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1. NOTAS DE CAMBIO
i Fech .
Version Motivo del Cambio o Anulacién ec _a d?, Firma Responsable
Actualizacion
01 Inclusién seguimiento GPR 01-06-2015
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2. PROPOSITO DEL SUBPROCESO

Realizar una ayuda memoria requerida por la Direccidn Ejecutiva, Ministerio de Salud Publica
(MSP), Secretaria Nacional de Comunicacién (SECOM), Ministerio de Coordinador de
Desarrollo Social (MCDS) y/u otras instituciones con informacién consolidada, validada y

aprobada por el Coordinador/a General Técnico/a y el Director/a Ejecutivo/a.

3. ALCANCE DEL SUBPROCESO
El proceso inicia con la revisién del requerimiento de elaboracion de ayuda memoria, y
finaliza con la aprobacién de la ayuda memoria por parte del Directo/a Ejecutivo/a y el envio

de la Ayuda Memoria a las instancias requirentes, en caso de ser solicitado externamente.

4. RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

e Director/a de Comunicacion Social

5. INTERVINIENTES DEL SUBPROCESO
e Director/a Ejecutivo/a
e Coordinador/a General Técnico/a

e Director/a de Comunicacién Social

6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS
Ayuda Memoria: documento en el cual se presenta la informacion solicitada debidamente

consolidada y validada.

MSP: Ministerio de Salud Publica

SECOM: Secretaria Nacional de Comunicacion
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7. POLITICAS

e Toda la informacidon solicitada tiene que estar consolidada y validada en la Matriz de

Ayuda Memoria por parte del Coordinador/a General Técnico/a, las areas pertinentes y el

Director/a de Comunicacion Social.

e La Ayuda Memoria y toda su informacion tiene que estar aprobada por el Director/a

Ejecutivo/a para enviar a instancias requirentes.

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Caddigo Documento

EXTERNO Constitucion de la Republica

EXTERNO Ley orgdnica de Salud

EXTERNO Plan Nacional del Buen vivir

EXTERNO Politicas sectoriales

EXTERNO Ley orgdnica de Donacién y Trasplante de drganos, tejidos y células

EXTERNO Reglamento General a la ley organica de érganos, tejidos y células
Estatuto Organico de Gestidn organizacional por procesos del

GES-1-DL Instituto Nacional de Donacidn y trasplante de dérganos, tejidos u
células — INDOT

EXTERNO Decretos Ejecutivos

EXTERNO Acuerdos Ministeriales

EXTERNO Administracién Bajo Procesos del SNAP

EXTERNO Metodologia del Gobierno por Resultados (GPR)

THU-24-DL Manual de Descripcidn, Valoracién y Clasificacion de Puestos del

INDOT

EXTERNO Ley Organica de Comunicacion

EXTERNO Ley Organica de la funcion de Transparencia y Control Social

EXTERNO Resoluciones de la Secretaria Nacional de Comunicacién - SECOM

Registro
Nombre Formato Retencidn Disposicion
Matriz Ayuda Memoria Fisico y Digital | Hasta finalizar el subproceso Archivo
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9. PROCEDIMIENTO
No. Responsable Actividad | Descripcion
INICIO
Director/a de Comunicacion Social revisar
requerimiento de elaboracién de ayuda memoria,
Director/a de Revisar requerimiento | el mismo que puede ser interno, solicitud
1. Comunicacidén de elaboracién de proveniente de la Direccién Ejecutiva, o externa,
Social ayuda memoria solicitud proveniente delMinisterio de Salud
Publica (MSP), Secretaria Nacional de
Comunicacion (SECOM)y/u otras instituciones.
) Solicitar informacion ) o ) o
Director/a de d Director/a de Comunicacion Socialsolicita
requerida a
2. Comunicacidén ‘q ., informacién requerida a Coordinacién General
) Coordinacion General L. ] ) ]
Social L. Técnica para realizar la Matriz Ayuda Memoria.
Técnica
. Coordinador/a General Técnico/a consolida la
Coordinador/a _— . R . o
3 G | Consolidar informacién | informacion solicitada a nivel de las Coordinaciones
. enera
L solicitada Zonales o de las Unidades para llenar la
Técnico/a . ]
MatrizAyuda Memoria.
Coordinador/a Enviar informacion a Coordinador/a General Técnico/a envia
4- General Director/a de informacién a Director/a de Comunicacion en la
Técnico/a Comunicacién Social Matriz Ayuda Memoria.
) Director/a de Comunicacion Social revisa
Director/a de . . . . - .
o Revisar informacién informacién recibida con los requerimiento de
5. Comunicacion o . ., . .
Social recibida Direccion Ejecutiva, MSP, SECOM y/u otras
ocia
instituciones.
Director/a de .
L, ., En caso de NO, ir a punto 6.1.
6. Comunicacioén éInformaciéon completa? .
. En caso de SI, ir a punto 7.
Social
Director/a de o L . N o
o Solicitar informacién Director/a de Comunicacién Socialsolicita la
6.1. Comunicacion . .,
. faltante informacion faltante. Ir a punto 4.
Social
) Elaborar y enviar Director/a de Comunicacion Social elabora y envia
Director/a de . )
L documento de ayuda documento en la Matriz Ayuda Memoria al
7. Comunicacion . . . . .
Social memoria a Director/a | Director/a Ejecutivo/a.
ocia
Ejecutivo/a
8 Director/a Validar informacién de | Director/a Ejecutivo/avalida la informacion de la
' Ejecutivo/a ayuda memoria Matriz de Ayuda Memoria.
Director/a En caso de NO, ir a punto 9.1.
9. ¢Aprueba?

