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RESOLUCION NUMERO CNA-DG-063-2025

Cuatemala, 31 de octubre de 2025

LA DIRECCION GENERAL DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo establecido en el Articulo 17 del Decreto 77-2007 del Congreso de la
Republica de Cuatemala, Ley de Adopciones, el Consejo Nacional de Adopciones es una entidad
auténoma, de derecho publico, con personalidad juridica, patrimonio propio y plena capacidad
para contraer obligaciones, siendo el Director General el jefe administrativo de la institucion y
representante legal, responsable de su buen funcionamiento, segun lo establecido en el Articulo
20 del cuerpo legal antes referido y de acuerdo con lo dispuesto en los Articulos 15 y 17 literal a),
del Acuerdo Gubernativo 182-2010 del Presidente de la Republica, Reglamento de la Ley de
Adopciones.

CONSIDERANDO

Que las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, aprobadas por el
Contralor General de Cuentas por medio del Acuerdo A-039-2023, establecen, en la literal a) del
numeral 3.1 “Seleccién y Desarrollo de Actividades de Control”, que “La maxima autoridad, a
través de la unidad competente, de conformidad con la normativa que le sea aplicable, en
materia de desarrollo de procedimientos de la entidad, promovera el disefio eficiente y eficgz,
implementacioén, seguimiento y actualizacion de los procedimientos, observando y aplicando las
normas vigentes de control interno gubernamental”; asimismo, la literal b) del numeral antes
indicado, establece que “.. se debe elaborar e implementar manuales de procedimientos, para
cada puesto o cargo y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad sujetas
control gubernamental y fiscalizacion”.

CONSIDERANDO

Que por medio del Acuerdo CNA-CD-021-2024 el Consejo Directivo aprobd el proyecto
“Fortalecimiento de la Unidad de Comunicacién Social”, del Consejo Nacional de Adopciones, con_
el fin de optimizar la gestién comunicacional institucional; por lo que, la Unidad de Comunicacid
Social realizd la actualizacion del manual de procedimientos correspondiente v en atencién a la
Resolucion CNA-DG-064-2017, “Guia para la Elaboracion y/o Actualizacién de Manuales Técnicos,
Administrativos y Financieros” modificada mediante las Resoluciones CNA-DG-065-2018 y CNA-
DG-074-2019, la Unidad de Planificacion, con visto bueno de la Subdireccién General, por medio
del Memorandum CNA-UPLAN-025-2025 de fecha 31 de octubre de 2025, traslada y solicita la
aprobacion de la version 2.0 del Manual de Normas, Politicas y Procedimientos de la Unidad de
Comunicacion Social del Consejo Nacional de Adopciones.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y fundamentado con fo dispuesto en los Articulos 17 y 20 del Decreto
77-2007 del Congreso de la Republica de Cuatemala, Ley de Adopciones; articulos 15 y 17 del
Acuerdo Gubernativo 182-2010 del Presidente de la Republica, Reglamento de la Ley de
Adopciones; y, de conformidad con lo establecido en las literales a) y b) del numeral 3.1 del
Acuerdo A-039-2023 del Contralor General de Cuentas, Normas Generales y Técnicas de Control
Interno Gubernamental y articulo 4 del Acuerdo CNA-CD-021-2024 del Consejo Directivo. gl_el
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RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el "Manual de Normas, Politicas y Procedimientos de la Unidad de
Comunicacién Social” (Version 2.0) del Consejo Nacional de Adopciones, el cual forma parte de
la presente resolucidon y se encuentra contenido en ochenta y un (81) paginas, incluida la caratula,
impresas en anverso y reverso a partir de la tercera pagina de dicho instrumento.

SEGUNDO: La presente Resolucion surte efectos a partir de la presente fecha.

TERCERO: Procédase a notificar la presente Resolucion a la Subdireccion General, Coordinacion
del Equipo Multidisciplinario y sus respectivas Subcoordinaciones y a las Unidades de:
Comunicacién Social, Planificacion, Administracion Financiera, Recursos Humanos, Asesoria
Juridica, Registro, Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, Auditoria Interna e Informacion
Publica, para los efectos correspondientes.

Director General
Consejo Nacional de Adopciones
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INTRODUCCION

A través del Decreto numero 77-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Adopciones, se cred el Consejo Nacional de Adopciones (CNA) como una entidad de caracter
publico, con plena capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones, asimismo se le
reconoce como la Autoridad Central en materia de adopciones en Guatemala, encargada de velar
por el fiel cumplimiento de los tramites administrativos de todos los expedientes de adopcion.
Ademas, de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo Gubernativo numero 182-2010 del
Presidente de la Republica, Reglamento de la Ley de Adopciones, el Consejo Nacional de
Adopciones cuenta con autonomia plena para aprobar sus directrices, normas y reglamentos,
entre otros.

Bajo ese contexto, en febrero de 2020, por medio de la Resolucion nimero CNA-DG-011-2020 la
Direccién General del CNA aprobd el Manual de Procedimientos de la Unidad de Comunicacion
Social (Version 1.0), sin embargo, derivado a que en el mes de diciembre de 2024 fue aprobado
el proyecto de fortalecimiento de la Unidad de Comunicacion Social, por medio del cual se
crearon, dentro de la estructura administrativa, los puestos de Técnico en Comunicacion vy
Disefiador Grafico, con el fin de optimizar la gestion comunicacional institucional; por lo que, se
requirio la actualizacién del manual de procedimientos correspondiente, para cumplir con las
politicas, aspectos legales, procedimientos y controles vigentes, asi como, garantizar la
realizacion de las tareas de manera eficaz y segura.

De acuerdo con lo anterior, la actualizacién del presente instrumento se fundamenta en el
articulo 19, literal m) del Reglamento de la Ley de Adopciones y la norma numero tres de las
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, aprobadas por medio del
Acuerdo numero A-039-2023 del Contralor General de Cuentas. Asimismo, para la actualizaciéon
se tomo en consideracion lo establecido en la Resolucién nimero CNA-DG-064-2017 por medio
de la cual la Direccion General aprobd la “Guia para la Elaboracion y/o Actualizacion de Manual_’g@
Técnicos, Administrativos y Financieros” del CNA, modificada mediante las Resoluciones CE’A
DG-065-2018 y CNA-DG-074-2018. 2

En ese sentido, el presente manual constituye una herramienta administrativa y técnica’
aplicacion y consulta, que ordena los procesos, procedimientos y actividades relacionadas con§
gestion comunicacional institucional. Para llevar a cabo lo anterior, se desarrollan 10
procedimientos los cuales incluyen el nombre del procedimiento, objetivos, base legal,
descripcion del procedimiento y el correspondiente flujograma que permite visualizar de manera
grafica y resumida el procedimiento. Es importante mencionar que, en la medida que surjan

presente manual, sera sometido a un proceso de actualizacion.

S e g oL e G S
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1 OBIJETIVOS

Los objetivos del presente manual se dividen en general y especificos, los cuales se describen en
los siguientes dos numerales.

1.1 Objetivo General

Contar con una normativa que describa las responsabilidades, los procedimientos y mecanismos
empleados para la aplicacién de las actividades relacionadas con el disefio y ejecucion de
estrategias y politicas de promocion y comunicacidn social de la institucién, de acuerdo con las
operaciones técnicas y administrativas del Consejo Nacional de Adopciones y de conformidad
con la normativa técnica y legal aplicable en la materia.

1.2 Objetivos especificos
Los objetivos especificos del presente manual son:

a) Establecery describir las normas, politicas y procedimientos en materia de comunicacién
social de la institucién.

b) Delimitar las funciones y responsabilidades de los funcionarios y empleados publicos que
intervienen en cada uno de los procesos que se desarrollan en |a Unidad de Comunicacion
Social (UCS), de conformidad con la normativa técnica y legal aplicable en la materia.

¢) Contar con una guia para la ejecucion de las actividades relacionadas con el disefio,
implementacioén y ejecucion de estrategias y politicas de promocidn y comunicacion social
de la institucion, para contribuir a alcanzar los objetivos y resultados institucionales.

d) Servir como un instrumento de apoyo para fortalecer las capacidades del personal, en
cuanto a las funciones que le competen a la Unidad de Comunicacion Social.

2 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

A continuacién, se presenta un listado de las distintas definiciones o términos de uso frecuente
‘dentro de los procedimientos que se llevan a cabo en la Unidad de Comunicacién Social, asi como,
las abreviaturas mas usuales relacionadas con dichos procedimientos.

2.1 Definiciones
Las definiciones o términos de uso frecuente son:
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Comentario: juicio, opinion u observacién que se hace o se expresa acerca de algo o
alguien.

Consulta: peticion de informacién, opinién o consejo sobre una materia determinada.
Busqueda de informacién en una fuente de documentacién para aprender una cosa o
para aclarar una duda.

Documento: escrito en que constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados
como tales para probar algo.

Evaluacion: valoracion de conocimientos, actitud y rendimiento de una persona o de un
servicio.

Gestion: accion o tramite que, junto con otros, se lleva a cabo para conseguir o resolver
una cosa.

Informe: parte o sintesis que se da acerca de determinados hechos, situaciones o sucesos.
Integrados en una consolidacién de hechos impresos en papel.

Oficio: comunicacion escrita, referente a los asuntos de las administraciones publicas.
Usuario: organizacion o persona que recibe y/o solicita un servicio.

