SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

LIBRO DE ACUERDOS

POR ELFORTALECIMIENTO DE LA JUSTICIA

th

ACUERDO SEICMS] 33-2022
Guatemala, 06 de diciembre de 2022

EL SECRETARIO EJECUTIVO DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
CONSIDERANDO

Que uno de los objetivos fundamentales de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora
de la Modernizacion del Sector Justicia ~SEICMSJ- es ser un organo ejecutor, cuya [uncion
principal es poner en practica las decisiones tomadas por la Instancia Coordinadora de la
Modernizacion del Sector Justicia, asi como pl'()pm'(‘iunnr]c asesoria, apoyo operativo,
consultivo y administrativo, con facultades para materializar los programas o proyectos que se
le asignen, ademas de propiciar la coordinacion y evaluacion gencral de las acciones realizadas

en forma conjunta a nivel intersectorial.

CONSIDERANDO

Que para poder dar cumplimiento a las funciones encomendadas a la Secretaria Ejecutiva de la
ICMS], es indispensable contar con las herramientas administrativas que definan las funciones
y responsabilidades del recurso humano que posee la institucion y brindar las politicas de las
mismas; asi como que el recurso humano que posee, conozca los niveles jerarquicos y sus
interrelaciones.

CONSIDERANDO

Que para poder dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo Numero A-028-2021 Sistema
Nacional de Control Interno Gubernamental - SINACIG- emitido por el Contralor General de
Cuentas de la Contraloria General de Cuentas vy numeral 4.1. El Entorno de Control y
Gobernanza estd conformado por el conjunto de normas, procesos y estructuras
Urganizacionales que constituyen los fundamentos sobre los que se debe desarrollar el control
interno en todos los niveles de la entidad. La maxima autoridad de la entidad debera impulsar
la buena gobernanza y practicas integras de control interno, incorporandolas en las
declaraciones de mision y visién institucionales, asi como en planes estratégicos institucionales,
diseno de manuales de polfticas y procedimientos y otras guias que regulen el comportamiento

de los servidores publicos.

POR TANTO

Con base en lo considerado v en lo establecido en los articulos 6 v 7 del Decreto niimero 89-

98 del Congreso de la Republica de Guatemala y 4 del Acuerdo ICMS]-001-2006, Reglamcnto

Ne 001250

Autorizado Segun Resolucién de la Contraloria General de Cuentas No. Fb. /2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de Fecha 1-4-97 Envio Fiscal 4-ASCC 15385
ge[fﬁcggfg-!t’)zi-%%‘és Cug.ntegdanc:a S1-21 Correlativo 597-2018 de Fecha 29-08-2018 Libro 4-ASCC Folio 09 Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5
el 1, al 1, * Sin Serie.
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Operativo de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del

Sector Justicia.
ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de las arcas de Recepcion,
Presupuesto, Acceso a la Informacién Publica y Comunicacion Social, Informatica y de
Almacén de Suministros de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacion del Sector Justicia, el cual se definen y estandarizan los criterios y

procedimientos.

Articulo 2. El Encargado de Recursos Humanos, debera dar a conocer el manual aprobado,
para que todo el personal de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacion del Sector Justicia, para que puedan conocer los diferentes manuales de la

Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.
Articulo 3. El presente Acuerdo surte efecto inmediatamente.

NOTIFIQUESE.

Instancia Coordihadora de la Modernizacion del Sector Justicia

Autorizado Segun Resolucién de la Contraloria General de Cuentas No. Fb. /2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de Fecha 1-4-97 Envio Fiscal 4-ASCC 15395
de fecha 29-08-2018 Cuentadancia S1-21 Correlativo 597-2018 de Fecha 29-08-2018 Libro 4-ASCC Folio 09 Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5
del 1,001 al 1,500 * Sin Serie.
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1. Introduccion

El presente manual se elabord considerando la importancia de definir y estandarizar los
criterios y procedimientos del &rea de Acceso a la Informacién Pablica y Comunicacion
Social de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del
Sector Justicia, con el objetivo de articular las funciones con el qué hacer institucional
para el logro eficiente y eficaz de los objetivos establecidos, y de esta manera contribuir
a los resultados institucionales que tienen la finalidad de provocar un impacto positivo en
la modernizacién del sector justicia guatemalteco; ademas, para dar cumplimiento a lo
estipulado por el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental (SINACIG) y Ley

de Acceso a la Informaciéon Publica.

