RESOLUCION NUMERO CNA-DG-011-2020
Consgio Nacional de Adopciones Guatemala, 19 de febrero de 2020

LA DIRECCION GENERAL DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo establecido en el Articulo nimero 17 del Decreto nimero 77-2007 del Congreso de la
Republica, 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 del Consejo Nacional de Adopciones, segun lo
establecido en el Articulo nimero 20 de la misma Ley y en los Articulos numero 15, literal a) del Articulo niimero 17
del Acuerdo Gubemativo nimero 182-2010 de la Presidencia de la Republica, Reglamento de la Ley de
Adopciones.

CONSIDERANDO

Que la Contraloria General de Cuentas, a través de la Norma de Control Interno Gubernamental 1.10 Manuales de
Funciones y Procedimientos, establece que la maxima autoridad de cada ente publico debe apoyar y promover la
elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes
actividades de la entidad.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Resolucién numero CNA-DG-064-2017 se aprobo la “Guia para la Elaboracién y/o
Actualizacion de Manuales Técnicos, Administrativos y Financieros” modificada mediante las Resoluciones niimero
CNA-DG-065-2018 y CNA-DG-074-2019, la cual establece que, las directrices contenidas en dicha guia, son de
cumplimiento obligatorio para las distintas unidades que integran el Consejo Nacional de Adopciones, toda vez que
propician la creacion y actualizacion de documentos uniformes que contengan los procedimientos que permitan el
fiel cumplimiento de las atribuciones y el funcionamiento satisfactorio de las unidades técnicas y administrativas del
Consejo Nacional de Adopciones.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la literal m) del Articulo nimero 19 del Acuerdo Gubemativo numero 182-2010, de la
Presidencia de la Republica, Reglamento de la Ley de Adopciones, la Subdirectora General, a través del Oficio
numero CNA guion SDG guion cero cero cinco guion dos mil veinte diagonal SEUP diagonal Ig (CNA-SDG-005-
2020/SEUP/Ig) de fecha diecinueve (19) de febrero de dos mil veinte (2020), traslada y solicita a la Direccién
General del Consejo Nacional de Adopciones la aprobacion del Manual de Procedimientos de Comunicacion
Social,

POR TANTO:

De conformidad con el Articulo nimero 17 y en el ejercicio de la facultad que le confiere el Articulo nimero 20 del
Decreto nimero 77-2007 del Congreso de la Republica, Ley de Adopciones y el Articulo numero 15, literal a) del
Articulo numero 17 y la literal m) del articulo 19 del Acuerdo Gubemativo nimero 182-2010 de la Presidencia de la
Republica, Reglamento de la Ley de Adopciones; y de acuerdo con lo establecido en la Norma General de Control
Intemo Gubernamental 1.10 Manuales de Funciones y Procedimientos,

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el Manual de Procedimientos de Comunicacion Social del Consejo Nacional de
Adopciones, contenido en treinta y siete (37) paginas, incluida la caratula de dicho manual y que forman parte de la
presente resolucion.

SEGUNDO: Proceédase a notificar la presente Resolucién a la Subdireccién General y a las Unidades de:
Planificacion, Auditoria Interna, Informacion Publica y Comunicacion Social, para los efectos correspondientes.

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

72 Avenida 6-68, Zona 9
Teléfono (502) 2415-1600 Fax: (502) 2415-1601



La Infrascrita Secretaria General del Consejo Nacional de Adopciones, CERTIFICA: que
la presente hoja de papel especial para fotocopia, impresa tnicamente en su anverso y
que contiene RESOLUCION NUMERO CNA-DG-011-2020 de fecha diecinueve de febrero
de dos mil veinte, emitida por la Direccién General del Consejo Nacional de Adopciones
es auténtica por haber sido reproducida en mi presencia directamente de su original.
Guatemala, diecinueve de febrero de dos mil veinte
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INTRODUCCION

De conformidad con el Decreto 77-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Adopciones, se crea el Consejo Nacional de Adopciones -CNA- como una entidad auténoma de
derecho publico, con plena capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones, y de
acuerdo con lo preceptuado en el Acuerdo Gubernativo niumero 182-2010, Reglamento de |a Ley
de Adopciones, el Consejo Nacional de Adopciones cuenta con autonomia plena para aprobar sus
directrices, normas y reglamentos, entre otros.

