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PROCESO: Asistencia de alto nivel a la Direccion Ejecutiva.

=  PROCEDIMIENTO 1: Realizacién de Informes Mensuales para la rendicion de cuentas.

Responsable:

Fecha:

Estatus Observaciones

No. Procedimientos v X

1. | Sistematizacidn, reuniones y actividades.

2. | Proporciona reportes de notas y productos.

3. | Entrega de Estados Financieros.

4. | Proporciona informacion financiera.

5. | Elabora informe.

6. | Revisa y aprueba informe.

7. | Coordina envio de informe.
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PROCESO: Asistencia de alto nivel a la Direccion Ejecutiva.

= PROCEDIMIENTO 2: Asistencia protocolaria a las autoridades para el manejo adecuado de
sus relaciones publicas.

Responsable:

Fecha:

Estatus Observaciones

No. Procedimientos v X

Proporciona informacién sobre actividad y/o
evento.

2. | Busqueda de informacién y retroalimentacion.

Registro del evento en agenda electrénica y envio
3. | de invitacion a miembros de la Fundacién
involucrados.

Se establece contacto con la contraparte
4. | relacionada con la actividad para generar Ia
coordinacién pertinente.

Retroalimentacidn de la informacidn que se vaya

5.
generando.
6 Retroalimentacion de la informacidon que se vaya
" | generando.
7 Retroalimentacion de la informacidon que se vaya

generando.

8. | Coordinacién de toda la logistica del evento.

Recopila informacion generada relacionada al

9. ..
evento o actividad.
10 Seguimiento de los compromisos adquiridos por
‘| los funcionarios de la Fundacion.
11 Retroalimentacidon para dar seguimiento a los

compromisos adquiridos.

12.| Redaccién de la nota resumen estratégica.
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.. Estatus Observaciones
No. Procedimientos
v X
13 Revisiéon y retroalimentacién de nota resumen
‘| estratégica.
14.| Da visto bueno de nota resumen estratégica.
15.| Redaccién de la nota resumen estratégica.
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PROCESO: Asistencia de alto nivel a la Direccion Ejecutiva.

= PROCEDIMIENTO 3: Revisidon de politicas, normas, procedimientos y sistemas para su
mejoramiento y/o fortalecimiento.

Responsable:

Fecha:

Estatus Observaciones

No. Procedimientos v X

1. | Revisidn de politicas, normas y procedimientos.

Retroalimentacidn y revisidn de politicas, normas y

2. o
procedimientos.
3 Retroalimentacion a la revision de politicas,
" | normas y procedimientos.
4 Modificacién de los documentos segiun Ila

retroalimentacion.

5. | Revisidn y visto bueno de cambios.

6. | Aprobacién.
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PROCESO: Asistencia de alto nivel a la Direccion Ejecutiva.

= PROCEDIMIENTO 4: Manejo de la agenda de la Direccidn Ejecutiva para la optimizacién de
los tiempos de respuesta.

Responsable:

Fecha:

Estatus Observaciones

No. Procedimientos v X

1. | Proporciona informacién sobre actividad o evento.

Registro de la actividad o evento en agenda

2. .
electrdnica.
3 Se comparte la informacion del evento o actividad
" | con los miembros de la Fundacion relacionados.
4 Busqueda de insumos para llevar acabo Ia

actividad o evento.

Preparacion y desarrollo de acciones necesarias
5. | para garantizar el buen desarrollo de la actividad o
evento.

Retroalimentacién de la informacién que se vaya
generando.

Recopilacién de la informacién obtenida derivada
7. | de la actividad o evento para realizar nota
resumen estratégica.

8. | Revisidn de nota resumen estratégica.

Asistencia en el seguimiento de las acciones en la
nota resumen estratégica.
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PROCESO: Asistencia de alto nivel a la Direccion Ejecutiva.

= PROCEDIMIENTO 5: Organizacién del archivo de la Direccidn Ejecutiva para mejorar los
procesos de registros fisicos y electrénicos.

Responsable:

Fecha:
o Estatus Observaciones
No. Procedimientos v X
1 Solicita o recibe documentacion fisica y/o
" | electrodnica.
) Retroalimentacién de la informacidon que se vaya
" | generando.
3 Crea carpeta fisica y/o electrénica cuando

corresponda.

4. | Archiva la informacidn digital o fisica.

Manejo de archivos y proporciona informacion
cuando es requerida.