Abreviaturas y/o acrénimos

A continuacion, se enlistan los acréonimos que regularmente estan relacionados en los
procedimientos de la Unidad de Comunicacion Social del Consejo Nacional de Adopciones:

e)
f)
g)
h)
2.2
|
i

" ABREVIATURA
No.
0 ACRONIMO SIGNIFICADO
01 CEM Coordinacién del Equipo Multidisciplinario
02 CGC Contraloria General de Cuentas
03 CNA Consejo Nacional de Adopciones - AL DE L
Sl
04 cul Ccédigo Uni ificacid A
odigo Unico de Identificacion (/5, (1)
05 DG Direccion General 1%’ -
06 DPI Documento Personal de Identificacion \ e
CIoN G°

07 NNA Nifio, Nifia y Adolescente I
08 PEI Plan Estratégico Institucional
09 SACHPOI Subcoor.dlnauon de Au.torlza(:lon y Control de Hogares de Proteccion

y Organismos Internacionales




-CNA-

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

Fecha de Emisidn:
31/10/2025

Version: 2.0

MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

Pagina 8 de 81

ABREVIATURA

O ACRONIMO

SIGNIFICADO

10 SDG Subdireccién General

11 SG Secretaria General

12 SUAN Subcoordinacién de Atencidn al Nifio

13 SUFA Subcoordinacion de Atencién y Apoyo a la Familia Adoptiva
14 SUFB Subcoordinacion de Atencién y Apoyo a la Familia Bioldgica
15 TONI Todos Nos Informamos

16 ucs Unidad de Comunicacion Social

17 UDAIP Unidad de Acceso a la Informacion Publica

3. BASE LEGAL

Los principales documentos de consulta juridicos que soportan los procedimientos identificados
en el presente Manual se describen en la siguiente matriz:

No.

- 01

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala

DISPOSICION

Establece el Derecho de Peticion; asimismo,
establece que los funcionarios son
depositarios de la autoridad, responsables
legalmente por su conducta oficial, sujetos a
la ley y jamas superiores a ella

02

del
de

Decreto numero  77-2007
Congreso de la Republica
Guatemala, Ley de Adopciones

Crea al CNA como la Autoridad Central en
materia de adopcién nacional e internacional,
con autonomia plena para adquirir derechos 'y
contraer obligaciones y establece Ia
estructura orgdnica minima para el
cumplimiento de sus funciones
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NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

Establece las normas y los procedimientos
para garantizar a toda persona, natural o
juridica, el acceso a la informacién o actos de
la administracion publica que se encuentre en
los archivos, fichas, registros, base, banco o
cualquier otra forma de almacenamiento de
datos de los organismos del Estado,
municipalidades, instituciones auténomas y
descentralizadas

Decreto numero 57-2008 del
03 Congreso de la Republica de
| Guatemala, Ley de Acceso a la
Informacion Publica

| Desarrolla los procedimientos técnicos vy
administrativos de adopcidén establecidos en
la Ley de Adopciones y regula el
funcionamiento del CNA y sus dependencias
para el estricto cumplimiento de la Ley.
Asimismo, establece, dentro de las funciones
de la Direccién General, la coordinacion de la
Comunicacién Social del CNA con los distintos
medios de comunicacién social y de las
instituciones publicas y privadas, nacionales e
internacionales, a través de Comunicacion
Social. De igual forma establece Ia
coordinacién para la elaboracién de la
Memoria de Labores del CNA

Acuerdo Gubernativo 182-2010 del
04 Presidente de la Republica,
Reglamento de la Ley de Adopciones

Crea procedimientos, componentes vy _
establece responsabilidades relacionadas condbwle,,o\o\
Acuerdo numero A-039-2023 del | el control interno gubernamental. Ademg’&,‘
Contralor General de Cuentas, | demanda promover el disefio eficient'g?y
Normas Generales y Técnicas de | eficaz, implementacion, seguimientoS y
Control Interno Gubernamental actualizacion  de  los procednmlento%, - ol
observando y aplicando las normas vigente %
de control interno gubernamental

05
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NOMBRE DEL DOCUMENTO

DISPOSICION

06

Acuerdo numero CNA-CD-004-2020
del Consejo Directivo del CNA,
Reglamento Interno de Trabajo vy
Gestion del Recurso Humano del
Consejo Nacional de Adopciones

Contiene las disposiciones que regulan la
relacion laboral entre el CNA vy sus
funcionarios y trabajadores con motivo de la
prestacion concreta del trabajo en relacién de
dependencia

07

Acuerdo numero CNA-CD-014-2023
del Consejo Directivo del CNA,
Reglamento Organico Interno del
Consejo Nacional de Adopciones vy
sus Reformas

Regula la estructura general interna,
organizacion y funciones del CNA. Su
contenido es de aplicacion y cumplimiento
obligatorio para los funcionarios, empleados,
prestadores de servicios profesionales y
técnicos del CNA sin excepcién

08

Resolucion numero CNA-DG-064-
2017 de la Direccion General del
CNA, "Guia para la Elaboracion y/o
Actualizacion de Manuales Técnicos,
Administrativos y Financieros” y sus
modificaciones

Provee el marco metodologico de referencia
para orientar la creacién y/o actualizacion de
documentos uniformes, que contengan los
procedimientos para el fiel cumplimiento de
las atribuciones institucionales

09

Manual de Puestos y Funciones del
Consejo Nacional de Adopciones
vigente

Define y establece las principales funciones y
actividades del personal de la institucion,
dentro de ellas, el personal de la Unidad de
Comunicacion Social

= "4, NORMAS Y POLITICAS GENERALES DE COMUNICACION SOCIAL

Las normas y politicas generales sobre la gestiéon de Comunicacion Social del CNA se describen
en los siguientes numerales:

a) GESTION DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION

1) El Coordinador de Comunicacién Socia! actuara en todo momento como vinculo de
informacién con los medios de comunicacion nacionales e internacionales.

2) El Coordinador de Comunicacion Social sera el responsable de supervisar y coordinar
la formulacion del material informativo y los boletines relacionados con la Institucion,
sus politicas y resultados para su difusién social, asi como, coordinar con las Unidades
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Administrativas del CNA, la preparacion de material informativo relacionado con
temas de adopcion;

3) La Unidad de Comunicacion Social sera responsable de coordinar las actividades de
relaciones y eventos publicos del CNA, de acuerdo con su competencia;

4) El Coordinador de Comunicacion Social coordinara toda actividad de comunicacion
social u opinion publica que realice el CNA;

5) El Coordinador de Comunicacién Social supervisard y coordinard la elaboracion de los
materiales de apoyo necesarios para la comunicacidn publica que realice el CNA,;

6) La Unidad de Comunicacién Social coordinard el monitoreo permanente de la imagen
del CNA;

b) SALVAGUARDA Y RESERVA DE LA INFORMACION

De acuerdo con el Manual de Puestos y Funciones del CNA, en todas las actuaciones y
desarrollo de los procedimientos contenidos en el presente instrumento, quienes
intervienen deben realizar sus acciones bajo la garantia de discrecion y reserva, asi como,
velar por el resguardo de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole,
manteniendo la confidencialidad, integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con
el articulo 8 de la Ley de Adopciones.

5. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos de la UCS se describen en la siguiente tabla y se detallan en los apartados
correspondientes del presente numeral.

PRO:EI:::::ENTO DESCRIPCION
01 Procedimiento para la coordinacién de impresiéon de materiales informativ9§
02 Procedimiento para el monitoreo de medios de comunicacion y redes socié'a/g?‘s'
institucionales %
03 Procedimiento para la gestién de medios de comunicacion
04 Procedimiento para la elaboracion de la Memoria de labores
05 Procedimiento para la promocién y difusion del CNA en redes sociales

~,
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PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION

NUMERO

Procedimiento para la entrega de material promocional a entidades publicas,

06 . :
privadas y usuarios en general

Procedimiento para la realizacion de material audiovisual de NNA con perfil

07 Co
prioritario

Procedimiento para la atencidn y derivaciéon de casos de madres y/o padres
08 en conflicto con su parentalidad que solicitan asesoria y orientacién a través
de las redes sociales institucionales

09 Procedimiento para la elaboracion de boletin “Todos Nos Informamos” -TONI

Procedimiento para la atencion de solicitudes de disefio gréfico de las

10 diferentes dependencias del CNA
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5.1 PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE IMPRESION DE MATERIALES
INFORMATIVOS

5.1.1 Objetivo del procedimiento

Establecer los procesos y responsables de la coordinacién con las unidades administrativas del
CNA, para la preparacion de material informativo relacionado con las actividades institucionales.
Asimismo, la coordinacion para la elaboracién de los materiales de apoyo necesarios para la
comunicacion interna y externa que realice el CNA.

5.1.2 Documentos relacionados

El procedimiento para la coordinacion de disefio y la impresién de materiales informativos se
fundamenta en la base legal descrita en el numeral tres del presente manual.

5.1.3 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades que se realizan para la coordinacion de disefio y la impresion de
materiales informativos del CNA se detallan en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE IMPRESION DE MATERIALES
INFORMATIVOS _

Plejol RESPONSABLE | DESCRIPCION

A. REQUERIMIENTOS DE DEPENDENCIAS INSTITUCIONALES

INICIO SUBPROCEDIMIENTO A

Recibe requerimiento de los responsables de las unidades técnicas

' 01 ; . , . ., . . i
: b~ | Coordinador de | o administrativas para la impresion de materiales informativos
—| Comunicacién | - —
0 Social Solicita el disefio, diagramacion, color, composicion y edicién de
materiales informativos segun requerimiento recibido*
03 Disefiador Recibe solicitud y genera artes graficas para impresion del material
Grafico requerido

L El Coordinador de Comunicacion Social coordina con el Disefiador Grafico y con responsable de unidad solicitante,
cuando corresponda, todo lo relacionado al disefio, diagramacion, color, composicion y edicidn de materiales segun
las reglas del Manual de Normas Graficas y uso del Logotipo Institucional
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| ! -
PASO‘ RESPONSABLE | DESCRIPCION |

l— No.

PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE IMPRESION DE MATERIALES

INFORMATIVOS

04

05

51

5.2

Coordinador de |

Comunicacion
Social

| —

06

6.1

6.2

07

Responsable de
Unidad
Solicitante

. Coordinador de

Comunicacion
Social

Responsable de
Unidad
solicitante

Traslada propuega de artes graficas para impresion del material
| requerido - -

Recibe propuesta de artes graflcas revisa y determina:

¢Estéd de acuerdo? -

Si: traslada propuesta a responsable ‘de unidad solicitante.

Continua en paso numero 06
| No: devuelve para que se realicen los cambios correspondlentes |
[ Regresa a paso numero 03 - |
Recibe propuesta de artes gréficas, revisay y determina: :

¢Esta de acuerdo'?

: da visto bueno y notifica al Coordinador de Comunicacién
. Soua_l. Continua en paso numero 07 !

No: emite observaciones y devuelve. Regresa a paso numero 5.2

- i
| Recibe visto bueno y traslada informacion a responsable de unidad |
solicitante, para la generacién de la Requisicién de Compra

—_——

Recibe informacién, genera Requisicion de Compra y traslada para
el inicio del proceso de adquisicién del servicio de acuerdo con la
. modalidad de compra que corresponda
' Brinda seguimiento al proceso de contratacion del servicio e
' informa al Coordinador de Comunicacién Social sobre la empresa
| adjudicada para la impresion de materiales promocionales

Coordinador de |

Comunicacion
Social

Responsable de
Unidad
solicitante

Recibe mformaaon se comunica con la empresa adjudicada vy | @%‘-05400
‘traslada los artes finales para la impresion de los matenal % .

informativos C ‘ C':{-,\
. T . o !
| Brinda seguimiento al proceso de impresidény reube de la empr '

R “"'//

adjudlcada Ias muestras del trabajo soI|C|tado o

Traslada al responsable de Unidad soI|C|tante las muestras del\T
trabajo solicitado |

Recibe muestra preliminar del trabajo de impresién solicitado, |

Z il |

revisa y determina:
¢Esta de acuerdo?
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PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE IMPRESION DE MATERIALES

INFORMATIVOS

' PASO -
No. | RESPONSABLE DESCRIPCION
| Si: informa por correo electronico y/o firmay sella de visto bueno
13.1 la muestra del trabajo de impresion solicitado. Contintia en paso |
Responsable de nimero 14
—] Unidad i —— = 4
solicitante No: emite observaciones para que Comunicador Social solicite a
13.2 empresa realizar las modificaciones respectivas. Regresa a paso

numero 11

Recibe visto bueno de muestras aprobadas y las traslada a
14 empresa adjudicada para la impresion definitiva de los materiales
_informativos solicitados

15 Brinda seguimiento a la impresién final del material requerido

Recibe de la empresa adjudicada el material requerido, revisa y

. 16  Coordinador de = determina:
Comunicaciéon | éEsta de acuerdo?

| 16.1 Social Si: coordina con responsable de Unidad solicitante la recepcion del |
| 3 . .
material impreso _
| I_ — |
16.2 ' No: Informa a empresa adjudicada sobre la inconformidad.
’ Regresa a paso numero 11
17 | Recibe artes editables de los materiales impresos y traslada al
Técnico en Comunicacién
1 18 Técnicoen | Recibe artes editables de materiales impresos, registra en base de |

Comunicacion | datosy archiva para futuras referencias

FIN SUBPROCEDIMIENTO A

.B. NECESIDAD IDENTIFICADA POR LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

INICIO SUBPROCEDIMIENTO B

Coordinador de
01 Comunicacion
~ Social

Determina la necesidad de requerir los servicios de impresion de
materiales informativos
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PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE IMPRESION DE MATERIALES

PASO

RESPONSABLE

INFORMATIVOS
DESCRIPCION

Disefiador
Grafico

Coordinador de
Comunicacion
Social

requerido

Solicita el disefio, diagramacién, color, composicién y edicion de
materiales mformatlvos seglin necesidad institucional?

Recibe soI|C|tud y genera artes graficas para impresién del material
requerido

Traslada propuesta de artes graficas para impresion del material

Recibe propuesta de artes graficas, revisa y determina:
¢Esta de acuerdo?

' Si: da visto bueno a propuesta de artes graficas. ContinGa en paso

numero 06

' Regresa a paso numero 03

No: devuelve para que se realicen los cambios correspondientes. |

Genera Requisicion de Compra y traslada para el inicio del proceso |
de adquisicion del servicio de acuerdo con la modalidad de compra |
que corresponda

Se comunica con la empresa adjudicada y traslada los artes finales |
para la impresién de los materiales informativos

requerido

Recibe de la empresa adjudicada las muestras del trabajo de
impresion solicitado, revisa y determina:
¢Esta de acuerdo?

Si: firma y sella de visto bueno la muestra del trabajo de |mpre5|on/ Q;S‘N DE‘\OO

so||<:|tado Continta en paso numero 09 /9
e L FF
No: emite observaciones y solicita a empresa realizar |

- modificaciones respectivas. Regresa a paso numero 07 "-»\0

Coordina con la empresa adjudicada la impresion final del materlal

Logotipo Instutucnonal
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PASO |

PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE IMPRESION DE MAT

INFORMATIVOS

| Comunicaciéon  datosy archiva para futuras referencias

FIN SUBPROCEDIMIENTO B

ERIALES

=X [ RESPONSABLE DESCRIPCION

10 ‘ ' Recibe material requerido, revisa y determina:
¢Estd de acuerdo?

10.1 | coordinador de @ Si: recibe el material impreso. Contintia en paso numero 11

. ComuniFacién No: informa a empresa adjudicada sobre la inconformidad.

= Social Regresa a paso niimero 09

11 ‘ Recibe de empresa adjudicada las artes editables de los materiales |
impresos y traslada al Técnico(a) en Comunicacion

1 | Técnico en Recibe artes editables de materiales impresos, registra en base de
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5.1.4 Diagrama de flujo

Caordinador de Comunicacidn Social Responsable de Unidad Solicitante

Disefiador Grifico

A. REQUERIMIENTOS DE DEPENDENCIAS INSTITUCIONALES

Recibe requerimipnto ..
paralalmpresién de
materiales informativos

¥

salicita ef disefio,
i
dingramacién, color,
composiciény edicldnde
materiales Informativos. .

Recibe solicitud y gensra
artes graficas pura
impresién del material
requerido

v

Trasiada propuesta de
— artes graficas para
impresidn da material

requerido
Recibe propuesta de
artes graficas,revisay [t —1 =
determina;
| dEita de
acusrdo?
v
| g gt
5% Py H Traslada propuessia Recibe propussts de
| serealicenlos ‘ £
— aresponsablade — artes graficas, revisay
I cambias T
unldadsolicitante determina:
correspondientes

£

dEath de
acuerdo?

- —

Devuelve para que Oa vistobuenoy
= serealicen los notifica al
camblos Coordinador de .
carrespondientes Comunicacién Sodial / i

A

o,

Reclbe Vo.Bo. y trasiada
Informacién para - -
generaclén de [r-
Requisicion deCompra

4
|
e

Recibe informacidn,
genara Requlsicién de
Compra y trasladapara

iniciodepraceso de
adqulsicién del servicio..

\_(—

Brinda segul miento al
proceso de contratacién
del serivicio einfarma
sobre empresa
adjudicada

.~ COMSEy,
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Coordinador de Comunicacidn Social

Recibe informacién, se
carnunica con empresa
adjudicadaytrasiada I—
artes finales para
impresion

v

Brinda seguimientoal
procesode impresidny
recibe muestras de
trabajo solicrtado

v

Trazlada alresponsable

de lu Unidad solicitante

las muestras del trabajo
solicitado

Recibe Vo. Bo. de
muestras aprobadas y
traslada a empresa
adjudicada..

!

Brinda seguimientoa
impresion final de
material requerido

!

Recibe material
requerido, revisay
determina

¢Esta de
acuerdo?

v

Responsable de Unidad Solicitante

Recibe rmuestra

» preliminardel trabajode
impresion salicitado,

revisa y determina

[ 2

Emite
observaciones...y
solicita realizar
modificaciones

Informa por carreo
electrémeoy/o
firrma y sella de Vo.
Bo. la muestra de!
trabajo

Informa a empresa
— adjudicadala
inconformidad

Coardina con
responsablede
Unidad solicitante g
recepcidn de
material impreso

v

Recibe artes editables de
materiales impresos y =

trasfada

Técnico en Comunicacién

Recibe artes editables de
materiales impresos,

registra en basede datos
yarchiva...

¥

|

FIN SUBPROCEDIMIENTO
A

)
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Coordinador de Comunicacion Social

B. NECESIDAD IDENTIFICADA POR LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

Determlina la necesidad
de requerir los servicios
de Impresiéonde
materiales informativos

¥

Solicita el disefio,
diagramacioén, color,
composlciényedicién de
materialesinformativos...

Recibe propuesta de

Disefiador Grillco

Recibe solicltud y genera
artes graficas para
impresiondel material
requerido

v

Traslada propuesta de
artes graficas para
impresiande material
requerido

artes graficas, revisay
determina:

¢Esta de
acuerdo?

]

Devuelve para gue

. Da Vo. Bo. a
serealicenlos
=1 propuesta de artes
cambios i
graficas

carrespondientes

+—1

Geners Aequisiclande
Compra y traslada para el
procesode adquislcidn
del servicio...

