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Protocolo de organizacion y entrega de contenidos Momentos
Magicos

El propdsito del protocolo es proporcionar una estructura basica para el manejo de los contenidos
(fotos, testimonios) de Momentos Magicos. Los contenidos digitales son resguardados por el
Oficial de Contenidos de la SSU en Microsoft Teams, donde en base a la estructura definida, se
podra acceder al material “transformado” y al material fuente (General) enviado por la
organizacion socia local. Se recomienda que la organizacién socia mantenga una copia (siguiendo
la estructura de organizacidn y el protocolo para nombrar las carpetas y archivos con contenidos
de Momentos Magicos de este documento), hasta que contar con una plataforma comun.

Objetivos
e Detallar la estructura de organizacidon de los archivos.
e Detallar cémo deben estar nombradas las carpetas de contenidos (fotografias vy
testimonios).
e Detallar cdmo deben estar nombrados los archivos de fotografias.
e Detallar como se debe realizar la entrega de contenidos de la organizacién socia a la SSU y
a la oficina de pais.

Estructura de organizacion

Cada imagen y testimonio que se almacena es un “recurso” valioso. Cualquier usuario con acceso a
los contenidos en Microsoft Teams encontrard lo que necesita con relativa facilidad. Se han
creado dos espacios en este sitio donde podran encontrar: el contenido fuente llamado “general”
y “transformed” para aquel contenido que ha sido transformado por el Oficial de Contenidos.

Para facilitar la busqueda de los contenidos (fotografias y testimonios) se ha estandarizado la
estructura de organizacién de la siguiente manera, tanto para el contenido “general” como para el
contenido “transformed”:

Modelo
Programatico

Pais

Afio Fiscal

Socia Local

Por ejemplo: inicia su bisqueda desde el “Modelo Programatico”:
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oot

1. M1= Creciendo Contigo

2. M2= Nifez Seguray Protegida
3. M3= Me Quiero Me Cuido

4. Md= PACTO

Luego, si ingresa a la carpeta “M1” encontrara:
Guatemala
Honduras

Ecuador
Bolivia

PwnNpeE

Luego, si ingresa al siguiente nivel de carpeta” Guatemala” encontrara:

Sae

1. FY19
2. FY20
3. Etc...

Si continua la busqueda en “FY19” encontrara las organizaciones socias activas:
LP_1702
LP_2387

LP_3064
LP_3052 & 4025

PwnNpRE

Finalmente, si ingresa a la carpeta de la organizacién socia llegard a la carpeta con los contenidos
(fotografias y testimonios) de Momentos Magicos que ha buscado bajo la estructura establecida.
Por favor vea la siguiente seccion “Protocolo para nombrar las carpetas con contenidos de
Momentos M4agicos” para los detalles en cdmo nombrar esta “Carpeta Final”.
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Protocolo para nombrar las carpetas con contenidos de Momentos
Magicos - “Carpeta Final”

Las fotografias y testimonios de Momentos Magicos son almacenados en una misma carpeta
(“Carpeta Final”). ElI nombre de la carpeta sigue la siguiente estructura: Modelo
programatico_pais_ano fiscal_trimestre_organizacion socia.

Abreviaturas para modelo programatico:

e Creciendo Contigo =M1
e Nifiez Segura y Protegida =M2
e Me Quiero Me Cuido =M3
e PACTO =M4

Otras abreviaturas:

e Afo Fiscal =FY
e Trimestre =Q
e Organizacion socia =LP

Por ejemplo, la carpeta con fotos y testimonios de la organizacién socia (“Local Partner”) 4058 de
Ecuador, modelo Nifiez Segura y Protegida que corresponde al primer trimestre (“Quarter”) del
afo fiscal 2019 seria nombrada:

M2_Ecuador_FY19_Q1_LP4058
Otro ejemplo, la carpeta nombrada:
M3_Guatemala_FY19_Q2_LP1702

Corresponde a contenidos de la organizacion socia 1702 de Guatemala, modelo programatico Me
Quiero Me Cuido, afio fiscal 2019, segundo trimestre.

Un ejemplo mas: la carpeta con fotos y testimonios de la organizacion socia 2608 de Honduras,
modelo PACTO que corresponde al primer trimestre del afio fiscal 2019 seria nombrada:

M4 _Honduras_FY19 Q1 LP2608

Protocolo para nombrar fotos de Momentos Magicos
Cada fotografia debe ser nombrada de acuerdo a la siguiente estructura: Nimero de foto_Modelo
Programatico_Tipo de Momento Magico_Resultado Intermedio

La informacion seria:

e Numero de foto =1, 2, 3, etc.
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Abreviaturas para modelo programatico:

e Creciendo Contigo =M1
e Nifez Segura y Protegida =M2
e Me Quiero Me Cuido =M3
e PACTO = M4

Abreviaturas para tipo de Momento Magico:

e Momentos clave (Hitos del desarrollo) = MMT1
e Cierre de procesos = MMT2
e En sesiones de programa = MMT3
e En ferias comunitarias = MMT4

e Resultado Intermedio =R1, R2, R3.
(Se recomienda ver el marco de resultados del modelo programatico para determinar a
qué resultado responde la fotografia).

El modelo Creciendo Contigo tiene 2 resultados intermedios.

