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RESOLUCION NUMERO CNA-DG-009-2026

Guatemala, 27 de enero de 2026

LA DIRECCION GENERAL DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 17 del Decreto numero 77-2007 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Adopciones, el Consejo Nacional de Adopciones
es una entidad autonoma, 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 numero 182-2010 del Presidente de la Republica,
Reglamento de la Ley de Adopciones.

CONSIDERANDO

Que las Normas GCenerales 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 disefo eficiente y eficaz,
implementacion, 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 ".. Los manuales de procedimientos deben revisarse en funcién de las

necesidades de la entidad para su actualizacion de acuerdo con cambios en los procesos y /
funciones de los puestos o cargos, seleccionando los diferentes tipos de control ajustandolos a I3’

naturaleza, tamano y complejidad de los procesos y areas de la entidad”. . }{

(g
CONSIDERANDO

Que por medio de la Resolucion CNA-DG-049-2020 se aprobd la version 2.0 del Manual de
Procedimientos de Secretaria General, sin embargo, considerando las politicas, aspectos legales,
procedimientos y controles vigentes, la Secretaria General realizé la actualizacion del manual de
procedimientos correspondiente y en atencién a la Resolucion CNA-DG-064-2017, “Cuia 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 Subdireccion General, por medio del Memorandum CNA-UPLAN-003-2026 de
fecha 27 de enero de 2026, traslada y solicita la aprobacién de la version 3.0 del Manual de
Normas, Politicas y Procedimientos de Secretaria General del Consejo Nacional de Adopciones.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y fundamentado con lo dispuesto en los articulos 17 y 20 del Decreto
numero 77-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Adopciones; articulos 15 y 17
del Acuerdo Gubernativo nimero 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 Cenerales y Técnicas de Control
Interno Gubernamental.
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RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el “Manual de Normas, Politicas y Procedimientos de Secretaria General”
(Version 3.0) del Consejo Nacional de Adopciones, el cual forma parte de la presente resolucion y
se encuentra contenido en setenta y tres (73) paginas, mas la caratula, impresas en anverso y
reverso a partir de la pagina tres de dicho instrumento.

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

TERCERO: Procédase a notificar la presente Resolucion a la Subdireccién GCeneral, Coordinacion
del Equipo Multidisciplinario y sus respectivas Subcoordinaciones y a las Unidades de:
Planificacion, Auditoria Interna, Administracion Financiera, Recursos Humanos, Asesoria Juridica,
Comunicacion Social, Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, Registro e Informacion
Publica, para los efectos correspondientes.
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Lcdo. Edwin Estuardo Mejicano Arguello cclowpp“éﬁ.
Director General
Consejo Nacional de Adopciones
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INTRODUCCION

De conformidad con el Decreto numero 77-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de Adopciones, el Consejo Nacional de Adopciones -CNA- fue creado 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 nimero 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.

De acuerdo con lo establecido en la literal o) del articulo 17 del Reglamento de la Ley de
Adopciones, la Secretaria General esta adscrita a la Direccion General y le corresponde
coordinar la recepcion, clasificacidn y distribucion de la documentacion que ingresa y egresa del
Consejo Nacional de Adopciones, asi como el control y notificacion de documentos o
resoluciones que egresan del mismo y el resguardo del archivo administrativo institucional. Para
promover la eficiencia, seguridad y calidad de los procesos que le competen a la Secretaria
General, en septiembre de 2020 fue aprobada la version 2.0 del Manual de Procedimientos de
esta dependencia, sin embargo, derivado a que ha transcurrido un tiempo significativo desde la
Gltima actualizacién y tomando en cuenta que la institucion ha aprobado e implementado
instrumentos tales como el Reglamento Organico Interno y el Manual de Puestos y Funciones,
se considerd importante actualizar el respectivo manual de procedimientos para contar con un
instrumento que responda a la naturaleza, tamafio y procesos actuales a cargo de la Secretaria
General del Consejo Nacional de Adopciones.

Es importante mencionar que dicha actualizacion también se realizé considerando las Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, aprobadas por el Contralor General de
Cuentas por medio del Acuerdo A-039-2023, que en la literal b) del numeral 3.1 “Seleccién y
Desarrollo de Actividades de Control”, establece que “Los manuales de procedimientos deben
revisarse en funcién de las necesidades de la entidad para su actualizacién de acuerdo con
cambios en los procesos y funciones de los puestos o cargos, seleccionando los diferentes tipos
de control ajustandolos a la naturaleza, tamafio y complejidad de los procesos y areas de la
entidad”.

En ese sentido, el presente Manual de Normas, Politicas y Procedimientos busca asegurar y
coadyuvar al adecuado funcionamiento institucional por medio de los procesos a cargo de la
Secretaria General y para el efecto el presente instrumento estd dividido en varias secciones,
siendo la primera lo referente a los objetivos del manual, definiciones y abreviaturas y
documentos relacionados. Luego se presenta el listado de los doce (12) procedimientos
identificados y el desarrollo de cada uno de ellos, detallados por pasos, actividades vy
responsables, con el respectivo flujograma; y, en la ultima seccion se presenta el cuadro de
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control de cambios para registrar las actualizaciones del presente manual, asi como los anexos
respectivos; todo lo anterior, atendiendo los lineamientos que proporciona la Guia para la
elaboracion y/o actualizacion de Manuales Técnicos, Administrativos y Financieros, aprobada
por la Direcciéon General mediante Resolucién Numero CNA-DG-064-2017 de fecha 28 de

diciembre de 2017 y sus respectivas modificaciones.
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1. OBIJETIVO DEL MANUAL

Los objetivos del presente manual se dividen en general y especificos, los cuales se describen a
continuacion.

1.1 Objetivo General

Contar con un instrumento técnico y administrativo que regule los procedimientos vy
mecanismos empleados para los procesos administrativos que se desarrollan en la Secretaria
General del Consejo Nacional de Adopciones, que permita fortalecer el trabajo administrativo a
fin de continuar generando un servicio de calidad bajo la premisa de coadyuvar a la restitucion
de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes a quienes el Consejo Nacional de Adopciones
dirige sus esfuerzos.

1.2 Objetivos Especificos

Dentro de los objetivos especificos del presente manual, se describen los siguientes:

a) Normar los pasos, secuencias, distribucion de responsabilidades y acciones que deben
desarrollarse en la Secretaria General;

b) Delimitar las funciones y responsabilidades de los funcionarios y empleados que
intervienen en cada uno de los procesos que se desarrollan en la Secretaria General de
conformidad con la normativa aplicable.

c) Servir de guia para contribuir al funcionamiento de los mecanismos y herramientas
administrativas de control para uso en la Secretaria General, asi como, documento de
consulta de las unidades y personal interno, como externo.

d) Optimizar el uso del recurso humano, material y financiero.

2. DEFINICIONES, ABREVIATURAS, SIGLAS Y/O ACRONIMOS

A continuacidn, se presenta un listado de las distintas definiciones o términos de uso frecuente
dentro del qué hacer de la Secretaria General y que resultan indispensables para entender cada
uno de los procedimientos que competen en el presente manual.

2.1 Definiciones

Las definiciones o términos de uso frecuente son:

Acuerdo: es el instrumento publico en el cual se plasma la voluntad de las partes para un asunto
determinado.
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Cédula de notificacién: es un documento publico expedido por un funcionario para notificar a
las partes en relacidn a un asunto o proceso’.

