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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL 119-2020

LA INFRASCRITA GERENTE GENERAL INTERINA DEL F;Gﬁ%@ DE TIERRAS CERTIFICA:

QUE TIENE A LA VISTA EL LIBRO DE RESOLUCIONES DE LA GERENCIA GENERAL DEL
FONDO DE TIERRAS, AUTORI POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
CON EL NUMERO L DOS CU NTOS SETENTA Y CINCO (L2
42575) EN EL QUE SE ENCUENTR ESO N D GENERAL NOMERO
CIENTO DIEC : GUION DOS MIL VEINTE {119-2020) REINTA DE
SEPTIEMERE DE DOS MIL VEINTE, QUE LITERALMENTE DICE: :

RESOLUCION NOMERD 118-2020

GERENCIA GEMERAL DEL FONDO DE TIERRAS. Guatemala, treinta de septiembre de
dos mi% vainte. ? :

CONSIDERANDO:
Que por medio del Punto Resolutivo niimero cienio seis guitn dos mil diecinueve {13&2{}
fecha cuatro de diciembre de dos mil diecinueve, el Corsejo Directivo del Fonde dé
aprob$- el Reglamento Orgénico Interno del Fondo de Tierra, el cual se modifica y aprueb
través del Punte Resolutivo nimero once guién dos mil veinte (11-2020), de fecha nugve de
febrero de dos mil veinte. 7 N

-
.
vow

CONSIDERANDO: , .

) de

Que conforme a lo establecido en el arficulo sesents y uno {61} del ciado reglaménio, la
Gerencia General mediante Resolucion aprobard los Manusles de Procesos y Procedimientos que
facilitery las disposiciones contenidas, los cusles deberdn ser revisados periddicamente parg su
actuslizacion, -

CONSIDERANDO:

Que con el objetivo de establecer v documentar procesos v procedimientos uniformes de trabajo
con base en I3 Ley del Fonds de Tierras, su Reglaments, Reglamentos. espécificos, polfticas v
normas institucionales, que contribuyan 2 fa correcta sjecucidn de las actividades v establezca los
distintos niveles de responsabilidad dei personal del Fondo de Tierras que interviene en las
mismas, la Coordinacién de Planificacidn, Seguimiento, Evaluacién y Peliticas ha conducido el
proceso de revision, y actualizacion de los Tespectivos mantiales adminisirativos de procesos v
procedimientes, con los responsabiles de cada una de las ‘dreas administrativas v tchicas de Iz
Institucidn, R : ’ S,

BN
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CONSIDERANDD:

Que segin el Dictamen Técnico CPSEYP-05-2020 emitido por la Coordinacion de Planificacion,
Seguimiento, Evaluacién y Politicas del Fondo de Tierras, el contenido de los veintitin (21)
Manuales Administrativos de procesos y procedimientos ‘es’ coherente en su estructura y
secuencia. ad ¥ : I

POR TANTO:

Con base en lo que para el efecto estipula el articulo 14 del Decreto 24-99 del Cengreso de la
Republica, Ley del Fondo de Tierras; 21 del Acuerdo Gubernativo 199-2000, Reglamento de la
ley del Fondo de Tierras; el Reglamento Orgadnico Interno del Fondo de Tierras; vy, lo
considerado. ik

RESUELVE:
1. Aprobar los Manuales Administrativos de Procesos y Procedimientos del Fondo de Tierras,
siguientes: :

No. NOMBRE DEL MANUAL
1 |Gerencia General
2 |subgerencia
3 ]Secratariz General
4 JAuditaria Interna
5 [Direccion de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles
& |Direccidon de Asuntos Juridicos
7 |Coardinacidn Financiera ;
8 |Coordinacidén Administrativa
2 [Coordinacién da Qperaciones ‘
10 |Oficinas Regionales y Agencias Municipales de Tierras : ‘
i1 [Coordinacidn de Arrendamiento de Tierras
12 |Coordinacién de Sistemas de informadidn Geografica -

g o 13 |Coordinacién en Fortalecimiento Organiza'cional'pai'é el Acceso a la Tierra

o< 14 |Unidad de Acceso a la Informacion Pablic

E % 15 [Coordinacién de Cooperacion Externa e Interinstitucienal

E E . 16 |Registro de Empresas Campesinas Asociativas '

g i 17 |Coordinacién de Recursos Humanes

g g 18 [Coordinacidn de Planificacidn, Seguimianto, Evaluacion v Paliticas

g g 19 |Comunicacién Social : ‘

2 E_) 20 |Coordinacién de Techologias de la Informacién vy de las Comunicacicnes

(G.'; 21 |Coordinacién de Notariado




de Tierras

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL 1182020

2. Instruir 2 la Coordinacidn de Recursos Htjmam;s & cumplir . con, las siguientes
disposiciones:

a) Distribuir de manera. sﬁcsa% a i@@ i}z;‘ectsres, C@ordmad@res v Jefes de Unidad e!
Manuatl gue- cefresgﬁﬁ SR -
b} C@Gfdm&r con cads i)sreccmra, Ci}{}rdmac;éﬁ“ ;

: £ éémeiaé %a r@mss@n periddica v
tualizacion de los Manuales Administrativos de Procesos v Proceﬁmes}ms ag;mbades
en es%ﬁ Resolucion.

. Que los veiniiln (21) Manuales Administrativos de Procesos y Procedimientos ae% %ﬁﬁs
de Teﬁas, gueden formando parte de Ia presente resolucién.

4. Derogar la Resolucitn de Gerencia General niimero treinta v unp guidn dos mil quince
(31-2015}, de fecha veintitrés de febrero de dos mil quince v cuslquler otra éc;,esmm
que contravenga io autorizado en esta Resolucion.

5. Der vigenda inmediata a ta presente Resolucin.

&

PARA LOS EFECTOS QUE CORRESPONDAN, SE
CERTIFICACION EN GUATEMALA, EL TREINTA DE SEPTI
ENTRES HOJAS DE PAPEL MEMBRETADO DEL 5@%@@

ShagtOpd

Lzszfa Ingrid C. Osorio Mutul g%
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&
Gerente Generai Interina 1 i@
FONDO DE TIERRAS N, ETE
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INTRODUCCION

El Fondo de Tierras se define como la Institucién encargada de facilitar el acceso a
la tierra a campesinos y campesinas sin tierra o con tierra insuficiente y en situacion
de pobreza, y generar condiciones para el desarrollo rural integral y sostenible a
través de proyectos productivos, agropecuarios, forestales e hidrobioldgicos. Para
llevar a cabo sus funciones y alcanzar sus objetivos es necesario implementar y
actualizar periédicamente manuales de procesos y procedimientos, los cuales sirven
de guia para cada uno de los colaboradores de las areas que conforman esta

Institucion.

Dichos manuales tienen como proposito documentar los procesos y procedimientos
en vigor, para facilitar la ejecucion 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. Son instrumentos de apoyo a las
tareas especificas que contribuyen a dar transparencia, eficacia y eficiencia a los

procesos, asi como al logro de los objetivos del Fondo de Tierras.

El Manual de Procesos y Procedimientos se encuentra estructurado en cuatro
capitulos. El primero contiene los objetivos del documento, su campo de aplicacion,

base legal y disposiciones generales.

El segundo capitulo, da a conocer lo relacionado a la Instituciéon en cuanto a sus
antecedentes, objetivos, funciones, érganos superiores, estructura organizativa, y

marco filoséfico y estratégico que incluye la'vision, misién y principios

El tercer capitulo presenta el Mapa de Procesos, la Red de Procesos y la Red de
Procedimientos de la Coordinacion de Comunicacién Social. Finalmente, el cuarto

capitulo presenta la descripcion de los procedimientos.

3 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacién de
Comunicacion Social.




l. ASPECTOS DEL MANUAL

1.1 Objetivos del Manual

Ei Manual de Procesos y Procedimientos, como instrumento de gestion institucional,

persigue los siguientes objetivos:

o Establecer procesos y procedimientos de trabajo con base en la Ley, las politicas
y normas institucionales que contribuyan a la ejecucion 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 Coordinacion de Comunicacién Social, asi como los de la

Institucién y sus efectos en beneficio de los usuarios.

e Estandarizar los procedimientos en cada etapa del proceso, fijando los distintos

niveles de responsabilidad que intervienen en un trabajo.

e Servir como medio de integracion e induccion al personal de nuevo ingreso,

facilitando su incorporacion a las distintas funciones asignadas.
e Servir como instrumento de consulta e informacién de todo el personal.

e Construir una base para el analisis posterior del trabajo, que contribuya al

mejoramiento de los procesos y procedimientos y la orientacion a resultados.

1.2 Campo de Aplicacion del Manual
El presente Manual abarca los procesos de la Coordinacion de

Comunicacidon Social del Fondo de Tierras.
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1.3 Base Legal

e Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99), y su Reglamento (Acuerdo
Gubernativo 199-2000).

e Agenda Estratégica 2012-2025 aprobada segtin Punto Resolutivo No. 95-
2012 y sus modificaciones segun Puntos Resolutivos Nos. 65-2019 y 15-2020.

* Reglamento Organico Interno, aprobado segun Punto Resolutivo No. 106-
2019 y su modificacion segun Punto Resolutivo No. 11-2020.

e Manual de Organizacién y Funciones, aprobado segin Punto Resolutivo No.
12-2020.

1.4 Disposiciones Generales
La interpretaciéon y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de
Comunicacién Social, para el caso en que algtin documento por sus caracteristicas
particulares ya no sea viable su aplicacién, también la Coordinacién de
Comunicacion Social sera la facultada para autorizar lo que proceda.
En caso de requerirse modificaciones al documento, las mismas seran aprobadas

por la Gerencia General.

. ASPECTOS INSTITUCIONALES

2.1 Antecedentes de la Institucion
Con la firma de los Acuerdos de Paz, en particular el Acuerdo sobre Aspectos
Socioeconomicos y Situacién Agraria se crea el Fondo de Tierras a través del
Decreto Legislativo Numero 24-99, como la Institucién responsable de facilitar el
acceso a la tierra a campesinos y campesinas sin tierra, con tierra insuficiente y en
situacién de pobreza, brindando con ello los lineamientos generales que orientan el
quehacer institucional. De acuerdo al mismo Decreto, Fondo de Tierras es una
institucion de naturaleza publica, participativa y de servicio instituida para facilitar el
acceso a la tierra y generar condiciones para el desarrollo rural integral y sostenible,

a través de proyectos productivos, agropecuarios, forestales e hidrobioldgicos.

2.2 Objetivos del Fondo de Tierras

Son objetivos especificos del Fondo de Tierras, de acuerdo al Articulo 3 del Decreto
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antes citado:

a)  Definir y ejecutar la politica publica relacionada con el acceso a la tierra, en

coordinacion con la politica de desarrollo rural del Estado.

b)  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.

c) Facilitar el acceso a la tierra en propiedad a campesinos y campesinas en
forma individual u organizada a través de mecanismos financieros adecuados, asi
como el uso de los recursos naturales de dichas tierras, bajo criterios de

sostenibilidad econémica y ambiental.

d)  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.

e) Coordinar con otras instituciones del Estado el desarrollo de inversiones
complementarias a las de acceso de tierras, para garantizar la consecucion de

proyectos integrales de desarrollo agropecuario, forestal e hidrobiolégico.

f) 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.

2.3 Funcipnes del Fondo de Tierras

El Articulo 4 de la Ley del Fondo de Tierras especifica como funciones de la
Institucion las siguientes:
= 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

6 - Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacidn de
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campesinos a la tierra.

Impulsar un mercado de tierras activo y transparente, mediante la articulacién
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, valuacion 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
tecnica y juridica con los beneficiarios especificos a los que dichos donantes
tienen intencidn de beneficiar. Las donaciones seran irrevocables.

Administrar las tierras de las que puede disponer por donacion 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 vy 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.

: Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacién de
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* Administrar con apego a la ley y en forma auténoma, transparente y eficiente
sus recursos humanos, materiales y financieros.
= Constituir fondos de garantia para que entidades del sistema financiero nacional

otorguen financiamiento a los beneficiarios del FONTIERRAS.

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

= Otras funciones inherentes para el cumplimiento de sus objetivos.

2.4 Organos Superiores del Fondo de Tierras
Los érganos superiores estan conformados en su orden por el Consejo Directivo,
Gerencia General y Subgerencia, siendo el Consejo Directivo el maximo organo de
decision del Fondo de Tierras por lo que le corresponde como tal, ejercer la rectoria

de la Institucion, su organizacion y funcionamiento.

2.5 Estructura Organizativa
En la Agenda Estratégica 2012-2025 y sus modificaciones segtin Puntos Resolutivos
65-2019 y 15-2020, se define una estructura organizativa construida sobre un
esquema vertical, lo que se traduce en programas sustantivos centralizados en las

Direcciones especificas como referentes jerarquicos, con acciones a nivel regional.

Lo antes expuesto permite que la planificacién sea responsabilidad de un solo
equipo de trabajo y no se crucen los procesos de una direccién con otra; asimismo
facilita responder en forma eficaz y eficiente a las demandas de la pobiacién que

requiere los servicios del Fondo de Tierras.
A continuacién, se presentan los siguientes organigramas:

e Organigrama de Oficinas Centrales

* Ubicacion de Agencias Municipales de Tierras por Oficina Regional

8 ! Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacién de
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Ubicacién de Agencias Municipales de Tierras por Oficina Regional

Coordinacién de
Operaciones
Oficinas Ragionales
=7

T m “ ==
i d

| r
| Escuintia, Poptun. | Fay Bartolomd de N Concepadn
[ Escuintla j |{._ Petén ] ‘L ?;;m ] “* Bscants
| r
Moyuta, L[ Latbertad |, LaTita, [ Lamaquna,
e [ D | Aa Verapaz { Sudnt:gaquez
| Cahabén, Huehuelenango,
Afta Verapaz | Huahtaunan%% |
Chis (Quetzatienango |
I isec, L! Que b
| Ata Verapaz | Quetzaltenango

Fuente: Coordinacién de Recursos Humanos.
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2.6 Marco Filosofico y Estratégico

El Marco Filoséfico se encuentra constituido por Ia vision, mision y principios de la Institucion.

2.6.1 Vision

Ser la institucion publica agraria que contribuye, a través del acceso a la

tierra, al Desarrollo Rural Integral y Sostenible de las familias campesinas,
indigenas y no indigenas, sin tierra o con tierra insuficiente, en situacién de
pobreza.

2.6.2 Mision

Facilitar a familias campesinas, indigenas y no indigenas, sin tierra o con
tierra insuficiente, en situacion de pobreza, el acceso a Ia tierra a través del
otorgamiento de créditos para la compra y arrendamiento de tierras, de Ia
regularizacion y adjudicacion de tierras del Estado y contribuir al desarrollo
rural integral y sostenible de comunidades agrarias.