El presente Manual de Procedimientos se constituye en una guia clara y especifica que garantice
la eficiencia y eficacia de las diferentes actividades de la Comunicacién Social, asi como el de
servir como un instrumento de apoyo y mejora Institucional.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada los procedimientos a seguir para cada
actividad, buscando garantizar el 6ptimo desarrollo administrativo de las personas responsables
de ejecutar cada uno de los procedimientos aqui contenidos ya sea que formen parte de
Comunicacién Social del Consejo Nacional de Adopciones.

Contempla una serie de definiciones y abreviaturas, base legal que sustenta los procedimientos
enlistados en el presente documento, asi como el desarrollo de procedimientos con sus
respectivos diagramas de flujo y formatos utilizados que permiten su facil comprension,
entendimiento y aplicacion.

En tal sentido, con el presente Manual de Procedimientos de Comunicacion Social del CNA se
elaboro considerando la importancia de definir los procedimientos para gestionar los procesos
comunicacionales, y de esta manera contribuir a los resultados institucionales que buscan
producir un impacto positivo a una sociedad cambiante y demandante; pero, sobre todo, que
actualiza sus servicios para brindar a la nifiez y adolescencia mejor atencion.
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1 OBIETIVO

1.1 Objetivo General

Establecer los procedimientos y responsabilidades internas o externas a la Comunicacién Social,

asi como orientar a sus integrantes en el desarrollo de las funciones que por mandato legal le
corresponden.

1.2 Objetivos especificos

a. Servir como un instrumento de apoyo a todas las funciones delegadas al Comunicador
Social.

Definir funciones y responsabilidades;
Servir como un instrumento de apoyo al personal;
Fortalecer las capacidades internas del personal;

Enumerar y organizar secuencialmente los pasos a seguir para llevar a cabo cada una de
las funciones;

f.  Realizar las labores adecuadamente para contribuir a los resultados institucionales.

0 oo o

2 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

A continuacion, 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 Comunicacion Social, asi como,
las abreviaturas mas usuales relacionadas con dichos procedimientos.

2.1 Definiciones

Usuario: organizacion o persona que recibe y/o solicita un servicio.

Consulta: peticion de informacion, opinion o consejo sobre una materia determinada. Busqueda
de informacion en una fuente de documentacion para aprender una cosa o para aclarar una dudz

Comentario: juicio, opinion u observacion que se hace o se expresa acerca de algo o alguie

Documento: escrito en que constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados como{3
para probar algo.
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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 consolidacion de hechos impresos en papel.

Oficio: comunicacion escrita, referente a los asuntos de las administraciones publicas.
2.2 Abreviaturas

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

No. = ABREVIATURA SIGNIFICADO

01 UACHP Unidad de Autorizacion y Control de Hogares de Proteccion vy
Organismos Internacionales

02 CNA Consejo Nacional de Adopciones

03 CGC Contraloria General de Cuentas

04 Cul Cédigo Unico de Identificacion .

05 DG Direccion General

06 DPI Documento Personal de Identificacion

07 EM Equipo Multidisciplinario

08 NNA Nifio, Nifia y Adolescente

09 PEI Plan Estratégico Institucional

16 SDG Subdireccién General

21 SG Secretaria General

22 UAN Unidad de Atencion al Nifio

23 UFB Unidad de Atencion y Apoyo a la Familia Bioldgica

24 uIP Unidad de Acceso a la Informacion Publica Jow DE%

25 UFA Unidad de Atencion y Apoyo a la Familia Adoptiva y el Nifio Adoptfe“" o A
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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

Acuerdo Gubernativo 182-2010 de la
Presidencia de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley de
Adopciones

