social para su revision y Grafico
aprobacion.
3 Recibe de Disenador Grafico el disefo, revisa y aprueba, y lo Cé)ordln_ador,de
" . ‘o omunicacién
envia a Disefiador Grafico. ;
Social
4, Recibe de parte de Coordinador de Comunicacion Social el Disefiador
disefio autorizado y lo traslada a Secretaria Ejecutiva lll. Grafico
5. Recibe de Disefiador Grafico disefo autorizado y procede a su Secretaria
Distribucion Ejecutiva lll

Fin del procedimiento

Documentos de referencia: Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Formatos e instructivos:
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6.4 REALIZACION DE MATERIAL DE ALTA VISIBILIDAD EXTERNA

6.4.1 ESTUDIO DE AREA, CONCEPTUALIZACION Y DISENO

COORDINADOR DE COMUNICACION DISENADOR GRAFICO/ o
SOCIAL ASISTENTE DE COMUNICACION DISENADOR GRAFICO SECRETARIA EJECUTIVAIII
INICIO
\ 4
Realiza el Estudio de drea Elabora el disefio del
fisica donde se colocara » material de alta
material de alta visibilidad. visibilidad.y traslada
Recibe de el disefio, revisa y
aprueba, y lo envia
.| Recibe el disefio autorizado
Ll
y lo traslada
\ 4

Recibe disefio autorizado y
procede a su distribucién

FIN
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Proceso: Ejecucién de auditoria de imagen al nivel Republica

Cadigo

6.5

Procedimiento: Gira nacional
rotulacion, sefalizacién e imagen institucional

para evaluacién de pintura,

Cadigo

6.5.1

Objetivo del procedimiento: Estandarizar la linea gréfica institucional

Alcance=Desde realizar monitoreo con enlaces de comunicacion social de las Oficinas
Regionales hasta recibe rotulos, propuestas de imagen y pintura aprobados e
implementar o ejecutar.

No. | Actividades Responsable
1 Realiza monitoreo con enlaces de comunicacion social de las Técnico en
Oficinas Regionales Comunicacion
2 Realiza gira (5 regiones), y evaluacion de pintura, rotulacién, Técnico en
sefalizacién e imagen institucional. Comunicacion/
Asistente en
Comunicacion
3 Elabora-rétulos, propuestas de imagen y pintura vy traslada a Disefiador
Coordinador de Comunicacion para su respectiva aprobacién Graéfico
4, Recibe de Disenador roétulos, propuestas de imagen y pintura, . Coordinador
revisa, aprueba, y lo envia a Disefiador Grafico. de
Comunicacion
Social
5. Recibe de Coordinador de Comunicacion Social  rotulos, Disefiador
propuestas de imagen y pintura aprobados y los envia a Graéfico
Enlaces regionales de comunicacién para su ejecucion.
6. Recibe de Diseniador Grafico rétulos, propuestas de imagen y Enlaces

pintura aprobados y los
procedimiento.

implementa o ejecuta Fin_de

Regionales de
Comunicacién

Documentos de referencia: Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Formatos e instructivos: formato de monitoreo
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6.5 EJECUCION DE AUDITORIA DE IMAGEN AL NIVEL REPUBLICA

6.5.1 GIRA NACIONAL PARA EVALUACION DE PINTURA, ROTULACION, SENALIZACION E IMAGEN

INSTITUCIONAL

COORDINADOR DE COMUNICACION
SOCIAL

DISENADOR GRAFICO

TECNICO EN COMUNICACION/
ASISTENTE DE COMUNICACION

TECNICO EN COMUNICACION

ENLACES REGIONALES DE
COMUNICACION

Realiza gira (5 regiones), y
evaluacion de pintura,

INICIO

Realiza monitoreo con
enlaces de comunicacion
social de las Oficinas
Regionales

rotulacién, sefalizacién e
imagen institucional.

v

Elabora rétulos, propuestas
de imagen y pintura; y
traslada para su respectiva
aprobacién

v

Recibe rdtulos, propuestas
de imagen y pintura; revisa,
aprueba, y lo envia

!

Recibe rdtulos, propuestas
de imagen y pintura

aprobados; vy los envia a
para su ejecucion.

Recibe de rétulos,
propuestas de imagen y
pintura aprobados e
implementa o ejecuta

FIN
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Proceso: Documentacion de eventos y actividades Institucionales = Codigo

6.6

Procedimiento: Registrar audiovisual (fotografia y video) de cada | Codigo
evento.

6.6.1

Obijetivo del procedimiento: Contar con respaldo audiovisual para produccion de materiales y

generacion de archivo

Alcance: Desde-planificar eventos y actividades hasta recibir material recopilado ya clasificado

y ordenado, revisa y a prueba.