2.6.3 Principios

e Equidad
Transparencia
Pertinencia Cultural
Justicia Social
Efectividad

11 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion de
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In. MAPA Y REDES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

3.1 Mapa de Procesos de Coordinaciéon de Comunicacién Social

Coordinacion de Comunicacion Social

. Implementacidn, Coordinacion; I
_ revisiony Disefio e Relaciones supe_ryisién y 'Co'o_rdln_aclén del A
actualizacion de implementacién pablicas participacion en sistema de C
Cla Politica de ‘ de estrategias v actividades comunicacion Gréfica
Cpmpni;ggidn. comunicacionales Divulgacién pljblica__sad_e. la institucional
Institucional’ | institucién
| i
— | - e Disefio de
Disefio PI.a'neaf:!én y ldentificacion de il Establecimiento de _—
metodoldgico de la Planificacion de la actores clave y Planificacién de ML e requerimientos
Politica de Estrategia de socios actividades pUblicas institucionales para

Comunicacién Social

Comunicacion Social

estratégicos

Socializacion de la
Politica de
Comunicacién Social

Mapeoy
Cronograma de
productos
comunicacionales

Planificacion
participativa de las
acciones y medios

Monitoreo y
evaluacion de la
Politica de
Comunicacién Social

Ejecucion y
Evaluacién de la
Estrategia de
Comunicacién Social

Control de gestion y
evaluacién

Disefio de plan de
accién para montaje
de actividades
pubticas y
documentacion
institucional

de comunicacién
Institucional y
coordinacién con
Encargados de
Comunicacién
Social de Oficinas
Regionales

divulgacién y
sacializacidn

Elaboracién de
infografias

Actualizacién de la
Politica de
Comunicacién Social
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Mantenimiento de
canales y medios de
comunicacién
institucional

Realizacion de
material de alta
visibilidad externa

Ejecucion de
auditoria de imagen
a nivel nacional

Documentacién de
eventosy
actividades
institucionales

Elaboracion de
banco fotografico

Produccién de
material creativo
con fines de
divulgacién




3.2 Red de Procesos de Coordinacion de Comunicacion Social

MACROPROCESOS CcODIGO PROCESOS CODIGO
Implementacién, revisién y 1. Disefioc metodologico de la Politica de 1.1
actualizacion de la Politica de Comunicacion Sociat
Comunicacion Institucional Socializacién de la Politica de 1.2
Comunicacion Social
Monitoreo y evaluacion de la Politica de 1.3
Comunicacion Social
Actualizacion de la Politica de 1.4
Comunicacién Social
Disefio e implementacién de 2, Planeacién y Planificacion de |la Estrategia 21
estrategias comunicacionales de Comunicacion Social
Mapeo y Cronograma de productos 22
comunicacionales
Ejecucién y Evaluacion de la estrategia 2.3
comunicacional
Relaciones publicas y 3. Identificacion de actores clave y socios 3.1
divulgacion estratégicos
Planificacién participativa de las acciones y 3.2
medios
Control de gestion y evaluacion 33
Coordinacién, supervision y 4. Planificacién de actividades publicas 4.1
participacion en actividades
publicas de la institucién
Disefio de plan de accion para montaje de 42
actividades publicas y documentacion
Institucional
Coordinacion del sistema 5. Establecimiento de canales y medios de 5.1
de comunicacion comunicacion institucional y coordinacion
institucional con Encargados de Comunicacién Social
de Oficinas Regionales
Mantenimiento de canales y medios de 52
comunicacion institucional
Produccién Grafica 6. Disefio de requerimientos institucionales 6.1
para divulgacién y socializacion
Elaboracién de infografias 6.2
Realizacién de material de alta visibilidad 6.3
externa
Ejecucién de auditoria de imagen a nivel 6.4
nacional
Documentacién de eventos y actividades 6.5
Institucionales
Elaboracion de banco fotografico 6.6
Produccion de material creativo con fines 6.7

de divulgacion

13  Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion de
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3.3 Red de Procedimientos de Coordinacion de Comunicacién Social

PROCESOS CODIGO PROCEDIMIENTOS cODIGO

Disefio metodolégico de la 1.1 Definicion de criterios de Ia politica de 1.1.1

Politica de Comunicacion Comunicacion Social

Sossl Implementacion y evaluacion de la politica de 11.2
comunicacion

Socializacion de la Politica de 1.2 Capacitacién y socializacion de la politica de 1.21

Comunicacién Social comunicacion

Monitoreo y Evaluacion de la 1.3 Monitoreo del indice de cumplimiento de la Politica 1.3.1

Politica de Comunicacion de Comunicacién Social

Social

Actualizacion de la Politica de 14 Validacién de la Politica de Comunicacién Social 1.4.1

Comunicacion Social

Planeacién y planificacion de la 21 Coordinacion con unidades administrativas y 211
estrategia de Comunicacion programas institucionales

=t Gestion de recursos administrativos financieros 212
Mapeo y Cronograma de 22 Conceptualizacion, desarrollo, validacién, 221
productos comunicacionales reproduccién y distribucion del material

Ejecucion y Evaluacion de la 2.3 Socializacién, monitoreo y evaluacion del impacto 2.31
estrategia comunicacional de la estrategia de comunicacion social

Identificacién de actores clave 31 Elaboracién de directorio de actores clave y socios 3.11
y socios estratégicos estrategicos

Planificacion participativa de 3.2 Elaboracion de plan de medios y acciones 3.21

las acciones y medios

Control de gestion y evaluacion 3.3 Anélisis de impacto de las relaciones publicas 3.31

41 Coordinacion con los diferentes programas internos 411

Planificacion de actividades B \
y coordinaciones regionales

publicas

Disefio de plan de accién para 4.2  [Preparacién de documentacion y preparacién de 421
montaje de actividades equipo de audio, video y fotografico '

publicas y documentacién

Institucional

14 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacién de
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Establecimiento de canales y 5.1 Definicion de las audiencias internas y externas 511
medios de comunicacion

Institucional y coordinacion con Implementacién de estrategia mediatica 512
Encargados de Comunicacién Cobertura periodistica de eventos publicos y 5.1.3
Social de Oficinas Regionales recopilacién de informacion institucional

Solicitud de materiales institucionales 514

audiovisuales, impreso y promocional periodistico

Mantenimiento de canales y 52 Actualizacién de canales de comunicacién 521
medios de comunicacion

institucional

Disefio de requerimientos 6.1 Atencion de los requerimientos de disefio para 6.1.1

institucionales para divulgacién

y socializacion Direcciones, Coordinaciones y Unidades

Elaboracion de infografias 6.2 Comunicacion visual del quehacer institucional 6.2.1

Realizacion de material de alta 6.3 Estudio de 4rea, conceptualizacién y disefio 6.3.1
visibilidad externa

Ejecucién de auditoria de 6.4 Gira nacional para evaluacion de imagen 6.4.1
imagen a nivel nacional institucional

Documentacion de eventos y 6.5 Registro del material audiovisual (fotogréafico y 6.5.1
actividades Institucionales video) de cada evento

Elaboracién de banco 6.6 Archivo, depuracion y orden del material recopilado 6.6.1
fotografico en actividades

Produccién de material creativo 6.7 Disefio de piezas impresas, digitales y 6.7.1
con fines de divulgacion audiovisuales

15 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacién de
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IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL —CCS- FT-CCS-PRO-1.1.1

Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
IVIL)

DISENO METODOLOGICO DE LA POLITICA DE Pagina 1 de 4
COMUNICACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO

“DEFINICION DE CRITERIOS DE LA POLITICA DE
COMUNICACION SOCIAL”

FT-CCS-PRO-1.1.1
Version 02

Registro de Elaboracion y Aprobacion

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Licda. Evelin Vasquez/ 11/08/2020
Coordinadora de Comunicacién Social

APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente
General Interina 30/09/2020

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL —CCS- FT-CCS-PRO-1.1.1

@ Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
DISENO METODOLOGICO DE LA POLITICA DE Pégina 2 de 4

COMUNICACION SOCIAL

Proceso: Diseiio metodolégico de la Politica de Comunicacion Social
Procedimiento: Definicion de criterios de la politica de Comunicacion Social

OBJETIVO:

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 diagnéstico de la comunicacién y validar criterios de la Politica de Comunicacion.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Ley de Fondo de Tierras Decreto 24-99 y su Reglamento
Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Agenda Estratégica Institucional Punto Resolutivo No. 65-2019
Estrategia de Comunicacién Social

Politica de Comunicacion Social

Manual de Protocolo

Plan de Accién de Comunicacion Social en Situacion de Crisis
Manual de Visibilidad y Normas Graficas

Plan Operativo Anual

OO N[O B N —

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacién del presente, corresponde a la Coordinacién de Comunicacion
Social, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea
viable su aplicacién la Gerencia General sera la facultada para autorizar lo que proceda.

Rojde, RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion .
Programa reuniones de trabajo con programas internos y
1 Coordinador de Coordinaciones para elaborar diagnéstico de comunicacién de cada
! Comunicacion Social programa interno Institucional, traslada a Técnico en Comunicacion
para que elaborare informe.
Elabora informe de resultados del diagnéstico de comunicacién de
) Técnico en cada programa interno Institucional, traslada al Coordinador (a) de
' Comunicacion Comunicacion Social para su revision en conjunto con la
Coordinacion de Planificacién, Seguimiento, Evaluacion y Politicas.

18  Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion de
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL —CCS- FT-CCS-PRO-1.1.1
@ Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
DISENO METODOLOGICO DE LA POLITICA DE Pégina 3 de 4
COMUNICACION SOCIAL
Coordinador de Elabora informe preliminar del documento Politica de

Comunicacién Social/
Coordinacion de

Comunicacion, Revisa en conjunto con la Coordinacién de
Planificacion, Seguimiento, Evaluacion y Politicas, traslada Técnico

3. Planificacion, en Comunicacién para que realice correcciones.
Seguimiento, Evaluacién
y Politicas
Recibe de la Coordinacion de Comunicacién Social informe
Técnico en preliminar del documento Politca de Comunicacion y realiza
4. Comunicacion correccion de forma y estilo. Envia informe preliminar al
Coordinador de Comunicacién Social para su revision y validacion.
5 Coordinador de Realiza el estudio de los procesos de comunicacién del Fondo de
' Comunicacién Social Tierras
Coordinador de Realiza la Sistematizacién, conclusiones y elaboracién de
6 Comunicacién propuesta de la Politica de Comunicacion da instrucciones a
' Social /Técnico en Asistente en Disefio Gréafico y Comunicacion Social para propuesta
Comunicacion grafica
Asistente en Disefio Elabora propuesta grafica de la Politica y lo entrega al Coordinador
Grafico y Comunicacion | de Comunicacion Social para visto bueno.
7. Social
Coordinador d Recibe de Asistente en Disefio Grafico y Comunicacion Social la
8 Cooomulrrlicac?éne propuesta diagramada de la Politica, la coordinacién traslada a
’ Soers| técnico para revisién y analisis final antes de presentarlo a Gerencia
General para su aprobacion.
Técni Recibe de Coordinador de Comunicacion Social informe preliminar
9. c e de la Politica de Comunicacion ya diagramado revisa y analiza para
OEReacion integrar a la politica las observaciones realizadas y traslada a
Coordinador de Comunicacién
Coordinador de Recibe del Técnico en Comunicacion el informe preliminar de las
10. Conlunicacion Soeia) Politica de Comunicacién con correcciones y lo traslada a Gerencia
General para su aprobacion.
Si la Gerencia General NO aprueba la Politica de Comunicacion
. solicita correcciones. Si la Gerencia apru retorna a la
1. Gerencia General it .S hy G 4 an eba =iClie
Coordinacion de Comunicacion para continuar con el tramite.
. Da la orden de impresion
12 Coordinador de P

Comunicacion
Social

Fin del procedimiento.
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL —CCS-

FT-CCS-PRO-1.1.2

@ Manual de Procedimientos Versién 02
TS DISENO METODOLOGICO DE LA POLITICA DE Pagina 1 de 4
COMUNICACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO

“IMPLEMENTACION Y EVALUACION DE LA POLITICA DE

COMUNICACION?”
FT-CCS-PRO-1.1.2
Version 02

Registro de Elaboracion y Aprobacidon

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Licda. Evelin Vasquez/ 11/08/2020 S
Coordinadora de Comunicacion Social

APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente
General Interina 30/09/2020

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL —CCS- FT-CCS-PRO-1.1.2

Manual de Procedimientos Versién 02
Lo O

; DISENO METODOLOGICO DE LA POLITICA DE Pagina 2 de 4
COMUNICACION SOCIAL

Proceso: Disefio metodolégico de la Politica de Comunicacion Social
Procedimiento: Implementacién y evaluacién de la politica de comunicacién

OBJETIVO:

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.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Ley de Fondo de Tierras Decreto 24-99 y su Reglamento
Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Agenda Estratégica Institucional Punto Resolutivo No. 65-2019
Estrategia de Comunicacién Social

Sl ol Ed P

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacién del presente, corresponde a la Coordinacion de Comunicacion
Social, para el caso en que algiin documento por sus caracteristicas particulares ya no sea
viable su aplicacién, también la Gerencia General sera la facuitada para autorizar lo que
proceda.

No. de

et RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacidn
1 Coordinador de Realiza el estudio de los procesos de comunicacion del Fondo de
’ Comunicacién Social Tierras.
Coordinador de Realiza la Sistematizacion, conclusiones y elaboracion de
2 Comunicaci()r]_. . propuesta de la Politica de Comunicacién y traslada a
: Social /Técnico en Gerente General para su revisién y aprobacion.
Comunicacion
Recibe del Coordinador de Comunicacion la sistematizacion,
3. Gerente General concIuspne§ y elat.)oraCIon.de propuesta de la Politica de
Comunicacion, revisa y da instrucciones a
Coordinador de Comunicacién Social.

22 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion de
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Manual de Procedimientos Version 02
)4 O

DISENO METODOLOGICO DE LA POLITICA DE Pagina 3 de 4
COMUNICACION SOCIAL

Recibe de Gerente General la sistematizacion, conciusiones y
elaboracién de propuesta de la Politica de Comunicacién con
aprobacion y da instrucciones a Asistente en Disefio Grafico y
Comunicacioén Social

Coordinador de
4, Comunicacion
Social

Asistente en Disefio Recibe de Coordinador de Comunicacion Social instrucciones de
Grafico y Comunicacion | disefiar y diagramar la Politica de Comunicacion: y elabora
L) Social propuesta grafica de la Politica y lo entrega a Coordinador de
Comunicacién Social para visto bueno.