Certificacion: es un documento publico en la cual el Secretario General le da veracidad a una
copia simple, el cual tuvo a la vista de su original.

Resolucidn: es el instrumento publico mediante el cual resuelve las peticiones de las unidades,
o0 autoriza u ordena el cumplimiento de determinadas solicitudes por parte del ente superior.

2.2  Abreviaturas, siglas y/o acronimos

A continuacion, se enlistan todas aquellas abreviaturas, siglas o denominaciones que
regularmente estan relacionadas con los procesos de Secretaria General, las cuales tienen el
significado siguiente:

No. ABI:;; l::g: g:;s:gm SIGNIFICADO
01 cD Consejo Directivo

02 CGC Contraloria General de Cuentas

03 CNA Consejo Nacional de Adopciones

04 MP Ministerio Publico

05 SG Secretaria General

06 UDAF Unidad de Administracién Financiera

3. BASELEGAL

Los principales documentos legales y normativos que soportan los procedimientos del presente
manual se detallan a continuacion:

DISPOSICION

Establece que los expedientes deben impulsarse
de oficio y se formalizan por escrito observandose
el derecho de defensa, asegurando la celeridad,
sencillez y eficacia del tramite

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Decreto 119-96 del Congreso de la
01 | Republica de Guatemala, Ley de lo
Contencioso Administrativo

X
Q
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No. NOMBRE DEL DOCUMENTO

Decreto 77-2007 del Congreso de la

DISPOSICION \

Por medio de la Ley de Adopciones se crea el CNA,
como una entidad auténoma, de derecho publico,

02 | Republica de Guatemala, Ley de | con personalidad juridica, patrimonio propio y
Adopciones plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones.
Decreto 47-2008 del Congreso de la | El Articulo nimero 1 establece que “...La presente
Republica de Guatemala, Ley para el | ley sera aplicable a todo tipo de comunicacién
03 | Reconocimiento de las | electronica... El Estado sus instituciones queda
Comunicaciones y Firmas | expresamente facultados para la utilizacion de las
Electronicas comunicaciones y firmas electronicas...”
El articulo 10, numeral 26 establece que los
responsables de los archivos de cada uno de los
sujetos obligados deberan publicar, por lo menos
Decreto 57-2008 del Congreso de la | °“ ga | publicar, p
Sy una vez al afio, y a través del Diario de Centro
04 | Republica de Guatemala, Ley de 5 o p . .
., . Ameérica, un informe sobre; el funcionamiento y
Acceso a la Informacién Publica c . . .
finalidad del archivo, sus sistemas de registro y
categorias de informacion, los procedimientos y
facilidades de acceso al archivo.
En este Reglamento estan establecidos los
Acuerdo Gubernativo 182-2010 del | procedimientos técnicos y administrativos de
05 Presidente de la  Republica, | adopcidn y para el caso de Secretaria General, en
Reglamento de la Ley de|la literal o) del articulo 17, se encuentran
Adopciones contenidas las principales funciones de esta
dependencia
Estas normas buscan definir procedimientos
Acuerdo A-039-2023 del Contralor - P . i y
responsabilidades para asegurar el cumplimiento
General de Cuentas, Normas . . ;
06 i de objetivos, promover la transparencia y mejorar
Generales y Técnicas de Control ., . § 5
la gestion publica en las entidades bajo
Interno Gubernamental S ;
fiscalizacion de la Contraloria.
Acuerdo CNA-CD-004-2020 del . . . -
. . . Contiene las disposiciones que regulan la relacidn
Consgje  [Directive del =~ CNA, laboral entre el CNA sus funcionarios
07 | Reglamento Interno de Trabajo vy ¥ y

Gestion del Recurso Humano del
Consejo Nacional de Adopciones

trabajadores con motivo de la prestacidn concreta
del trabajo en relacién de dependencia
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08

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Acuerdo  CNA-CD-025-2023  del
Consejo  Directivo del CNA,
Reglamento Organico Interno del
Consejo Nacional de Adopciones y
sus reformas

DISPOSICION

Instrumento que regula la estructura general
interna, organizacién y funciones del CNA

09

Acuerdo  CNA-CD-003-2023  del
Consejo Directivo del CNA, Linea
Directiva de las Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién y su
implementacion en los procesos del
Consejo Nacional de Adopciones

Contiene las disposiciones referentes al uso de las
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones,
para su implementacion en los procesos de
adopcion, programadas que implementa el
Consejo Nacional de Adopcion, asi como todas
aquellas actividades internas de las unidades
administrativas y técnicas...

10

Manual de Puestos y Funciones del
Consejo Nacional de Adopciones
vigente

Define y establece las principales funciones,
actividades, calidades y competencias del personal
de la institucion, dentro de ellas, el personal de la

Secretaria General

4.

NORMAS Y POLITICAS GENERALES

Con el objetivo de propiciar una mayor eficiencia y eficacia en el drea de Secretaria General del
CNA, se establecen las siguientes normas y politicas generales que coadyuvaran en las gestiones
establecidas en el presente documento.

a)
b)

c)

d)
e)
f)
/\,.‘:;i{'jm DE
- 1,
-(\9 § @ “"U
& P Ci
3 .l i
© jLitg o
N o

No puede darse ingreso a ningun expediente que no esté debidamente foliado.

La Recepcionista deberd registrar en la base de datos cada uno de los expedientes,
notificaciones o documentos que ingresen al CNA, caso contrario no podran ser

trasladados al drea correspondiente.

Por medio escrito, con visto bueno del Coordinador y/o Subcoordinador, se debe
solicitar la certificacion de documentos, indicando el nimero de folios que contiene el

documento a certificar.

A la solicitud de certificaciéon de documentos, se le dara tramite Gnicamente si la persona
interesada adjunta el documento original.

No se realizaran certificaciones de documentos que no fueron emitidos por el CNA.

Unicamente se emitiran certificaciones de documentos administrativos de manera total,
por lo tanto, no podrén certificarse extractos, incisos o puntos especificos de un_

N ——————

(_@ LL

y
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g)

h)

i)

documento, a excepcién de puntos resolutivos de actas del Consejo Directivo del CNA,
requerimientos del MP, juez competente o la CGC.

Por razon de su competencia, las Unidades del CNA podran emitir certificaciones, no
obstante, el Secretario General, en el ejercicio de la fe publica administrativa que es
depositario, las debera de refrendar.

La informacidon extraida de bases de datos o medios digitales, no seran motivo de
certificacién, esto debido a las modificaciones que puedan sufrir.

El Secretario General no prejuzga sobre el contenido de los documentos que tuvo a la
vista, tal extremo, se hara constar en la razén de la certificacion.

La unidad del CNA que requiera la notificacion de documentos a los usuarios,
dependencias o instituciones correspondientes, debera solicitar por escrito a la
Secretaria General tal gestion.

Cuando el o los documentos a notificar contengan expedientes adjuntos, sera necesario
que los mismos se encuentren debidamente foliados.

Las notificaciones se podran realizar de la manera siguiente:

i. Notificacion presencial (anexo 1): en los casos en que sea posible apersonarse,
considerando la normativa legal vigente, el tiempo y distancia.

ii. Notificacion via correo electrénico y/o casillero electrénico (anexo 2): se utilizara
cuando la persona tenga acceso a correo electronico y el mismo se encuentre
establecido dentro del expediente o documento.

m) Cuando existan expedientes adjuntos en la notificacion, se hara entrega de estos por

n)

medio de Conocimiento o Providencia.

