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ANEXO 3 
PROTOCOLO DE ORGANIZACIÓN Y ENTREGA DE CONTENIDOS 

DE MOMENTOS MÁGICOS 
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Protocolo de organización y entrega de contenidos Momentos 
Mágicos 
El propósito del protocolo es proporcionar una estructura básica para el manejo de los contenidos 
(fotos, testimonios) de Momentos Mágicos. Los contenidos digitales son resguardados por el 
Oficial de Contenidos de la SSU en Microsoft Teams, donde en base a la estructura definida, se 
podrá acceder al material “transformado” y al material fuente (General) enviado por la 
organización socia local.  Se recomienda que la organización socia mantenga una copia (siguiendo 
la estructura de organización y el protocolo para nombrar las carpetas y archivos con contenidos 
de Momentos Mágicos de este documento), hasta que contar con una plataforma común.  

Objetivos 
 Detallar la estructura de organización de los archivos. 

 Detallar cómo deben estar nombradas las carpetas de contenidos (fotografías y 
testimonios).  

 Detallar cómo deben estar nombrados los archivos de fotografías. 

 Detallar cómo se debe realizar la entrega de contenidos de la organización socia a la SSU y 
a la oficina de país. 

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

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

 

 
 
 

Por ejemplo: inicia su búsqueda desde el “Modelo Programático”:  

Modelo 
Programático

País

Año Fiscal

Socia Local 
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1. M1 = Creciendo Contigo 
2. M2 =  Niñez Segura y Protegida 
3. M3=  Me Quiero Me Cuido 
4. M4=  PACTO 
 

Luego, si ingresa a la carpeta “M1” encontrará: 

 

1. Guatemala 
2. Honduras 
3. Ecuador 
4. Bolivia 

 

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

 

1. FY19 
2. FY20 
3. Etc… 

 

Si continua la búsqueda en “FY19” encontrará las organizaciones socias activas: 

 

1. LP_1702 
2. LP_2387 
3. LP_3064 
4. LP_3052 & 4025 

 

Finalmente, si ingresa a la carpeta de la organización socia llegará a la carpeta con los contenidos 
(fotografías y testimonios) de Momentos Mágicos que ha buscado bajo la estructura establecida. 
Por favor vea la siguiente sección “Protocolo para nombrar las carpetas con contenidos de 
Momentos Mágicos” para los detalles en cómo nombrar esta “Carpeta Final”.  
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Protocolo para nombrar las carpetas con contenidos de Momentos 
Mágicos – “Carpeta Final” 
Las fotografías y testimonios de Momentos Mágicos son almacenados en una misma carpeta 
(“Carpeta Final”). El nombre de la carpeta sigue la siguiente estructura: Modelo 
programático_país_año fiscal_trimestre_organización socia.  

Abreviaturas para modelo programático: 

 Creciendo Contigo   = M1  

 Niñez Segura y Protegida = M2 

 Me Quiero Me Cuido  = M3 

 PACTO    = M4 
 

Otras abreviaturas:  

 Año Fiscal    = FY 

 Trimestre   = Q 

 Organización socia  = LP  
 

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

M2_Ecuador_FY19_Q1_LP4058 

Otro ejemplo, la carpeta nombrada: 

M3_Guatemala_FY19_Q2_LP1702 

Corresponde a contenidos de la organización socia 1702 de Guatemala, modelo programático Me 
Quiero Me Cuido, año fiscal 2019, segundo trimestre.  

Un ejemplo más: la carpeta con fotos y testimonios de la organización socia 2608 de Honduras, 
modelo PACTO que corresponde al primer trimestre del año fiscal 2019 sería nombrada: 

M4_Honduras_FY19_Q1_LP2608 

Protocolo para nombrar fotos de Momentos Mágicos 
Cada fotografía debe ser nombrada de acuerdo a la siguiente estructura: Número de foto_Modelo 
Programático_Tipo de Momento Mágico_Resultado Intermedio 

 

La información sería: 

 Número de foto     = 1, 2, 3, etc.  
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Abreviaturas para modelo programático: 

 Creciendo Contigo     = M1 

 Niñez Segura y Protegida   = M2 

 Me Quiero Me Cuido    = M3 

 PACTO      = M4 
 

Abreviaturas para tipo de Momento Mágico: 

 Momentos clave (Hitos del desarrollo)  = MMT1 

 Cierre de procesos     = MMT2 

 En sesiones de programa   = MMT3 

 En ferias comunitarias   = MMT4 
 

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

 

El modelo Creciendo Contigo tiene 2 resultados intermedios. 

 

El modelo Niñez Segura y Protegida tiene 3 resultados intermedios. 

 

El modelo Me Quiero Me Cuido tiene 3 resultados intermedios. 

 

El modelo PACTO tiene 2 resultados intermedios.  

 

 

Por ejemplo, la fotografía número uno en una serie de tres fotografías del modelo programático 
Creciendo Contigo que corresponde a un momento clave (hito de desarrollo) para el resultado 
intermedio 1 del modelo sería nombrada: 

1_M1_MMT1_R1 

En esta misma línea, la fotografía número dos de esta serie sería nombrada: 



6 | P á g i n a  
 

2_M1_MMT1_R1   

Por consiguiente, la fotografía número tres de la serie sería nombrada: 

3_M1_MMT1_R1 

 

Otro ejemplo, la fotografía nombrada: 

3_M2_MMT2_R3 

Corresponde a la foto número 3 en una serie del modelo programático Niñez Segura y Protegida 
desde un tipo de Momento Mágico en cierre de procesos que responde al resultado intermedio 3 
del modelo.  

 

Un ejemplo más: la fotografía número 2 en una serie del modelo programático Me Quiero Me 
Cuido desde un tipo de Momento Mágico en feria comunitaria que responde al resultado 
intermedio 2 del modelo sería nombrada: 

2_M3_MMT4_R2 

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

Protocolo para la entrega de los contenidos 
Organización Socia Oficial de Patrocinio 

País 
Oficial de Contenidos SSU 

Nombra la “Carpeta Final” y las 
fotos (de acuerdo a los 
lineamientos en esta guía).  
 
Organiza las fotos y la “Plantilla 
Captura Momentos Mágicos” 
en la carpeta final.  
 
Comprime la carpeta final en un 
archivo (.zip) y la envía al Oficial 
de Contenidos de la SSU con 
copia a la Oficina de País 
(Oficiales de Patrocinio, 
Gerente de Patrocinio y 
Gerente de Programas) 
 

Asegura que la 
organización socia 
capture y envíe los 
contenidos de 
Momentos Mágicos 
cada trimestre.   
 
  

Descarga los contenidos, revisa que 
estén completos e identificados y 
envía correo de confirmación de 
recepción a la Oficina de País con 
copia a la organización socia. 
 
Integra y actualiza los contenidos en 
Microsoft Teams.  
 

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

Si decide utilizar este medio de envío por favor tome en cuenta lo siguiente: 

http://www.wetransfer.com/
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 Optar por el servicio gratuito que permite enviar hasta 2 GB de contenidos para hasta 3 
destinatarios (3 correos). Si necesita enviar a más destinatarios, una vez realizado el envío, 
debe copiar el link de descarga que genera www.wetransfer.com  y enviarlo a los correos 
adicionales que desee.   
 

 www.wetransfer.com envía un correo al destinatario/destinatarios (máximo 3 correos) con el 
link para descargar el archivo. 

 
El link de descarga tiene como máximo 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 estará disponible.  

 
 

http://www.wetransfer.com/
http://www.wetransfer.com/