Recibe de Asistente en Disefio Grafico y Comunicacién Social la

Coordinador de propuesta diagramada de la Politica y lo socializa.
6. Comunicacion

Social

Fin del procedimiento.
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL —CCS- FT-CCS-PRO-1.2.1

Manual de Procesos y Procedimientos Version 02

Jemo SOCIALIZACION DE LASPC<))(I:-II/:\FII_CA DE COMUNICACION Pégina 1]de 4

PROCEDIMIENTO

“CAPACITACION Y SOCIALIZACION DE LA POLITICA DE
COMUNICACION”

FT-CCS-PR0O-1.2.1
Version 02

Registro de Elaboracién y Aprobacién
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Licda. Evelin Vasquez/ 11/08/2020 S5t
Coordinadora de Comunicacion Social
APROBADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente f?
General Interina 30/09/2020

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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@ Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
eoe SOCIALIZACION DE LASch)CI:_'R'II-CA DE COMUNICACION Pagina 2 de 4

Proceso: Socializacion de la Politica de Comunicacion Social
Procedimiento: Capacitacion y socializacién de la politica de comunicacion

OBJETIVO:
Socializar la Politica de Comunicacion.

ALCANCE:
Capacitar y socializar la Politica de Comunicacién a los Actores involucrados

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcion del Documento o Dato

Ley de Fondo de Tierras Decreto 24-99 y su Reglamento
Reglamento Orgénico interno del Fondo de Tierras
Agenda Estratégica Institucional Punto Resolutivo No. 65-2019
Estrategia de Comunicacién Social

Politica de Comunicacion Social

Manual de Protocolo

Plan de Accién de Comunicacion Social en Situacién de Crisis
Manual de Visibilidad y Normas Graficas

Plan Operativo Anual

OOIN[D AW N —

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacién de Comunicacion
Social, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea
viable su aplicacion, también la Gerencia General sera la facultada para autorizar lo que

proceda.
No; d.e’ RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Técnico en Publica la Politica en el sitio web institucional y Realiza
1. Comunicacién 6 Asistente divulgacion con el mapa de actores establecidos.
en Disefio Grafico y
Comunicacién Social
Coordinador Elaboran cronograma y plan de capacitacion,
2 de Comunicacion
: Social/ Técnico en
Comunicacion
Coordinador de Solicita autorizacién a Gerente General para realizar talleres o
3. Comunicacién jornadas de capacitacion.
Social

26 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacién de
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Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
SOCIALIZACION DE LA sfé)cl:ﬂll_m DE COMUNICACION Pagina 3 de 4

Si la Gerencia General NO autoriza solicita modificaciones.

4. Gerente General Si la Gerencia autoriza talleres se gestionan los viaticos.
Gestiona recursos financieros en la Coordinacion Administrativa
5 Secretaria de Coordinacion | para realizar los talleres de capacitacion.

de CS
Fin del procedimiento.
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TGO MONITOREO Y EVALUACION DE LA POLITICA DE Péagina 1 de 4

P R COMUNICACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO

“MONITOREO DEL iNDICE DE CUMPLIMIENTO DE LA

POLITICA DE COMUNICACION?”
FT-CCS-PR0O-1.3.1

Version 02

Registro de Elaboracién y Aprobacién

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Licda. Evelin Vasquez/ 11/08/2020
Coordinadora de Comunicacién Social !
Db 0O
APROBADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Fi’rﬁ\
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente
General Interina 30/09/2020

q

N 8

N

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL ~CCS- FT-CCS-PRO-1.3.1

Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
XS MONITOREO Y EVALUACION DE LA POLTICA DE Pagina 2 de 4
P o COMUNICACION SOCIAL

|
Proceso: Monitoreo y Evaluacién de la Politica de Comunicacion Social
Procedimiento: Monitoreo del indice de cumplimiento de la politica de comunicacién

OBJETIVO:

Monitorear y Evaluar el cumplimiento en Ia implementacion de Ia Politica de Comunicacién por parte de
las unidades de Ia institucion.

ALCANCE:

Desde elaborar indicadores de avances obtenidos Y plantear metas posteriores hasta asesorar a
programas

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Documentos —[
1. | Ley de Fondo de Tierras Decreto 24-99 Y su Reglamento
2. | Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras
3. | Agenda Estratégica Institucional Punto Resolutivo No. 65-2019
4. | Estrategia de Comunicacion Social
5. | Politica de Comunicacion Social
8. | Manual de Protocolo
7. | Plan de Accidn de Comunicacién Social en Situacion de Crisis
8. | Manual de Visibilidad y Normas Graficas
9. | Plan Operativo Anual
10. | Formato de informe de resultados

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicaciéon del presente, corresponde a Ia Coordinacién de Comunicacion
Social, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea
viable su aplicacién, tambign la Gerencia General ser la facultada para autorizar lo que

proceda.
No. de 2
Operacion RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Técnico en Elabora indicadores de avances obtenidos y plantea metas
' Comunicacion posteriores, Elabora instrumento para la evaluacién y traslada a
Coordinador de Comunicacién para su revision.

Coordinador de Recibe del Técnico en Comunicacion el instrumento para |a

2. Comunicacién Evaluacion y la realiza revision. Traslada resultados de la

L Social evaluacion al Técnico en Comunicacion para que elabore informe.

30  Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion de
Comunicacion Social,




COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL —CCS- FT-CCS-PRO-1.3.1

Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
EVIG)

MONITOREO Y EVALUACION DE LA POLITICA DE Péagina 3 de 4
SN COMUNICACION SOCIAL
Técnico en Recibe de Coordinador de Comunicacién Social y elabora informe
3. Comunicacion de resultados de la evaluacién de monitoreo y traslada a
Coordinador de Comunicacion Social.
Coordinador de Acomparia y asesora a programas de unidades y delegaciones.
4 Comunicacion
' Social Fin del procedimiento.

31  Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacién de
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL —ccs-

FT-CCS-PRO-1.4.1

Fondo dw Tierras SOCIAL

Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
LS ACTUALIZACION DE LA POLITICA DE COMUNICACION Pagina 1 de 4

PROCEDIMIENTO

“VALIDACION DE LA POLITICA DE COMUNICACION

SOCIAL”
FT-CCS-PRO-1.4.1

Version 02

Registro de Elaboracion y Aprobacién
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Licda. Evelin Vasquez/ 11/08/2020 —_ ~
Coordinadora de Comunicacion Social

APROBADO POR:

. Nombre/Puesto/ Unidad Ee=he
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente
General Interina 30/09/2020

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

33 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacién de
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL —ccs. FT-CCS-PRO-1.4.1 _’

@ ' Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
[ ] ACTUALIZACION DE LASIZ)OCLIXIECA DE COMUNICACION Pagina 2 de 4

Proceso: Actualizacién de la Politica de Comunicacion Social
Procedimiento: Validacién de la Politica de Comunicacion Social

OBJETIVO:

Validar el impacto de la Politica de Comunicacién Social.

ALCANCE:

Desde elaborar Plan de Trabajo para la validacion de la Politica de Comunicacion Social hasta enviar
propuesta de nuevo de la politica a la Gerencia para ratificacion de esta.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato
1. Ley de Fondo de Tierras Decreto 24-99 y su Reglamento
2, Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras
3. | Agenda Estratégica Institucional Punto Resolutivo No. 65-2019
4. Estrategia de Comunicacién Social
5. Politica de Comunicacion Social
6. Manual de Protocolo
7. Plan de Accién de Comunicacién Social en Situacion de Crisis
8. Manual de Visibilidad y Normas Graficas
9. Plan Operativo Anual
10._| Formato de informe de resultados ]

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretaciéon y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Comunicacién
Social, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea
viable su aplicacién, también la Gerencia General sera la facuitada para autorizar lo que
proceda.

No: d?, RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion

Coordinador de Elaboran Plan de Trabajo para la validacién de la Politica de

1 Comunicacion Comunicacion.

’ Social / Técnico en

Comunicacién
Coordinador de Coordina la validacién de la Politica de Comunicacion Social

2. Comunicacion conjuntamente con los directores, Coordinacion y Jefes de Unidad.

Social

34 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacién de
Comunicacion Social.
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Manual de Procesos y Pracedimientos Version 02

ACTUALIZACION DE LA POLITICA DE COMUNICACION

S Pagina 3 de 4
fando de Tierras SOCIAL d
Asistente en Disefio Sistematiza los resultados, experiencias Y sugerencias de los
Grafico y Comunicacién | programas, unidades y delegaciones.
3. Social
Coordinador de Presenta a Gerencia la propuesta de la actualizacion de la politica
4 Comunicacion
’ Social
Si la Gerencia General NO aprueba la actualizacion Politica de
Comunicacion solicita correcciones.
. Si Gerencia aprueba retorna a la Coordinacion de Comunicacion
5 Gerencia General ) P . c
para continuar con el tramite.
Fin del procedimiento.

35
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL —CCS- FT-CCS-PRO-2.1.1

: Manual de Procesos y Procedimientos Versién 02
PLANEACION Y PLANIFICACION DE LA ESTRATEGIA DE
COMUNICACION SOCIAL Pagina 1 de 4

PROCEDIMIENTO

“COORDINACION CON UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y
PROGRAMAS INSTITUCIONALES”

FT-CCS-PRO-2.1.1

Version 02

Registro de Elaboracién y Aprobacién
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma

Licda. Evelin Vasquez/ 11/08/2020 \
Coordinadora de Comunicacién Social

APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente
General Interina 30/09/2020

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

(@ 7
37 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacién de | ’S;D ]
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Manual de Procesos Yy Procedimientos

PLANEACION Y PLANlFICAClC:)N DE LA ESTRATEGIA DE
COMUNICACION SOCIAL

-CCs-

Pégina 2 de 4

OBJETIVO:

Planificar Ia Estrategia de Comunicacion Social con base 3 las necesidades de cada Direccion,
Coordinacion y Unidad.

ALCANCE:

Ley de Fondo de Tierras Decreto 24-99 Y su Reglamento
Reglamento Organico Interno de| Fondo de Tierras
Agenda Estratégica Institucional

Estrategia de Comunicacion Soci
Politica de Comunicacion Social
Manual de Protocolo

Plan Operativo Anual
Formato de Informe de Resultados

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a Ia Coordinacién de Comunicacion
Social, parag el ¢aso.en que algtn documento por sus Caracteristicas particulares ya no sea
viable su aplicacion, también Ia Gerencia General sers la faculta

da para autorizar |o que proceda.

RESPONSABLE
Operacion

Coordinador de
Comunicacion Social

DESCRIPCION

Identifica necesidades comunicacionales de la Institucion.

e
- - = h DE o
Técnico de Elabora y presenta I3 Estrategia de Comunicacién al ‘\_(-,m cﬁ’;;’fip
T ”.ﬁ" '}‘:}
- 0 L
38  Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacién de u @ } R 4
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -ccCs- FT-CCS-PRO-2.1.1
- Manual de Procesos y Procedimientos Versién 02
PLANEACION Y PLANIFICACION DE LA ESTRATEGIA DE
COMUNICACION SOCIAL P4gina 3 de 4
r comunicacion Coordinador de comunicacion —\
3 Coordinador de Recibe, revisa y valida con la Estrategia con Directores,

Comunicacién Social Coordinadores y Jefes de Unidad, envia a Gerencia.

Si la Gerencia General NO aprueba solicita correcciones,

4. Gerente General Si Gerencia aprueba retorna a Ia Coordinacién de Comunicacién
para continuar con el tramite.

Socializa y ejecuta la Estrategia de Comunicacion con
5 Coordinador de Directores, Coordinadores y Jefes de Unidad.
’ Comunicacién Social

Fin del procedimiento
L ]

39 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion de
Comunicacién Social.
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[ COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS-

FT-CCS-PRO-2.1.2 |
Manual de Procesos y Procedimientos Version 02

PLANEACION Y PLANIFICACION DE LA ESTRATEGIA DE PAGINS i dle
fohdo 48 Thevens COMUNICACION SOCIAL ag

PROCEDIMIENTO

“GESTION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS
FINANCIEROS”

FT-CCS-PR0O-2.1.2
Versién 02

Registro de Elaboracién y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Licda. Evelin Vasquez/ 11/08/2020
Coordinadora de Comunicacién Social
W) YO
APROBADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha ‘ Flrma( -'\\
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente '

General Interina 30/09/2020 I ' _-\ Q‘J}L\J; ~
. ! !
| .

FGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

41 Fondo de Tierras - Manual Admini

strativo de Procesos ¥ Procedimientos de Coordinacign de
Comunicacién Social,




[ COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS- FT-CCS-PRO-2.1.2
Manual de Procesos y Procedimientos Versién 02

@ PLANEACION Y PLANIFICACION DE LA ESTRATEGIA DE
A COMUNICACION SOCIAL

Fondo de Tierras

Pagina 2 de 3

Proceso: Planeacidn y Planificacion de la estrategia de Comunicacién Social
Procedimiento: Gestion de recursos administrativos financieros

OBJETIVO:

Gestionar los recursos necesarios para la implementacion de la Estrategia de Comunicacion
Social.

ALCANCE:

Desde elaborar presupuesto del Plan Estratégico de Comunicacién Social hasta solicitar
autorizacioén a la Gerencia para realizar el gasto.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcién del Documento o Dato
1. | Ley de Fondo de Tierras Decreto 24-99 y su Reglamento
2. | Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras
3. | Agenda Estratégica Institucional Punto Resolutivo No. 65-2019
4. | Estrategia de Comunicacion Social
5. | Politica de Comunicacion Social -
6. | Manual de Protocolo
7. | Plan de Accién de Comunicacion Social en Situacion de Crisis
8. | Manual de Visibilidad y Normas Gréficas
9. | Plan Operativo Anual
10. | Formato de Informe de Resultados

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Comunicacion
Social, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea
viable su aplicacion, también la Gerencia General sera la facultada para autorizar lo que
proceda..

No. de

> RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion

. Elabora presupuesto del Plan Estratégico de Comunicacion e
1 Coor_dlna.u’:lor de | identifica fuentes de financiamiento con la Direccion
Comunicacion Social | Aqministrativa Financiera y verifica disponibilidad de recursos.
Presenta a Gerencia para su aprobacion
Si la Gerencia General NO aprueba, solicita correcciones.