DISPOSICION

El Reglamento de la Ley de Adopciones,
establece, dentro de las funciones de la
Direccién General, la Coordinacion de la
Comunicacién Social del Consejo Nacional de
Adopciones, con los distintos medios de
comunicacion social y de las instituciones
publicas y  privadas, nacionales e
internacionales, a través de Comunicacion
Social; asimismo, establece que, dentro de las
funciones de Subdireccion General esta la de
coordinar la elaboracion de la Memoria de
Labores del Consejo Nacional de Adopciones

02

Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala

En la Constitucion estd establecido el Derecho
de Peticion. Asimismo, el articulo 154
establece que los funcionarios son
depositarios de la autoridad, responsables
legalmente por su conducta oficial, sujetos a
la ley y jamas superiores a ella.

03

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

La Ley de Adopciones establece que el
Consejo Nacional de Adopciones fue creado
como una entidad autonoma, de derecho

publico, con personalidad juridica, patrimonio
propio y plena capacidad para adquip(yY

~

derechos y contraer obligaciones. Asimisiys
en la Ley como en el Reglamento %e
establecen las funciones de las Autoridad®@s
como de las unidades técnicas
administrativas.

9




]

Fecha de Emision:
\ @ ‘ ’ CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES 19/02/2020

-CNA-

Version: 1.0
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COMUNICACION SOCIAL Fagina @ ey

No. NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

La Norma de Control Interno Gubernamental
1.10 establece que la maxima autoridad de
Normas Generales de Control Interno | cada ente publico debe apoyar y promover la
04 Gubernamental de la Contraloria | elaboracion de manuales de funciones y
General de Cuentas procedimientos para cada puesto y proceso
relativos a las diferentes actividades de la
entidad.

4. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO |

; DESCRIPCION
NUMERO 1

01 Procedimiento para la elaboracion de la estrategia de promocion vy
comunicacion social

02 Procedimiento para la coordinacion de impresion de materiales
promocionales

03 Procedimiento para el monitoreo de medios de comunicacién y redes sociales
institucionales

04 Procedimiento para la gestion de medios de comunicacién

05 Procedimiento para la elaboracion de la Memoria de labores

06 Procedimiento para la promocion y difusion del CNA en redes sociales

07 Procedimiento para la entrega de material promocional a entidades publicas,
privadas y usuarios en general
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OBIJETIVO

Dirigir de manera efectiva la promocién y comunicaciéon con todos los segmentos del publico
objetivo, asimismo la realizacién de actividades para alcanzar los objetivos institucionales.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

El procedimiento para la elaboracién de la estrategia de promocion y comunicacion social se
fundamenta en la base legal descrita en el numeral tres del presente manual.

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

Los pasos o actividades que se realizan para la elaboracion de la estrategia de promocién y
comunicacion social del Consejo Nacional de Adopciones se detallan en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA ESTRATEGIA DE PROMOCION Y

COMUNICACION SOCIAL

INICIO

01

02

03

Comunicador
(a) Social

Recibe notificacion de la aprobacién o actualizacién del Plan
Estratégico Institucional -PEl-

Analiza PEl y lineamientos generales para el planteamiento de la
estrategia de promocién y comunicacion social del CNA

Disefa estrategia institucional de promocion y comunicacién social y
traslada a la Unidad de Planificacion

04

Coordinador
(a) de
Planificacion

Recibe, analiza y, si amerita, realiza observaciones CONAL DE
/g.c’ 400,,
. 5 '3
¢Existen observaciones? /§ 3
i
. = . ’ = '

Si: devuelve a Comunicador Social. Regresa a paso niimero 3 \%

AP

No: con visto bueno, traslada a Comunicador Social. Continta en pas
numero 5

Comunicador
(a) Social

“
Recibe documento y elabora oficio de traslado de la propu%\\ﬁ AN
= d
» /

estrategia de promocién y comunicacién social
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Recibe la estrategia y analiza si aprueba o sugiere cambios

. Esta ?
Director (a) ¢Esta de acuerdo?