\_(7

Se comunica conempresa
adjudicadaytraslada los
— - artes finales parala
impresiénde los
materiales Informativas

v

I Recibe da la empresa
adjudicadalas muestras
del trabajode imprasion
salicitado, revisay
determina:

¢Esta de
acuerdo?

—

Firmay sella deVo.
Bo. la muestra det
trebajode
Impresidnsollcitado

B

Emite
observacionesy
— sollclta a empresa

reallzar
modificaciones

~

JO N
e
~

-~ COMSE,
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Coordinador de Comunicacion Social Técnico en Comunicacion

Coordina conla empresa
adjudicadala impresién

> )

final del material

requertdo

!

Recibe material

requerido, revisay
determina

iEstd de
acuerdo?

\_4'

Informa a empresa
— adjudicadasobrela
inconformidad

—

Recibe el material
impreso

;

Recibe de empresa
adjudicadalasartes
editables de los
materiales impresosy
traslada

Recibe artes editables de
materialesimpresos,
registra en basede datos
y archiva...

.

[ FIN SUBPROCEDIMIENTO J

B
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5.2 PROCEDIMIENTO PARA EL MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION Y
REDES SOCIALES INSTITUCIONALES

5.2.1 Objetivo

Establecer las actividades, pasos y responsables de efectuar el monitoreo permanente de la
imagen del CNA; informar de la publicacion de temas relacionados a la institucion; analizar la
tendencia mediatica de los temas relacionados al CNA; y, alertar de manera oportuna de temas
mediaticos de interés de este Consejo.

5.2.2 Documentos relacionados

El procedimiento para el monitoreo de medios de comunicacién y redes sociales institucionales
se fundamenta en la base legal descrita en el numeral tres del presente manual.

5.2.3 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades que se realizan para el monitoreo de medios de comunicacion y redes
sociales institucionales se detallan en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA EL MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION Y

REDES SOCIALES INSTITUCIONALES

S RESPONSABLE | DESCRIPCION
+ = I — — - 1
| ! . INIco...~.~~~~ |
| 01 Monitorea los medios de comunicacién y redes sociales?
|FiItra los hechos negativos y positivos que guarden
02 relacion con el CNA, analiza y determina:
- éExisten hechos relevantes que deba atender o decidir la
| ‘ Coordinador de | Direccion General?
| 2.1 | Comunicacion Sesial Si: traslada por medio de oficio los hechos relevantes.
’ Continda en paso numero 03
No: comparte informacion, por medios electronicos, al

2.2 ‘ personal y autoridades del CNA. Continta en paso numero
05

— ] S —— L e ————

3 El Técnico en Comunicacién apoya en el monitoreo de los medios de comunicacion y redes sociales
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| o | RESPONSABLE | DESCRIPCION J
i_ 03 | Director G | | Recibe oficio de algliin hecho relevante, revisa y decide
‘ rector Genera | seguin caso concreto B
04 | Brinda seguimiento a lo decidido por Direccion General

_ sobre el hecho relevante conocido
- ' Coordinador de — S —— m————
Comunicacién Social Requiere a Técnico en Comunicacién, la consolidacion

mensual del monitoreo de la informacion generada en
medios de comunicacion y redes sociales institucionales

o
191

| Consolida mensualmente informacién obtenida en los
' medios de comunicacion y redes sociales institucionales

| ‘ Registra en base de datos la informacién consolidada del
monitoreo realizado y el seguimiento de hechos ‘
relevantes

Técnico en Comunicacion

Archiva documentacién relacionada con el monitoreo y
08 seguimiento de hechos relevantes notificados para
consulta o futuras referencias '

FIN DEL PROCEDIMIENTO I
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5.2.4 Diagrama de flujo

Coordinador de Comunicacién Social Director General Director General

INICIO

Monttorea 1os medics de
comunicaciényredes
sociales

¥

Filtra los hechos
negativos y positivos que
guarden redacidn conel
CNA, analizay determina

¢Existen hechos relevantes
que deba atender o decidir

Comparte
informacion...al

Recibe oficio de algun

Ti or io i
raslada pit i hecho relevante, revisay

personaly de oficiolos hechos resuelve segin caso
i relevantes
autong;:es del concreto

Brinda seguimientoa lo

resuelto por Direccién "

General sobree hecho
relevante conocido

I

Requiere..la
consolidacion mensual

del monitoreo de la
informaci6n generada en
redes sociales...

Consolida mensual mente
informacién obtenida en
los medios de
comunicaciény redes
sociales

'

Registra en basede
datos. . e monitoren y el
seguimiento a hechos
relevantes

v

Archiva
documentacién
relacionadaconel
monitoreo y
seguimiento de
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5.3 PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE MEDIOS DE COMUNICACION

5.3.1 Objetivo

Establecer las actividades y responsables de propiciar y mantener relacién con los medios de
comunicacion social y la implementacién de los recursos necesarios para comunicar la
informacién de la institucion, de acuerdo con requerimientos o necesidades institucionales.

5.3.2 Documentos relacionados

El procedimiento para la gestiéon de medios de comunicacion se fundamenta en la base legal
descrita en el numeral tres del presente manual.

5.3.3 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan para la gestion de medios de comunicacion se detallan en
la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE MEDIOS DE COMUNICACION

Psf;o‘ RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION

‘ . INI;IIO

Recibe por medios electronicos solicitud de informacion y/o

| 01 | Coordinador de | entrevista de algin medio de Comunicacién

——— Comunicacién - B B B _
' | Social Traslada solicitud de informacion y/o entrevista sobre algun tema

t M H . . 7 I
= institucional a Direccion General |

Recibe solicitud de informacién y/o entrevista, analiza y determina:
¢Acepta la solicitud?

1

03

| | Si: notifica autorizacion para la entrega de informacién o aceptacion
3.1 | Director General de entrevista. Continua en paso numero 05

= = k= — {

| No: notifica razones por las que rechaza solicitud. Continta en paso

3.2 : numero 04

‘ Coordinador de_'
04 Comunicacion
Social

Recibe notificacion e informa a medio de comunicacion las razones |
| por las que rechaza solicitud. Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE MEDIOS DE COMUNICACION

| PICZO RESPONSABLE

- .

|
05

5.1
52 Coordinador de
Comunicacion

‘ DESCRIPCION

Recibe notificacidn de aceptacion de la solicitud y determina:
| éSolicitud es de entrevista o entrega de informacion?

Entrevista: acompafia o entrevista al Director General o a quien
delegue para informar sobre lo solicitado. Continda en paso nimero
06 B '
Entrega de informaciodn: solicita o prepara la informacién requerida
por el medio de comunicacién. Continua en paso numero 07

R - |
|

Documenta fotogréficamente o por medios audiovisuales la
entrevista®

Recibe o consolida la informacion requerida por el medio de
comunicacion

Prepara y traslada al medio de comunicacién la informacién
| requerida ‘

Brinda seguimiento a la informacién publicada versus los datos o
informacién proporcionada y determina:

Si: con visto bueno de Director General solicita aclaracién de nota |
publicada

No: traslada informacion al Técnico en Comunicacion para su
registro y archivo. Contintia en paso namero 10

Social
06
07
08
09
| Coordinador de
| Comunicacién
9.1 .
! Social
9.2
10
| Técnico en
11 Comunicacion

Recibe expediente de entrevista o informacion proporcionada

Registra en base de datos de la gestion de medios de comunicacid
-y archiva para futuras referencias o consultas

FIN DEL PROCEDIMIENTO < s

__ 3

4 Si la entrevista se realiza en la Oficina Departamental, un responsable de dicha oficina debera de dar el
acompafiamiento y remitir informacién al Coordinador de Comunicacion Social sobre la entrevista brindada. En
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5.3.4 Diagrama de flujo
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5.4 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE MEMORIA DE LABORES

|

5.4.1 Objetivo

Establecer las actividades, pasos y responsables de las gestiones para la recopilacion, analisis y
| consolidacién de informacion para la generacion de la Memoria de Labores del CNA, de acuerdo
con la normativa técnica y legal aplicable para el efecto.

5.4.2 Documentos relacionados

El procedimiento para la elaboracion de la Memoria de Labores del CNA se fundamenta en la
base legal descrita en el numeral tres del presente manual.

5.4.3 Normas y politicas especificas
Para la elaboracion de la Memoria Anual de Labores, la UCS se basara en la “Guia para la

III

elaboracion de la memoria de labores instituciona
anexo 1)

del Consejo Nacional de Adopciones. (Ver

Dentro de las normas y politicas especificas para la elaboracion de la memoria de labores se
indican las siguientes:
a) Cada unidad técnica y administrativa debe elaborar un informe narrativo de acuerdo con
requerimiento de la Subdireccién General y la UCS;
b) La redaccion del informe debe ser redactado en tercera persona y en tiempo pasado.
Asimismo, los informes tienen que ser legibles tanto en gramatica y signos de puntuacion;
c) Elinforme debe ser redactado en el software procesador de textos “Word”, en el tipo de
letra “Arial” niumero 12, interlineado 1.15, alineacion justificada, tamafio carta, pagina
con configuracion vertical;
d) Las gréficas deben realizarse con fondo blanco, letra “Arial” e indicar titulo y fuente; . BE
e) Las fotografias deben incluirse dentro del informe como imagenes y aparte por medi @% %$
correo electronico con la mayor resolucion posible.

5.4.4 Narrativa del procedimiento \O

detallan en la siguiente tabla:
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' PASO
No

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA MEMORIA DE LABORES

RESPONSABLE

DESCRIPCION

INICIO

| estructura y contenido a solicitar a unidades del CNA

Elabora la estructura y contenido del documento e informacion y |

Traslada a Subdireccion General borrador del documento de

' ¢Estd de acuerdo con estructura?