2. Gerencia General
Si Gerencia aprueba retorna a la Coordinacién de Comunicacié

para continuar con el tramite. <
42 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion de <
Comunicacion Social, 5




COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS-

Manual de Procesos y Procedimientos

FT-CCS-PR0O-2.1.2
Version 02

@O

Fondo de Tierras

PLANEACION Y PLANIFICACION DE LA ESTRATEGIA DE

COMUNICACION SOCIAL

Péagina 3 de 3

Elabora documento con caracteristicas y especificaciones de
Secretaria de los materiales y servicios requeridos y procede a realizar la
3. | g solicitud de gasto en la Unidad de Compras.
Coordinacién de CS u g P
Fin del procedimiento.
FLUJOGRAMA:

Planeacion y planificacién de la estrategia de Comunicacién Social

Coordinador de
Comunicacién Social

Gerencia General

Secretaria de Coordinacién
de CS

Gestion de recursos administrativos financieros

Inicio

4

labora presupuesto del

o

Plan Estrateqico de
Comumeacion

»

Aprueba

T

v

Si
No |
Aprueba
aprueba solicita I
continua con el
correcciones )
tframite

Procede a realizar
la solicitud de
gastoen la
IUnidad de
Compra

ER———

\

Fin det
Frocedimento /
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCs-

FT-CCS-PRO-22.1 |
@ Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
XS

MAPEO Y CRONOGRAMA DE PRODUCTOS o
1de 4
COMUNICACIONALES Pagina 1 de

PROCEDIMIENTO

“CONCEPTUALIZACION, DESARROLLO, VALIDACION
REPRODUCCION Y DISTRIBUCION DEL MATERIAL”

FT-CCS-PR0O-2.2.1
Versién 02

Registro de Elaboracion y Aprobacién
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

Licda. Evelin Vasquez/

11/08/2020 . :
Coordinadora de Comunicacion Social -

APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Licda: Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente

: I
General Interina 30/09/2020 A {l ) (),C. }/
\'_ (A L"—-"‘-E:.‘-

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

44 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL ~CCS- FT-CCS-PRO-2.2.1
o, Manual de Procesos y Procedimientos Version 02

=SS MAPEO Y CRONOGRAMA DE PRODUCTOS

-1 .
COMUNICACIONALES 4gina 2 de

Proceso: Mapeo y Cronograma de productos comunicacionales

Procedimiento: Conceptualizacion, desarrollo, validacién, reproduccién y distribucion del
material

OBJETIVO:

Determinar tipo de producto comunicacional a realizar. Elaborar producto comunicacional.
Reproduccion vy distribucion del producto comunicacional.

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. Desde
elaborar artes finales hasta entregar muestra y caracteristicas del producto para su aprobacion
final a Gerencia o area correspondiente. Desde verificar disponibilidad de recursos financieros
para reproduccion y distribucion del material hasta elaborar nota de envio u oficio para entrega
de material.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Ley de Fondo de Tierras Decreto 24-99 y su Reglamento
Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Agenda Estratégica Institucional Punto Resolutivo No. 65-2019
Estrategia de Comunicacién Social

Politica de Comunicacion Social

Manual de Protocolo

Plan de Accién de Comunicacién Social en Situacién de Crisis
Manual de Visibilidad y Normas Graficas

Plan Operativo Anual

0. | Formato de Informe de Resultados

NS OAWIN =

2o

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Comunicacion
Social, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea
viable su aplicacion, también la Gerencia General sera la facultada para autorizar lo que
proceda.

45— Fomdo e Trerras —vanuat Administrative teProtesos v Protedimientos de Courdmacionde
Comunicacién Social.




COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL —CCS- FT-CCS-PRO-2.2.1
Manual de Procesos y Procedimientos Version02
0] MAPEO Y CRONOGRAMA DE PRODUCTOS Pagina 3 de 4
COMUNICACIONALES
plapeals RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion

Coordinador de
Comunicacion Social

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

Asistente en Disefio
Grafico y Comunicacion
Social

Elabora artes finales y traslada a Coordinador de
Comunicacion Social

Coordinador de
Comunicacion Social

Recibe de Asistente en Disefo Grafico y Comunicacién Social
artes finales, revisa y entrega muestra y caracteristicas del
producto para su aprobacion final a Gerencia.

Gerencia General

Si la Gerencia General NO aprueba, solicita correcciones.

Si Gerencia aprueba retorna a la Coordinacion de Comunicacioén
para continuar con el tramite.

Secretaria de
Coordinacién de CS

Recibe de Coordinador de Comunicacion  Social
instrucciones, realiza y entrega solicitud de gasto a Ia
Unidad de Compras con las caracteristicas y descripcion,
solicita con formulario de pedidos y remesas en la Unidad
de Proveeduria la entrega del material, elabora nota de
envio u oficio para entrega de material en Oficinas
Centrales u Oficinas Regionales.

Fin del procedimiento
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL —CCS- FT-CCS-PRO-2.3.1

Version 02

- Manual de Procedimientos
. EJECUCION Y EVALUACION DE LA ESTRATEGIA Pagina 1 de 4

Fondo de Tierras COMUNICACIONAL

PROCEDIMIENTO

“SOCIALIZACION, MONITOREO Y EVALUACION DEL
IMPACTO DE LA ESTRATEGIA DE COMUNICACION
SOCIAL”

FT-CCS-PRO-2.3.1

Version 02

Registro de Elaboracion y Aprobacion

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Licda. Evelin Vasquez/ 11/08/2020
Coordinadora de Comunicacién Social
)b o

APROBADO POR:11/08/2020

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma { \
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente

General Interina 30/09/2020

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL —CCS- FT-CCS-PRO-2.3.1
! Manual de Procedimientos Version 02
EJECUCION Y EVALUACION DE LA ESTRATEGIA Pégina 2 de 4
Fondo de Tierras COMUNICACIONAL

Proceso: Ejecucion y Evaluacion de Ia estrategia comunicacional
Procedimiento: Socializacién, monitoreo y evaluacién del impacto de Ia estrategia de
comunicacién social

OBJETIVO:

Ejecucion de la estrategia de comunicacion social,

ALCANCE:

Desde elaborar indicadores de impacto de la Estrategia de comunicacion social en la ejecucion
hasta la realizacion de evaluacion de I implementacion de Ia Estrategia.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

[ Descripcion del Documento o Dato

Ley de Fondo de Tierras Decreto 24-99 y sy Reglamento

Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Agenda Estratégica Institucional Punto Resolutivo No. 65-2019 *‘
Estrategia de Comunicacion Social

Politica de Comunicacién Social

Manual de Protocolo

Plan de Accion de Comunicacién Social en Situacién de Crisis
Manual de Visibilidad y Normas Gréficas

Plan Operativo Anual

Formato de Informe de Resultados

N@o s win |~

,_
= 10|

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Comunicacion
Social, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea
viable su aplicacion, también Ia Gerencia General sera Ia facultada para autorizar lo que

proceda.
Al RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacién
1. Coordinador de | Elabora y presenta a Consejo Directivo la Estrategia
Comunicacién Social Comunicacional para su visto bueno y aprobacién.
Si NO aprueba, solicita correcciones.
2. Consejo Directivo P

49 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacién de
Comunicacién Social.




COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL ~CCs- FT-CCS-PRO-2.3.1

Manual de Procedimientos Versién 02
- EJECUCION Y EVALUACION DE LA ESTRATEGIA Pégina 3 de 4
Fondo de Tierras COMUNICACIONAL
[ Si aprueba retorna a la Coordinacion de Comunicacion para
continuar con el tramite.
3 Técnico en Elabora indicadores de impacto y plan de monitoreo y
' Comunicacién evaluacion de la Estrategia Comunicacional.
, Revisa el plan de monitoreo y cronograma de trabajo. Envia a
4, Corcw;1?1(r)1ri(cj:g‘c?gr?rsdoiial las Direcciones, Coordinaciones, Unidades Administrativas y
Oficinas Regionales.
PR RiEe Facilita induccién a enlaces, delegados y personal técnico del
5, Comunicacién Fondo de Tierras y Realiza evaluacion trimestral del impacto
de la Estrategia de comunicacién social. Realiza informe
Recibe y revisa informe de resultados de Ia evaluacion de
Coordinador de impacto y actualiza la Estrategia Comunicacional Social.
6; Comunicacién Social
Fin del procedimiento.

50 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacién de il

Comunicacién Social.




| awio)ul
NN__M.mW_ _NEO_UWU__.‘-_JELOU
efajens vy 9p opsedun
12p {ensawll UQIae/ess
rZIeRY A SRR ap

'

- —.
..\ OJURAUNPBIOIS
S 19 Wi |

)

‘uoioez

| cpedun ap uoleneAs
2| ap sapPnsa ap
S exina A agraay)

|e120S UQIDEDIUNWOD

sLU0IBIY SEURNG _
A spAanEnSIIWwDY

OPLIG [2P 0D1u33) |Puosiad
A sopebopp save|uw
B Uononpu) emise -

I2UOIE UMWDY
elbajensy
| apr UQENIEAD 5
A oasopmow op _
ued £ oppedun ap
Salopedipul Blogey |

» ap uppd = esiaay

w
E :.H__u%“w:_oq SPUODBUOD
{18 g BJI0S eganide
egarudy
_ IS ON

eqanicy

4

sapepiun
SAUCHTIPINMIOnD
,ILCG.!..U.'!_C
S50 & B1AU
olegen an ewnibouc
A naionumn 7

wolsegoide
A ouang a1sia ns wsed
[BUoIDEDIUNIO eifisensg
€] GAlDEII) ulasuory |
T 2uasa1d A cioqe|n) _

ﬂ

—,—

ootu) |

I1e120g

P

ap eibajeuysa e| ap ojoedwi [9p ugidoenjeAs A oalojuow

UOI9EBIIUNWOY US 02IUIY|.

0AR2a.Iq ofasuog

|B120S UOI2BIIUNWIOD)
ap Jopeuipioo)

leuoldediunwo? eibajesysa e| ap ugioenjeaz A ugionoaalg

‘VAVIOOrnid

TRLIM] Sp Opusy

¥ 3p v euideqd IYNOIJVOIINNINOD VIDILVHISI V1 3a NOIDVNIVAI A NOIDND3r3
20 UOISIOA SOJU3IWIP3aJ0Id 3p |enuep
1'€2-08d-S20-14 ~S§0D— TTVIDOS NOIDVIINNINOD 3a NOIJOVNIQH00D




COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS- FT-CCS-PRO-3.1.1

@ Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
el IDENTIFICACION DE ACTORES CLAVES Y SOCIOS Pagina 1 de 3

ESTRATEGICOS

PROCEDIMIENTO

“ELABORACION DE DIRECTORIO DE ACTORES
CLAVES Y SOCIOS ESTRATEGICOS”

FT-CCS-PRO-3.1.1

Version 02

Registro de Elaboracién y Aprobacién
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Licda. Evelin Vasquez/ 11/08/2020
Coordinadora de Comunicacidon Social )
J U0
APROBADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad ] Fecha F‘mta 5

Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente

General Interina 30/09/2020 QMJ! \W

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

Dl S
(J\r\.f\ f;sc,b_
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS- FT-CCS-PRO-3.1.1

Manual de Procesos y Procedimientos Versién 02
D IDENTIFICACION DE ACTORES CLAVES Y SOCIOS Pagina 2 de 3

fando de Tierras ESTRATEG'COS

Proceso: Identificacion de actores clave y socios estratégicos
Procedimiento: Elaboracién de directorio de actores claves y socios estratégicos

OBJETIVO:

Elaborar base de datos de los Actores Claves y Socios Estratégicos para contar con informacién
actualizada del quehacer del Fondo de Tierras.

ALCANCE:

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

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Ley de Fondo de Tierras Decreto 24-99 y su Reglamento

Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Agenda Estratégica Institucional Punto Resolutivo No. 65-2019

Estrategia de Comunicacion Social

Politica de Comunicacion Social

Manual de Protocolo

Plan de Accién de Comunicacién Social en Situacién de Crisis

Manual de Visibilidad y Normas Gréficas

Plan Operativo Anual

0. | Formato de lista de los principales Actores Claves y Socios Estratégicos

S|P NO O AW N =

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Comunicacion
Social, para el caso en que algin documento por sus caracteristicas particulares ya no sea
viable su aplicacion, también la Gerencia General sera la facultada para autorizar lo que

proceda.
No.de | RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Teroren Solicita a cada programa la lista de los principales actores

1. c T clave y socios estratégicos a Encargados de Comunicacién
omunicacion Social de Oficinas Regionales.

Secretaria Elabora la lista integrando a los programas sustantivos,

de Coordinacion de CS mgdios de comuqicacién, institl.Jciones. de’l Estado, septor /Om
privado, organizaciones campesinas e indigenas. Confirmg/Jo o\ 65,4

33 Fondo dé Tierras - NManual Administrativo de PTocesos y Frocedimientos de Loordimacion de '3 “,- \
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS- FT-CCS-PRO-3.1.1
Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
e IDENTIFICACION DE ACTORES CLAVES Y SOCIOS Pagina 3 de 3
ESTRATEGICOS

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

Fin del procedimiento.

FLUJOGRAMA:

Identificacion de actores claves y socios estratégicos

Técnico en Comunicacion Secretaria de Coordinaciéon de -CS-

'. Inicio

|

estratéegicos a
Comuricadores
Regionales

Sohata a cada programa la

lista de los prncipales comunicacion, instituciones del Estado.
actores clave y socios »|seCtor privado, organizaciones

Elabora la lista integrando a los
programas  sustantivos, medios  de

campesinas e indigenas, Confirma
teléfonos, correos electrénicos, sitios
web de la base de datos

Elaboracién de directorio de actores claves y socios
estratégicos

4
Fin del \
'\ Procedimiento /
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS- FT-CCS-PRO-3.2.1

Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
PLANIFICACION PARTICIPATIVA DE LAS ACCIONES Y Pagina 1 de 4

Fanda de Tierras MEDIOS

PROCEDIMIENTO
“ELABORACION DE PLAN DE MEDIOS Y ACCIONES”
FT-CCS-PRO-3.2.1

Version 02

Registro de Elaboracién y Aprobacion
ELABORADO POR;

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma

Licda. Evelin Vasquez/

11/08/2020 '
Coordinadora de Comunicacion Social -
J 0 O

APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Ffrma(\
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente _ ,\ M
General Interina 30/09/2020 \ \ :
8 Al )
% ol

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS- FT-CCS-PRO-3.2.1
Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
PLANIFICACION PARTICIPATIVA DE LAS ACCIONES Y Pdgina 2 de 4
Fandao de Tierras MEDIOS

Proceso: Planificacion Participativa de las acciones y medios
Procedimiento: Elaboracion de plan de medios y acciones

OBJETIVO:

Elaborar plan de medios y acciones.

ALCANCE:

Desde identificar medios y reporteros que cubren fuente institucional hasta enviar documento del
plan de medios y acciones.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Ley de Fondo de Tierras Decreto 24-99 y su Reglamento
Reglamento Orgénico Interno del Fondo de Tierras

Agenda Estratégica Institucional Punto Resolutivo No. 65-2019
Estrategia de Comunicacion Social

Politica de Comunicacion Social

Manual de Protocolo

Plan de Accién de Comunicacion Social en Situacian de Crisis
Manual de Visibilidad y Normas Graficas

Plan Operativo Anual

0. | Formato de Plan de Medios y Acciones

GIRlwN =

SlL|®Ne

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacién del presente, corresponde a la Coordinacién de Comunicacion
Social, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea
viable su aplicacién, también la Gerencia General sera la facultada para autorizar lo que
proceda.