Ejecutivo/a

En caso de SI, ir a punto 10.
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9.1.

Director/a
Ejecutivo/a

¢Tipo de correccién?

En caso de Técnico, ir a punto 9.1.1.
En caso de Politico Comunicacional, ir a punto 9.2.

9.1.1.

Director/a
Ejecutivo/a

Enviar a Coordinador/a
General Técnico/a para
modificar informacion

Director/a Ejecutivo/aenvia a Coordinador/a
General Técnico/a observaciones para modificar

informacién. Ir a punto 3.

9.2.

Director/a
Ejecutivo/a

Enviar a Director/a de
Comunicacién Social
correcciones solicitadas

Director/a Ejecutivo/aenvia a Director/a de
Comunicacién Social correcciones solicitadas. Ir a

punto 7.

10.

Director/a
Ejecutivo/a

Notificar aprobacion de
ayuda memoria

Director/a Ejecutivo/anotifica aprobacién de ayuda
memoria. En caso de ser solicitado externamente,
solicita al Director/a de Comunicaciéon Social el
envio de la Ayuda Memoria a la/s entidad/es
solicitante/s.

FIN
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha Aprobacién: 04/08/2014
Validez: 1 afio
Version: 01

Macro proceso: Gestién de Comunicacién Social

Comunicacional
Subproceso: Elaboracion de Ayuda Memoria

Proceso: Difusion y Seguimiento de Informacion| Cédigo: CSO-23-FL

Pagina: 1/1

Solicitud

1. Revisar
requerimiento de
elaboracién de
ayuda memoria

r—v—\
2. Solicitar
informacion
requerida a
Coordinacion
General Técnica

Director/a de Comunicacién Social

L

Matriz
Ayuda Memoria

Internamente, la solicitud proviene de la Direccion
Ejecutiva; y externamente proviene del Ministerio
de Salud Publica (MSP), Secretaria Nacional de
Comunicacién (SECOM) y/u otras entidades

6.1. Solicitar

informacion faltante

6. éInformacion
completa?

5. Revisar
informacion
recibida

7. Elaborar y enviar
documento de
ayuda memoria a
Director/a
Ejecutivo/a

Matriz
Ayuda
Memoria

3. Consolidar
informacion

i

—

YY

solicitada

Matriz

Informacién a nivel de las
Coordinaciones Zonales o

de las Unidades

Ayuda Memoria

4. Enviar
informacién a
Director/a de

Comunicacién Social

Matriz
Ayuda Memoria

9.1.1. Enviara
Coordinador/a

Elaboracion de Ayuda Memoria
Coordinador/a General
Técnico/a
&—

Comunicacién Social
correcciones
solicitadas

Politico Comunicacional

Técnico

para modificar
informacién

Director/a Ejecutivo/a

General Técnico/a [«

NO

10. Notificar

aprobacion de Sl 9. éAprueba?

ayuda memoria

9.2. Enviar a
Director/a de

9.1. (Tipo de
correccion?

En caso de ser solicitado externamente, solicita al Director/a de Comunicacién
Social el envio de la Ayuda Memoria a la/s entidad/es solicitante/s

8. Validar

informacién de
ayuda memoria
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11. INDICADORES

El seguimiento a los procesos se lo realiza con la herramienta Gobierno por Resultados

conforme la lista de indicadores (RG-INDOT-165)

12. ANEXOS

1. Matriz Ayuda Memoria/RG-INDOT-041