General

06

Si: aprueba, continta en paso nimero 7

No: sugiere cambios. Regresa a paso numero 3

07 Recibe la estrategia aprobada por parte del Director General

08 Pone en marcha la estrategia
Comunicador

(a) Social Realiza un proceso continuo de seguimiento, monitoreo y evaluacion
09 por medio de los instrumentos y/o formatos internos de la seccion, asi
como los reportes emitidos por las diferentes redes sociales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO No. 01 - ELABORACION DE LA ESTRATEGIA DE PROMOCION Y COMUNICACION SOCIAL

Recibe notificacién
de aprobacién o
actualizacion del PEI

i

Analiza para
planteamiento de la
estrategia de
promocién

+

Disefa estrategia

A : % Recibe, analiza
institucional de i e, a y
x si corresponde
promociény s
emite

comunicacién

observaciones

LExisten
observado
nes?

Recibe documento y
elabora oficio de
traslado

Traslada con
visto bueno

Recibe
estrategiay
analiza

Recibe_ — (Esta de
estrategia ~—, acuerdo?
aprobada

l

Pone en marcha
la estrategia

l

Realiza
seguimiento,
monitoreo y

Sugiere cambios

y trasiada

evaluacién
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OBIJETIVO

Coordinar con las unidades administrativas del CNA, la preparaciéon de material informativo
relacionado con temas de adopcion. Asimismo, la coordinacion para la elaboracion de los

materiales de apoyo necesarios para la comunicacion publica que realice el CNA.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

El procedimiento para la coordinacion de impresion de materiales promocionales se fundamenta

en la base legal descrita en el numeral tres del presente manual.

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

Los pasos o actividades que se realizan para la coordinacion de impresion de materiales

promocionales del Consejo Nacional de Adopciones se detallan en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE IMPRESION DE MATERIALES
PROMOCIONALES

Paso ameh
No Responsable Descripcion
INICIO
Responsable - . : Y .
01 de Unidad Solicita y se retine con Comunicador (a) Social para coordinar el
. royecto para la impresion de materiales promocionales
solicitante proy P P P
Se reune con Responsable de Unidad solicitante y de acuerdo con lo
02 Beriunicador acordz?do, elabora términos de referencia para la impresion de los
(a) Social materiales
03 Remite términos de referencia a Unidad solicitante
0 Recibe términos de referencia y gestiona de acuerdo con
4 Responsable s T o : : it
procedimiento para tramite administrativo de impresién
de Unidad : _ » S
05 solicitante Informa a Com.umcado’r (a) Social sobre la aprob.aaon de adjudicacién
del evento de impresién de materiales promocionales q
Se comunica con la empresa adjudicada y coordina todo | %
06 Comunicador | relacionado al disefio, diagramacion, color, composicion y edicion ded
(a) Social materiales segun las reglas del Manual de Normas Graficas y us 4
: hallP @
L Logotipo Institucional. K\O‘\ y
[
\ -_9,. Co |
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07 Empresa Envia a Comunicacion Social las muestras del trabajo de impresion
adjudicada | solicitado
08 Comunicador | Recibe muestras del trabajo a imprimir y traslada al responsable de
_{a) Social Unidad solicitante
Recibe y revisa muestra preliminar del material promocional a
imprimir ]
Responsable | ¢Esta de acuerdo?
03 del.U‘mdad Si: da visto bueno para su impresion. Contintia en paso numero 10
saligiante No: emite observaciones para que Comunicador (a) Social solicite a
empresa realizar las modificaciones respectivas. Regresa a paso
numero 6
10 ) Recibe muestras aprobadas
Comunicador
11 (a) Social Traslada muestras aprobadas a empresa adjudicada para el servicio
de impresion
12 Empresa Recibe muestras aprobadas, imprime y entrega producto terminado
adjudicada | a Comunicador Social
Recibe y revisa el material impreso
_ ¢Esta de acuerdo?
Comunicador .
13 (a) Social Si: Traslada a responsable de Unidad solicitante. Contintia en paso
numero 14
No: Informa a empresa adjudicada sobre la inconformidad. Regresa
a paso numero 11
Responsable
14 de Unidad Recibe el material impreso
solicitante
Comunicador . . . .
15 ) Archiva los artes editables de los materiales impresos
(a) Social