ZOE T

No.de | RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Asistente en Disefio | Identifica medios y reporteros que cubren fuente institucional.
1. Gréfico y Comunicacion| Elabora Plan de Medios y Acciones. Envia documento del
Social plan de medios y acciones al Coordinador de Comunicacién
Social.
. Recibe de Asistente en Disefio Grafico y Comunicacién Social
2 Coordinador de
' Comunicacién Social | Plan de Medios y Acciones para revision y autorizacion. Si
NO aprueba, solicita correcciones. Si aprueba retorna para /

2

56 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacién de o&
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS-

FT-CCS-PRO-3.2.1
Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
PLANIFICACION PARTICIPATIVA DE LAS ACCIONES Y Pagina 3 de 4
Fando de Tierras MED'OS
continuar con el tramite.
Asistente en Disefio .
impl )
Gréfico y Comunicacin mplementa el plan de medios
3. Social Fin del procedimiento.
...... —
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS- FT-CCS-PRO-3.2.1
Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
PLANIFICACION PARTICIPATIVA DE LAS ACCIONES Y Pagina 4 de 4
MEDIOS

FLUJOGRAMA:

Planificacién Participativa de las acciones y medios

Asistente en Disefio Grafico y
Comunicacién Social Coordinador de Comunicacion Social

Elaboracion de plan de medios y acciones

( Inicio )

ldentifica medios y
reporteros que cubren
fuente institucional.
Elabora Plan de Medios y

Acciones. Envia v
documento del plan de )
medios y acciones al e :
Coordinador de <_ Aprueba

Comunicacion Social.
4
Si
No
aprueba solicita conﬁgage?:n el
correcciones tramite
Implementa el

-

plan de medios

v !
( Fin del \
' Procedimiento /

58  Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion de
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS-

FT-CCS-PR0O-3.3.1
Version 02

_ Manual de Procesos y Procedimientos

S CONTROL DE GESTION Y EVALUACION

Fondo de Tierras

Pagina 1 de 4

PROCEDIMIENTO

“ANALISIS DE IMPACTO DE LAS RELACIONES

PUBLICAS”
FT-CCS-PRO-3.3.1
Version 02

Registro de Elaboracion y Aprobacién
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma

Licda. Evelin Vasquez/ 11/08/2020 == )
Coordinadora de Comunicacién Social %
) U et
APROBADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma (\
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente
General Interina - 30/09/2020 ) A \Ollit
N ¢

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Fondo de Tierras

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS-
Manual de Procesos y Procedimientos

FT-CCS-PRO-3.3.1
Version 02

Pagina 2 de 4

i (D

CONTROL DE GESTION Y EVALUACION

Proceso: Control de gestion y evaluacion
Procedimiento: Anilisis de impacto de las relaciones publicas

OBJETIVO:

Monitorear el impacto de las relaciones publicas institucionales.

ALCANCE:
Desde elaborar informe de Ia bitacora de gestion en las relaciones publicas institucionales hasta

sSu autorizacion.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
{ Descripcién del Documento o Dato

Ley de Fondo de Tierras Decreto 24-99 y su Reglamento
Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Agenda Estratégica Institucional Punto Resolutivo No. 65-2019
Estrategia de Comunicacién Social

Politica de Comunicacién Social

Manual de Protocolo

Plan de Accién de Comunicacion Social en Situacion de Crisis
Manual de Visibilidad y Normas Gréaficas

Plan Operativo Anual

Formato del informe de bitacora de
institucionales

NIOoAwIN|

gestion en las relaciones publicas

f—‘SO,OO

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacién de Comunicacion
Social, para el caso en que algtin documento por sus caracteristicas particulares ya no sea
viable su aplicacién, también Ia Gerencia General ser3 Ia facultada para autorizar Io que
proceda.

No. de 5
‘r RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacién
Asistente en Disefio Elaborar informe de la bitacora de gestion en las relaciones
1. Grafico y Comunicacion publicas institucionales y entrega al Coordinador de
Social Comunicacién Social para revisién y autorizacién.
Coordinador de e
2. o . y OF 7y
Comunicacion Social of O ey R
{1:‘.‘(-‘ -.“"‘-—-, \}_‘I,» ",‘9
60  Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion de | % @ @'@D i
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Fondo de Tierras

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS-
Manual de Procesos y Procedimientos

FT-CCS-PRO-3.3.1
Version 02

CONTROL DE GESTION Y EVALUACION

Pagina 3 de 4

Si NO aprueba, solicita correcciones.

Si aprueba retorna para continuar con el tramite.

Fin del procedimiento

61
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Manual de Procesos y Procedimientos Version 02

e CONTROL DE GESTION Y EVALUACION Pagina 4 de 4

FLUJOGRAMA:

Control de gestion y evaluacion

Asistente en Disefio Grafico y
Comunicacion Social Coordinador de Comunicacién Social

Inicio

h 4

Elaborar informe de la
bitdcora de gestion en
las relaciones

@
IQ
2
L=
ok
1] T
2 publicas
e institucionales y l
8 entrega al
(4] . )
E Coordinador de " Aprueba
© Comunicacién Social .
o) para revisién y
o
8 autorizacion,
O
A
g- h
E i si
% aprueba solicita A_prueba |
2} cofrecciones contln'ua‘con €
» tramite
‘@
=1
< 4 _
Fin del \

. Procedimiento /
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS- FT-CCS-PRO-4.1.1
Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
PLANIFICACION DE ACTIVIDADES PUBLICAS Pagina 1 de 4
Fondo de Tierras
“COORDINACION CON LOS DIFERENTES PROGRAMAS

INTERNOS Y COORDINACIONES REGIONALES”

FT-CCS-PRO-4.1.1
Version 02

Registro de Elaboracion y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Licda. Evelin Vasquez/ 11/08/2020 Y -
Coordinadora de Comunicacién Social

APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente ' ")7
General Interina 30/09/2020 )

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Manual de Procesos y Procedimientos Versién 02

PLANIFICACION DE ACTIVIDADES PUBLICAS Pagina 2 de 4

fondo de Tierras

Proceso: Planificacidon de Actividades Publicas
Procedimiento: Coordinacién con los diferentes programas internos y coordinaciones

regionales
OBJETIVO:
Elaborar plan de actividades ptblicas para evidenciar los logros de los programas del Fondo de
Tierras.
ALCANCE:

Desde programar actividades publicas, verificar planificacion de comisiones hasta elaborar
informe de resultados de la comisién y archivar material fotografico.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Ley de Fondo de Tierras Decreto 24-99 y su Reglamento

Reglamento Orgénico Interno del Fondo de Tierras

Agenda Estratégica Institucional Punto Resolutivo No. 65-2019

Estrategia de Comunicacién Social

Politica de Comunicacion Social

Manual de Protocolo

Plan de Accidén de Comunicacion Social en Situacion de Crisis
Manual de Visibilidad y Normas Gréficas

Plan Operativo Anual

Formato de planificacion de comisién, formato de solicitud, formato de
programacion de actividades, formato de informe de resultados de comision.

SIL|X (N0 AW

o

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacién y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Comunicacion
Social, para el caso en que algin documento por sus caracteristicas particulares ya no sea
viable su aplicacion, la Gerencia General sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No. de

e RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion

Coordinador d Programa actividades publicas y verifica planificacion de
1 OIS EOT [y comisiones. Coordina a nivel interinstitucional las actividades
Comunicacion Social publicas y solicita autorizacion de Gerente General.

Crtar
64 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacién de | i
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS- FT-CCS-PR0O-4.1.1
Manual de Procesos y Procedimientos Version 02

OGO PLANIFICACION DE ACTIVIDADES PUBLICAS Pagina 3 de 4

Fondo de Tierras

Si la Gerencia General NO aprueba, solicita correcciones,

2. Gerencia General . ) L
Si Gerencia aprueba retorna a la Coordinacién de
Comunicacion para continuar con el tramite
Secretaria de Programa comision, realiza los procesos administrativos para
3. Coordinacion de la autorizacion de vehiculo y viaticos

Comunicacion Social

Coordinador de

D . Establece criterios de imagen institucional y define material
4. Comunicacién Social

de visibilidad para los diferentes eventos.

Elabora lista de cotejo de los materiales requeridos para la
realizacion del acto publico. El cual se revisa antes y después
de la comisién. Traslada material de visibilidad al lugar del

Asistente en Disefio
Grafico y Comunicacion

2 Social evento o lo entrega a la persona responsable de la comision.
Anexo 1
Técnico en
comunicacién / Realiza la comision, define y realiza montaje de la logistica de
la imagen institucional. Recopila informacion, documenta el
6 Asistente en Disefio | evento audiovisual y fotograficamente, traslada la

Grafico y Comunicacion| documentacién informativa a través del medio de divulgacion
Social e informacion.

Asistente en Disefio | Archiva material fotografico.
Grafico y Comunicacion

7. Social
Elabora informe de resultados de la comision, se divulga
Técnico en interinstitucional y mediaticamente la documentacion del
8. uni i evento
comunicacion .

Fin del procedimiento
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS- FT-CCS-PRO4.2.1 |

Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
DISENO DE PLAN DE ACCION PARA MONTAJE DE

TS ACTIVIDADES PUBLICAS Y DOCUMENTACION Pégina 1 de 4
Fondo de Tierras INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO

“PREPARACION DE DOCUMENTACION Y PREPARACION
DE EQUIPO DE AUDIO, VIDEO Y FOTOGRAFICO”
FT-CCS-PRO-4.2.1

Version 02

Registro de Elaboracion y Aprobacién
ELABORADO POR;

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

Firma
Licda. Evelin Vasquez/ 11/08/2020
Coordinadora de Comunicacién Social
APROBADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente
General Interina 30/09/2020

LVIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS- FT-CCS-PRO-4.2.1
Manual de Procesos y Procedimientos Versién 02
@ DISENO DE PLAN DE ACCION PARA MONTAJE DE
SO ACTIVIDADES PUBLICAS Y DOCUMENTACION Pagina 2 de 4
Fondo de Tierras INSTITUCIONAL

Proceso: Disefio de plan de accién para montaje de actividades y documentacién
institucional
Procedimiento: Preparacién de documentacion Yy preparacion de equipo de audio, video y
fotografico

OBJETIVO:

Mantener en éptimas condiciones el equipo de audio, video y fotografico que seran utilizados en los
distintos eventos y actividades del Fondo de Tierras, insumos que se utilizaran en su momento para
la elaboracién de material visual y audiovisual

ALCANCE:

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

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Ley de Fondo de Tierras Decreto 24-99 y su Reglamento
Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Agenda Estratégica Institucional Punto Resolutivo No. 65-2019
Estrategia de Comunicacién Social

Politica de Comunicacion Social

Manual de Protocolo

Plan de Accién de Comunicacién Social en Situacion de Crisis
Manual de Visibilidad y Normas Graficas

Plan Operativo Anual

©OX NGO AN =

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacién de Comunicacion
Social, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea
viable su aplicacion, la Gerencia General sera la facultada para autorizar lo que proceda.

68  Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion de
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS- FT-CCS-PRO4.2.1
Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
DISENO DE PLAN I?E ACCION PARA MONTAJE DE
D © ACTIVIDADES PUBLICAS Y DOCUMENTACION Pagina 3 de 4
fondo de Tierras INSTlTUCIONAL
N d?, RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
1. Coor.dinallc'jor d¢ | Define tipo de material a producir (reportaje, boletin, nota
Comunicacion Social corta, Informe)
Elabora entrevista para los actores claves y socios
2 Técnico en estratégicos. Realiza investigacion documental, bibliografica
' Comunicacion de apoyo al tema de la actividad y envia formato de informe
de actividad a personal de campo que particip6 en actividad.
Asistente en Disefio . ] i i ) »
Grafico y Comunicacion | Verifica funcionamiento de los equipos de video y fotografico:
3. Social carga de baterias, disponibilidad de espacio en memoria y
accesorios de los equipos.
4 Técnico en Elabora textos, realiza correccion de estilo y lenguaje
' Comunicacion incluyente.
‘ ' Clasifica y almacena material audiovisual y fotografico de
Asistente en Disefio | cajidad de la actividad para el uso de Coordinacion de
Grafico y Comunicacion Comunicacién Social. Elabora disefio creativo de material
5. Social , N L
seleccionado, Traslada la coordinacion de comunicacion el
disefio del material elaborado (reportaje, boletin, nota corta,
informe).
Si NO aprueba, solicita correcciones.
6 Coordinador de
: Comunicacion Social | Si retorna para continuar con el tramite.
Publica producto comunicacional (reportaje, boletin, nota
v Técnico en corta, informe), para su publicacién.
' Comunicacion
Fin del procedimiento

69
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS- FT-CCS-PRO-5.1.1
Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
s ESTABLECIMIENTO DE CANALES Y MEDIOS DE
B ey 2B COMUNICACION INSTITUCIONAL Y COORDINACION CON Pagina 1 de 4
ENCARGADOS DE COMUNICACION SOCIAL DE OFICINAS
REGIONALES

PROCEDIMIENTO

“DEFINICION DE LAS AUDIENCIAS INTERNAS Y
EXTERNAS”

FT-CCS-PRO-5.1.1
Version 02

Registro de Elaboracién y Aprobacién

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma

Licda. Evelin Vasquez/ 11/08/2020 | —
Coordinadora de Comunicacion Social
)¢

APROBADO POR:

{oN
_ Nombre/Puesto/ Unidad Fecha FirTa\
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente \ :
‘ General Interina 30/09/2020 % ’\ '\ A -

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS- FT-CCS-PRO-5.1.1
Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
@ ESTABLECIMIENTO DE CANALES Y MEDIOS DE
punde S Tier e COMUNICACION INSTITUCIONAL Y COORDINACION CON Pégina 2 de 4
ENCARGADOS DE COMUNICACION SOCIAL DE OFICINAS
REGIONALES

Proceso: Establecimiento de canales y medios de comunicacién institucional y
Coordinacién con Encargados de Comunicacién Social de Oficinas Regionales
Procedimiento: Definicion de las Audiencias Internas y Externas

OBJETIVO:

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.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Ley de Fondo de Tierras Decreto 24-99 y su Reglamento
Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Agenda Estratégica Institucional Punto Resolutivo No. 65-2019
Estrategia de Comunicacién Social

Politica de Comunicacion Social

Manual de Protocolo

Plan de Accién de Comunicacion Social en Situacién de Crisis
Manual de Visibilidad y Normas Graficas

Plan Operativo Anual

ORNIBIO AL N]

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacién del presente, corresponde a la Coordinacion de Comunicacion
Social, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea
viable su aplicacién, también la Gerencia General sera la facultada para autorizar lo que

proceda.
No: de; RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Técnico en

Comunicacién/

1. Ats'lstente en D|§en9, Define y envia tipo mapa de audiencias a Coordinador de
Gréfico y Comunicacion S . ) o

Social/ Comunicacion Social para validar el mapeo de audiencias

Encargados de

Comunicacién Social

72 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacién de
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS- FT-CCS-PRO-5.1.1
@ Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
I

ESTABLECIMIENTO DE CANALES Y MEDIOS DE

Fanda de Tierras COMUNICACION INSTITUCIONAL Y COORDINACION CON Pagina 3 de 4

ENCARGADOS DE COMUNICACION SOCIAL DE OFICINAS
REGIONALES

de Oficinas Regionales

. Valida mapa de audiencias, envi encia General
Coordinador de alida mapa de audiencias, envia a Gerencia Genera

Comunicacién Social

Si la Gerencia General NO aprueba, solicita correcciones.