El documento se elabor6 bajo el esquema que requiere la metodologia vigente de la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia
(SEICMS)).

2. Objetivo general

Describir los procedimientos de las actividades desarrolladas por el &rea de Acceso a la
Informacion Puablica y Comunicacion Social de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia a través del cumplimiento de las

leyes vigentes y de los objetivos de la institucion.

3. Objetivos especificos
a) Identificar y describir la secuencia l6gica y ordenada de cada una de las actividades
que se realizan en el Area de Acceso a la Informacién Publica y Comunicacién Social,

para el adecuado y oportuno desarrollo de las funciones a cargo.

b) Normas las actividades béasicas que se desempefian en el Area de Acceso a la

Informacién Publica y Comunicacion Social.

c) Delimitar las funciones y responsabilidades de los trabajadores que intervienen en
cada uno de los procesos que se desarrollan en el Area de Acceso a la Informacion

Publica y Comunicacion Social, de conformidad con la normativa aplicable
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4. Alcance

El presente manual es de observancia y aplicacion obligatoria para el Area de Acceso a
la Informacion Publica y Comunicacion Social, asimismo, para los trabajadores
involucrados en los procedimientos, quienes deberan observar las normas y lineamientos

establecidos.

5. Glosario de términos o definiciones

Datos personales Los relativos a cualquier informacion concerniente a

personas naturales identificadas o identificables.

Encargada de UDISE Es la persona encargada o responsable de realizar las
funciones inherentes a la Unidad de Informacion

Publica.

Informacién publica Es la informacién en poder de los sujetos obligados
contenida en los expedientes reportes, estudios, actas,
resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos,
directivas, directrices, circulares, contratos, convenios,
instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien
cualquier otro registro que documente el ejercicio de
las facultades o la actividad de los sujetos obligados y
sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha

de elaboracion.

Informaciéon Publica de Es la informacion que los sujetos obligados deberan
Oficio mantener actualizada y disponible, en todo momento,
de acuerdo con sus funciones y a disposicion de
cualquier interesado, a través del portal electrénico de
la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de

la Modernizaciéon del Sector Justicia.
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Logistica de eventos Es el conjunto de medios necesarios para llevar a cabo

una actividad, que tiene como objetivo controlar con
eficiencia los recursos de manera que se cumplan con
los objetivos institucionales y se cubran las

necesidades planteadas.

Montaje de Evento Es la disposicion del equipo y de los recursos técnicos,

materiales y humanos que se utilizaran en el lugar

donde se desarrollara el evento.

Protocolo Es la serie de reglas de actuacion que regula el
funcionamiento de los actos oficiales de la institucion.
Redes Sociales Son formas de interaccion social, definida como un

intercambio dindmico entre las personas, grupos e
instituciones que se identifican con las mismas

necesidades.

Resolucion administrativa Es el documento por medio del cual una autoridad

emite una decision de acuerdo con el servicio publico

que presta.
6. Listado de acrénimos y siglas
CAJ Centro de Administracion de Justicia
ICMSJ Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia
SEICMSJ  Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del
Sector Justicia
UDISE Unidad de Acceso a la Informacion Publica de la Secretaria Ejecutiva
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Base legal
Decreto Numero 89-98, del Congreso de la Republica de Guatemala, reconocimiento
de la personalidad juridica de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia de Coordinacion
de la Modernizacién del Sector Justicia.

Decreto Numero 101-97, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica

del Presupuesto.

Decreto Numero 57-2008, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de

Acceso a la Informacién Publica.

Decreto Numero 9-2019, del Congreso de la Republica de Guatemala, Reformas al

Decreto NUmero 89-98.

Ley de Presupuesto General de ingresos y egresos del estado para el ejercicio fiscal

vigente para cada ejercicio fiscal.

Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Orgénica del

Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo Numero 50-2021, del Ministerio de Finanzas Publicas, Medidas
y Lineamientos de control que mejoren el gasto publico y transparencia del
presupuesto para el ejercicio Fiscal 2021.

Carta de Intencion de la Instancia de Coordinacion de la Modernizacién del Sector
Justicia, de fecha veinticinco de septiembre de mil novecientos noventa y siete
(25/09/1997).

Convenio Interinstitucional para la creacion de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, de fecha veintiséis de mayo de

mil novecientos noventa y ocho (26/05/1998).

