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CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
INFORME SOBRE EL FUNCIONAMIENTO Y FINALIDAD DEL ARCHIVO,
SUS SISTEMAS DE REGISTRO Y CATEGORIAS DE INFORMACION,
PROCEDIMIENTOS Y FACILIDADES DE ACCESO AL ARCHIVO.

- Articulo 10, numeral 26 del Decreto nimero 57-2008 del Congreso de la Republica,
Ley de Acceso ala Informacién Publica

I. RESPONSABLE DEL ARCHIVO

El Consejo Nacional de Adopciones, en adelante denominado CNA, tiene dos
archivos;

a) El Administrativo General, responsabilidad de Secretaria General; y,
b) El Técnico Especial, responsabilidad de fa Unidad de Registro.

Il. FINALIDAD DEL ARCHIVO

Administrar, conservar y preservar la documentacién que ingresa y genera la
institucion. '

lll. FUNCIONAMIENTO DEL ARCHIVO
SECRETARIA GENERAL

A la Secretaria General le corresponde coordinar la recepcion, clasificacién y
distribucion de la documentacion que ingresa al CNA, asi como el resguardo del
archivo administrativo institucional.

Clasificacion de la informacion que ingresa a la institucion:

i. Documentacion externa:

a) Administrativa: Es la que proviene de entidades privadas y estatales,
embajadas, organismos internacionales y proveedores de productos y servicios.
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La documentacion que ingresa al CNA, es registrada por recepcion y trasladada a
Secretaria General para su distribucion y archiva.

Secretaria General archiva fisicamente los originales de los documentos en folders
marcados con el nombre de la entidad u organismo correspondienta y traslada copia
de los mismos a las Unidades con un sello impreso que Indica la ruta determinada,
para el tramite raspectivo.
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b) Técnica: Es la que proviene de Juzgados y familias solicitantes de procesos de
adopcion.

Secretaria General lraslada loda la documentacion técnica a las Unidades
Administrativas que corresponde y la Unidad de Regisiro es la que se encarga de su
archivo y resguardo.

ii) Documentacion interna:
La documentacion interna, se archiva en forma fisica y electronica.
iii) Documentacion que egresa del CNA:

A la documentacion que egresa del CNA, Secretaria General le asigna un nimero
correlativo y se archiva la copia sellada por la persona que o recibe.

REGISTRO

A la Unidad de Registro le corresponde el archivo técnico especial el-que funciona
apoyado en un sistema de informacion fisica, el cual se registra pﬁ medio de un
sistema de archivos digitales y de base de datos operadas eﬂ,}holas electrénicas de
excel y access.

SISTEMA DE ARCHIVO L INFORMACION PUBLICA PARA TODOS 4

1. Archivo Administrativo General: Los expedientes se ordenan y clasifican en
forma fisica y elecironica, asl:

a) Documentacion externa: Por enlidad u organismo que origina la
informacién, en folders, por orden cronoldgico y dentro de carpetas colgantes
en archivadores, por orden alfabético;

b) Documentacion interna; Por unidad administrativa que la genera, la que sa : |
archiva en leitz. SUSCGRIBASE
2. Archivo Técnico Especial: Los expedientes se ordenan y clasifican en forma @

fisica y digital.

A la documentacidn relacionada con expedientes de adopcidn, la Unidad de 241 4-—-9554
Registro le asigna un numero correlativo, para identificarlo, el cual es colocado en la

portada; posteriormenie, se registra en una base de datos con la informacion

general relevante y finalmente es ubicada dentre de una carpeta colgante en el 2 41 4_9555
archivo de la unidad,

En el caso de las adoptabilidades, formularios de solicitanles de adopeion,

ampliaciones de avisos notanales, los documentos fisicos se conservan en 2414—9618
archivadores por afio y se registran en hejas elecironicas para su control.

En relacién a las solicitudes de Acceso a la Informacidn, del Ministerio Pablico, 2414_9 576
Juzgados, CICIG y otras Instituciones, |a documentacién se conserva con et original

del documento que ingresa y copia con sello de la instilucién que recibe.

O biisquelo con su voceador
CATEGORIAS DE INFORMACION tsquelo con suvoceadol

eit todas las zonas de la capital y en los departanient
a) Publica, la que genera la institucién en el ejercicio de sus funciones. supermercados La Torre ¥ h:c‘ﬂ;:‘l.sﬂ;.)"r
tiendas de conveniencia de gasolineras Shell,
b) Reservada, la que de conformidad con el articulo 8 del Decreto 77-2007 del Texacoy en farmacias Meykos. PRECIO 01.75

Congreso de la Replblica, Ley de Adopciones, tiene esa categoria.
PROCEDIMIENTO Y FACILIDADES DE ACCESO AL ARCHIVO

La metodologla utilizada para el acceso a la Iniogaméﬂ piblica de la i
puede realizarse por solicitud:

a} Escrita, por medio da formulario proporcnonado por ol Co
Adopciones; y,

b) A través de la pagina @ Nﬁcional de Adopciones,
t

hitp:// .cna.
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