3. Gerencia General . . o,
Si Gerencia aprueba retorna a la Coordinaciéon de

Comunicaciéon para continuar con el tramite.

Técnico en
Comunicacién/

Asistente en Disefio
Grafico y Comunicacién| Socializa mapa de audiencia
Social/
Encargados de Fin del procedimiento

Comunicacién Social
de Oficinas Regionales

73 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion de
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS- FT-CCS-PRO-5.1.1
@. Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
S ESTABLECIMIENTO DE CANALES Y MEDIOS DE
o COMUNICACION INSTITUCIONAL Y COORDINACION CON Pagina 4 de 4
ENCARGADOS DE COMUNICACION SOCIAL DE OFICINAS
REGIONALES
FLUJOGRAMA:

Establecimiento de canales y medios de comunicacién Institucional y coordinacién con Encargados de
Comunicacion Social de Oficinas Regionales

Técnico en
Comunicacién/
Asistente en Diseiio Grafico y : Gerencia General
Comunicacion Social/ seordinatioridy
: LA Comunicacion Social
Encargados de Comunicacién
Social de Oficinas Regionales

inicio

Define y envia tipc m Moo o ]
Y p apa Valida mapa de
de audiencias a I
Coordinador de |
a —_——————————— P envia a —
Comunicacién Sacial para . y
. N Gerencia
validar el mapeo de :
General
audiencias =
3

Aprueba

No I " si
Aprueba, solcita | Aprueba

correcciones continua con el
| tramite

v

Socializa mapa
de audicenca

Fir del
Procedimienta /

Definicidon de las audiencias internas y externas

74  Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacién de
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS- FT-CCS-PRO-5.1.2
Manual de Procedimientos

Version 02

B
8

-
=%
-

ESTABLECIMIENTO DE CANALES Y MEDIOS DE

COMUNICACION INSTITUCIONAL Y COORDINACION CON Pagina 1 de 4

ENCARGADOS DE COMUNICACION SOCIAL DE OFICINAS
REGIONALES

PROCEDIMIENTO

“IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIA MEDIATICA”

FT-CCS-PRO-5.1.2

Version 02

Registro de Elaboracién y Aprobacion

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Licda. Evelin Vasquez/ 11/08/2020 =
Coordinadora de Comunicacién Social W
J A
APROBADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Fi"‘q\
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente -
General Interina 30/09/2020

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

75 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacién de “‘
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS- FT-CCS-PRO-5.1.2
Manual de Procedimientos Version 02
_ ESTABLE'CIMIENTO DE CANALES Y MEDIOS DE
o COMUNICACION INSTITUCIONAL' Y COORDINACION CON Pagina 2 de 4
ENCARGADOS DE COMUNICACION SOCIAL DE OFICINAS
REGIONALES

Proceso: Establecimiento de canales y medios de comunicacion institucional y
coordinacion con Encargados de Comunicacion Social de Oficinas Regionales
Procedimiento: Implementacion de estrategia mediatica

OBJETIVO:

Definir cronograma de trabajo para mantenimiento de canales y medios de comunicacién
institucional.

ALCANCE:

Desde elaborar Plan Estratégico de Medios hasta coordinar implementacién con medios de
comunicacion.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Ley de Fondo de Tierras Decreto 24-99 y su Reglamento
Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Agenda Estratégica Institucional Punto Resolutivo No. 65-2019
Estrategia de Comunicacion Social

Politica de Comunicacién Social

Manual de Protocolo

Plan de Accion de Comunicacién Social en Situacion de Crisis
Manual de Visibilidad y Normas Graficas

Plan Operativo Anual

0. | Formato de plan estratégico de medios

SlL|®@|N[P ||~

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Comunicacion
Social, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea
viable su aplicacion, también la Gerencia General sera la facultada para autorizar lo que

proceda.
D RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
1 Técnico en
' comunicacion Elabora Plan Estratégico de Medios.

Asistente en Disefio | Establece tiempos para actualizacion de canales y medios de

2. Grafico y Comunicacion| comunicacién institucional (sitio web, redes sociales, correo

Social electronico, carteleras).

76 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion de
Comunicacién Social.




COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS-

FT-CCS-PRO-5.1.2

Manual de Procedimientos Version 02
ESTABLF::CIM!ENTO DE CANALES Y MEDIOS DE
COMUNICACION INSTITUCIONAL Y COORDINACION CON Pagina 3de 4

ENCARGADOS DE COMUNICACION SOCIAL DE OFICINAS
REGIONALES

Coordinacién de
Comunicacién Social

Si No aprueba, solicita correcciones.

Si aprueba retorna para continuar con el tramite.

Grafico y Comunicacion| Ein del procedimiento
Social

Asistente en Disefio | Coordina implementacion con medios de comunicacion

77 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion de
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS- FT-CCS-PRO-5.1.2
Manual de Procedimientos Version 02
@ ESTABLEpIMIENTO DE CANALES Y MEDIOS DE
COMUNICACION INSTITUCIONAL Y COORDINACION CON Pagina 4 de 4
ENCARGADOS DE COMUNICACION SOCIAL DE OFICINAS
REGIONALES
FLUJOGRAMA:

Establecimiento de canales y medios de comunicacion institucional y
coordinacién con Encargados de Comunicacién Social de Oficinas Regionales

Asistente en Diseiio Graficoy Coordinacion de Comunicacién

Técnico en Comunicacién Comunicacion Social Social

Inicio

4

Elabora Plan Estratéegico

de Medios
4

= A | Establece tiempos para
2 actualizacion de canales y
s medios de comunicacion
® institucional (sitio web, redes )
E sociales. correo electronico
D carteleras). -
s ~ Aprueba >
© B
j \
=)
n
@
)
°
c
i)
o .
c No Si [
b . Aprueba
£ aprueba solicita )
o N continua con el
S CoTrecclones -
E tramite

. | 4
Coordina implementacion con
medios de comunicacion

=W
Findel
\ Procedimiento /
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS-

FT-CCS-PRO-5.1.3
Version 02

Manual de Procedimientos
%) ESTABLECIMIENTO DE CANALES Y MEDIOS DE
COMUNICACION INSTITUCIONAL Y COORDINACION CON
ENCARGADOS DE COMUNICACION SOCIAL DE OFICINAS
REGIONALES

Pagina 1 de 4

PROCEDIMIENTO

“COBERTURA PERIODISTICA DE EVENTOS PUBLICOS Y
RECOPILACION DE INFORMACION INSTITUCIONAL”

FT-CCS-PRO-5.1.3

Version 02

Registro de Elaboracion y Aprobacion

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Licda. Evelin Vasquez/ 11/08/2020 i
Coordinadora de Comunicacién Social
)7 e
APROBADO POR: -
Nombre/Puesto! Unidad AT F"’“E X
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente r\ B
General Interina 30/09/2020 \ \ C\JU,Q/ /
B ’. st —

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

79  Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion de
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS- FT-CCS-PRO-5.1.3
Manual de Procedimientos Version 02
@ ESTABLECIMIENTO DE CANALES Y MEDIOS DE
o COMUNICACION INSTITUCIONAL Y COORDINACION CON Pagina 2 de 4
ENCARGADOS DE COMUNICACION SOCIAL DE OFICINAS
REGIONALES

Proceso: Establecimiento de canales y medios de comunicacion institucional y coordinacién
con Encargados de Comunicaciéon Social de Oficinas Regionales
Procedimiento: Cobertura periodistica de eventos publicos y recopilacién de informacion
institucional

OBJETIVO:

Dar cobertura periodistica y apoyo en eventos institucionales o publicos

ALCANCE:

Desde solicitar informe con datos consolidados para eventos publicos hasta recibir nota
informativa.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Ley de Fondo de Tierras Decreto 24-99 y su Reglamento
Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Agenda Estratégica Institucional Punto Resolutivo No. 65-2019
Estrategia de Comunicacion Social

Politica de Comunicacién Social

Manual de Protocolo

Plan de Accion de Comunicacion Social en Situacién de Crisis
Manual de Visibilidad y Normas Graficas

Plan Operativo Anual

PN || AWM=

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinaciéon de Comunicacion
Social, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea
viable su aplicacion, también la Gerencia General sera la facultada para autorizar lo que

proceda.
No.de | prSpONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Técnico en Solicita informe con datos consolidados a Direcciones,
1. Comunicacion / Coordinaciones y Unidades de apoyo para eventos publicos.
Asistente en Disefo
Gréfico y Comunicacion

0 Fondo de TIerras - Manual Administrativo (e PTocesos ¥ ProcedImientos de Coordinacion de
Comunicacion Social.




COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS- FT-CCS-PRO-5.1.3
Manual de Procedimientos Version 02
ESTABLECIMIENTO DE CANALES Y MEDIOS DE
, COMUNICACION INSTITUCIONAL Y COORDINACION CON Pagina 3 de 4
ENCARGADOS DE COMUNICACION SOCIAL DE OFICINAS
REGIONALES
Social
2 Secretaria de Solicita comision para dar cobertura al evento.
Coordinacién de CS '
Si la Gerencia General NO aprueba, solicita Informacion a Oficinas
2.1 Gerencia General- Regionales.
Si Gerencia aprueba retorna para continuar con el tramite.
2.2 Enlace Regional Proporciona informacién y fotografias Anexo 2
Técnico en
Comunicacién/
23 Asistente en Disefio .
: Grafico y Comunicacion| Realiza comision y brindan cobertura al evento.
Social
Recibe de Direcciones, Coordinaciones y Unidades de apoyo
24 Técnico de informe con datos consolidados, redacta nota informativa,
comunicacion realiza correcciéon de forma, estilo, observa enfoque de
género, pertenencia cultural y lenguaje incluyente.
Asistente en Disefio | Recibe de Coordinador de Comunicacién Social nota
Grafico y Comunicacion| informativa y realiza diagramaciéon de la informacion para
3. Social adecuarla a formatos electronicos. Entrega que nota
informativa a Coordinador en Comunicacion Social para
autorizacion de publicacion
31 Coordinador en Si NO aprueba, solicita correcciones.
' Comunicacion Si aprueba retorna para continuar con el tramite.
o Publica en los canales adecuados.
3.2 CZr?q(iJnr:?coaSirc]')n Fin del procedimiento

81 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion de
Comunicacién Social.
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS- FT-CCS-PRO-5.1.4
Manual de Procedimientos Version 02
@ ESTABLECIMIENTO DE CANALES Y MEDIOS DE
@39 | COMUNICACION INSTITUCIONAL Y COORDINACION CON = el g
=l ENCARGADOS DE COMUNICACION SOCIAL DE OFICINAS g
REGIONALES

PROCEDIMIENTO

“SOLICITUD DE MATERIALES INSTITUCIONALES
AUDIOVISUALES, IMPRESO Y PROMOCIONAL

PERIODISTICO”
FT-CCS-PRO-5.1.4

Version 02

Registro de Elaboracion y Aprobacion

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

Licda. Evelin Vasquez/ 11/08/2020
Coordinadora de Comunicacion Social

APROBADO POR:

Nombre/Puesto! Unidad Fecha

Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente
General Interina 30/09/2020

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020




COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS- FT-CCS-PRO-5.1.4
. Manual de Procedimientos Version 02
IS

ESTABLECIMIENTO DE CANALES Y MEDIOS DE
COMUNICACION INSTITUCIONAL Y COORDINACION CON
ENCARGADOS DE COMUNICACION SOCIAL DE OFICINAS

REGIONALES

de Tierras

Pagina 2 de 4

Proceso: Establecimiento de canales y medios de comunicacién institucional y
Coordinacion con Encargados de Comunicacién Social de Oficinas Regionales
Procedimiento: Solicitud de materiales institucionales audiovisuales, impreso y promocional
periodistico

OBJETIVO:

Cumplir con procedimiento administrativo y hacer eficiente el proceso de produccion y
distribucién de materiales.

ALCANCE:

Desde solicitar material institucional audiovisual, impreso y promocional, periodistico y envia
especificaciones hasta solicitar autorizacion de material institucionales audiovisual, impreso y
promocional, periodistico a la Gerencia General.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Ley de Fondo de Tierras Decreto 24-99 y su Reglamento
Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Agenda Estratégica Institucional Punto Resolutivo No. 65-2019
Estrategia de Comunicacioén Social

Politica de Comunicacién Social

Manual de Protocolo

Plan de Accion de Comunicacién Social en Situacion de Crisis
Manual de Visibilidad y Normas Graficas

Plan Operativo Anual

ORND O AW N =

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Comunicacién
Social, para el caso en-que algin documento por sus caracteristicas particulares ya no sea
viable su aplicacion, también la Gerencia General serd la facultada para autorizar lo que

proceda.
No de RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacién
Coordinador de Solicita material institucional audiovisual, impreso y
1. Comunicacién promocional, periodistico y envia especificaciones.
Social

84  Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion de /o &
Comunicacion Social. L



COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS- FT-CCS-PRO-5.1.4
Manual de Procedimientos Version 02
@ ESTABLECIMIENTO DE CANALES Y MEDIOS DE
ol COMUNICACION INSTITUCIONAL Y COORDINACION CON Padina 3 de 4
ENCARGADOS DE COMUNICACION SOCIAL DE OFICINAS 9
REGIONALES
2 Técnico en Elabora texto para material audiovisual, impreso y
’ comunicacion promocional
Asistente en Disefio | Disefia material audiovisual, impreso y promocional
By Grafico y Comunicacidn
Social
Si la Gerencia General NO aprueba, solicita correcciones.
4 Seients Seneil Si Gerencia aprueba retorna a la Coordinacion de
Comunicacién para continuar con el tramite.
Secretaria de Procede a reproducir y a distribuir.
5. Coordinacién ] o
Comunicacién Social | Ein del procedimiento

85  Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion de
Comunicacién Social.
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS- FT-CCS-PRO-5.2.1
Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
S MANTENIMIENTO DE CANALES Y MEDIOS DE Pagina 1 de 4
COMUNICACION INSTITUCIONAL :

PROCEDIMIENTO

“ACTUALIZACION DE CANALES DE
COMUNICACION?”