Cuando no se pueda llevar a cabo la notificacién, sera necesario dejar constancia en la
cédula de notificacion de las causas que lo impidieron, entre estas:

i. Direccion inexacta
ii. Direccion inexistente
iii. Persona por notificar fallecida
iv. Lugar desocupado
v. Persona fuera del pais
vi. Datos incongruentes de la persona

De existir otra causa, se debera especificar dejando constancia en la cédula de
notificacion.
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t)
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Se debera devolver el documento que no se pudo notificar a la Coordinacién y/o Unidad
que solicité la misma, a efecto que realicen la accién que consideren pertinente para
concluir el tramite correspondiente.

La persona que realice la notificacion via correo electronico debera asegurarse que la
misma fue recibida, de no tener respuesta, requerird nuevamente via correo electronico
y/o via telefénica. En los casos que los usuarios, Dependencias o Instituciones, acepten
las comunicaciones electronicas, cuando asi se requiera, se podra aplicar
supletoriamente la normativa establecida en el Decreto 47-2008, Ley para el
Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas Electronicas.

Todas las cédulas de notificacidn, originales o copias realizadas en forma presencial y las
notificadas via correo electronico, seran resguardadas en el archivo de la Secretaria
General.

Se recibira Gnicamente correspondencia de caracter oficial proveniente de las diferentes /
entidades de gobierno o bien de caracter administrativo (persona individual o juridica)
que sea dirigida al CNA. ,

Verificar que la correspondencia a recibir se encuentre correctamente identificada para j
los funcionarios o servidores de la Institucion. f/
El encargado de recibir la correspondencia en Secretaria General la clasificara y remitiré_/\/';{/'
a donde corresponda, considerando, cuando corresponda, los plazos estipulados en la . -;’)
misma. =
Deberd llevarse al dia el control de traslado de correspondencia tanto interna como [\

externa.

Los casos no previstos en el presente Manual seran resueltos por el Secretario General y
de ser necesario se solicitara el visto bueno del Director General.

Considerando lo establecido en 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 informacion 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.
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5. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

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

PROCEDIMIENTO i
- DESCRIPCION
NUMERO. e
01 Atencidn al usuario
5 Recepcion, clasificacién y distribucion de documentacién que ingresa al
Consejo Nacional de Adopciones
03 Control y envio de correspondencia al interior de la Republica
04 Asignacion de correlativos de acuerdos, resoluciones, dictdmenes u otros
documentos
05 Certificacion de documentos de tipo administrativo
06 Certificacién de acuerdos, resoluciones y documentos para notificar
07 Notificacion de documentos
08 Notificacion por correo y/o casillero electrénico
09 Resguardo del archivo administrativo institucional
10 Retiro temporal de documentos resguardados en el archivo institucional
Informe anual sobre el funcionamiento y finalidad del archivo, sus sistemas
11 de registro y categoria de informacion, procedimientos y facilidades de
acceso
12 Asistencia técnica al Consejo Directivo del Consejo Nacional de Adopciones
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5.1 PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION AL USUARIO

5.1.1 Objetivo del procedimiento

Establecer de forma logica y ordenada las actividades relacionadas con la atencidn al usuario,
para brindar la atencién y la informacion clara, oportuna y veraz, que contribuya con el
desarrollo eficaz de los tramites realizados por las personas que solicitan los servicios que
brinda el CNA.

5.1.2 Documentos Relacionados

Los principales documentos de consulta, juridicos y administrativos, que soportan el
procedimiento y que deben tomarse en cuenta para gestionar el proceso, se detallan en el
numeral tres del presente manual.

5.1.3 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION AL USUARIO

PASO

No RESPONSABLE DESCRIPCION

A. ATENCION AL USUARIO QUE SE PRESENTA A LAS INSTALACIONES DEL CNA

INICIO

Atiende de manera inmediata y cortés a todo usuario que se

1
. presente a la recepcion del CNA

Analiza, de acuerdo con lo expuesto por el usuario, el
02 motivo de la visita y determina:
¢Motivo de visita del usuario?

- Los servicios que presta la institucion: localiza via
Recepcionista

2.1 telefonica al funcionario y/o empleado publico de la unidad
técnica que corresponda para que atienda al usuario
Tramite o reunidn de tipo administrativo y/o financiero:

59 localiza via telefénica al funcionario y/o empleado publico

de la unidad administrativa o financiera que corresponda,
para que atienda al usuario '




INICIO
01 Atiende de manera cortés las llamadas telefonicas que
ingresan a la Planta telefénica ( ‘
Identifica, de acuerdo con la informacion que proporcione
02 el usuario, la Unidad o el trabajador que debe atender lo
requerido por el usuario
R o Traslada la llamada telefénica a la Unidad Técnica,
03 SEEpEDRISER Administrativa o Financiera que corresponda para que
atienda a usuario.
04 Realiza seguimiento, a ambos subprocedimientos, para
garantizar que no exista demora en la atencion del usuario.
05 Registra en base de datos de atencion al usuario, las
llamadas atendidas en la recepcion del CNA
FIN DEL PROCEDIMIENTO
: _\(_}.“\\;.:,,:Uﬁ,u 06 |
(Q, ‘b
g\ 2
O:’f‘m 2/
C’:z:-" :..:n -:;{J# ' cg,l.f
"C’n e, !
o ey P

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

Fecha de Emision:
27/01/2026

-CNA- =
Version: 3.0

CorseoNaconaldeAdopxone

(X
NH MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA GENERAL

Pagina 16 de 73

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION AL USUARIO

PASO

s RESPONSABLE DESCRIPCION
Entrega de correspondencia, notificaciones: recibe y sella

2.3 de recibido documento original, asi como, la copia cuando
aplique

03 Registra en base de datos de atencion al usuario, las
personas atendidas en la recepcion del CNA

FIN SUBPROCEDIMIENTO A.

B. ATENCION AL USUARIO ViA TELEFONICA
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5.1.4 Diagrama de flujo

A. ATENCION AL USUARIO QUE SE PRESENTA A LAS INSTALACIONES DEL CNA

Atiende de manera
inmediata y cortés a todo
usuario...

Analiza...el motivo de la
visita y determina:

¢ Motivo de visita
del usuario?

Servicios quepresta
lainstitucion

Tramite o reunién de
tipo administrativa

Entrega de

correspondencia,

.

Localiza via telefonica al

funcionario y/o empleado
publico dela unidad

técnica que corresponda
para que atienda a

Localiza via telefénica al
funcionario y/o empleado
publicodela unidad
técnica que corresponda
para que atienda a

Localiza via telefénica al
funcionario y/o empleado
publico dela unidad
técnica que corresponda
para que atienda a

y

Registra en basede

datos de atencidnal |«
usuario,las personas
atendidas...

B. ATENCION AL USUARIO ViA TELEFONICA

Atiende de manera cortés
las llamadas telefénicas
que ingresan...

Identifica, de acuerdocon
lainformacién que

proporcioneel usuario, la
unidad o trabajador que
debe atender...

Traslada llamada
telefénica alaunidad

técnica, administrativac
financiera...