6. | Solicita informaciéon cuando es requerido.
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PROCESO: Asistencia de alto nivel a la Direccion Ejecutiva.

= PROCEDIMIENTO 6: Coordinaciéon de conferencias y participaciones de la Direccidon
Ejecutiva y Presidencia para ampliar el campo de accién de la Fundacién.

Responsable:

Fecha:

Estatus Observaciones

No. Procedimientos v X

1. | Realiza invitacion.

2. | Determina si procede invitacion.

Envia notificacidn a la entidad que invita si se acepta
o rechaza.

Recibe notificacion, si procede debe proporcionar
informacidén de logistica.

5. | Si procede la invitacioén se crea evento en agenda.

6. | Se crean archivos fisicos y/o electrénicos.

Establece comunicacion, coordina detalles
logisticos: Itinerarios; nombre del aeropuerto,
reservas de hotel, nombre de piloto y carro
asignado, programa de la actividad, etc.

8. | Proporciona retroalimentacion.
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Observaciones

. . Estatus
No. Procedimientos v X
9 Prepara logistica cuando sea requerida o necesaria,
" | segln la actividad.
Participa al Cuerpo Diplomatico o Consular de
10.| Guatemala en el pais de recepcidon de la llegada del
Presidente y autoridades e informa internamente.
11 Reciben notificacidn sobre participacion realizada al
"| Cuerpo Diplomatico o Consular.
12 Prepara carpeta fisica con toda la informacion
'| logistica del evento.
13 Recibe carpeta fisica con informacion logistica del

evento un dia habil previo al vuelo.
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PROCESO: Asistencia de alto nivel a la Direccion Ejecutiva.

= PROCEDIMIENTO 7: Elaboracién de presupuestos para la evaluacidn de la inversion en el
desarrollo de actividades o presentacién de proyectos institucionales.

Responsable:

Fecha:

. . Estatus Observaciones
No. Procedimientos v X

1. | Proporciona lineamentos de actividad.

2. | Determina las necesidades que deberdan cubrirse.

3. | Revisa las lineas presupuestarias.

4. | Realiza presupuesto.

5. | Da visto bueno y aprueba.

6. | Adjunto presupuesto a propuesta (si es proyecto).

7. | Implementa presupuesto (si es actividad).
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PROCESO: Asistencia de alto nivel a la Direccion Ejecutiva.

= PROCEDIMIENTO 8: Realizacion mensual de un back up del equipo de computaciéon
institucional para conservar la informacién en caso de cualquier contingencia.

Responsable:

Fecha:

Observaciones
Estatus

No. Procedimientos v X

1. | Hace programacion de back ups.

2. | Envia programacion a todo el personal.

Proporciona tiempo, espacio e informacién
electrénica completa.

4. | Realiza el back up.

5. | Almacena disco con la informacion.
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PROCESO: Asistencia de alto nivel a la Direccion Ejecutiva.

= PROCEDIMIENTO 9: Acompafiamiento a las actividades, proyectos y programas internos y
externos de la Fundacién para su efectivo seguimiento.

Responsable:

Fecha:

Observaciones
N p dimient Estatus
o. rocedimientos v X

1. | Adquiere compromiso, retroalimenta y delega.

Abre expediente fisico y/o electrénico con toda la
informacioén en cuestion.

Registro del evento en agenda electrénica y envio de
3. | compromisos a miembros de la Fundacidn
involucrados.

Da seguimiento a las acciones y compromisos

4. . .
asignados y retroalimenta.
5 Da seguimiento a las acciones y compromisos
" | asignados.
6 Retroalimentacion de la informacidon que se vaya

generando.

7. | Da visto bueno y aprueba las acciones.
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PROCESO: Asistencia de alto nivel a la Direccion Ejecutiva.

= PROCEDIMIENTO 10: Comunicacién oral y escrita de la Fundacidn a Funcionarios o
entidades nacionales e internacionales.

Responsable:

Fecha:

Estatus Observaciones

No. Procedimientos v X

Agente externo proporciona informacion, puede
ser notificacion, medios de comunicacion, etc.

2. | Determina si corresponde la comunicacién.

3. | Elabora carta o comunicado.

4. | Registra correlativo.

Realizacidon de copia de documentos externos e

5. 1.
internos.
6 Elaboracion del sobre debidamente identificado
" | cuando la correspondencia es para envio externo.
7 Entrega de documentacion con copia y nota de

envio.

8. | Archiva todos los documentos recibidos.