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Fecha de Emision:
J\\‘/ CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

19/02/2020

FiRRe Version: 1.0
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢ Agi de 37
COMUNICACION SOCIAL Pagina 16 de 3

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO No. 02 - COORDINACION DE IMPRESION DE MIATERIALES PROMOCIONALES

Responsable de Unidad Solicitante

INICIO

Solicita reunién para

Comunicador (a) Social Empresa adjudicada

De acuerdocon lo
Se redne con

acordado envia
Responsablede Unidad muestras del trabajo
solicitante

de impresiéon

Elabora términos de
referencia para
impresion de

coordinarimpresién
de materiales

Recibe términos de
referencia e inicia
procedimiento

administrativo para

materiales
impresién \/J

Informa a

i Ve % Se comunica y coordina
Comuicacién Social
con empresa
sobrela empresa . K
5 & adjudicadatodolo
adjudicadapara ) e
w7 relacionado aldisefio
serviciode s 1
B rod de impresién
impresion
. % Recibe muestras del
Recibe y revisa 5 % R
S trabajoaimprimiry
muestra preliminar |«

% traslada aresponsable
de materiales

de unidad solicitante

éEsta de
acuerdo?

Da visto bueno para
impresiondel
material

Recib t Recibe muestras
ecl muestras : s
< aprobadas eimprime el |
aprobadas 3 3
material promocional

A

promocional

Recibe y revisa el

material impreso

¢Esta de
acuerdo?

Recibe material St
3 i
promocional

Archiva los artes
editables de los
materiales impresos

!
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OBIJETIVO

Efectuar el monitoreo permanente de la imagen del CNA; informar de la publicacion de temas
relacionados al CNA; analizar la tendencia mediatica de los temas relacionados al CNA; alertar de
manera oportuna de temas mediaticos de interés al CNA.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

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

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

PI:;? Responsable Descripcion
INICIO
01 Monitorea los medios de comunicacién y redes sociales
- 7at'r‘al los hechos ;egativos y positivos que guarden“
02 Comunicador (a) Social relacidn eon el CNA
03 Informa los hechos relevantes por medios electrénicos

institucionales. Continta en paso numero 5

Autoridades y personal del

Reciben informacion de hechos relevantes publicados en

L4z 4\

04 . o ;
CNA medios de comunicacion y redes sociales
Analiza si dentro de la informacion publicada en medios
de comunicacion y redes sociales existen hechos
relevantes que deba resolver la Direccién General N
ks - 3
, _ éExisten hechos que deba resolver la Direccion Gener@ ,
05 Comunicador (a) Social W

73

Si: traslada por medio de oficio a Direccion Gene %,

Continua en paso numero 6

No: Continua en paso nimero 7 @
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. Recibe ofici in hech | I y
06 Director (] General ecibe oficio de algun hecho relevante y resuelve segun
caso concreto
Analiza y consolida mensualmente informaciéon obtenida
07 en los medios de comunicacion y redes sociales para
Comunicador (a) Social integracion de informe
08 Elabora mensualmente informe de monitoreo y traslada a
Direccion General
09 Director (a) General Recibe informe del monitoreo de medios
10 Comunicador (a) Social Recibe copia de recibido y archiva informe
' - FIN DEL PROCEDIMIENTO "
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO No. 03 - MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION Y REDES SOCIALES INSTITUCIONALES

Comunicador (a) Social

Autoridades y personal del
CNA

Director (a) General

(oo )
4

Monitorea medios
de comunicacidny
redes sociales

Reciben informacion

de hechos relevantes

Recibe oficioy
resuelve segun caso
concreto

!

Filtra los hechos
negativos y positivos
con relaciénal CNA

!

Informa de los
hechos relevantes
por medios
electronicos
institucionales

!

Analiza si dentro de
lainformacion
publicada existen
hechos que deba
resolver la Direccidon
General

éHecho a
resolverpor
Direccion
General?