Acuerdo Numero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas, Sistema

Nacional de Control Interno Gubernamental (SINACIG).
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8.

Guia para la elaboracion de Informe de Pertenencia Sociolinglistica Secretaria de

Acceso a la Informacion Publica. Octubre 2020.

Normas

a) Acceso a la Informacién Publica y Comunicacion Social es la encargada de recibir y

tramitar las solicitudes y proporcionar la informacion publica requerida por los
interesados. Para el tramite se consignaran los datos siguientes: identificacion del
sujeto obligado a quien se dirija, identificacion del solicitante e identificacion clara y

precisa de la informacion que solicita.

b) Acceso a la Informacion Publica y Comunicacion Social recibira las solicitudes

electronicas a través de la pagina web de la SEICMSJ y del correo electronico

udise.info@seij.gob.gt, la que debe contener los requisitos siguientes:

e Nombre del solicitante;

e Cadigo Unico de Identificacion (CUI);
e Correo electronico del solicitante;

e Teléfono de contacto del solicitante;

e Descripcion de la informacién solicitada de forma clara y precisa.

c) Acceso a la Informacion Puablica y Comunicacion Social a los 10 dias héabiles

siguientes a la recepciéon de la solicitud de informacion debera emitir resolucion en

alguno de los sentidos siguientes:

e Entregando la Informacion Solicitada

¢ Notificando Negativa de la informacion cuando el solicitante no haya realizado las
aclaraciones solicitadas.

e Notificando la negativa de la informacién total o parcialmente

e Expresando la inexistencia.

d) Acceso a la Informacién Publica y Comunicaciéon Social es la encargada de actualizar

la informacién publica de oficio en un plazo no mayor de 30 dias después de
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f)

9)

producirse un cambio, los sujetos obligados son: los diferentes Encargados de area

de la SEICMSJ y responsables de los programas y proyectos.

La administracion de las redes sociales de la SEICMSJ estara a cargo del Area de
Acceso a la Informacion Publica y Comunicacién Social y las publicaciones de

actividades de la SEICMSJ se realizaran Unicamente en las cuentas oficiales.

El equipo fotografico esta cargo del Area de Acceso a la Informacion Publica y
Comunicacion Social, si algun servidor de la SEICMSJ o de algun Programa en
ejecucion solicita hacer uso del equipo fuera de la Secretaria, debera solicitar al area

de Inventarios el formulario respectivo para realizar el préstamo.

Acceso a la Informacion Publica y Comunicacion Social es la responsable de la
atencion protocolaria de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la

Modernizacion del Sector Justicia.
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9.

9.1.

Procedimientos

Procedimiento para atencion de solicitudes de Informacion Pablica

Recibe solicitudes de forma escrita, verbal
y en linea a través de la pagina web de la
Secretaria de la ICMSJ.

Encargado/a de
Unidad de
Acceso a la
Informacion
Pdblica 'y
Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas

Gestiona la informacién solicitada ante el
area que corresponda a través de oficio.

Encargado/a de
Unidad de
Acceso a la
Informacion
Plblica y
Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas

Recibe notificacion por escrito del sujeto
obligado acerca de la existencia o
inexistencia de la informacion.

Encargado/a de
Unidad de
Acceso a la
Informacion
Pudblica 'y
Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas

Emite resolucion administrativa dentro del
plazo establecido.

Encargado/a de
Unidad de
Acceso a la
Informacioén
Publica y
Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas
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Envia la Informacion solicitada al
interesado en formato PDF a través de
correo  electronico o la  entrega
personalmente.

Encargado/a de
Unidad de
Acceso a la
Informacion
Pudblica 'y
Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas

Fin del procedimiento
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9.1.1. Flujograma del procedimiento para atencion de solicitudes de Informacion
Pablica

Encargado/a de Unidad de Acceso a la Informacién Publica y Comunicacién Social

( Inicio )

v
Recibe sdlicitudes de
forma escrita, verbal y en
linea a través de la pagina
web de la Secretaria de la
ICMSJ

v

Gestiona la informacién
solicitada ante el area que
corresponda a través de
oficio

4
Recibe notificacién por
escrito del sujeto obligado
acerca de la existencia o
inexistencia de la
informacion

v

Emite resolucion
administrativa dentro del
plazo establecido

A 4
Envia la Informacion
solicitada al interesado en
formato PDF a través de
correo electrénico o la
entrega personalmente
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9.2.

