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( Ll CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

\ : Guatemala, febrero del 2025
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INFORME SOBF-!E EL FUNCIONAMIENTO Y FINALIDAD DEL ARCHIVO, SUS SISTEMAS DE REGISTRO Y CATEGORIAS DE
INFORMACION, PROCEDIMIENTOS Y FACILIDADES DE ACCESO.
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L RESPONSABLE DEL ARCHIVO
El Consejo Nacienal de Adopciones tiene dos archivos:
a) El Administrativo Institucional, responsabilidad de Secretaria General; y
b} ElTécnico Especial, responsabilidad de Registro.

Il FINALIDAD DEL ARCHIVO

Administrar, conservary preservar la documentacian administrativa y técnica que ingresa y genera la institucion.

. FUNCIONAMIENTO DEL ARCHIVO

a} Secretaria General: Corresponde a Secretaria General, la guarda y custodia de la documentacidn
administrativa que ingresa al CNA. Asimismo, la recepcidn, revisién, guarda y custodia de toda la
documentacién administrativa generada por las distintas unidades del CNA.

b) Registro: Corresponde a Registro la guarda y custodia del archivo técnico especial de la informacién
generada por las Unidades Técnicas del Equipo Multidisciplinario v la Unidad de Asesoria Juridica, que
funcionan en un esquema fisico, apoyado en un formato digital.

Iv. CLASIFICACION DE LA INFORMACION
a) Documentacion externa:

1) Administrativa: Proviene de entidades privadas y estatales, embajadas, organismos internacionales,
proveedores de productos y servicios y particulares.
2) Técnica: Proviene de juzgados, entidades de proteccion y abrige y de familias solicitantes de adopcidn.

b) Documentacion interna:

1) Esladocumentacion administrativa generada por las unidades del CNA e identificada con numeracidn
correlativa que crcula dentro de la institucion.
2) Generada por el CNA en forma correlativa para remitir a entidades externas.

V. SISTEMA DE ARCHIVO

a) Archivo Administrativo Institucional: Los expedientes se ordenan y clasifican en forma fisica, con su
respectivo registro electrénico, de la siguiente manera:

1) Documentacion externa: Se archiva en folders almacenados en cajas de carton y/o plastico, especiales
para archivo, rotuladas con el nombre de la entidad que la emite y periodo gue abarca.

2) Documentacién interna: Se archiva en folders almacenados en ¢ajas de cartdn y/o plastico, especiales
para archivo, rotuladas con el nombre de la unidad técnica o administrativa que la genera, contenido y
periodo que abarca.

b) Archivo Técnico: Los expedientes se ordenan y clasifican en forma fisica con su correspondiente registro

electrénico.
A los expedientes finalizados de adopcidn, la Coordinacion de Registro les asigna un numero correlativo, tos
registra en un banco de datos electrdnico, los ubica dentro de una carpeta colgante en el archivo de la
unidad, y le coloca una pestafia con el nimero correlativo asignado.

’ Estan clasificados de la misma manera, los expedientes de familia declaradas idoneas para la adopcidn, las
no idéneas, las gue desistieron del proceso ¢ que lo abandonaron, las pautas de evaluacion y fos

‘ expedientes de familia bioldgica.
Adicionalmente, se cuenta con registro fisico y electrénico de resultados de andlisis de pruebas de ADN y
filiaciones.

Vi CATEGORIAS DE INFORMACION

a) Publica, generada por la institucidn en el ejercicio de sus funciones.
b} Reservada, todas las actuaciones a que se refiere el articulo 8 del Decreto Nimero 77-2007 del Congreso
de la Repuhlica, Ley de Adopciones.

Vil. PROCEDIMIENTQ Y FACILIDADES DE ACCESO AL ARCHIVO

a) Deforma escrita: Por medio de una solicitud dirigida a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica; y,
b} Através dela pagina: www cna gob gt en el apartado de Acceso a la Informacion Publica.