Realiza seguimiento...
paragarantizar queno

exista demora en la
atencion del usuario

.

Registra en basede
datos de atencidn al
usuario,lasllamadas

atendidas...
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5.2 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, CLASIFICACION Y DISTRIBUCION DE
DOCUMENTACION QUE INGRESA AL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

5.2.1 Objetivo del procedimiento

Recibir, registrar en base de datos, clasificar y distribuir toda la documentacién y notificaciones
que ingresan al Consejo Nacional de Adopciones, para que las Unidades que correspondan
conozcan y/o atiendan la correspondencia recibida.

5.2.2 Documentos Relacionados

Los principales documentos de consulta, juridicos vy administrativos, que soportan el
procedimiento y que deben tomarse en cuenta para gestionar el proceso, se detallan en el
numeral tres del presente manual.

5.2.3 Normas y politicas especificas

Para el caso de expedientes de solicitudes de adopcion recibidos por mensajeria externa, previo
a consignar el sello de recibido, sello de distribucion y el registro en la base de datos
correspondiente, el Recepcionista trasladara por escrito a la Subcoordinacién de Atencién y
Apoyo a la Familia Adoptiva, para la revision de requisitos de las solicitudes presentadas.

5.2.4 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades del presente procedimiento se detallan en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, CLASIFICACION Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTACION

QUE INGRESA AL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

PA
N(SJO RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
01 Recibe documentacién y consigna sello de recibido y sello
de distribucion
02 Analiza la correspondencia que ingresa y determina:
Recepcionista ¢Qué tipo de documentacion se recibe?
A. Documentacién general: registra en base de datos de
2.4 Documentacion general y consigna el correlativo
correspondiente
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, CLASIFICACION Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTACION

QUE INGRESA AL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

P‘on RESPONSABLE DESCRIPCION
29 B. Notificaciones: registra en base de datos de
' Notificaciones y consigna el correlativo correspondiente
C. Expedientes de Solicitudes de Adopcién recibidos por
2.3 mensajeria externa: registra en base de datos la fecha
de recepcion del expediente
03 Recepcionista Traslada a Secretario General la documentacién recibida
. Recibe la documentacion, clasifica y determina a la Unidad
04 Secretario General

que corresponde y traslada a Asistente Administrativa

05 Asistente Administrativa

Recibe documentacion, ingresa la clasificacion en la base de
datos segun tipo de documentacion a distribuir

06

07 Asistente Administrativa

Elabora e imprime las boletas de traslado de la
documentacion clasificada (Anexo 3)

Distribuye y solicita sello de recibido en boleta de traslado
de la documentacion entregada a la(s) Unidad(es)
correspondiente(s)

Digitaliza y archiva las boletas de traslado en orden

03 correlativo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
AL D,
—\b‘ 9“ E%‘%‘
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5.2.5 Diagrama de flujo
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5.3 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y ENVIO DE CORRESPONDENCIA AL
INTERIOR DE LA REPUBLICA

5.3.1 Objetivo del procedimiento

Contar con un procedimiento que describa de forma ordenada los pasos vy establezca las
responsabilidades de quienes intervienen en la gestién de control de la documentacion enviada
por el servicio de mensajeria externa al interior de la Republica.

5.3.2 Documentos Relacionados

Los principales documentos de consulta, juridicos y administrativos, que soportan el
procedimiento y que deben tomarse en cuenta para gestionar el proceso, se detallan en el
numeral tres del presente manual.

5.3.3 Normas y politicas especificas

Las normas y politicas especificas para el control y envio de correspondencia al interior de la
Republica, se detallan a continuacion:

a) La persona interesada en enviar correspondencia al interior de la Republica, debe
inicialmente enviar un correo electrénico al Recepcionista y Secretario General para
solicitar la coordinacion y gestion del envio de correspondencia a través del servicio de
mensajeria que se encuentre contratado para el efecto. El correo electronico debe
contar como minimo con la siguiente informacion:

1) Destinatario

2) Direccidn y lugar exacto del destinatario

3) Tipo de documentacion a remitir

4) Indicar, cuando corresponda, si el documento debera ser devuelto al CNA con
sello de recibido

b) Horario para la recepcion de documentacion a enviar:?
» A partir de las 7:00 horas hasta las 11:00 horas para ser entregados por la tarde
de ese mismo dia, a la empresa que prestard el servicio de mensajeria externa.
» A partir de las 12:00 horas hasta las 15:00 horas, para ser entregados el dia
siguiente a la empresa que prestara el servicio de mensajeria externa

2 £l horario de recepcion de la documentacién a enviar puede variar y/o se ajustara a cambios en los horarios de la
jornada laboral o cualquier otra situacién que sea aprobada por las autoridades institucionales
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| Nota. Cabe resaltar que la entrega de la documentaciéon a enviar depende de la

disponibilidad que tenga el servicio de mensajeria externa. Toda documentacion de
| caracter urgente deberd gestionarse directamente en las Instalaciones del servicio de
| mensajeria externa.

c) En los casos que la persona que requiera el servicio de mensajeria externa y necesite
guia de retorno, debera indicar tal extremo para que se dé el aviso a la empresa de
mensajeria que preste dicho servicio, a efecto que puedan recoger el documento en el ‘\ "
destinatario sefalado en un aproximado de tres dias habiles. No obstante, queda a /
consideracion de la Entidad que recibe el documento remitirlo al CNA, con el respectivo
sello de recibido. Por lo que, el seguimiento de la devolucion de este queda a cargo de la
persona solicitante, interesado y/o responsable de la Unidad, Coordinacién, -
Subcoordinacion o Area que corresponda del CNA.

5.3.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades del presente procedimiento se detallan en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y ENVIO DE CORRESPONDENCIA AL INTERIOR DE LA
REPUBLICA
PASO

o RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
01 Envia correo electronico a Recepcionista y Secretario
General, solicitando el envio de la correspondencia
Persona solicitante Prepara y entrega a Recepcionista la informacion o
02 documentacion a enviar, en sobre cerrado identificado, en

los horarios establecidos

Recibe la documentacion, verifica el correo del remitente y
03 confirma direcciones, teléfonos, destinatarios y si necesitara
copia de recibido

Registra la informacién en el control interno de envio de

04 .
o correspondencia
Recepcionista - = -
05 Elabora guia correspondiente en el sistema de la empresa
de mensajeria contratada.
Realiza las comunicaciones correspondientes a la empresa
06 de mensajeria para dar aviso de la documentacion por
J p
;\\S,;J"UW‘-L O enviar
5 -
2 s 2
o !
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y ENVIO DE CORRESPONDENCIA AL INTERIOR DE LA

REPUBLICA
P,tio RESPONSABLE DESCRIPCION
07 Gestiona la entrega de la documentacion a la empresa de
mensajeria contratada para el efecto
Informa, por medio de correo electronico, a la persona
_— solicitante y Secretario General, el dia en que la
08 Recepcionista 7 ; : ; -
documentacién ha sido enviada, por medio de mensajeria
externa
09 Archiva comprobante de envio de correspondencia para
futuras consultas o referencias
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.4 PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE CORRELATIVOS DE ACUERDOS,
RESOLUCIONES, DICTAMENES U OTROS DOCUMENTOS

5.4.1 Objetivo del procedimiento

Contar con un procedimiento que describa de forma ordenada los pasos y establezca las
responsabilidades de quienes intervienen en las gestiones que permitan contar con un estricto
control de los correlativos de las disposiciones emitidas tanto por el Consejo Directivo como por
la Direccion General del CNA.

e ——
—>

5.4.2 Documentos relacionados

Los principales documentos de consulta, juridicos y administrativos, que soportan el

procedimiento y que deben tomarse en cuenta para gestionar el proceso, se detallan ej:e/l/
numeral tres del presente manual. ' |

AN

L/

_@@L

5.4.3 Normas y politicas especificas )

Secretaria General verificard que los correlativos asignados sean notificados oportunamente y
para el caso de aquellos que hayan sido asignados pero no notificados, solicitara la confirmacién
de su utilizacion o anulacién respectiva.