FT-CCS-PRO-5.2.1
Version 02

Registro de Elaboracion y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Licda. Evelin Vasquez/ 11/08/2020 b
Coordinadora de Comunicacién Social

J U O

APROBADO POR:

N
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha FK’“Q\
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente ( =
General Interina 30/09/2020
N C Q",

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

DE 7;
O = SIS
(DN By A
- — - — o QU 5w
87  Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacién de [ © G % g =
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS- FT-CCS-PRO-5.2.1
@ Manual de Procesos y Procedimientos Version 02

TS MANTENIMIENTO DE CANALES Y MEDIOS DE Pagina 2 de 4
fond de Tieras COMUNICACION INSTITUCIONAL .

Proceso: Mantenimiento de canales y medios de comunicacién institucional
Procedimiento: Actualizacion de canales de comunicacion

OBJETIVO:

Actualizar oportunamente la informacion de caracter publico e institucional del Fondo de
Tierras.

ALCANCE:

Desde recopilar informacién institucional hasta realizar seguimiento y evaluacion de
impacto.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcién del Documento o Dato

Ley de Fondo de Tierras Decreto 24-99 y su Reglamento
Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Agenda Estratégica Institucional Punto Resolutivo No. 65-2019
Estrategia de Comunicacion Social

Politica de Comunicacion Social

Manual de Protocolo

Plan de Accion de Comunicacion Social en Situacién de Crisis
Manual de Visibilidad y Normas Graficas

Plan Operativo Anual

©|0| OO AW =

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacién y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacién de Comunicacion
Social, para el caso en que algin documento por sus caracteristicas particulares ya no sea
viable su aplicacion, también Ia Gerencia General sera la facultada para autorizar lo que

proceda.

No. de

- RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
1 Técnico en Recopila informacién institucional.
' Comunicacion
Asistente en Disefio | Diagrama la informacién para publicar en redes sociales y

Grafico y Comunicacion coordina publicacion para envio masivo de la informacion /5"9’{'};
QO By A2
> G} & »

s {;, i
I||'l I:nf J ¢ 7]
v
s
; e

s SRS

88 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion de
Comunicacién Social.



COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS- FT-CCS-PRO-5.2.1
Version 02

Manual de Procesos y Procedimientos

MANTENIMIENTO DE CANALES Y MEDIOS DE )
COMUNICACION INSTITUCIONAL d

Fando de Tierras

Social institucional.
Brinda mantenimiento y Actualizacion de la informacion

Técnico en
Comunicacién publicada en los canales y medios de comunicacion
institucional.
Realiza seguimiento y evaluacién de impacto de la
Coordinador de informacién publicada.

3. s .
Comunicacién Social

Fin del procedimiento.

89  Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion de

Comunicacion Social.
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS- FT-CCS-PRO-5.2.1
Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
. MANTENIMIENTO DE CANALES Y MEDIOS DE Pagina 4 de 4
Fondo e Tieerns COMUNICACION INSTITUCIONAL

FLUJOGRAMA:

Mantenimiento de canales y medios de comunicacion institucional

Asistente en Diseiio Grafico y Coordinador de Comunicacién Social
Técnico en Comunicacion Comunicacion Social

( Inicio

A 4

Diagrama la
» informacion
para publicar

Recopila informacidn
institucional

v Realiza
seguimiento y
evaluacion de
impaclo de la
informacion
publicada

Brinda mantenimiento y
Actualizacion de la »
informacién publicada

Actualizacion de canales de comunicacion

e
Fin del \
\ Procedimiento /

90  Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacién de |
Comunicacién Social.




COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS-

FT-CCS-PRO-6.1.1
Version 02

Manual de Procesos y Procedimientos
DISENO DE REQUERIMIENTOS INSTITUCIONALES

Hdedp i PARA DIVULGACION Y SOCIALIZACION

Pagina 1 de 4

PROCEDIMIENTO

“ATENCION DE LOS REQUERIMIENTOS DE DISENO PARA
DIRECCIONES, COORDINACIONES Y UNIDADES”

FT-CCS-PRO-6.1.1
Version 02

Registro de Elaboracion y Aprobaciéon

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

Licda. Evelin Vasquez/ 11/08/2020
Coordinadora de Comunicacion Social

APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente
General Interina 30/09/2020

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

91  Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion de

Comunicacidn Social.




COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS- FT-CCS-PRO-6.1.1
Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
@ DISENO DE REQUERIMIENTOS INSTITUCIQNALES Pagina 2 de 4
LT PARA DIVULGACION Y SOCIALIZACION .

Proceso: Disefio de requerimientos institucionales para divulgacioén y socializacion
Procedimiento: Atencion de los requerimientos de disefio para Direcciones, Coordinaciones y
Unidades

OBJETIVO:

Maximizar la imagen y la divulgacién institucional.

ALCANCE:

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

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Ley de Fondo de Tierras Decreto 24-99 y su Reglamento
Reglamento Organico Interno de! Fondo de Tierras

Agenda Estratégica Institucional Punto Resolutivo No. 65-2019
Estrategia de Comunicacion Social

Politica de Comunicacion Social

Manual de Protocolo

Plan de Accion de Comunicacién Social en Situacién de Crisis
Manual de Visibilidad y Normas Graficas

Plan Operativo Anual

O|P N O AW =

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicaciéon del presente, corresponde a la Coordinacién de Comunicacion
Social, para el caso en que algiin documento por sus caracteristicas particulares ya no sea
viable su aplicacién, también la Gerencia General serd la facultada para autorizar lo que

proceda.
AL RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Coordinador de
Comunicacion Social/ | Recoge periédicamente en las reuniones de equipo técnico
1. Técnico en con directores, Coordinadores y Jefes de Unidades insumos
Comunicacién para planificar.
5 Asistente en Disefio | Recibe los insumos y los ordena, prioriza y conceptualiza,
: Grafico y Comunicacion| disefia y diagrama los requerimientos Institucionales para
Social

92 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion de
Comunicacion Social.




”
B

Fando de Tierran

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS- FT-CCS-PRO-6.1.1
Manual de Procesos y Procedimientos Versién 02

DISENO DE REQUERIMIENTOS INSTITUCIONALES
PARA DIVULGACION Y SOCIALIZACION

Pagina 3 de 4

Divulgacion y Socializacién. Traslada el material elaborado.

Coordinador de

Si NO aprueba, solicita correcciones.

Comunicacion

3. B .
Comunicacion Social | g;j |o aprueba traslada a técnico en comunicacion
Recibe instrucciones de Coordinador de Comunicacion para
4 Técnico en distribuir el material elaborado.

Fin de procedimiento

93 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion de

Comunicacién Social.
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS- FT-CCS-PRO-6.2.1
Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
D ELABORACION DE INFOGRAFIAS Pagina 1 de 4

PROCEDIMIENTO

“COMUNICACION VISUAL DEL QUEHACER
INSTITUCIONAL”
FT-CCS-PRO-6.2.1

Version 02

Registro de Elaboracién y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Licda. Evelin Vasquez/ 11/08/2020 )
Coordinadora de Comunicacién Social M‘*—E}(
\_\_) v O
APROBADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha FIE'I'IA\
\

Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente = |
General Interina 30/09/2020 f ) h@\
e A

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

DE 77,
_5) \\U'.:\ C F’k
: e - — - — QL o By
95 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion de  [i @ [ 9.‘ J v
Comunicacidn Social.
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS- FT-CCS-PRO-6.2.1

Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
&)

Fonda de Tierras

ELABORACION DE INFOGRAFIAS Pagina 2 de 4

Proceso: Elaboracion de infografias
Procedimiento: Comunicacién visual del quehacer Institucional

OBJETIVO:

Divulgar el quehacer del Fondo de Tierras con materiales de facil comprension.

ALCANCE:

Desde recopilacion de datos hasta recibir instrucciones de distribuir.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Ley de Fondo de Tierras Decreto 24-99 y su Reglamento

Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Agenda Estratégica Institucional Punto Resolutivo No. 65-2019

Estrategia de Comunicacién Social

Politica de Comunicacion Social

Manual de Protocolo

Plan de Accion de Comunicacion Social en Situacion de Crisis

Manual de Visibilidad y Normas Graficas

el i ke e Bl e I (e

Plan Operativo Anual

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretaciéon y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Comunicacion
Social, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea
viable su aplicacion, también la Gerencia General sera la facultada para autorizar lo que

proceda.
DO: d.e’ RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
1 Técnico en
: Comunicacion Recopila datos y traslada la informacion.
Asistente en Disefio . . . .
2 GEize [4EomIniEaEian .Concep'tuallza, diagramay d|§ena propuesta r.equgfnda de.
Social infografias, traslada al Coordinador de Comunicacidon Social.

96  Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacién de
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Fondo de Tierras

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS-
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ELABORACION DE INFOGRAFIAS

Pagina 3 de 4

Si NO aprueba, solicita correcciones.
Coordinador de

3 Comunicacion Social | Si aprueba trasiada para continuar con el tramite.
Técnico en Recibe el material aprobado, reproduce y traslada para
4, N distribucion.
Comunicacién
Secretaria de Distribuye el material.
5.

Coordinacion de CS | Fin de procedimiento
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WEOD ELABORACION DE INFOGRAFIAS Pagina 4 de 4
FLUJOGRAMA:

Elaboracién de infografias

Asistente en Disefio

Graficoy % Secretaria de
Comunicacién Social c::ﬁ?:%g:::g:rsiilal Técnico en Comunicacion Co_ordlgasclén de
Imicio
Jv Conceptualiza, diagrama y
© disefia propuesta requerida
g Recopila dates ~ ———f——» de infografias, traslada al
5 | Coordinador de
=1 Comunicacién Social
= .
2 — |
@
g Aprueba
L=
S [
g \_1
- — [
g |Recibe el materlal aprueba solicita wn:}ﬁ:;es:n .
* | aprobado, [ correcciones tramite
= reproduce y s — J
= ‘ traslada para | ]
0 distribucion |
- [ Distribuye el |
g g materiai
= i
=
E
o] ¥
© Fin del
Procedimiento
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Fonda de Tierras EXTERNA ag na e

PROCEDIMIENTO

“ESTUDIO DE AREA, CONCEPTUALIZACION Y
DISENO”

FT-CCS-PRO-6.3.1
Version 02

Registro de Elaboracion y Aprobacion

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma

Licda. Evelin Vasquez/ 11/08/2020 N
Coordinadora de Comunicacién Social

. ) ) U
APROBADO POR: N
. Nombre/Puesto/ Unidad FEHEY F\'\"‘\
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente 7
General Interina 30/09/2020 f\\ R\ 1
N0 I L ¢
= o

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

o OE ]f";i}
O TWONGE,
Y S.(.\ L)
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=

Proceso: Realizacién de material de alta visibilidad externa
Procedimiento: Estudio de area, conceptualizacion y disefio

OBJETIVO:

Visibilizar imagen institucional.

ALCANCE:

Desde que se realiza el Estudio de area distribucion de material

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato
1. Ley de Fondo de Tierras Decreto 24-99 y su Reglamento
2. | Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras
3. | Agenda Estratégica Institucional Punto Resolutivo No. 65-2019
4. | Estrategia de Comunicacion Social
5. Politica de Comunicacion Social
6. Manual de Protocolo
7 | Plan de Accién de Comunicacion Social en Situacion de Crisis
8 | Manual de Visibilidad y Normas Graficas
9. | Plan Operativo Anual J

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Comunicacion
Social, para el caso en que algiin documento por sus caracteristicas particulares ya no sea
viable su aplicacion, también la Gerencia General sera la facultada para autorizar lo que

proceda.
REX LD RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Asistente en Disefio | Realiza el Estudio de area fisica y elabora el disefio donde se
1. Grafico ySCom:Jmcamon colocara material de alta visibilidad. Disefia y traslada el
2 material
Si NO aprueba, solicita correcciones.
2 Coordinador de
’ Comunicacion Social | Si aprueba retorna para continuar con el trémite.

100 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesosy Procedimientos de Coordinacion de
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Fando de Tiemas
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Manual de Procedimientos Version 02
REALIZACION DE MATERIAL DE ALTA VISIBILIDAD Pégina 3 de 4

EXTERNA

Secretaria de

Coordinacién de CS Visibilidad.

Fin del procedimiento

Recibe disefio autorizado por y procede tramite
administrativo para la adquisicion del Material de Alta
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e
Fondo de Tierras EXTERNA Paglna 4 de 4
FLUJOGRAMA:

Realizacion de material de alta visibilidad externa

Asistente en Disefio Grafico
y Comunicacién Social Coordinador de Comunicacién Secretaria de Coordinacion de
Social Comunicacion Social

Inicio

— -
| Realiza el Estudio de
area fisica y elabora
el disefio donde se
colocara material de
alta visibilidad. Disefia
y trasiada el material
A

Aprueba

|

B ]jv— Recibe disefio autorizado por

Estudio de area, conceptualizacion y diseiio

| No Aprﬁzba y procede tramite
aprueba solicita | | o 5 |L > administrativo para la
T EOITECCIONES, tramite | adquisicion del Material de |
- Alta Visibilidad
_l_
Fin del

Procedimiento
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6
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PROCEDIMIENTO

“GIRA NACIONAL PARA EVALUACION DE IMAGEN

INSTITUCIONAL”

FT-CCS-PRO-6.4.1
Version 02

Registro de Elaboracién y Aprobacidn

ELABORADO POR:

Nombre/Puestol Unidad FLA Al
Licda. Evelin Vasquez/ 11/08/2020 3
Coordinadora de Comunicacién Social
¥
APROBADO POR: ‘

=

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha F“Q‘a\
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente b
General Interina 30/09/2020 i \
U, 15

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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=55
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Proceso: Ejecucion de auditoria de imagen al nivel nacional
Procedimiento: Gira nacional para evaluacién de la imagen institucional

OBJETIVO:

Estandarizar la linea gréfica institucional

ALCANCE:

Realizar monitoreo con Encargados de Comunicacion Social de Oficinas Regionales hasta
recibir rétulos, propuestas de imagen y pintura aprobados e implementar o ejecutar.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Ley de Fondo de Tierras Decreto 24-99 y su Reglamento
Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Agenda Estratégica Institucional Punto Resolutivo No. 65-2019
Estrategia de Comunicacién Social

Politica de Comunicacién Social

Manual de Protocolo

Plan de Accién de Comunicacién Social en Situacién de Crisis
Manual de Visibilidad y Normas Gréficas

Plan Operativo Anual

0. | Formato de monitoreo Imagen Institucional

2O N0 G| AW N =

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacién y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacién de Comunicacion
Social, para el caso en_que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea
viable su aplicacién, también la Gerencia General sera la facultada para autorizar lo que

proceda. .
No. de :
i RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
1. Tecmgo e_n, Realiza monitoreo con enlaces de comunicacion social de las
Comunicacion Oficinas Regionales.
Asistente en Disefio Realiza gira (5 regiones), para evaluacion de pintura,
2. Grafico y Comunicacion | rotulacion, sefializacion e imagen institucional.
Social TR
Elabora disefios de rétulos de imagen. Traslada a la pAs) (‘?f—'uh%
T I Ry B
s L " \‘_IU L
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2SS EJECUCION DE AUDITORIA DE IMAGEN AL NIVEL
Pl NACIONAL Pagina 3 de 4

Coordinacion para aprobacién

. Si NO aprueba, solicita correcciones.
Coordinador de

3. 5 o ;
Comunicacion Social | g; aprueba retorna para continuar con el tramite.
4 Técnico en Traslada disefios de rétulos, imagen e informacion del color
' Comunicacion de pintura aprobadas a los enlaces regionales.
Realizan el procedimiento administrativo para la actualizacion
5 Enlaces Regionales de | de la imagen institucional en la Oficina Regional.