[

Analiza yconsolida
mensualmente

Informa por medio
de oficio

informacion
obtenida

Elabora informede

& Recibe informe de
monitoreo

monitoreo de medio

Recibe copia de
recibido recibidoy -<
archiva

v
C




A

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

COMUNICACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO No. 04
GESTION DE MEDIOS DE COMUNICACION

Version 1.0

19 de febrero de 2020




AV g CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES Fetlin de Baiiom
CNA 19/02/2020

NJe %
C N H Version: 1.0

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COMUNICACION SOCIAL Pagina 2% de 31

OBIJETIVO

Propiciar y mantener relacion con los medios de comunicacion social. EIl Comunicador Social
actuara en todo momento como vinculo de informacién con los medios de comunicacion
nacionales e internacionales.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

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

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

Paso Sy
No Responsable Descripcion
INICIO
01 Recibe por cualquier medio solicitud de entrevista de algin medio de
Comunicador | Comunicacion. Traslada solicitud al Director General sobre la solicitud,
02 (a) Social Traslada solicitud de entrevista de algun tema institucional a Direccién
General
Recibe solicitud de entrevista y analiza
éAcepta la solicitud?
03 Dléector (|a) Si: autoriza, designa o delega a quien corresponda entrevista.
enera Continua en paso nimero 5
No: notifica a Comunicador Social las razones por las que rechaza
solicitud A_o‘”"" OE 40
04 Comunicador | Informa a medio de comunicaciéon las razones por las que rech T
(a) Social solicitud. Fin del procedimiento.
Comunicador S S .
05 (i) Sodiat Solicita informacién del tema a tratar a quien corresponda
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06 Comunicador | Acompaiia al Director (a) General o a quien delegue, para documentar
(a) Social la entrevista en audio o fotografias!

Compara la informacién publicada versus los datos o informacion
proporcionada

Coiurnicidor éInformacion publicada es diferente a la proporcionada?

07 . . : > =
(a) Social Si: con visto bueno de Director (a) General solicita aclaracion de nota
publicada
No: fin del procedimiento. Contintia en paso numero 8
08 Comunicador

Archiva la entrevista para tener un registro historico

(a) Social

FIN DEL PROCEDIMIENTO

il

I,

' Si la entrevista se realiza en la Oficina Departamental, un responsable de dicha oficina deberd .ﬂf X
7
7 %\
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO No. 04 - GESTION DE MEDIOS DE COMUNICACION

Comunicador (a) Social Director (a) General

[ INICIO ]

v

Recibe solicitud de
entrevista de algun | Recibesolicitudde
medio de - entrevista y analiza
comunicacion

b

Traslada solicitud de
entrevista

e

¢Acepta
solidtud?

A

3 i ooz Informa a medio de Notificalas Autoriza, designa
Solicita informacién K o :
comunicacion razones por las o delega a quien
del tema atratara
4 razones por las que que rechaza corresponda la
quien corresponda o o X
rechaza solicitud solicitud entrevista

Acompafia para
documentar la
entrevista

l

Compara nota
publicada contra
informacién
proporcionada

¢Existe
incongruenda?

Con visto bueno de
Director General
solicita aclaracién de
nota publicada

Archiva para tener
registro histérico
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OBJETIVOS

Disponer de un instrumento administrativo que documente y oriente técnicamente el proceso

que se debe desarrollar para la elaboracion de la Memoria de Labores del Consejo Nacional de
Adopciones.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

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

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

Los pasos o actividades que se realizan para la elaboracion de la Memoria de Labores del Consejo
Nacional de Adopciones se detallan en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA MEMORIA DE LABORES

Paso saaia
No Responsable Descripcion
INICIO
01 Elabora la estructura y contenido del documento e informacién y
Comunicador | datos a solicitar
02 (a) Social Traslada a Subdireccion General borrador del documento de
estructura y contenido a solicitar a Unidades del CNA
. Recibe y solicita informacion a todas las unidades de trabajo segun lo
Subdirector (a) . , L .,
03 establecido en la guia metodoldgica para la elaboracion de la
General .
memoria de labores
04 Responsables | Reciben solicitud y preparan informacién de acuerdo con la
Unidades estructura y contenido solicitado
Técnicas , . . -
. y Trasladan informacion por medio de informes descriptivos
05 | Administrativas o . 7O\
cualitativos y cuantitativos O
CNA
Subdirector (a . ; .z G e .
06 (a) Recibe y traslada la informacion a Comunicacion Social
General
07 Comunicador | Complementa la estructura segun tematica definida y traslada
| (a) Social Planificacion para su revision
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Recibe y revisa, de acuerdo con su competencia, informacion del