5.4.4 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE CORRELATIVOS DE ACUERDOS, RESOLUCIONES,

DICTAMENES U OTROS DOCUMENTOS

i RESPONSABLE DESCRIPCION

No.

INICIO

Envia correo electronico a personal de Secretaria General
01 Persona solicitante con copia al Secretario General, solicitando la asignacién de
un nimero correlativo®.

e ontenido minimo de correo: indicar el tipo de documento y asunto. L
Neta: El Personal del Equipo Multidisciplinario: Adjuntar borrador del documento con visto buep@ IGEN{:%
& : -
w51 Coofi _

mador(a) del Equipo Multidisciplinario. <\
1 ﬁ \I;
o @ 5
.'.'-'.'a“?\‘.'// 5
: B N "::vb
acigrta
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PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE CORRELATIVOS DE ACUERDOS, RESOLUCIONES,

DICTAMENES U OTROS DOCUMENTOS

PASO

NG RESPONSABLE DESCRIPCION

Recibe correo electrénico, ingresa a control interno de
02 correlativos y asigna nimero de acuerdo con la informacion
proporcionada

Asistente Administrativa : =—= P :
Envia correo electrénico a la persona solicitante, con copia

03 al Secretario General, para informar sobre el correlativo
asignando
04 Da seguimiento al correlativo asignado, analiza y determina:
¢El documento del correlativo asignado fue notificado?
4.1 ; Si: Fin del procedimiento
Secretario General P
No: consulta a la persona solicitante, por medio de correo
4.2 electronico, si el correlativo serad utilizado. Continua paso
numero 05.
- Recibe correo electrénico e informa, por medio de Oficio, si
05 Persona Solicitante

el correlativo ya no sera utilizado

Recibe oficio y traslada para anulacion de correlativo
06 Secretario General asignado y registro de las actuaciones en el control interno
de correlativos

Recibe oficio, anula correlativo y registra, en el control
07 Asistente Administrativa | interno de los correlativos, cada una de las actuaciones
realizadas en los correlativos asignados

FIN DEL PROCEDIMIENTO




“oganee™

L

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
-CNA-

27/01/2026

Fecha de Emision:

Version: 3.0

G

Conseolaconal deAdopceres

MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA GENERAL

Pagina 30 de 73

5.4.5 Diagrama de flujo
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5.5 PROCEDIMIENTO LA CERTIFICACION DE DOCUMENTOS DE TIPO
ADMINISTRATIVO

5.5.1 Objetivo del procedimiento

Establecer un procedimiento que regule los pasos a seguir para dar Fe Publica Administrativa de
los documentos de tipo administrativo que en la institucion se emitan o bien se necesiten para
la defensa de los intereses que por mandato legal le corresponde a la Institucion.

5.5.2 Documentos Relacionados

Los principales documentos de consulta, juridicos vy administrativos, que soportan el - /)
procedimiento y que deben tomarse en cuenta para gestionar el proceso, se detallan en el ~¥
numeral tres del presente manual. J\_{)

5.5.3 Normas y politicas especificas

En el caso que, por razén de su competencia, las Unidades del CNA certifiquen algun
documento, deberdn trasladar el mismo para que el Secretario General pueda refrendar dichas
certificaciones, en el ejercicio de la fe publica administrativa de la que es depositario.

5.5.4 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE DOCUMENTOS DE TIPO ADMINISTRATIVO

"350 RESPONSABLE DESCRIPCION
0.

INICIO

Solicita, por medio de Oficio?, la certificacion del documento
de tipo administrativo de que se trate

01 ’ Solicitante

& @
L (L) P
», (&
i '
",_.;;'_f

¥ _.:"‘,:.mm‘ a7

- Contenido minimo del Oficio: adjuntar documento original que se va a certificar, describir el tipo de documeng% GE/Vs
@s\folios que acompafia el documento original. El Oficio debe contener visto bueno del Coordinador del area. g '99(
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PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE DOCUMENTOS DE TIPO ADMINISTRATIVO
P:S i REBPONSABLE DESCRIPCION
0.

Recibe oficio, verifica que dicho documento cumpla con el
02 contenido minimo y determina:
¢Esta correcto?

Si: sella de recibido. y devuelve copia del oficio al

2.1 -
solicitante.
59 No: devuelve a la Persona Solicitante para que atienda las
' observaciones. Regresa a paso numero 01
03 Asistente fidministratliva Verifica que tipo de certificacion se requiere y determina:
¢Se requiere certificacién o refrendo de certificacion?
Certificacion: reproduce documento, elabora certificacion
3.1 del mismo y traslada para firma. Continta en paso numero
04
Refrendo de certificacion: verifica la certificacion de
3.2 documento vy traslada para revision y firma. Continda en
paso numero 04
Recibe documentos, revisa y determina:
04 5
¢Esta de acuerdo?
Si: firma y sella cada folio de la razén de la certificacion o
4.1 Secretario General firma de refrendo de certificacion. Continua en paso
numero 05
49 No: devuelve para que se atiendan las observaciones o

cambios requeridos. Regresa a paso numero 03

Recibe documento certificado y/o refrendado, elabora

05 Asistente Administrativa . ; . :
Providencia u Oficio de respuesta y traslada para firma

Recibe providencia u oficio de respuesta, revisa, firma y

06 Secretario General
sella y devuelve

Recibe providencia u oficio y entrega a la Persona
07 Solicitante junto con la certificacion o refrendo y el
Asistente Administrativa | documento original.

Digitaliza la documentacion generada y archiva para
consultas o futuras referencias

08

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.5.5 Diagrama de flujo
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5.6 PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE ACUERDOS, RESOLUCIONES
Y DOCUMENTOS PARA NOTIFICAR

5.6.1 Objetivo del procedimiento

Establecer un procedimiento que regule los pasos a seguir para dar Fe Publica de los Acuerdos y
Resoluciones emitidos por las Autoridades del Consejo Nacional de Adopciones.

5.6.2 Documentos relacionados

Los principales documentos de consulta, juridicos y administrativos, que soportan el
procedimiento y que deben tomarse en cuenta para gestionar el proceso, se detallan en el
numeral tres del presente manual.