Base legal: A _humeral 26 del Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica, de Acceso a la
Informaci i i T RIA S /
y et u,:::tS . "o
) e
ANI g -
NIy WA,

Lic. Edwin Estuardo Mejicanc g
Director General o
Consejo Nacional de Adopciones




NUMERO 63 ~

DIARIO de CENTRO AMERICA

Guatemala, LUNES 17 de febrero de 2025 21

CONSEIO NACIONAL DE ADOPCIONES

CN g

INFORME SOBRE EL FUNCIONAMIENTO Y FINALIDAD DEL ARCHIVO, SUS SISTEMAS DE REGISTRO Y CATEGORIAS DE
INFORMACION, PROCEDIMIENTOS ¥ FACILIDADES DE ACCESO.

8 RESPONSABLE DEL ARCHIVO

€1 Consejo Nacional de Adopciones Liene das archivos:

a3 B ativa instiudonal, resps iidad de Secretar(a General, y
b) - F Téenieo Espedial, responsabifdad de Registro
W, FINALIDAD DEL ARCHIVD

Administrar, conservas y presenvar la documantaciin administrativa y Lhenics que ingresa y gnera a institucidn
L3 FUNCIONAMIENTO DEL ARCHIVO

3) Secrstarla General Comesponde a Secretaria General, la guarda y custodia de 1 documentacidn
adminisirative que ingresa al CNAL Asimismo, 14 recepcion, revisidn, guarda y cusiodia de toda 13
docy 6 admi [ par b distintas undades del CHA

b) Registro: Comesponde a Registro 1 guarda y custodia ded archivo técnico especial de la Informacién
generada por 13 Unidades Técnicas del Equipo Mullidiseiplinario y 1 Unidad de Asesoria Jutldica, que
funcionan en un esquema fisico, 2poyado en un lormato digital

. CLASIFICACION DE LA INFORMACION

1) ativa; Proviene de Drivadas ¥ estatales, embajsdas, organismas internacionales,
proveedores de productos y senvicios y paniculares
2] Téenlea: Proviene de jurgados. entidades de prolaccdn y abrigo y de famifias solicitanies de adopcion,

b Documentadin interma:

1) Esladocumentacidn sdministrativa generada par las unidades del CNA e ideniificada con numeracian
correlativa que circula dentro de la institucidn
2 Generada por el CNA en forma correlativa para remiltir a entidades extarnas.

V. SISTEMA DE ARCHIVO
a) Archivo i o8 di 3a ordenan y casifican en forma fica, con s
respective registre efecirdnico, de 2 siguiente manera;
1) 60 enterna: Se arch Taldars alr #n cajas de canda yfo plistico, espedales

para archivo, rotuladas con & nambre de la entidad que La emile y periodo que abarca

21 Documentadidn intema: Sa archiva en folders almacenados en cajas de cantdn y/o plistico, especaes
para archivo, rotulsdas con & nombre de b unidad thonica lstrativa que la genera, o y
periodo que abarca.

b)  Archivo Téenico: Los expedentes e ordenan y dasifican en forma fisica con su correspondiente registro
slectrinko
Alos expedientes fi dos de adopeidn, I Coortinackin de Regstro las asigna un nimero correlativ, los
ruhuomvnblmnammwﬁimhsumdwmdeumwmammmauumcula
unidad, yle pestafia con & numero X 3
Estin clasificados de la misma manera, los exp de famili idoneas para la on, las
o iddneas, las que desistieran del proceso o que lo abandonaron, las pautas de evaliacidn y los
axpedientas de famiila bioldgica
Adiclonalmente, uuunumreﬁ!mﬁsnydmrdmcud!rmlllcmumﬂahdeprumweﬂtmv
Filiaciones.

w CATEGORIAS DE INFORMACION

3} Publica, generada por la institucidn en el sjercicio de sus funciones.
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. PROCEDIMIENTO ¥ FACILIDADES DE ACCESO AL ARCHIVO
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MUNICIPALIDAD DE CHINAUTLA
Departamento de Guatemala