- Coo(rzslgzdor borrador de documento
- Devuelve documento a Comunicacion Social, para que, si aplica,
09 Planificacion . .
considere observaciones
10 Comunicador | Recibe documento, y si aplica, realiza correcciones y traslada a
(a) Social Subdireccién General
Recibe documento y Revisa
" Subdirector (a) ¢éEsta de acuerdo?
General Si: traslada a Director (a) General
No: emite observaciones y devuelve a Comunicador (a) Social
Recibe documento y revisa
¢Esta de acuerdo?
Director (a)
11 General Si: traslada a Consejo Directivo para su aprobacion.
No: devuelve a Comunicacion Social para las correcciones o
aclaraciones correspondientes. Regresa a paso numero 7
Recibe y revisa documento
Consejo ¢Esta de acuerdo?
e Directivo Si: aprueba contenido del documento. Continta en paso 13
No: devuelve a Direccion General. Regresa a paso nimero10
13 Director (a) Recibe documento aprobado y traslada a Comunicacion Social
General
14 Recibe documento e inicia tramite administrativo de impresion segin
Comunicador | procedimiento especifico
15 (a) Social Recibe ejemplares de la Memoria de Labores y traslada para su
distribucion
Dirsetor () R'ecit.)e g!emplares de la Memoria . de LabPres y gest?ona ' 'Ia
16 distribucion del documento por medio de Asistente de Direccion

General

General

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO No. 05 - ELABORACION DE LA MEMORIA DE LABORES

. _ " Responsables Unidades Técnicas o . s s g
Comunicador (a) Social Subdirector (a) General P o X Coordinador (a) de Planificacion Director (a) General Consejo Directivo
y Administrativas
INICIO
Elabora estructuray b Tich Reciben solicitud y
documento m i i
distintas Unidades Fformaciona
trasladar
Traslada borrador de . Elaborany trasladan
A Recibey traslada .
estructura y contenido e inforrins N informes
del documento descriptivos,
cualitativosy
& ] cuantitativos
Complementa _ )
estructura segin Recibe y revisa de
tematica definiday acuerdoa S."
traslada competencia
Recibe documento, si Recibey revisa de
corresponde aplica Recibs . acuerdoa su
observaciones y wclbeyrevisa competencia
traslada
% Esté de S:\ [ »| Recibey revisa Recibey revisa
acuerdo?
{Estide Si (Estd de
acuerdo? acverdo?
Recibe
documento e Recibe documento |
iniciatramitede aprobadoy traslada
impresion
’ Gestiona
Recibe ejemplares de la PR
i distribucion de
Memoria de labores y = +
ejemplares a través
trasladapara 3
et de Asistente de
distribucion T i
Direccion General
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OBJETIVO

Divulgar el trabajo institucional y posicionar al Consejo Nacional de Adopciones como una
entidad digna de confianza en los medios de comunicacién digitales Facebook, Twitter y YouTube.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

El procedimiento para la promocion y difusion del Consejo Nacional de Adopciones en redes
sociales se fundamenta en la base legal descrita en el numeral tres del presente manual.