Recibe borrador de estructura de la Memoria de Laborales, revisa y

' administrativas de la institucién®. Continta en paso nimero 04

solicita informaciéon a todas las unidades técnicas vy

No: devuelve para que se atiendan las observaciones y/o
recomendaciones. Regresa a paso numero 01

Reciben solicitud y preparan informaciéon de acuerdo con la
estructura y contenido requerido

Consolidan informacion y trasladan por medio de informes
descriptivos, cualitativos y cuantitativos

Recibe y traslada la informacidn a la UCS para su consolidacion

01 2
Coordinador de | 110 3 solicitar
——— Comunicacion
02 Social
03 determina:
—— Subdirector Si:
3.1 General :
3.2
B 04 A’_I'\"»;Ear;s?ables de
Unidades
Técnicasy
05 Administrativas
_delCNA |
06 Subdirector
| General
07 | Coordinador de
Comunicacion =
o . 08 Social
F%MW,,, B
~ | 09
-~ | Coordinador de
. Planificacion
| 10

Recibe informacion, consolida y complementa la estructura de
acuerdo con la tematica definida

Traslada proyecto de Memoria de Labores a la Unidad de%
Planificacion para su revision ‘

Recibe y revisa, de acuerdo con su competencia, informacion del ’
proyecto de Memoria de Labores

proyecto de Memoria de Labores

Emite observaciones y/o recomendaciones, si aplica, y devuelve

5 De conformidad con lo establecido en la “Guia para la elaboracién de la memoria de labores institucional” del
Consejo Nacional de Adopciones
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| PASO
' No.

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA MEMORIA DE LABORES

DESCRIPCION

Coordinador de

Recibe documento, y si aplica, realiza correcciones y traslada a

Comunicacion R e
4 . Disefiador Gréfico
Social
L Recibe proyecto de memoria de labores, realiza la diagramacion y
Disefiador e i ; .
12 e ' disefio del documento, en coordinaciéon con el Comunicador Social y
Grafico
| devuelve - B
13 Recibe documento, revisa y determina:
. Esta de acuerdo7
Coordinador de | ¢ -
' 13.1 | Comunicaciéon | Si: traslada a la Subdireccion General Continua en paso numero 14
i Social [ - ]
132 No: devuelve para que se atiendan observaciones y/o
| recomendaciones. Regresa a paso numero 12
14 Recibe documento, revisa y determina:
¢Esta de acuerdo?
141 Subdirector ' Si: traslada a Direccion General Continua en paso numero 15
‘ General f |
14.2 'No: devuelve para que se atiendan observaciones y/o
| = ' recomendaciones. Regresa a paso nimero 11
15 Recibe documento, revisa y determina:
L ¢Esta de acuerdo? ,
151 | mi Si: traslada a Consejo Directivo para su aprobaciéon. Contintda en
-+ | Director General paso ntmero 16
No: devuelve para que se atiendan observaciones y/o o
15.2 . ; £
recomendaciones. Regresa a paso numero 11 ;&@m \
16 Recibe documento, revisa y determina: /
| éEsta de acuerdo?
| f 16.1 Consejo Si: aprueba contenido del documento y devuelve. Continta en pa&b’ s &
| ) irecti numero 17 % &
|- Directivo - ' .‘GCCllSNG""&
' 16.2 No: devuelve para que se atiendan observaciones vy/o Rt
) recomendaciones. Regresa a paso numero 15
Director General

[

|
;17
‘ |

Recibe documento aprobado y traslada a Comunicacion Social A
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' PASO

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA MEMORIA DE LABORES

" No. | RESPONSABLE DESCRIPCION
r 18 Recibe documento e inicia tramite administrativo de impresion.
5 ' Aplica procedimiento nimero uno del presente manual
~ | Coordinadorde |~ - : i
© o Recibe ejemplares impresos de la Memoria de Labores y traslada a
- 19 Comunicacion : g et
‘ . Direccidon General para su distribucion
— Social . = = S AU
20 Archiva ejemplar fisico y digital para futuras consultas o referencias 1

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.4.5 Diagrama de flujo
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5.5 PROCEDIMIENTO PARA LA PROMOCION Y DIFUSION DEL CONSEJO
NACIONAL DE ADOPCIONES EN REDES SOCIALES

5.5.1 Objetivo

Establecer las actividades, pasos y responsables de las gestiones para divulgar el trabajo
institucional y posicionar al CNA como una entidad digna de confianza en las redes sociales
institucionales o medios de comunicacion digitales, como Facebook, X, YouTube TikTok,
Instagram, WhatsApp, entre otras.

5.5.2 Documentos relacionados

El procedimiento para la promocion y difusion del CNA en redes sociales o medios de
comunicacion digitales se fundamenta en la base legal descrita en el numeral tres del presente
manual.

5.5.3 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan para la promocion y difusién del CNA en redes sociales o
medios de comunicacion digitales se detallan en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA PROMOCION Y DIFUSION DEL CONSEJO NACIONAL DE

ADOPCIONES EN REDES SOCIALES

PASO
No.

A. PUBLICACION DE INFORMACION INSTITUCIONAL EN REDES SOCIALES O MEDIOS DE
COMUNICACION DIGITAL

RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO

Recibe solicitud o determina la necesidad de publicar mformaao;/
01 | Coordinador de | para promocionar al CNA en redes sociales o medios (Ag

Comunicacién | comunicacién digital F.

02 Social Solicita a Técnico en Comumcauon recabar mformacnon de acuer p% '
con solicitud o necesidad de promocién institucional )
03 Técnico en Recibe solicitud, recaba informacién, consolida y traslada a

Comunicacion | Coordinador de Comunicacion Social
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PROCEDIMIENTO PARA LA PROMOCION Y DIFUSION DEL CONSEJO NACIONAL DE
; ADOPCIONES EN REDES SOCIALES

' PASO
| e RESPONSABLE DESCRIPCION
: Recibe informacion, revisa, consolida y determina:
- 04 éLa informacién a publicar requiere la intervencion de disefio y
_ . . sy
Coordinador de 7d|agramaig>rni.w o o ]
? 41 Comunicacion | Si: solicita el disefio de arte de la informacion a publicar. Continta
' Social en paso 05

57 No: traslada para su publicacién en redes sociales. Continua en paso
' numero 08

05 Recibe y desarrolla el disefio del arte de la informacion a publicar

Disefiador
06 Grafico Traslada, para visto bueno, el disefio de arte de la informacién a
publicar
07 Recibe disefio de arte de informacion a publicar, revisa y determina:

Coordinador de

¢Esta de acuerdo?

Si: traslada para su publicacion en redes sociales. Continua en paso

7.1 Comunicacion 08
Social . S
i 79 No: devuelve para que se atiendan observaciones. Regresa a paso
| ntimero 05
Técnico en Lo s ; ; o E
08 Recibe informacion y publica en las redes sociales institucionales

Comunicacion

FIN SUBPROCEDIMIENTO A

~ B. SOLICITUD DE COBERTURA PARA CUBRIR EVENTOS
PUBLICACION EN REDES SOCIALES O MEDIOS DE COMUNICACION DIGITAL

INSTITUCIONALES Y SU

INICIO

01

Responsable de
Unidad
solicitante

Solicita acompafiamiento para la cobertura de actividad
institucional y su publicacion en redes sociales o medios de
comunicacion digital
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PROCEDIMIENTO PARA LA PROMOCION Y DIFUSION DEL CONSEJO NACIONAL DE

' PASO

ADOPCIONES EN REDES SOCIALES

" 'No. | RESPONSABLE DESCRIPCION
02 Recibe solicitud, revisa, agenda y programa acompafiamiento para
Coordinador de | cubrir actividad institucional®
Comunicacion | Cubre actividad en la fecha establecida para el efecto y traslada el
03 Social material fotografico o audiovisual para su publicaciéon en redes
sociales
04 Técnico en ' Recibe material, edita y publica en redes sociales institucionales o

Comunicacion

medios de comunicacion digital

FIN SUBPROCEDIMIENTO B

C. GENERACION DE INFORME DE PUBLICACIONES EN REDES SOCIALES O MEDIOS DE
COMUNICACION DIGITAL

INICIO

01

02

03

Técnico de
Comunicacion

Registra en base de datos y lleva control de las publicaciones
realizadas

Consolida mensualmente la informacion de las publicaciones
realizadas en redes sociales o medios de comunicacion digital

Traslada estadistica de las publicaciones realizadas a Coordinador de
Comunicacién Social

04

05

06

Coordinador de
Comunicacion
Social

Recibe estadistica, revisa, consolida y prepara informe sobre las
publicaciones realizadas en redes sociales o medios de
comunicacion digital -

Genera, trimestralmente, informe sobre las publicaciones

institucionales realizadas en redes sociales o medios d/eb

comunicacion digital /0

Traslada informe sobre publicaciones realizadas en redes socnalds,‘p
medios de comunicacion digital a Direccion General para \@
conocimiento %

FIN SUBPROCEDIMIENTO C

en Comunicacién para cubrir actividad
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5.5.4 Diagrama de flujo
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v

[

FIN
SUBPROCEDIMIENTO A

)




CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
-CNA-

Fecha de Emision:
31/10/2025

Version: 2.0

MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

Pagina 45 de 81

DIGITAL

B. SOLICITUD DE COBI

Unidad solicitante

Solicita acompafiamiento
para la cobertura de
actividad institucional y
su publicacién...