La Municipalidad de Chinautla, del Departamento de Guatemala, por medio de la
presente hace publico el evento de Licitacion depominado: “MEJORAMIENTO
CALLE FRACCION 5, ALDEA BUENA VISTA, CHINAUTLA, GUATEMALA™
con Numero de Operacion Guatecompras ~NOG- 25522418, las bases de Licitacion

podrin ser consultadas en ¢l Portal Guatecompras; www.gualecompias gt

De lo anterior expuesto se invita a empresas individuales ylo juridicas, cuvo giro de
actividad sea Construccion, que deseen participar en la presente Licitacion, deberin
llenar la informacién de su oferta en el sistema y presentar la misma fisica, cumpliendo
asi con lo requerido dentro de las bases de Licitacion el dia 31 de Marzo del 2,025, en
horario de 09:00 a.m. a 09:30 a.m., en las oficinas de la Municipalidad, en ¢l 3er nivel
del Edificio Municipal, ubicado en 2" calle F-2, Colonia Sauzalito, Municipio de
Chinautla, Deparntamento de Guatemala. El dia 18 de FEBRERO del 2,025 a las 07:30

a.m. ser la visita de campo, y s¢ le hard entrega de la constancia de visita.

Junta de Licitacion

(3154021 1-tnbiemrs

CONVOCATORIA

Se convoca a la Asamblea General Extraordinaria de
Propietarios, a celebrarse el dia lunes 24 de febrero
las 10:00 horas, en el area de mesas del food court
segundo nivel del CENTRO COMERCIAL PLAZA EL
PUNTO. La Asamblea iniciara cuando se
encuentren presentes los propietarios cuyas cuotas
representen el 40% de area de las fincas filiales del
Centro Comercial. Temas a tratar: |. Nombramiento
de Junta Directiva. 1. Designaciéon de Administrador
del Centro Comercial. lll. Creacion de Asociacién de
Propietarios del Centro Comercial.

Guatemala 14 de febrero de 2025.

CENTRO COMERCIAL "PLAZA EL PUNTO"

154371 7-labreo

@
ADESCA

APORTE PARA LA DESCENTRALIZACION CULTURAL
-ADESCA-

INFORME ANUAL SOBRE EL FUNCIONAMIENTO Y FINALIDAD DEL
ARCHIVO, SUS SISTEMAS DE REGISTRO Y CATEGORIAS DE
INFORMACION, PROCEDIMIENTOS Y FACILIDADES DE ACCESO

En cumplimienic @ io eslablecids sn sl ariculo 10 numeral 25 del Decrelo §7-2008 dél Congreso de
Republica de Guatemala, Ley de Acceso 3 ia informacian Pubibes: hate 1o sigulents publicacisn,

2] Funcionamisnto y finalidad del archivo: El luncia
fisico y W £l Ul K il

del archivo 5t an un sistemas
L ¥ archivo da 1odos 108 dacumantos y

P i ¥ ge o Su conalsie en consarvar, resguardar y cusiodiar dichs
informacion, contango con la disponibilidad inmediata da la misms.

b) Sistemas de registro: El sistems de regielro que e gliiza para orchivar los documenics, #s en
orden cronolgico, alfabélico y por asunio. Los documentos se resguardan alectrdnica y fisicaments
bajo la responsabilidad de cada direccitn y depariamaenio que conforma ls entidad

<

Categoria de la informacién La informacitn contenida en los sichivos del Aporte pars s
Descentralizacidn Cullural -ADESCA- es piblica. salvo las excepciones contempladss en ia Ley da
Actess n ls Informacion Publics

d} Procsdimiento y faciidades de acceso: El procedimiento pars obisner la informacién, es resizar
una solicitad, ja cusl pusde sed vie eleclrdnics ol corres; adescajadesca.org.gli por media de i
pégine Wab: www, adesca.or gt y verbal o sscrita ante la Unidad de Publica, en in sada
da la instiucksn, ubicada en 1 7* Avenida, 12 calle esquina zona 1. snliguo edificio de coffeos.
primar nivel, oficine 110, en hovarlo da B:30 @ 18:30 horas

Guatamala, febrero 2025
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Publicacion realizada en el Portal Eléctronico del Diario de Centro América, del
lunes diecisiete (17) de febrero de dos mil veinticinco (2025)
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