5.6.3 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE ACUERDOS, RESOLUCIONES Y DOCUMENTOS

PARA NOTIFICAR
RESPONSABLE DESCRIPCION
No.
INICIO
01 Asistenita de Direccidn Traslada el Acuerdo o Resolucion original a la Secretaria

General

Recibe Acuerdo o Resolucion y la traslada al Secretario

02 Asistente Administrativa
General

Recibe Acuerdo o Resolucion, revisa el contenido del
mismo, que coincida con el nimero de correlativo asignado

03 . .
previamente y determina:
¢Esta correcto?
31 Secretario General Si: traslada a Asistente Administrativa, para reproducir el
' Acuerdo o Resolucién. Continia paso numero 04
32 No: devuelve a Asistente de Direccion General con las:

observaciones realizadas. Regresa a paso numero 01
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PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE ACUERDOS, RESOLUCIONES Y DOCUMENTOS

PARA NOTIFICAR

PASO

RESPONSABLE DESCRIPCION
No.
. . . Recibe Acuerdo o Resolucién, reproduce, elabora la razén
04 Asistente Administrativa s vz i ;
de la certificacion y la traslada al Secretario General
Recibe certificacién de Acuerdo o Resolucién, revisa y
05 determina:
éEsta de acuerdo? 7
51 Secretario General Si: firma y sella cada folio en la razén de la certificacidn Q—
' devuelve. Continta en paso nimero 06
5 No: devuelve para que se atiendan observaciones o
’ cambios. Regresa a paso numero 04
Recibe documento certificado y realiza la notificacién
06 Asistente Administrativa | correspondiente. Ver procedimiento numero 07 del

presente Manual

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.6.4 Diagrama de flujo
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5.7 PROCEDIMIENTO PARA LA NOTIFICACION DE DOCUMENTOS

5.7.1 Objetivo del procedimiento

Establecer los pasos, actividades y responsables de hacer del conocimiento de las diferentes
Unidades del CNA, asi como de las partes interesadas en los diferentes procesos administrativos
que se tramitan en la Institucion, el contenido de Acuerdos, Resoluciones, Certificado de
Idoneidad, Dictdmenes y Providencias de Previo.

5.7.2 Documentos relacionados

Los principales documentos de consulta, juridicos y administrativos, que soportan el
procedimiento y que deben tomarse en cuenta para gestionar el proceso, se detallan en el
numeral tres del presente manual.

5.7.3 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA NOTIFICACION DE DOCUMENTOS

PASO

RESPONSABLE
No.

DESCRIPCION

A. Notificacién de Acuerdos y Resoluciones

INICIO

Verifica a que Unidades se deben notificar, de acuerdo con

01 h .
_ lo establecido en el acuerdo o resolucion
Asistente Administrativa ) . -
02 Elabora e imprime cédula de notificacion por Unidad vy
traslada al Secretario General
. Recibe, revisa contenido de cédula, i
03 Secretario General =6l I d da visto bueno y
devuelve.
04 Recibe cédula, notifica a las Unidades correspondientes y

registra en base de datos

05 Asistente Administrativa | Escanea Documento junto con su Cédula de notificacion

Archiva fisica y electronicamente los documentos

06 .
correspondientes

FIN DEL SUBPROCEDIMIENTO A.
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PROCEDIMIENTO PARA LA NOTIFICACION DE DOCUMENTOS

DESCRIPCION

INICIO

Traslada los documentos técnicos a ser notificados, los
cuales deben ser acompaiiados del documento original y el
respectivo expediente, excepto las Providencias de Previo

Recibe y revisa que los documentos técnicos coincidan cor%—
los correlativos asignados previamente y que los nombres
consignados correspondan a la informacién contenida en el
expediente respectivo

Elabora e imprime cédula de notificacion correspondiente y
traslada al Secretario General

Recibe, revisa contenido de cédula, da visto bueno vy
devuelve

Recibe cédula de notificacién y registra documentos en base
de datos

Elabora boleta de traslado y entrega a Recepcionista

Recibe documentos y expediente; se comunica por el medio
que este a su alcance con las partes interesadas en los
procesos administrativo y coordina para que se presenten a
las instalaciones del CNA para realizar la notificacidn

Realiza la notificacion a las partes interesadas y registra en
base datos la fecha de notificacion presencial

Traslada la cédula de notificacion junto con el expediente al
Asistente Administrativo

Recibe cédula de notificacion junto con el expediente,
elabora Providencia para entregar expediente y traslada
para firma

Recibe, revisa y firma Providencia y devuelve al Asistente
Administrativa

PASO
RESPONSABLE
No.
B. Notificacion de Documentos Técnicos
Responsable de Unidad
01 ..
Solicitante
02
Asistente Administrativa
03
04 Secretario General
05
Asistente Administrativa
06
07
Recepcionista
08
09
10 Asistente Administrativa
11 Secretario General
\ DEABQ’I .
o 7 G,
£ ;r',_.' % 'l"‘:'_ o3 f“a
% N AT
'no ):.:‘."::‘J {‘-' o)
’ .“\‘(1‘
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PROCEDIMIENTO PARA LA NOTIFICACION DE DOCUMENTOS

Pl-‘:io' RESPONSABLE DESCRIPCION
Recibe y entrega el expediente a la Unidad de Registro. En
12 caso de Providencia de Previo, entrega a la Coordinacion del
Asistente Administrativo | Equipo Multidisciplinario
13 Digitaliza y archiva Providencia para futuras consultas o

referencias

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.7.4 Diagrama de Flujo
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5.8 PROCEDIMIENTO PARA LA NOTIFICACION POR CORREO Y/O CASILLERO
ELECTRONICO

5.8.1 Objetivo del procedimiento

Hacer del conocimiento, por medio electrénico, a las diferentes Unidades del Consejo Nacional
de Adopciones, asi como a las partes interesadas en los diferentes procesos administrativos que
se tramitan en la Institucién, el contenido de Acuerdos, Resoluciones, Certificado de Idoneidad,
Dictdmenes y Providencias de Previo.

5.8.2 Documentos relacionados

Los principales documentos de consulta, juridicos y administrativos, que soportan el
procedimiento y que deben tomarse en cuenta para gestionar el proceso, se detallan en el
numeral tres del presente manual.

5.8.3 Normas y politicas especificas

En los casos que sea materialmente imposible la notificacién electrénica, se comunicara con la
persona/unidad/subcoordinacién que solicitd la notificacion a efecto de realizar las
coordinaciones que permitan realizar la misma.

Posteriormente, se determinara si la misma puede ser objeto de archivo y su correspondiente
remision a la Unidad de Registro o su devolucién al Equipo Multidisciplinario/Unidad Solicitante
a efecto que resuelvan lo procedente.

Para el presente procedimiento, cuando corresponda, se aplicara supletoriamente las
disposiciones establecidas en el Decreto nimero 47-2008 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas Electronicas.