Resultados 1. Contribuir para que infantes, nifias y nifios menores de 6 afios 2. Fortalecer entornos comunitarios protectores, que faciliten y aboguen
intermedios aleancen su crecimiento (fisico) y desamollo (cognitive, socio por y para el bienestar de infantes, nifias y nifios menores de 6 afios, sus
emocional, psicomotriz. de comunicacién y lenguaje) acorde a su cuidadores, y sus familias.

edad y en un ambiente afectivo y protector

El modelo Nifiez Segura y Protegida tiene 3 resultados intermedios.

tamilicr)

R1. Confribuir a que madres, padres, cuidadores  R2. Confribuir a que nifias, nifios y adolescentes R3. Fortalecer enfornos comunitarios
Resultados primarios y personal educative mantengan cuenten con las habilidad ias para protect que faciliten y aboguen por y para
intermedios Cambio | relaciones positivas, profecioras y libres de senfirse seguros de si mismos, ser resistentes y el bienestar de nifias, nifios y adolescentes de
en WNP?ﬂ'flmiEﬂ*oS Yy violencia en el hogar y en ambientes escolares mantener relaciones pesitivas y libres de violencia.  6-14 afios
practicas

El modelo Me Quiero Me Cuido tiene 3 resultados intermedios.

raminar, comunirane )

R1. Fortalecer en nifias, nifios, adolescentes, R2. Promover la equidad de género entre NNAJ y R3 Propiciar que las NNAJ sean agentes de
Resultados jévenes y cuidadores la toma de decisiones cuidadores en los diferentes Gmbitos enlos que se  cambio de Pdlificas Poblicas en temas de Salud
intfermedios cambic  informada y responsable para ejercer sus desenvuelven sexual Repreductiva a nivel local y regional
en comporfamientos y  dereches en salud sexual y reproductiva

précticas

El modelo PACTO tiene 2 resultados intermedios.

Resultados intermedios R1. Coniribuir a que adolescentes y jévenes de 15 a 24 afios a o
¢ R2.Contribuir a que adolescentes y jévenes cuenten con
cambio en participen en forma activa y sean agentes de cambio en sus e e
comportamientos y comunidades, promoviendo ambientes protectores seguros e P para incorp:
P emprendimiento, empleo y autoempleo.
practicas inclusivos.

Por ejemplo, la fotografia nUmero uno en una serie de tres fotografias del modelo programatico
Creciendo Contigo que corresponde a un momento clave (hito de desarrollo) para el resultado
intermedio 1 del modelo seria nombrada:

1_M1_MMT1_R1

En esta misma linea, la fotografia nimero dos de esta serie seria nombrada:
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2_M1_MMT1_R1
Por consiguiente, la fotografia nimero tres de la serie seria nombrada:

3_M1_MMT1_R1

Otro ejemplo, la fotografia nombrada:
3_M2_MMT2_R3

Corresponde a la foto nimero 3 en una serie del modelo programatico Nifiez Segura y Protegida
desde un tipo de Momento Magico en cierre de procesos que responde al resultado intermedio 3
del modelo.

Un ejemplo mas: la fotografia numero 2 en una serie del modelo programatico Me Quiero Me
Cuido desde un tipo de Momento Magico en feria comunitaria que responde al resultado
intermedio 2 del modelo seria nombrada:

2_M3_MMT4_R2

Es muy importante nombrar adecuadamente la “Carpeta Final” y las fotografias para lograr una
apropiada organizacion de los contenidos.

Protocolo para la entrega de los contenidos

Organizacidn Socia Oficial de Patrocinio Oficial de Contenidos SSU
Pais

Nombra la “Carpeta Final” y las | Asegura que la Descarga los contenidos, revisa que

fotos (de acuerdo a los organizacién socia estén completos e identificados y

lineamientos en esta guia). capture y envie los envia correo de confirmacién de
contenidos de recepcion a la Oficina de Pais con

Organiza las fotos y la “Plantilla | Momentos Magicos copia a la organizacién socia.

Captura Momentos Magicos” cada trimestre.

en la carpeta final. Integra y actualiza los contenidos en

Microsoft Teams.
Comprime la carpeta final en un
archivo (.zip) y la envia al Oficial
de Contenidos de la SSU con
copia a la Oficina de Pais
(Oficiales de Patrocinio,
Gerente de Patrocinio y
Gerente de Programas)

Se recomienda a la organizacién socia que el envio de contenidos lo realice por medio de
www.wetransfer.com.

Si decide utilizar este medio de envio por favor tome en cuenta lo siguiente:
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http://www.wetransfer.com/

e Optar por el servicio gratuito que permite enviar hasta 2 GB de contenidos para hasta 3
destinatarios (3 correos). Si necesita enviar a mas destinatarios, una vez realizado el envio,
debe copiar el link de descarga que genera www.wetransfer.com vy enviarlo a los correos
adicionales que desee.

e www.wetransfer.com envia un correo al destinatario/destinatarios (maximo 3 correos) con el
link para descargar el archivo.

El link de descarga tiene como maximo una semana de vigencia para que el/los destinatarios
puedan descargar el archivo. Esto es muy importante ya que después de este tiempo el
archivo ya no estard disponible.
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