Coordinador de Comunicacion Social

Recibe solicitud, revisa
agenda y programa

ac iento para
cubriractividad
institucional

I

Cubre actividadenla
fecha estableciday
traslada material...para
su publicacién

Técnico en Comunicacion

ERTURA PARA CUBRIR EVENTOS INSTITUCIONALES Y SU PUBLICACION EN REDES SOCIALES O MEDIOS DE COMUNICACION

Recibe material, edita y
publica en redes sociales

institucionales o medios
de comunicacién digital

v

[

FIN
SUBPROCEDIMIENTO B

Recibe estadistica, revisa,
consolidayprepara
informe sobre las
publicaciones realizadas...

C. GENERACION DE INFORME DE PUBLICACIONES EN REDES SOCIALES O MEDIOS DE COMUNICACION DIGITAL

Registra en basede datos
y lleva control de las
publicaciones realizadas

i

Consolida mensualmente
lainformaciéndelas
publicaciones realizadas..

:

v

Genera trimestralemente
informe sobre las
publicaciones
institucionales
realizadas...

—T

Trasladainforme... a
Direccién General para su
conocimiento

v

[

FIN
SUBPROCEDIMIENTO C

]

Traslada estadisticadelas
publicaciones realizadas a
Coordinador de
Comunicacién Social




CN

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO No. 06
ENTREGA DE MATERIAL PROMOCIONAL A ENTIDADES PUBLICAS,
PRIVADAS Y USUARIOS EN GENERAL

Version 2.0

Fecha de emision: 31/10/2025




Fecha de Emision:
CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES 31/10/2025

A Vg -CNA-

\ |
C' \EH MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

Version: 2.0

Pagina 47 de 81

5.6 PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE MATERIAL PROMOCIONAL A
ENTIDADES PUBLICAS, PRIVADAS Y USUARIOS EN GENERAL

5.6.1 Objetivo

Describir las actividades, pasos y responsables de atender las solicitudes de organizaciones,
instituciones publicas, privadas y usuarios en general, sobre materiales promocionales
institucionales, con el propdsito de compartir y dar a conocer las actividades del CNA, asi como,
fomentar la cultura de adopcién.

5.6.2 Documentos relacionados

El procedimiento para la entrega de material impreso a entidades publicas y privadas se
fundamenta en la base legal descrita en el numeral tres del presente manual.

5.6.3 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el procedimiento para la entrega de material
promocional a entidades publicas, privadas y usuarios en general se detallan en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE MATERIAL PROMOCIONAL A ENTIDADES PUBLICAS,

PRIVADAS Y USUARIOS EN GENERAL

| PASO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO

Realiza solicitud de material informativo o promocional (tipo de

01 Solicitante g . :
material, cantidad y el uso o destino de este)

. Recibe solicitud y trasl nicacié [ ion f ¢
02 | DitectorGiieial y traslada a Comunicacion Social para su gestion ;

correspondiente 3

L dos

, o

Recibe solicitud, verifica existencia de materiales, analiza ﬁ’g

03 determina: ii
éProcede la solicitud? \

Coordinador de , S
Comunicacién | Si: traslada requerimiento a Técnico en Comunicacion. Contintia en
Social paso numero 04

' No: informa a solicitante la razén por la cual no procede solicitu <
Fin de procedimiento Q’
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PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE MATERIAL PROMOCIONAL A ENTIDADES PUBLICAS,

PRIVADAS Y USUARIOS EN GENERAL

' PASO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

Técnico en Recibe requerimiento, redne material solicitado y traslada a

04 M i 4 o .
Comunicacion | Coordinador de Comunicacién Social

Recibe y gestiona la entrega del material informativo o promocional

05 | Coordinador de .
al solicitante

Comunicacion

06 Social Informa a Direccién General la entrega de material al solicitante

07 Registra en formato electrénico interno de control la entrega de
Técnico en material informativo o promocional institucional

b8 Comunicacion | Archiva formato electrénico de entrega del material informativo o

promocional para futuras referencias

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.6.4 Diagrama de flujo

Técnico en Comunicacién

Solicitante Director General Coordinador de Comunicacién Social

Realiza solicitud de
material informativoo
promocional

Recibe solicitudy traslada
a Comunicacién Social
paralagestion

Recibe solicitud, verifica
existencia de materiales,
analiza y determina:

correspondiente

éProcede la
solicitud?

Informa a Traslada 5 T
- " R Recibe requerimiento,
solicitantela razén requerimiento a o A A
R retine material solicitado
por la cual no Técnico en
- N y traslada...
procede solicitud Comunicacién

Recibey gestiona la
entrega del material
informativoo
promocional al solicitante

Registra en formato
electrénicointerno de

I

Informa a Direccién
General |a entrega del
material al solicitante

control la entrega de
material informativoo
promocional institucional

Archiva formato
electrénico de entrega de

material informativoo
promocional para futuras
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5.7 PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE MATERIAL AUDIOVISUAL DE
NNA CON PERFIL PRIORITARIO

5.7.1 Objetivo

Describir las actividades, pasos y responsables para la realizacion de material audiovisual
enfocado en la busqueda y deteccion de familias idéneas para NNA prioritarios, en conjunto con
la Subcoordinacion de Atencién y Apoyo a la Familia Adoptiva (SUFA) y la Subcoordinacion de
Atencion al Nifio (SUAN) del Equipo Multidisciplinario del CNA.

5.7.2 Documentos relacionados

El procedimiento para la realizacion de material audiovisual de NNA con perfil prioritario se
fundamenta en la base legal descrita en el numeral tres del presente manual.

5.7.3 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el procedimiento para la realizacion de material
audiovisual de NNA con perfil prioritario se detallan en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE MATERIAL AUDIOVISUAL DE NNA CON PERFIL

. PRIORITARIO
P
o0 | RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
Subcoordinador : - A - é
b2/ Realiza solicitud para la realizacidon y/o actualizacion de video,
01 de Atencion al : g " : &
Nifio infografia o fotografias sobre la situacion general del NNA
Recibe solicitud, analiza y coordina con profesionales de la SUAN ;P;c'
02
Caoidtnatirs fechay Iug’ar de la grabacion y/o actualizacién de video, |nfogr7jp
: o ey o fotografias del NNA
—— Comunicacion
. Solicita a Técnico en Comunicacién realizar las gestiones para Q
Social
03 grabacién y/o actualizacion de video, infografia o fotografia en I&%c S
fecha y lugar establecido ~/ONjQEN®
. Recibe solicitud y gestiona nombramiento para cumplimiento de
Técnico en . s
04 S comision, cuando corresponda, de acuerdo con procedimiento
Comunicacién :
& establecido para el efecto -
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE MATERIAL AUDIOVISUAL DE NNA CON PERFIL

PRIORITARIO

| PASO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

Se constituye, cuando corresponda, en la fecha y lugar establecido
05 y realiza la grabacion y/o actualizacién del video, infografia o toma
de fotografias del NNA

Elabora texto con la informacion brindada por la SUAN vy las
06 imagenes captadas durante la realizacion y/o actualizacion del

Tecano an video, infografia o fotografias tomadas o compartidas por la SUAN
Comunicacion

Traslada proyecto de texto a incluir en el video, infografia o

07 , o 1
fotografias para revisién y aprobacion

Recibe proyecto de texto, revisa y determina:

0s ¢Esta de acuerdo?

8.1 Psicdlogo SUAN | Si: aprueba texto y devuelve. Contintia en paso numero 09

No: devuelve para atender observaciones o recomendaciones.

8 Regresa a paso numero 06
09 Técnico en Recibe aprobacion de texto y traslada junto a video, infografia o
Comunicacion fotografia para edicion y disefio
Recibe texto y video, infografia o fotografia, realiza las gestiones
10 para la edicion de video, disefio de portadas, infografias, fotos del
_ o NNA y otros necesarios para contar con la version final del material
1 Disefiador Grafico . ) o g
i audiovisual del NNA prioritario” E
11 Traslada version final del material audiovisual para visto bueno y
| aprobacion
. ; 12 Recibe material audiovisual, analiza y determina:

¢éEsta de acuerdo?

Coordinador de . SR .
i v s Si: aprueba y traslada para su publicacion en redes sociales
71241 Comunicacion

% .7 | — institucionales. Continta en paso numero 13
< ocia

No: devuelve para que se atiendan observaciones o
recomendaciones. Regresa a paso numero 10

7 La Unidad de Comunicacién Social debera velar porque en las fotos o videos donde aparezcan NNA se garantice su
dignidad y su seguridad personal
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE MATERIAL AUDIOVISUAL DE NNA CON PERFIL
PRIORITARIO

P9 | RESPONSABLE DESCRIPCION
13 Recibe material audiovisual aprobado y realiza las gestiones para
su publicacion en las redes sociales institucionales
Brinda seguimiento a publicacidn realizada y si existen personas
14 interesadas en conocer mas sobre el perfil del NNA, solicita
Técnico en nombres y numeros de teléfono
Comunicacion | Consolida informaciéon y traslada los nombres y numeros de
15 teléfono de personas interesadas a profesionales de la SUFA y
SUAN para su seguimiento correspondiente
16 Registra informacion en base de datos sobre el material audiovisual
y personas interesadas en perfil de NNA2
FIN DEL PROCEDIMIENTO

® La base de datos de la informacién consolidada del material audiovisual y personas interesadas en el perfil del NNA

publicado, es compartida a la SUAN y la SUFA




CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
-CNA-

Fecha de Emisidn:
31/10/2025
Version: 2.0

=
C\R

MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

Pagina 54 de 81

Subcoordinador de
Atencién al Nifio

5.7.4 Diagrama de flujo

Coordinador de
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Comunicacién Social

Realiza solicitud para la
realizaciény/o
actualizacién devideo,
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del NNA

Recibe solicitud,analizay
coordina con

profesionales dela SUAN,
fecha y lugardela
grabaciény/o

!

Solcita a Técnicoen
Comunicacién realizar las
gestiones parala P
grabaciény/o
actualizacién devideo...