No. Actividades

Responsable

1 Planifica eventos y actividades Institucionales y le da instrucciones a Coordinador de
Técnico en Comunicacion y Asistente en Comunicacion Comunicacion
Social
2 Recibe instrucciones de Coordinador de Comunicacion Social , realiza Técnico en
la Cobertura fotografica y audiovisual; y traslada a Disefador i Comunicacion /
Grafico Asistente en
Comunicacion
3 Recibe de Técnico en Comunicacién y Asistente en Comunicacién el Disenador
material recopilado y archiva clasificandolo y ordenandolo y lo Gréfico

traslada a Coordinador de Comunicacién Social para su aprobacion

5. Recibe de Disefiador Grafico material recopilado ya clasificado y
ordenado, revisa y aprueba.
Fin del Procedimiento

Coordinador de
Comunicacién
Social

Documentos de referencia: Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Formatos e instructivos:
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6.6 DOCUMENTACION DE EVENTOS Y ACTIVIDADES INSTITUCIONALES

6.6.1 REGISTRAR AUDIOVISUAL (FOTOGRAFIA Y VIDES) DE CADA EVENTO

COORDINADOR DE COMUNICACION
SOCIAL

DISENADOR GRAFICO

TECNICO EN COMUNICACION/
ASISTENTE DE COMUNICACION

INICIO

\ 4
Planifica eventos y

Recibe instrucciones, realiza

actividades Institucionales y
da instrucciones

» la cobertura fotograficay
audiovisual; y traslada

v

Recibe el material
recopilado, archiva
clasificandolo y ordenandolo
y traslada para su
aprobacién

v

Recibe material recopilado
ya clasificado y ordenado,
revisa y aprueba

FIN
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Proceso: Elaboracién de banco fotografico Cédigo | 6.7

Procedimiento: archiva, depura y ordena el material recopilado en | Cédigo  6.7.1
actividades.

Obijetivo del procedimiento: Contar con una base fotografica y audiovisual para elaborar
material periodistico e institucional

Alcance:-Desde recibir el material recopilado, depurar y ordenar hasta

No. | Actividades Responsable
1 Recibe el material recopilado, depura y ordena. Disenador
Grafico
3 Archiva el material y lo traslada a Coordinador de Disefiador
Comunicacion Social para su revision y aprobacion., Grafico
4. Recibe de parte de Disefiador Grafico material, lo revisa y lo | Coordinador de
aprueba. Y lo traslada a Disenador Grafico, Técnico en | Comunicacion
Comunicacion y Asistente en Comunicacion. Social
5. Utiliza el material archivado en el momento que lo requieran Disenador
Fin del procedimiento. Gréfico/
Técnico en
Comunicacion/
Asistente en
Comunicacion

Documentos de referencia: Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Formatos € iINStruCtVOS: —=-m-mmmm oo
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6.7 ELBORACION DE BANCO FOTOGRAFICO

6.7.1 ARCHIVA, DEPURAY ORDENA EL MATERIAL RECOPILADO EN ACTIVIDADES

COORDINADOR DE COMUNICACION
SOCIAL

DISENADOR GRAFICO

DISENADOR GRAFICO
TECNICO EN COMUNICACION/
ASISTENTE EN COMUNICACION

INICIO

\ 4

Recibe el material
recopilado, depura y ordena

\ 4

Archiva el material y lo
traslada para su revisiony
aprobacién

\ 4

Recibe el material, revisa,

Utiliza el material archivado en el

aprueba. y lo traslada

momento que lo requieran

FIN
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Proceso: Produccién de material creativo con fines de divulgacion

Cadigo

6.8

Procedimiento:
audiovisuales.

Disefio de piezas impresas, digitales vy

Cadigo

6.8.1

Objetivo del procedimiento: Transmitir esfuerzos y logros institucionales

Alcance=Desde recibir el material recopilado, depurar y ordenar

No. | Actividades Responsable
1 Realiza la Recopilacién de informacion Asistente en
Comunicacion
2 Conceptualiza Disefiador
Grafico
3 Disena, diagrama y elabora todas las piezas que se requieran y lo Disenador
traslada a a Coordinador de Comunicacién Social para su revisién y Grafico
aprobacion.
4. Recibe de parte de Disenador Grafico lo revisa, lo aprueba Y lo ; Coordinador de
traslada a Disefador Grafico. Comunicacion
Social
5. Recibe y lo traslada para produccién a la Coordinacion Administrativa. Disenador
Fin del procedimiento Graéfico

Documentos de referencia: Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Formatos e instructivos:

100 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Comunicacion Social




6.8 PRODUCCION DE MATERIAL CREATIVO CON FINES DE DIVULGACION

COORDINADOR DE COMUNICACION
SOCIAL

DISENADOR GRAFICO

ASISTENTE EN COMUNICACION

Recibe piezas, revisa,

INICIO

\ 4

Realiza la Recopilacién de
informacién

Conceptualiza

\ 4

apruebay traslada

Disefa, diagrama y elabora
todas las piezas que se
requierany lo traslada para
su revisién y aprobacion.

6.8.1 DISENO DE PIEZAS IMPRESAS, DIGITALES Y AUDIOVISUALES

\ 4

Recibe y lo traslada para
produccién a la Coordinacion
Administrativa

FIN
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