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

Los pasos o actividades que se realizan para la promocidn y difusion del Consejo Nacional de
Adopciones en redes sociales se detallan en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA PROMOCION Y DIFUSION DEL CNA EN REDES SOCIALES

T
-

Paso dhicie
Responsable Descripcion
No.
INICIO
01 Coordina, organiza, administra y dirige la publicacion de informacion
en las redes sociales
02 Recaba informacion institucional para su socializacion en redes
sociales
Comunicador ) ) ) .
03 (a) Social Creay gestiona el contenido que sera publicado
04 Busca fotografias que puedan ser utilizadas como material de apoyo
para la divulgacion - el
05 Publica en las redes sociales institucionales
Responsable e . . .
06 depUnidad Informa a Comunicacién Social sobre alguna actividad a realizarse y
- solicita la cobertura y publicacion de dicho evento en redes sociales/ 0
solicitante s
07 Recibe solicitud de las distintas unidades del CNA, para que se re Bt&
una publicacion a las redes sociales Z
08 Comunicador Recopila informacidn necesaria, tanto audiovisual como documen{al,
: o . - o)
(a) Social y crea la nota para su publicacion y divulgacion
09 Publica contenido en redes sociales institucionales
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10 Lleva control de las publicaciones realizadas
11 Elabora y presenta informe mensual al Director General sobre el
alcance de los posts informativos y publicaciones en redes sociales.
12 Director (a) Recibe informe sobre las diferentes publicaciones realizadas en redes
General sociales
Comunicador . , :
13 . Archiva copia de informe entregado
(a) Social

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO No. 06 - PROMOCION Y DIFUSION DEL CNA EN REDES SOCIALES

Responsable Unidad

Comunicador (a) Social L
solicitante

e )
i

Dirige publicacion
de informacion
en redes sociales

Director (a) General

Informa sobre
alguna actividady
solicita lacobertura
y publicacion de

h

A

Recaba informacién Recibe solicitud de
institucional para publicacion de
socializacion en redes contenido en redes
sociales sociales

I I

Recopilainformaciény
Busca material deapoyo crea nota para

paradivulgacion publicaciény
divulgacion

I l

Publica contenido en
redes sociales
institucionales

F—,

Lleva control de
publicaciones realizadas

Crea y gestiona el
contenido a publicar

b 4

Elaboray presenta Recibe informe sobre
informe mensual publicaciones enredes
sociales

Archiva copia deinforme
entregado

<
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OBIJETIVO

Atender las solicitudes de organizaciones, instituciones publicas, privadas y usuarios en general,
sobre materiales promocionales requeridos, con el propdsito de compartir y dar a conocer las
actividades del CNA, asi como, fomentar la cultura de adopcion.

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.

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

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

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE MATERIAL PROMOCIONAL A ENTIDADES PUBLICAS,

PRIVADAS Y USUARIOS EN GENERAL

Paso Sl
No Responsable Descripcion
INICIO
> Realiza solicitud por escrito a Director General indicando: tipo de
01 Solicitante . . : .
material, cantidad y el uso o destino del mismo
02 Director (a) Recibe solicitud y traslada a Comunicacion Social para su gestion
General correspondiente
Recibe solicitud, verifica existencia de materiales y analiza si procede
o no dicha solicitud
./3/%\
O 2
: éProcede la solicitud? d
Comunicador L 9
03 . b7l
(a) Social . . " . , z
Si: reune material solicitado. Contintia en paso numero 4 o
No: informa a solicitante la razén por la cual no procede solicitud. Fi
de procedimiento




Fecha de Emision:

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES 19/02/2020

Riaad Version: 1.0

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COMUNICACION SOCIAL Paging Ba-de 37

Elabora oficio de entrega de material y traslada a solicitante lo

04 .
requerido
05 Solicitante Recibe material y firma oficio de recibido
06 EaRainicadar Registra en formato electronico interno de control
ial . ”» :
07 {a) Satin Archiva oficio de entrega del material

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO No. 07 - ENTREGA DE MATERIAL PROMOCIONAL A ENTIDADES PUBLICAS, PRIVADAS Y USUARIOS EN GENERAL

Solicitante

Director (a) General

Comunicador (a) Social

)
|

Elaboray presenta

Recibe solicitudy

b 4

solicitud dematerial

L

Recibe las razones de la

traslada a Comunicacion
Social

1 no procedenciadela <
solicitud

Recibe material y firma

/"

Recibe solicitudy
verifica si procede

¢Procede
solicitud?

oficio de recibido

Elabora oficio de
entrega de material

Registra en formato
electronico de control

Archiva
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