Procedimiento para actualizar la informacion publica de oficio

Recibe de los sujetos obligados de la
SEICMSJ, programas y/o proyectos la
Informacion Publica de Oficio a través de
correo electrénico, disco compacto o
USB.

Encargado/a de
Unidad de
Acceso a la
Informacion
Publica y
Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas

Clasifica la informacion recibida en
carpetas con cada uno de los numerales
en archivos de Word, Excel y PDF.

Encargado/a de
Unidad de
Acceso a la
Informacion
Pulblica 'y
Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas

Traslada la Informacion Publica de Oficio
en carpetas a través de USB al area de
Informatica para que publigue en la
pagina web de la Secretaria Ejecutiva de
la ICMSJ.

Encargado/a de
Unidad de
Acceso a la
Informacioén
Pulblica y
Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas

Recibe comunicacién del area de
Informatica para que valide la informacion
agregada a la pagina web.

Encargado/a de
Unidad de
Acceso a la
Informacion
Publica 'y
Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas
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4.1 | Es correcta, notifica por correo electronico | Encargado/a de
al area de Informatica para que realice la Unidad de .
N : . Coordinacién de
publicacion. Fin del procedimiento. Acceso a la T
. Fortalecimiento
Informacion e
L Institucional y
Plblica'y
o de Programas
Comunicacion
Social
4.2 | No es correcta, notifica por correo| Encargado/a de

electronico al area de Informética para
gue corrija la informacion.

Unidad de
Acceso a la
Informacion

Pulblica y

Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas

Fin del procedimiento
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9.2.1. Flujograma del procedimiento para actualizacion de informacién publica de
oficio

Encargado/a de Unidad de Acceso a la Informacién Publica y Comunicaciéon Social

( Inicio )

4

Recibe de los sujetos obligados de
la SEICMSJ, programas y/o
proyectos la Informacién Pablica de
Oficio através de correo electrénico,
disco compacto o USB

v

Clasifica la informacion recibida en
carpetas con cada uno de los
numerales en archivos de Word,
Excel y PDF

v

Trasladala Informacién Pablicade
Oficio en carpetas através de USB
al area de Informatica para que
publique en la paginaweb de la
Secretaria Ejecutiva de lalCMSJ

v

Recibe comunicaciéndel areade
Informéatica para que valide la
informacion agregada ala pagina
web

—Si ¢Es coorecto? No—
A 4 A 4
Notifica por correo electrénico al Notifica por correo electrénico al
areade Informatica para que realice areade Informatica para que corrija
la publicacién lainformacion

Fin
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9.3.

Procedimiento para cobertura periodistica

Asiste a

reuniones de Instancia,
actividades de programas, actividades de
los Centros de Administracion de Justicia,
talleres, capacitaciones de la Secretaria
Ejecutiva de la ICMSJ o en las que esta
participe  para realizar  cobertura
periodistica.

Encargado/a de
Unidad de
Acceso a la
Informacion
Publica y
Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas

Toma fotografias para posteriormente
realizar las publicaciones en pagina web y
redes sociales, para archivo digital,
informes, resultados, medios de
verificacion, memoria de labores.

Encargado/a de
Unidad de
Acceso a la
Informacion
Pulblica 'y
Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas

Descarga fotografias de camara | Encargado/a de
fotografica profesional y movil. Unidad de Coordinacion de
Acceso a la o
-, Fortalecimiento
Informacion e
S Institucional y
Pulblica y
N de Programas
Comunicacion
Social
Redacta notas informativas para | Encargado/a de

publicarlas en la pagina web de la
Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ y en
redes sociales.

Unidad de
Acceso a la
Informacion

Publica 'y

Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas
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Publica notas en redes sociales.

Encargado/a de
Unidad de
Acceso a la
Informacion
Pulblica 'y
Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas

Traslada al area de Informatica las notas
informativas para su publicacion en la
seccion de noticias de la pagina web de la
Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.