Comunicacion . L
Fin de procedimiento.
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL -CCS- FT-CCS-PRO-6.5.1
Manual de Procedimientos Version 02
DOCUMENTACION DE EVENTOS Y ACTIVIDADES Pagina 1 de 4
Fondo da Therran INSTITUCIONALES

PROCEDIMIENTO

“REGISTRO DEL MATERIAL AUDIOVISUAL
(FOTOGRAFIA Y VIDEO)
DE CADA EVENTO”

FT-CCS-PRO-6.5.1

Version 02

Registro de Elaboracion y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma

Licda. Evelin Vasquez/ 11/08/2020 =
Coordinadora de Comunicacion Social Mﬁ%
- L

APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firwa\ :
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente ,}
General Interina 30/09/2020 (M :ﬂ UL _

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

107 ' Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacién de
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@ Manual de Procedimientos Version 02
S

DOCUMENTACION DE EVENTOS Y ACTIVIDADES Pagina 2 de 4
INSTITUCIONALES

Proceso: Documentacién de eventos y actividades institucionales
Procedimiento: Registro del material audiovisual (Fotografia y Video)
de cada evento

OBJETIVO:

Contar con respaldo audiovisual para produccién de materiales y generacion de archivo.
ALCANCE:

Desde dar cobertura a los eventos hasta solicitar la informacién audiovisual a los encargados de
comunicacién social de las oficinas regionales.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Ley de Fondo de Tierras Decreto 24-99 y su Reglamento
Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Agenda Estratégica Institucional Punto Resolutivo No. 65-2019
Estrategia de Comunicacién Social

Politica de Comunicacion Social

Manual de Protocolo

Plan de Accién de Comunicacién Social en Situacion de Crisis
Manual de Visibilidad y Normas Graficas

Plan Operativo Anual

O[NP |ERLO I |-

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacién del presente, corresponde a la Coordinacion de Comunicacion
Social, para el caso en que algin documento por sus caracteristicas particulares ya no sea
viable su aplicacion, también la Gerencia General serd la facultada para autorizar lo que
proceda. :

pode] RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacidn
1 Coordinador de
' Comunicacion Social | Traslada la planificacion de los eventos para cobertura audiovisual.
5 Asistente en Disefio 1I:?Tmb(?f!nstruccgne_s dell e\I/ento, reallz$ de cc;)t_)erturaI . |
Grafico y Comunicacién nciacig;;;ca y audiovisual y luego recopila, archiva y clasifica e —

108 ' Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion de /o
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Manual de Procedimientos Versién 02
DOCUMENTACION DE EVENTOS Y ACTIVIDADES Pagina 3 de 4

INSTITUCIONALES

Social

Si los eventos son realizados por personas de oficinas
regionales, solicita el envio del material audiovisual.

Encargados de

3. Comunicacion Social | Envian el material audiovisual preclasificado y depurado.
Asistente en Disefio
4 Grafico VSCOf“:J”'CaC'é" Clasifica, depura, ordenado y archiva el material audiovisual
- ocia

Fin del procedimiento.
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@ Manual de Procedimientos Version 02

DOCUMENTACION DE EVENTOS Y ACTIVIDADES 3
rnde g e INSTITUCIONALES haginad.de 4

FLUJOGRAMA:

Documentacién de eventos y actividades institucionales

Asistente en Disefio Grafico y Encargados de
Coordinador de Comunicacién Social Comunicacion
Comunicacion Social Social

Oficinas Regionales

Inicio |
lﬁ Recibe instrucciones del |
evento, realiza de |
m cobertura fotografica y
Traslada la audiovisual y luego I
planificacion de los recopila, archiva y | Envian el
eventos para cobertura clasifica el material. . material
audiovisual » audiovisual

preclasificado
Si los eventos son y depurado.
realizados por personas '
de oficinas regionales,
solicita el envio del
material audiovisual.

v

Clasifica, depura, ordenado
y archiva el material
audiovisual

A

Registrar material audiovisual (fotografia y video) de cada evento

Fin del ‘
« Procedimiento /

110 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Coordinacion de
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Mt rpreicr ELABORACION DE BANCO FOTOGRAFICO Pagina 1 de 4

PROCEDIMIENTO

“ARCHIVO, DEPURACION Y ORDEN DEL MATERIAL
RECOPILADO EN ACTIVIDADES”

FT-CCS-PRO-6.6.1
Version 02

Registro de Elaboracién y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Licda. Evelin Vasquez/ 11/08/2020
Coordinadora de Comunicacién Social

APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad ]
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente
General Interina 30/09/2020

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Comunicacién Social.




COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL —CCS-

Manual de Procesos y Procedimientos Versién 02

FT-CCS-PRO-6.6.1

Fondo v Tierzas

ELABORACION DE BANCO FOTOGRAFICO

Pagina 2 de 4

Proceso: Elaboracién de banco fotografico

Procedimiento: Archivo, depuracién y orden del material recopilado en actividades

OBJETIVO:

Contar con una base fotografica y audiovisual para elaborar material comunicacional e institucional.

ALCANCE:

Desde recibir el material recopilado, depurar y ordenar.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato
1. Ley de Fondo de Tierras Decreto 24-99 y su Reglamento
2. | Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras
3: Agenda Estratégica Institucional Punto Resolutivo No. 65-2019
4. Estrategia de Comunicacion Social
5 Politica de Comunicacion Social
6. Manual de Protocolo
7. Plan de Accién de Comunicacion Social en Situacion de Crisis
8. | Manual de Visibilidad y Normas Graficas
9. Plan Operativo Anual
DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacién de Comunicacion
Social, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea
viable su aplicacion, también la Gerencia General sera la facultada para autorizar lo que

proceda.
ol d_e’ RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Asistente en Disefio | Recibe el material recopilado, depura, ordena y lo traslada
1. Grafico y Comunicacion| para su revision.
Social
2 Técnico en Revisa que el material se encuentre ordenado y archivo con
' Comunicacion Social | base a los lineamientos de la Coordinacion.
3 Coordinador de Si NO aprueba, solicita correcciones.

Comunicacién Social
Si lo aprueba continua con el tramite.

A L"_(SE ‘;/,,
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ELABORACION DE BANCO FOTOGRAFICO Pagina 3 de 4

Asistente en Disefio
Grafico y Comunicacion
Social

Archiva el material fotografico, lo tiene disponible para su
consulta y uso en el momento que lo requieran.

Fin del procedimiento.
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FLUJOGRAMA:

Elaboracién de Banco Fotografico

Asistente en Disefio
Grafico y Comunicacion
Social

Técnico en Comunicacién

Coordinador de
Comunicacion Social

Archivo, depuracién y orden del material recopilado en

actividades

Inicio
Recibe el matsrial
recopilado, depura,

Revisa que el materlal se
encuentre ordenado y

Y

ordena y lo traslada |
para su revisién.

A

archivo con base a los
lineamientos de la
Coordinacion.

Aprueba

T
I

Aprueba

Archiva el material
fotografico, lo tiena
disponible para su

continua con el
tramite

| No sl
1 aprueba solicita
[ correcciones

consultay uso en el |
momento que lo
requieran.

7 Findel O
Procedimiento,

114
Comunicacidn Social.
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Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
s PRODUCCION DE MATERIAL CREATIVO CON FINES DE Pagina 1 de 4
Fondo de Tierras DIVULGACION

PROCEDIMIENTO

“DISENO DE PIEZAS IMPRESAS, DIGITALES Y
AUDIOVISUALES”

FT-CCS-PRO-6.7.1
Version 02

Registro de Elaboracién y Aprobacién

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Licda. Evelin Vasquez/ 11/08/2020 ¥ )
Coordinadora de Comunicacion Social

APROBADO POR:

.
Nombre/Puestol Unidad EEEHE %’“‘\
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul/ Gerente )
General Interina 30/09/2020 ( \
N 0 0

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Fando de Tierras DIVULGACION

Proceso: Produccidn de material creativo con fines de divulgacion
Procedimiento: Disefio de Piezas Impresas, digitales y audiovisuales

OBJETIVO:

Divulgar los logros institucionales

ALCANCE:

Desde recibir el material recopilado, depurar y ordenar hasta disefar, editar, diagramar, editar y
publicar material impreso, digital y audiovisual.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Ley de Fondo de Tierras Decreto 24-99 y su Reglamento
Reglamento Organico Interno del Fondo de Tierras

Agenda Estratégica Institucional Punto Resolutivo No. 65-2019
Estrategia de Comunicacién Social

Politica de Comunicacién Social

Manual de Protocolo

Plan de Accién de Comunicacion Social en Situacién de Crisis
Manual de Visibilidad y Normas Graficas

Plan Operativo Anual

O@ NGOG M=

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Comunicacion
Social, para el caso en que algin documento por sus caracteristicas particulares ya no sea
viable su aplicacion, también la Gerencia General sera la facultada para autorizar lo que
proceda.

No. de

i RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion

Asistente en Disefio . N . . .
Gréfico y Comunicacion Realiza la Recopilacion de informacion, Conceptualiza,

1. Social Disefia, diagrama y elabora todas las piezas que se
requieran y lo traslada al Coordinador de Comunicacion
Social para su revision y aprobacion

Coordinador de Si NO aprueba, solicita correcciones.
Comunicacién Social

Si lo aprueba continua con el tramite.
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R DIVULGACION

Recibe e inicia el tramite administrativo para la reproduccion,
3 Secretaria de socializacion o divulgacion.

Coordinacion de CS
Fin de procedimiento
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O

Produccién de Material Creativo con Fines de Divulgacién Pagina 4 de 4

Fondo de Tierras

FLUJOGRAMA:

Produccidn de material creativo con fines de divulgacién

Asistente en Disefio Grafico y
Comunicacion Social Secretaria de Coordinacién de

Coordinador de Comunicacién Social - - "
Comunicacién Social

Inicio
Realiza la Recopilacion de
informacion, Conceptualiza,
Disefia, diagrama y elabora todas
las piezas que se requieran y lo l

traslada al Coordinador de
Comunicacion Social para su

revision y aprobacion Aprueba
No Si 7
l. okt Aprueba
aprueba solcita ontliua con f ‘ .4
correcciones | | SOTnuA CON & Recibe e inicia el tramite

tramite . -
e—_ administrativo para la

reproduccion,
socializacion o
divulgacion.

Diseo de piezas impresas, digitales y audiovisuales

4

Fin del
Procedimiento
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GLOSARIO

CCS Coordinacion de Comunicacién Social
ECAS Empresas Campesinas Asociativas
FT Fondo de Tierras

FONTIERRAS Fondo de Tierras

PRO Procedimiento

Secretaria de CS Secretaria de Comunicacion Social
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ANEXOS

Anexo 1: Lista de cotejo de materiales requeridos para la realizacion del acto
publico

Anexo 2: Informacion de Actividades para realizar publicaciones
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Anexo 1
Lista de cotejo de materiales requeridos para la realizacion del acto publico

Logistica del Evento

Nombre del Evento

Actividades Previas

Visita de campo previo al desarrollo del
evento, para obtener contacto con lideres
comunitarios, verificar el area para definir
el lugar de montaje del evento

Propuestas del lugar donde se realizara el
montaje del evento

Informacién geografica de la finca o lugar
del avento

Fichas tecnicas o antecedentes de la
actividad

Solicitar Ortofoto vy prepara los Cheques
que deben entregarse / Técnico
Especialista

Informacidon para disefio de Boletin
Extraordinario

Propuastn_de Agenda del Evento

Bullets

Chizefio de Invitacidn

Listade de Invitados

Después de tener la invitacion final se
realizara visita a autoridades locales para
entrega de invitaciones

Entrega de invitaciones a Miembros del
Consejo Directivo del Fondo de Tierras e
Institucionalidad Agraria. A través del
Técnico Especialista.

Dizefo e Vocativos

Convocatoria a Medios de Comunicacidn

Discurso de Gerente o SubGerente

MMatori guir se dobo proparar provio al evonto

Disco v USB con la Granadera y el Himno
Nacional

Astas (2)
Pabellén Nacional

Bandera Fontierras

Bancdarin

Tavirma v tolodo

Mesa principal v sillas

Prlantales

Fundas para sillas

Toldos para invitados especiales

Arregio flaral

Sonido con planta eléctrica

Camaras Fotografias y Tripode

Camarn de video y teipodes
Roll Up Misidn

Roll Up de Vision

Roll Up Principios

Mantas de Backs

fAantan

Folders que contienen la Agenda del
Evento y Boletin Extraordinario, material
que se debe colocar en mesa principal

Lazo, pita y cinchos plasticos para
amarrar mantas

Extensian

Radios Portdtiles

Tijera, tape, lapicers, marcador

Hojas en blanco

Llamar para saber si se cuenta con
Podium

Planta Eléctrica v Combustible

| Escrituras por entregar

Nombre compieto de 3 familias
beneficiarias que subiran al escenario

Agua Pura / Sin etigqueta

Bafos Portatiles

Papel para bafio z

Sarvillotas

Actividades do campo previo

NMontaje del evento

Actividades gue so realizdan dospudas del desarrollo del evento

Entrega de Boletin Extraordinario a
Medios de Comunicaciédn

Coordinacidn de entrevistas el dia del
evento

Envio de fotografias del evento

Desmontaje del evento

Publicacién en redes sociales v correos
clectrénicos
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Anexo 2
Informacion de Actividades para realizar publicaciones

Fonda de Tierras

| @Fondo_deﬂems

. Redaccion de nota del evento o
Redaccién de nota del evento ) . ,
informacion para boletin

o informacion para boletin . .
informativo.

informativo.

Adjuntan fotografia
Adjuntan fotografia

— - e e — e e i ——

Redaccion de nota del evento o
informacidn para boletin
informativo.

Adjuntan fotografia

www.fontierras.gob.gt
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