5.8.4 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:
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SECRETARIA GENERAL

PROCEDIMIENTO PARA LA NOTIFICACION POR CORREO Y/O CASILLERO ELECTRONICO
PASO

o RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
Traslada los documentos técnicos a ser notificados, los
01 Solicitante cuales deben ser acompafiados del documento original y el
respectivo expediente, excepto las Providencias de Previo.
Recibe y revisa que los documentos técnicos coincidan con
02 los correlativos asignados previamente y que los nombres/
consignados correspondan a la informaciéon contenida en el
Asistente Administrativa expediente respectivo
03 Verifica que el usuario cuente con correo o casillero
electrénico
04 Traslada documentos técnicos y expediente a Recepcionista
05 Recibe documentos junto al expediente y notifica por medio
de correo o casillero electrénico.
06 Registra la accién de notificacion en las bases de datos
correspondientes
07 Recepcionista Se comunica con el usuario, una vez enviada la informacion,
para hacer de conocimiento la notificacién realizada
Imprime, una vez notificado, correo o reporte de casillero
08 electronico, como constancia de la notificacién realizada v
traslada a la Asistente Administrativa
. . _ Recibe la constancia de notificacion junto con el expediente,
09 Asistente Administrativa . . J .p
elabora Providencia para entregar y traslada para firma
. Recibe, revisa y firma Providencia y devuelve a Asistente
10 Secretario General . : Y !
Administrativa
Recibe y entrega el expediente a la Unidad de Registro y
11 para el caso de Providencia de Previo a la Coordinacion del
Asistente Administrativa | Equipo Multidisciplinario®
12 Digitaliza y archiva Providencia para futuras consultas o

referencias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Ci.” En los casos de los documentos sin notificar, se determina si la misma puede ser objeto de archivo y remitir a |
Uﬁ@ad de Registro o devuelve al Equipo Multidisciplinario/Unidad Solicitante a efecto que resuelvan lo procedaaﬁe
el
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5.8.5 Diagrama de flujo
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5.9 PROCEDIMIENTO PARA EL RESGUARDO DEL ARCHIVO ADMINISTRATIVO
INSTITUCIONAL

5.9.1 Objetivo del procedimiento

Contar con un control adecuado de la documentacién administrativa que es trasladada por las
diferentes Unidades del Consejo Nacional de Adopciones y garantizar su resguardo.

5.9.2 Documentos Relacionados

Los principales documentos de consulta, juridicos y administrativos, que soportan el
procedimiento y que deben tomarse en cuenta para gestionar el proceso, se detallan en el
numeral tres del presente manual.

5.9.3 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA EL RESGUARDO DEL ARCHIVO ADMINISTRATIVO INSTITUCIONAL

o RESPONSABLE DESCRIPCION

No.

INICIO
Elabora memorando, con visto bueno del Director General y
dirigido a las Unidades del CNA, para solicitar la
01 Secretario General documentacion administrativa® generada en el afio anterior
y que a criterio de cada Coordinador debe ser resguardada
en el Archivo Administrativo Institucional

5 Se considera documentacion administrativa: Oficios, Providencias, Memorandum, Nombramientos, Informes y
cualquier otra documentacién del giro normal de las diferentes Unidades técnicas y administrativas del Consejo
Nacional de Adopciones, que son emitidas en forma correlativa.
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PROCEDIMIENTO PARA EL RESGUARDO DEL ARCHIVO ADMINISTRATIVO INSTITUCIONAL

PASO
No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

02

Responsables de
Unidades del CNA

Reciben y preparan la documentacién administrativa
requerida y entregan la misma cumpliendo con los
requisitos’ previamente informados en el memorando
mencionado en el paso anterior.

03

Asistente Administrativa

Recibe documentacion, consigna sello de recibido en
original y copia, traslada a Secretario General

04

Secretario General

Recibe, revisa el oficio y registra fecha de la entrega de |

dicha informacion y devuelve a Asistente Administrativa.

05

9.d

5.2

06

Asistente Administrativa

Recibe oficio, verifica que la documentacién cumpla con las
especificaciones establecidas y que coincida con los listados
que se presenten, asi mismo revisa la foliacion de cada una
de las carpetas que sean remitidas para su archivo y
determina:

¢Esta correcta?

Si: da ingreso a la documentacién y registra en base de
datos del Archivo Institucional, asignandoles nimero de
carpeta y numero de caja. Contintia paso nimero 06

No: devuelve por medio Oficio a la Unidad correspondiente,
indicando los aspectos a subsanar, acompafiando la
documentacion entregada para archivo. Regresa al paso
numero 02.

Identifica cada carpeta con el nombre de la Unidad y el
numero de correlativo que le corresponda y que identifique
su ubicacién. La informacion la consigna en un adhesivo
establecido para tal efecto. (Anexo 4)

e

7 Requisitos para el traslado de la documentacion: a) Ordenada en forma correlativa, b) foliada, c) libre de grapas
o clips, d) que se encuentre en carpetas con ganchos plasticos debidamente identificadas, con el nombre de la
Unidad y el tipo de documentacion que contiene, si es mas de un tomo indicarlo en la caratula, e) las carpetas
deben ser entregadas en cajas de cartdn especiales para archivo, mismas que seran proporcionadas por Secretaria
General a requerimiento de cada Unidad. F) cada carpeta de documentos contendrad un listado detallado de su

‘t;. contenido, debiendo consignar numero correlativo, fecha de emisién del documento, destinatario, asunto
'eq;utldad de folios por carpeta g) acompafiar a cada caja de archivo, el listado de las carpetas contenid
mg;na H) los listados deberan ser entregados en medios fisicos y digitales.
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PROCEDIMIENTO PARA EL RESGUARDO DEL ARCHIVO ADMINISTRATIVO INSTITUCIONAL

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

07

08

Rotula las cajas con papel de color asignado a cada Unidad,
consigna nombre de la Unidad, contenido, periodo al que
corresponde la documentacion y numero correlativo que
corresponda

Ubica, en el area establecida para el archivo institucional,
las cajas que contienen las carpetas debidamente
identificadas, segun el espacio asignado a cada Unidad vy
atendiendo al orden correlativo de cada caja.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.9.4 Diagrama de flujo
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5.10 PROCEDIMIENTO PARA EL RETIRO TEMPORAL DE DOCUMENTOS
RESGUARDADOS EN EL ARCHIVO INSTITUCIONAL

Establecer los pasos, actividades y responsables para un control adecuado de la documentacion
administrativa que se encuentra resguardada en el archivo Institucional y que es solicitada para
retiro, consulta temporal y/o reproduccion.

5.10.1 Objetivo del procedimiento ] 5
F/
f

5.10.2 Documentos relacionados

G ¥ T S 5 : J

Los principales documentos de consulta, juridicos y administrativos, que soportan el é/
procedimiento y que deben tomarse en cuenta para gestionar el proceso, se detallan en el f
numeral tres del presente manual. ‘ /
P L/

5.10.3 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA EL RETIRO TEMPORAL DE DOCUMENTOS RESGUARDADOS EN EL

ARCHIVO INSTITUCIONAL

PASO

NG RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO

Requiere a Secretaria General formulario de “Solicitud de
01 . Ingreso y/o Egreso de Documentacion” (Anexo 5) y numero
Coordinador, : i

correlativo de solicitud

Subcoordinador o Jefe de = = - - =
. L Registra la informacion requerida en el formulario de
Unidad solicitante

02 “Solicitud de Ingreso y/o Egreso de Documentacion” vy
traslada

Recibe la solicitud, debidamente firmada y sellada por el

03 Coordinador, Subcoordinador o Jefe de la Unidad solicitante

Ubica la documentacion solicitada en la base de datos del

04 Archivo Institucional y la retira de la caja de archivo
Asistente Administrativa correspondiente

Consigna la informacion requerida en “Para uso exclusivo de
Secretaria General” del formulario de “Solicitud de Ingreso

05 <5 o
i, y/o Egreso de Documentacion” y traslada al Secretarlo/‘;gm%
_,;;g“;% S General > |
‘f"..'- \‘?ﬁp ;‘2}
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PROCEDIMIENTO PARA EL RETIRO TEMPORAL DE DOCUMENTOS RESGUARDADOS EN EL