Encargado/a de
Unidad de
Acceso a la
Informacion
Plblica y
Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas

Fin del procedimiento
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9.3.1. Flujograma del procedimiento para cobertura periodistica

Encargado/a de Unidad de Acceso a la Informacion Publica y Comunicacion Social

( Inicio )

v

Asiste a reuniones de Instancia,
actividades de programas,
actividades de los Centros de
Administracién de Justicia, taleres,
capacitaciones de la Secretaria
Ejecutiva de la ICMSJ o en las que
esta participe pararealizar cobertura

periodistica

v
Toma fotografias para
posteriormente realizar las

publicaciones en pagina web y
redes sociales, para archivo digital,
informes, resutados, medios de
verificacion, memoriade labores

y

Descarga fotografias de camara
fotografica profesional y mévil

y

Redacta notas informativas para
publicarlas en la paginawebde la
Secretaria Ejecutiva de lalCMSJ y
en redes sociales

v

Publicanotas enredes sociales

v | o |

Traslada al area de Informética las
notas informativas para su
publicacién enla seccién de noticias
de la pagina web de la Secretaria
Ejecutiva de laICMSJ

Fin




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
COMUNICACION SOCIAL

Cddigo: CFIP-AICS-001

Version: 1

Péagina 16 de 26

9.4.

Procedimiento para produccion fotografica

Recibe
Direccion General o Secretaria Ejecutiva
para participar en diferentes eventos.

instrucciones por parte de

Encargado/a de
Unidad de
Acceso a la
Informacion
Publica y
Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas

Realiza cobertura fotografica de las
actividades que ejecuta la SEICMSJ y
programas, determinando el contenido a
documentar y a divulgar segun la agenda
de la actividad.

Encargado/a de
Unidad de
Acceso a la
Informacion
Pulblica 'y
Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas

Toma diversas fotografias con camara
fotogréfica y dispositivo mévil.

Encargado/a de
Unidad de
Acceso a la
Informacioén
Pulblica y
Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas

Descarga fotografias de manera técnica y
realiza filtro del material que cumple con
los estandares para publicacion.

Encargado/a de
Unidad de
Acceso a la
Informacion
Publica 'y
Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas
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Utiliza las fotografias para alimentar las
redes sociales y publicarlas en la pagina
web de la Secretaria Ejecutiva de la
ICMSJ.

Encargado/a de
Unidad de
Acceso a la
Informacion
Pulblica 'y
Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas

Realiza archivo digital por afio de la
cobertura fotografica de las diferentes
actividades que ejecutada por la
SEICMSJ.

Encargado/a de
Unidad de
Acceso a la
Informacion
Pulblica y
Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas

Fin del procedimiento
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9.4.1. Flujograma del procedimiento para produccioén fotogréfica

Encargado/a de Unidad de Acceso a la Informacién Publica y Comunicacion Social

( Inicio )
v

Recibe instrucciones por parte de
Direccion General o Secretaria
Ejecuiva para participar en
diferentes eventos

y

Realiza cobertura fotogréfica de las
actividades que ejecuta la SEICMSJ
y programas, deteminando el
contenido a documentar y a divulgar
segun laagendade la actividad

v

Descarga fotografias de manera
técnica y realiza filtro del material
que cumple con los estandares para
publicacién

4

Utiliza las fotografias para alimentar
las redes sociales y publicarlas en la
pagina web de la Secretaria
Ejecutiva de laICMSJ

v

Realiza archivo digital por afio de la
cobertura  fotogréfica de las
diferentes actividades que ejecutada
por laSEICMSJ

Fin
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9.5.

Procedimiento para publicacion de informacion en redes sociales

Redacta nota informativa para redes
sociales y elige fotografias de calidad que
ilustren las actividades.

Encargado/a de
Unidad de
Acceso a la
Informacion
Plblica y
Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas

Revisa la informacién y amplia esta si es
necesario, verificando que la informacion
a publicar se enfoque en los objetivos
institucionales.

Encargado/a de
Unidad de
Acceso a la
Informacion
Pudblica 'y
Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas

Solicita autorizacion para realizar la
publicacion en las distintas plataformas
digitales.

Encargado/a de
Unidad de
Acceso a la
Informacion
Plblica y
Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas

Publica la informacion en las distintas
plataformas digitales.

Encargado/a de
Unidad de
Acceso a la
Informacion
Pudblica 'y
Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas
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Revisa los comentarios que genere la
informacion publicada y da respuesta a
preguntas de los seguidores.

Encargado/a de
Unidad de
Acceso a la
Informacion
Pudblica 'y
Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas

Informa a las areas para la visita de los
mantenimientos.