Recibe solicitud y
gestiona nombramiento
para cumplimiento de
comisiéndeacuerdo con
procedimiento...

v

Se constituyeen la fecha
y lugarestablecidoy
realiza la grabacién y/o
actualizacién del video...

v

Elabora texto con la
informacién brindada por
la SUAN y las imégenes
captadasdurantela
realizaciény/o

.

Traslada proyectode
texto a incluiren el video,

Psicélogo SUAN

Recibe proyecto de texto,

infografia o fotografias
pararevisiony
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¢Estd de acuerdo?

Devuelve para
atender
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recomendaciones

Aprueba texto y
devuelve

e
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Disefiador Grafico

Coordinador de Comunicacion Social

Recibe texto y video,
infografia o fotografias y
realiza lasgestiones para
la edicién de video,
disefiode portadas,

Técnico en Comunicacion

v

Traslada version finalde
material audiovisual para
suVo. Bo. y aprobacién

Recibe material
audiovisual,analizay

¢Estd de acuerdo?

Recibe aprobaciénde
texto y traslada juntoa
video, infografia o
fotografias para ediciény
disefio

Psicélogo SUAN

Devuelve para
atender

observaciones o
recomendaciones

Aprueba y traslada
para supublicacién
en redes sociales
institucionales

Recibe material
audiovisual aprobadoy
realiza gestiones para su

publicacién en redes
sociales institucionales

v

Brinda seguimiento a
publicacién realizada y si
existen personas
interesadas...solicita
nombres y teléfono

N

Consolida informaciény
traslada nombres y
ndmeros de teléfono de
personas interesadas...
para suseguimiento

:

Registra informaciénen
basede datos sobre el
material audiovisual yde
personas interesadas en
perfil de NNA
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5.8 PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y DERIVACION DE CASOS DE MADRES
Y/O PADRES EN CONFLICTO CON SU PARENTALIDAD QUE SOLICITAN
ASESORIA Y ORIENTACION A TRAVES DE LAS REDES SOCIALES
INSTITUCIONALES

5.8.1 Objetivo
Establecer las actividades, pasos y responsables de atender y derivar las solicitudes de madres
y/o padres en conflicto con su parentalidad y mujeres gestantes en crisis con su maternidad que
se comunican a través de las redes sociales institucionales para solicitar la asesoria y orientacion
correspondiente.

5.8.2 Documentos relacionados

El procedimiento para atender y derivar las solicitudes de madres y/o padres en conflicto con su
parentalidad y mujeres gestantes que se comunican a través de las redes sociales institucionales
se fundamenta en la base legal descrita en el numeral tres del presente manual.

5.8.3 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el procedimiento para atender y derivar las solicitudes
de madres y/o padres en conflicto con su parentalidad y mujeres gestantes que se comunican a
través de las redes sociales institucionales se detallan en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y DERIVACION DE CASOS DE MADRES Y/O PADRES EN

CONFLICTO CON SU PARENTALIDAD QUE SOLICITAN ASESORIA Y ORIENTACION A TRAVES
DE LAS REDES SOCIALES INSTITUCIONALES

i \
' PASO |
‘ RESPONSABLE DESCRIPCION t y
" No. GONAL B
/‘(? %'\'u
INICIO 5 Bt
| ie "/\ e ) 5}
.01 Revisa mensajes en las redes sociales institucionales \ g /
| (r o '. Q“y .’,/
Técnico en . . . . ] : " : ~..’GE“("
S Verifica la existencia de solicitudes de asesoria y orientacién o de '
Comunicacion . , .
02 busqueda de origenes y determina: |

éTipo de solicitud recibida?
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y DERIVACION DE CASOS DE MADRES Y/O PADRES EN

CONFLICTO CON SU PARENTALIDAD QUE SOLICITAN ASESORIA Y ORIENTACION A TRAVES

DE LAS REDES SOCIALES INSTITUCIONALES

P00 | RESPONSABLE DESCRIPCION
Asesoria y orientacion: brinda informacion del programa de madres
b | y/o padres bioldgicos en conflicto con su parentalidad. Continda en
paso numero 03
Busqueda de origenes: proporciona el enlace del formulario alojado
2.2 en la pagina oficial del CNA para el registro de la solicitud. Fin del

03

04

05

Técnico en
Comunicacion

procedimiento

Solicita nombre y numero de teléfono de la persona solicitante

Consolida y traslada informacion del caso a la SUFB para su atencion
y seguimiento correspondiente

Registra en base de datos de control interno las solicitudes recibidas y
derivadas a la SUFB o pagina oficial del CNA

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.8.4 Diagrama de flujo
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5.9 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE BOLETIN “TODOS NOS
INFORMAMOS -TONI-“

5.9.1 Objetivo

Establecer las actividades, pasos y responsables de la elaboracion del boletin “Todos nos
Informamos” - TONI para contar con un canal de comunicacion interna que brinde informacion a
los trabajadores y colaboradores del CNA sobre las diversas actividades que realiza la institucion.

5.9.2 Documentos relacionados

El procedimiento para la elaboracion del boletin TONI se fundamenta en la base legal descrita en
el numeral tres del presente manual.

5.9.3 Normas especificas
Dentro de las normas especificas para la elaboracion del TONI se detallan las siguientes:

I.  Redaccion y contenido
La informacién que cada una de las unidades técnicas y administrativas comparten para
la elaboracion del TONI debe observar como minimo las siguientes recomendaciones:
a) LalInformacién debe ser redactada sin faltas de ortografia;
b) Al utilizar algiin acrénimo o abreviatura debe compartirse el significado;
c) Cuando aplique, debe compartirse ubicacién (municipio, departamento) donde se
prestd o entregd el servicio o la actividad realizada;
d) Cuando se incluya fotografia, describir el servicio o actividad realizada;

Il.  Periodoy forma de compartir informacién para el TONI
Los responsables de las unidades técnicas y administrativas o quienes sean designados
para tal fin deben compartir la informacion para el TONI en la forma y plazo siguiente:

a) Lainformacién consolidada debe compartirse cada viernes antes de las 15:00 hor qs\ﬁ‘
ala UCS; /&
b) Lainformacién debe subirse a través de la intranet institucional: {§
i

http://boletin.cna.gob.gt (o a través del medio que sea habilitado en el futuro); .
c) Los documentos para subir deben estar identificados por la unidad que comparte 2
informacion.
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5.9.4 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el procedimiento para la elaboracién del boletin TONI
se detallan en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE BOLETIN “TODOS NOS INFORMAMOS -TONI-“

PASO

No RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
01 Responsables | Consolidan las actividades relevantes o logros alcanzados durante
de unidades la semana
02 técnicasy Envian, a través de la intranet institucional, la informacion
administrativas | consolidada de las actividades relevantes o logros alcanzados
Recibe y descarga la informacion proporcionada por los
03 responsables de las unidades técnicas y administrativas de la
Técnico en institucion
04 Comunicacion | yarifica, organiza y consolida la informacién proporcionada
05 Elabora borrador del boletin TONI y traslada para el disefio grafico
06 Disefiador Recibe documento y desarrolla el disefio del arte del boletin TONI
07 Grafico Traslada documento para visto bueno y aprobacion
08 Recibe boletin TONI, revisa y determina:
' ¢Esta rdo?
Coordinador de £RHD G5 acucrco
8.1 Comunicaciéon | Si: traslada para su divulgacion. Continta en paso numero 09
32 =oeial No: devuelve para atender observaciones o correcciones. Regresa
’ a paso numero 05
09 Recibe documento y prepara para su divulgacién por medio de
b & canales de comunicacion institucional
+, 2 B
d %0 Técnico en Solicita y brinda seguimiento para que la UTICS publique el boletin
- Comunicacion | TONI en la intranet del CNA
11 Registra en base de datos y archiva el boletin TONI para futuras

referencias o consultas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.9.5 Diagrama de flujo
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5.10 PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE DISENO
GRAFICO DE LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DEL CNA

5.10.1 Objetivo

Establecer las actividades, pasos y responsables de la atencion de solicitudes de disefio grafico
que realizan las diferentes dependencias institucionales para la elaboracién y produccion final de
materiales y documentos relacionados con las funciones y atribuciones institucionales.

5.10.2 Documentos relacionados

El procedimiento para atencion de solicitudes de disefio grafico se fundamenta en la base legal
descrita en el numeral tres del presente manual.

5.10.3 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el procedimiento para la atencion de solicitudes de
desefio grafico se detallan en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE DISENO GRAFICO DE LAS

DIFERENTES DEPENDENCIAS DEL CNA

' PASO

s RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
o1 Recibe solicitud de apoyo para el disefio grifico de material

informativo, promocional o de comunicacién institucional

Analiza solicitud y determina:

02 Coordinador de ¢Es viable atender solicitud?

Comunicacion 1 = = — o
g Si: traslada requerimiento para la gestion de disefio grafico.

21 Social i ;
. Continua en paso numero 03

No: rechaza solicitud vy justifica tal extremo. Fin del
N procedimiento.