Encargado/a de
Unidad de
Acceso a la
Informacion
Plblica y
Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas

Fin del procedimiento
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9.5.1. Flujograma del procedimiento para publicacién de informacion en redes

sociales
Encargado/a de Unidad de Acceso a la Informacién Publica y Comunicacién Social

( Inicio )

v

Redacta nota informativa para redes
sociales y elige fotografias de
calidad que ilustren las actividades

v

Revisa la informacién y amplia esta
si es necesario, verificando que la
informacién a publicar se enfoque
en los objetivos institucionales

v

Solicita autorizacion para realizar la
publicacion en las distintas
plataformas digitales

v

Publica la informaciéon en las
distintas plataformas digitales

4

Revisa los comentarios que genere
la informacién publicada y da
respuesta a preguntas de los
seguidores

v

Informa a las areas para la visita de
los mantenimientos

Fin
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9.6.

Procedimiento para atencién, protocolo y apoyo logistico de eventos

Recibe instrucciones sobre alguna
actividad que involucre a la Institucion.

Encargado/a de
Unidad de
Acceso a la
Informacion
Publica y
Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas

Verifica que el lugar en donde se
desarrollard la actividad cuente con los
recursos necesarios para su desarrollo.

Encargado/a de
Unidad de
Acceso a la
Informacion
Pulblica 'y
Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas

Propone clase de montaje a ejecutar,

considerando  ubicacion de mesa
principal,  pddium, flores, equipo
audiovisual, banderas e imagen

institucional, entre otros.

Encargado/a de
Unidad de
Acceso a la
Informacioén
Pulblica y
Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas

Determina el equipo audiovisual a utilizar
de acuerdo con la cantidad de personas
gue asiste y a la capacidad del lugar
donde se desarrolla la actividad.

Encargado/a de
Unidad de
Acceso a la
Informacion
Publica 'y
Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
COMUNICACION SOCIAL

Cddigo: CFIP-AICS-001

Version: 1

Péagina 23 de 26

Realiza programa de
procedencias para mesa principal de las
autoridades participantes.

la actividad vy

Encargado/a de
Unidad de
Acceso a la
Informacion
Pulblica 'y
Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas

Elabora discurso y verifica previo a que
inicie la actividad el lugar en donde se
ubicaran los funcionarios (mesa principal,
primera fila, lugar asignado).

Encargado/a de
Unidad de
Acceso a la
Informacion
Pulblica y
Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas

Verifica que, durante el evento todo se
desarrolle de acuerdo con los planificado.

Encargado/a de
Unidad de
Acceso a la
Informacion
Publica 'y
Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas

Realiza desmontaje del evento.

Encargado/a de
Unidad de
Acceso a la
Informacioén
Pulblica y
Comunicacion
Social

Coordinacion de
Fortalecimiento
Institucional y
de Programas

Fin del procedimiento
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9.6.1. Flujogramadel procedimiento para atencién, protocolo y apoyo logistico de
eventos

Encargado/a de Unidad de Acceso a la Informacién Pablica y Comunicacién Social

( Inicio )

4 I - |

Propone clase de montaje aj
. ejecutar, considerando
. . . Verifica que el lugar en donde " <. o
Recibe instrucciones sobre ubicacion de mesa principal,
w |Se desarrollard la actividad [
alguna actividad que involucre > P pédium, flores, equipo
P cuente con los recursos -
a la Institucion : audiovisual, banderas e
necesarios para su desarrollo N P
imagen institucional, entre
otros

I ¢ | N 5 | v

Elabora discurso y verifica Determina el

previo a que inicie la actividad Realiza programa de la audiovisual a

el lugar en donde se ubicaran| g actividad y procedencias para| g acuerdo con la cantidad de
los funcionarios (mesa| + mesa principal de las| " personas que asiste y a la]
principal, primera fila, lugar autoridades participantes capacidad del lugar donde se
asignado). desarrolla la actividad

v

Verifica que, durante el evento
todo se desarrolle de acuerdo
con los planificado

A 4

Realiza desmontaje del evento
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10. Anexos
10.1. Formulario de Acceso a la Informacién Publica

Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia Formulario-CFIP-AICS-001

Formulario de Acceso a la Informacién Publica Version 1

Solicitud de informacion publica

Nombre del solicitante:

DPI: Numero de teléfono:

Correo electrénico:

Descripcion de la informacion:

Firma:
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Control de cambios