Recibe solicitud y recopila informacién para la elaboracion del

03 Disefiador Grafico 1
diseno
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE DISENO GRAFICO DE LAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS DEL CNA

P30 RESPONSABLE DESCRIPCION
04 Desarrolla artes graficas de acuerdo con requerimiento del
solicitante y traslada para visto bueno y aprobacion
05 Recibe propuesta de artes graficas, revisa y determina:
) ¢Esta de acuerdo?
Coordinador de - — - bacid
51 EHmunicaeitn Si: tr?sl’ada propues'fa a solicitante para visto bueno y aprobacion.
Social Continua en paso numero 06
5 No: devuelve para que se realicen los cambios correspondientes.
| Regresa a paso numero 04
06 Recibe propuesta de artes graficas, revisa y determina:
éEsta de acuerdo?
6.1 Solicitante Si: aprueba y notifica al Coordinador de Comunicacién Social
6.2 No: emite observaciones y devuelve. Regresa a paso numero 04
Coordinador de . I ! o i
ghos Recibe notificacion y traslada para su impresién o publicacion
07 Comunicacion .
. correspondiente
Social
08 Recibe material, revisa y determina:
é¢Material requiere impresion o publicacion?
Impresion: realiza las gestiones para la impresién del material
| 8.1 requerido de acuerdo con procedimiento establecido para el
efecto
‘ g3 Tecnicq &n Publicacién: realiza las gestiones para la publicacién del material
| MAE Comunicacion en los medios de comunicacién institucional
‘ 09 Traslada a solicitante el archivo digital del material impreso o
publicado en los medios de comunicacién institucional /‘3
{ O
‘ 10 Registra en base de datos y archiva fisica y/o digitalmente b‘f

material producido para futuras referencias o consultas ”

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.10.4 Diagrama de flujo
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6. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS O VERSIONES

Version Fecha de la
: e Detalle
modificada revision
Actualizacion del manual, de acuerdo con el
fortalecimiento de la estructura organizacional de la
Unidad de Comunicacidon Social, la actualizacion del
01 31/10/2025 Reglamento Organico Interno y del Manual de Puestos y

Funciones y en observancia de normativa interna vy
externa, entre ellas, las Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental
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INTRODUCCION

El articulo 19, literal e) del Acuerdo Gubernativo 182-2010 del Presidente de la Republica,
Reglamento de la Ley de Adopciones, establece la elaboracién de la Memoria Anual de Labores
del Consejo Nacional de Adopciones, en ese sentido, en apoyo a la Subdirecciéon General del CNA
el presente documento presenta la guia a seguir para la compilacién de informacién de la
estructura organizativa institucional que permita la gestion y desarrollo de la memoria de labores
institucional.

La Memoria de Labores del CNA es el documento que recopila los logros institucionales
alcanzados en un determinado periodo de tiempo. Presenta de forma sistematica, clara, concisa
y descriptiva informacion de actividades que se coordinaron, gestionaron y ejecutaron.

e esa manera se podra trasladar y comprender de mejor forma los esfuerzos realizados para
anzar con éxito cada uno de los objetivos en los diferentes ambitos de accion institucional. No

tante, lo que se busca es evidenciar con un alto contenido humano los diversos servicios que
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GUIA PARA LA ELABORACION DE LA MEMORIA DE LABORES
INSTITUCIONAL
CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

1. OBIJETIVOS DE LA GUIA
Los objetivos que se persiguen con la presente guia son:

a) Disponer de un instrumento administrativo que documente técnicamente el proceso
que se debe desarrollar para la gestion y elaboracion de la Memoria de Labores del
Consejo Nacional de Adopciones.

b) Orientar al personal involucrado sobre los lineamientos a seguir para la compilacion,
redaccién, organizacion y presentacion de la informacién a incluir en la Memoria de
Labores de la institucion.

ALCANCE
suia para la Elaboracion de la Memoria de Labores esta dirigida a la estructura organizativa
ucional (fuentes de informacién), la cual se detalla a continuacién:

a) Consejo Directivo / Secretaria General
b) Direccién General

c) Subdireccion General

d) Unidad de Comunicacion Social

e) Coordinacién Equipo Multidisciplinario
f)  Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Adoptiva
g) Subcoordinacion de Atencién al Nifio

h) Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Bioldgica

Internacionales
i) Unidad de Asesoria Juridica
Unidad de Registro

Unidad de Acceso a la Informacion Publica
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m) Unidad de Auditoria Interna

n) Unidad de Administracion Financiera

o) Unidad de Planificacion

p) Unidad de Recursos Humanos

q) Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
r)  Oficinas Departamentales

3. RESPONSABLES
Los responsables de la coordinacion y gestion para el desarrollo de la Memoria de Labores del
CNA se describen a continuacion:

a) Subdireccion General
b) Unidad de Planificaciéon
¢) Unidad de Comunicacion Social

4. LISTA DE DISTRIBUCION

a) Direccién General

La Unidad de Comunicacién Social del CNA trasladara la Memoria de Labores de la
Institucion a la Direccion General, para que esta la distribuya a las entidades
correspondientes.

NORMAS GENERALES
as normas generales para la coordinacion y gestion para el desarrollo de la Memoria de Labores
el CNA se describen a continuacion

_ a) La Subdireccion General del CNA, mediante un documento, solicitard y recopilara la
- informacién a ser integrada en la Memoria de Labores del CNA.

’r

b) El Coordinador de Comunicacion Social entregara el primer documento (borrador) con la
estructura y contenido de la Memoria de Labores del CNA.
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c) Las fuentes de informacion enunciadas en el numeral dos de este documento seran la
responsables de redactar y organizar la informacién que trasladaran a Subdireccion
General, para elaborar el proyecto de Memoria de Labores.

Entregaran de forma sistematica, clara, concisa y descriptiva informacion de actividades
que se coordinaron, gestionaron y ejecutaron.

En ese sentido, deben considerar lo siguiente

i. Incluir todos los resultados relevantes obtenidos y describir brevemente en qué
consistio el resultado, actividad sustantiva, meta, producto o subproducto ejecutado.
ii.  Cuantificar los resultados alcanzados.

iii. Indicar la cobertura geografica. En los casos que aplique disgregarse por género y

edades.
iv. Elaborar, cuando aplique, cuadros y/o gréaficas comparativas de los resultados

alcanzados el afio anterior, con los de afio en curso.

d) Losinformes deberdn presentarse a Subdireccion General en forma impresa y electrénica
editable y deberan atenderse las siguientes normas:

i. Persona Gramatical y tiempo verbal: las fuentes de informacién redactaran sus
informes descriptivos en tercera personay en tiempo pasado. Los informes tienen que
ser legibles tanto en gramatica y signos de puntuacion.

;9
ii. Tipo de documento: “Word” (programa de procesamiento de textos) é‘,g'
o

iii. Tipoytamafo de letra: Arial 12 (Mayusculas y minusculas)

Arial

12 - A A
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iv. Espacio entre lineas: 1.15

EE i [3!'! B~ - TNormal T Sin espa...

¥

Parr 1.0
\ 115 !

3.0
Opciones de interlineado...

Agregar espacio antes del parrafo |

S e

Quitar espacio después del parrafo |

v. Alineacion justificada

vi. Hojas tamafio carta

i. Configuracion de pagina: Vertical

Vv

viii. Graficas: fondo blanco con letra Arial

. Las fotografias de las actividades o hechos relevantes realizados deben identificar el
evento realizado, el lugar donde se registro el evento y la fecha.

~3

x. Las fotografias deben integrarse dentro del documento, asimismo, entregarlas en una
carpeta independiente.

- e) La Unidad de Planificaciéon revisara y emitira, si corresponde, las observaciones,
- comentarios o recomendaciones al proyecto o borrador de la Memoria de Labores, previo
a su presentacion ante Direccion General y Consejo Directivo.
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f) La presentacion del documento serd en la tercera semana del mes de enero del afio
siguiente al periodo que se informa®, quedando pendiente de actualizacién Gnicamente
los datos estadisticos que sean necesarios.

g) El Coordinador de Comunicacion Social realizard las gestiones ante la UDAF del CNA, a
mas tardar en la ultima semana del mes de enero del siguiente afio??, para presentar la
Requisicion de Compra que permita la contratacion del servicio de impresion del
documento y brindara el seguimiento a la empresa adjudicada para laimpresién oportuna
y de calidad de la Memoria de Labores del CNA.

h) La Direccidon General, en cumplimiento al articulo 134 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala remitira la memoria a las entidades siguientes:

1) Presidencia del Congreso de la Republica de Guatemala

2) Presidencia de la Republica de Guatemala

i) La Memoria de Labores se publicard en la pagina web: www.cna.gob.gt en los portales
correspondientes.

SITUACIONES EXCEPCIONALES

Director General, Subdirector General, Coordinador de Comunicacién Social o el personal

ignado por ésta resolveran los aspectos que no se encuentren contemplados en el presente , cWONAL bé‘,
strumento. 3

&
3
:o

2

vyl
[/

7. ESTRUCTURA Y CONTENIDO MIiNIMO DE LA MEMORIA DE LABORES DEL CN ol
Con base en la estructura y temética definida por el Marco Estratégico formulado en el Plan
Estratégico Institucional, a continuacion, se presenta el siguiente contenido:

azo de presentacién puede cambiar de acuerdo con situaciones debidamente justificadas
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a)
b)
c)
d)
e)
f)

8)
h)
i)

)

k)

Actividades y avances relevantes en contexto con el Plan Estratégico Institucional

a)
b)
c)
d)
e)

o

Autoridades

Consejo Directivo

indice

Presentacion

Marco Estratégico Institucional
Marco Legal

Estructura Organizativa
Principales Funciones

Vision

Mision

Principios y Valores Institucionales

Fortalecimiento Institucional

Promocion y Difusién

Restitucion de los derechos del NNA

Asesoria a Madres y/o Padres Bioldgicos en Conflicto con su Parentalidad
Autorizacion y Supervision de Hogares de Proteccion, Abrigo y Cuidado de Nifios y
Organismos Internacionales

Convenios suscritos

Apoyo Interinstitucional

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

_continuacién se presenta el cronograma de actividades para la gestion y desarrollo de la
emoria de Labores del CNA, el cual esta sujeto a variaciones de conformidad con las incidencias
'que pudieran presentarse o situaciones debidamente justificadas.
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