ARCHIVO INSTITUCIONAL

PASO

No RESPONSABLE DESCRIPCION

Recibe formulario y realiza la entrega de la documentacion
06 Secretario General solicitada, requiriendo la firma de recibido de la persona
designada para el efecto

Registra el retiro de los documentos en la base de datos de

07 Asistente Administrativa . .
control de ingreso y egreso de documentacion

Coordinador, Recibe documentos requeridos y devuelve a Secretaria
08 | Subcoordinador o Jefe de | General luego del uso que dio origen a la solicitud del retiro
Unidad solicitante del archivo institucional

Recibe los documentos y verifica que los folios entregados
estén completos, procede a firmar de recibido en el

09 Secretario General . . Py
! apartado correspondiente del formulario de “Solicitud de
Ingreso y/o Egreso de Documentacion” y traslada
10 Recibe y archiva el formulario de solicitud en orden

correlativo

Archiva nuevamente, en la(s) caja(s) y carpeta(s)
correspondientes, los documentos solicitados en el
formulario de “Solicitud de Ingreso y/o Egreso de
Documentacion”

Asistente Administrativa
11

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.10.4 Diagrama de flujo
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5.11 PROCEDIMIENTO PARA EL INFORME ANUAL SOBRE EL FUNCIONAMIENTO
Y FINALIDAD DEL ARCHIVO, SUS SISTEMAS DE REGISTRO Y CATEGORIA DE
INFORMACION, PROCEDIMIENTOS Y FACILIDADES DE ACCESO

5.11.1 Objetivo del procedimiento

Establecer las actividades, pasos y responsables de las gestiones para cumplir con la emision del

/

J \\-_."/

Informe Anual sobre el funcionamiento y sistema del archivo, en coordinacién con la Unidad de\“ {“4

Acceso a la Informacion Publica, para la consolidacion del mismo y se realice la publicacion |
correspondiente.

5.11.2 Documentos relacionados

Los principales documentos de consulta, juridicos y administrativos, que soportan el
procedimiento y que deben tomarse en cuenta para gestionar el proceso, se detallan en el
numeral tres del presente manual.

5.11.3 Normas y politicas especificas

Secretaria General elaborard el informe anual sobre el funcionamiento del archivo institucional,
una vez al afio o cuando se requiera realizar modificaciones y especificamente en lo que
respecta al archivo administrativo, el cual se incorporara con la informacién de la Unidad de
Registro para la generacion del “Informe sobre el funcionamiento vy finalidad del archivo, sus
sistemas de registro, categorias de informacion, los procedimientos y facilidades de archivo”, de
acuerdo con lo establecido en el numeral 26, articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

5.11.4 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

i

/

AS

~\ [/
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PROCEDIMIENTO PARA EL INFORME ANUAL SOBRE EL FUNCIONAMIENTO Y FINALIDAD DEL

ARCHIVO, SUS SISTEMAS DE REGISTRO Y CATEGORIAS DE INFORMACION, PROCEDIMIENTOS Y
FACILIDADES DE ACCESO

PASO

ey RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
Elabora informe anual sobre el funcionamiento del archivo
01 institucional, especificamente en lo que respecta al archivo
. administrativo (Anexo 6)
Secretario General - z 2 :
Remite, via correo electronico, la propuesta de informe
02 sobre el funcionamiento del archivo administrativo al
Responsable de la Unidad de Registro
03 Recibe e incorpora lo que corresponde al funcionamiento
del archivo técnico, describiendo el sistema que emplea
Coordinador de Registro : ——— : -
04 Consolida e imprime el informe y traslada a Secretaria
General
. Recibe informe consolidado, revisa, firma y devuelve a la
05 Secretario General . .
Unidad de Registro
Recibe informe consolidado, firma y realiza las gestiones
06 | Coordinador de Registro® | correspondientes ante la UDAF para su publicacion en el

Diario Oficial

FIN DEL PROCEDIMIENTO

& Si por alguna circunstancia no fuera posible que el Coordinador de Registro realice las gestiones ante la Unidad de
Administracion Financiera para la publicaciéon del informe en el Diario Oficial, el Secretario General podra realizar
dicha gestidn o quien designe las autoridades institucionales
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5.11.5 Diagrama de flujo
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5.12 PROCEDIMIENTO PARA LA ASISTENCIA TECNICA AL CONSEJO DIRECTIVO
DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

5.12.1 Objetivo del Procedimiento

Contar con una guia que describa los pasos y actividades para brindar apoyo al Consejo
Directivo durante las sesiones ordinarias y extraordinarias, tomando nota de los acuerdos
alcanzados en las mismas y las diligencias para la elaboracién de las actas correspondientes.

e

5.12.2 Documentos relacionados

Los principales documentos de consulta, juridicos y administrativos, que soportan e[\\_;;/
procedimiento y que deben tomarse en cuenta para gestionar el proceso, se detallan en el "\ s
numeral tres del presente manual. VS

P

\
g

5.12.3 Normas y politicas especificas

v
\‘ﬁ.A

De conformidad con lo establecido en el articulo 17 del Reglamento de la Ley de Adopciones, el
Director General designa a la Secretaria General, para que funja como Secretaria del Consejo
Directivo, con la facultad de refrendar, certificar y resguardar las actas de las sesiones del
mismo.

El Secretario General elaborara la agenda de las sesiones del Consejo Directivo, luego que la
misma sea definida por el Presidente del Consejo Directivo en coordinacién con la Direccidn
General y luego de la convocatoria a las sesiones realizada de conformidad con la Ley.

El Secretario General trasladara a la UDAF, al final de cada mes, por medio de oficio y con el
visto bueno del Director General, copia certificada de los listados de asistencia de los Miembros
del Consejo Directivo a las Sesiones, a efecto se realice la gestiéon de pago de las dietas que
correspondan.

5.12.4 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:
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P'?zo' i RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
Elabora la agenda de sesiones de acuerdo con los puntos
01 definidos previamente por el Presidente del Consejo

Directivo en coordinacidn con la Direccion General

Elabora el listado de asistencia de la sesion ordinaria o

02 G g ;
extraordinaria correspondiente®

Secretario General
Toma nota de las propuestas planteadas y los acuerdos

03 alcanzados en la sesion del Consejo Directivo, para
plasmarlos en el acta correspondiente

Elabora el Acta de la sesidon del Consejo Directivo y traslada

04 <ox :
para aprobacion y firma
05 Miembros Consejo Recibe acta de sesion, revisa, aprueba el contenido de la
Directivo misma, procede a firmarla y devuelve
Recibe acta firmada, certifica y traslada los puntos
06 resolutivos emitidos por el Consejo Directivo a la Direccidn
General
Certifica, dentro de los primeros cinco (5) dias de cada mes,
07 los listados de asistencia de los miembros del Consejo

Directivo a las sesiones realizadas en el mes anterior
Elabora oficio dirigido a la UDAF, adjunta copia certificada
08 de listados de asistencia, firma y gestiona firma de visto
bueno del Director General

Secretario General

Traslada oficio a la UDAF para la gestion del pago de dietas
09 a los miembros del Consejo Directivo segun sesiones
ordinarias o extraordinarias realizadas durante el mes

FIN DEL PROCEDIMIENTO

® El listado debe contar como minimo con la siguiente informacién: fecha de la sesion, tipo de sesidn (ordinaria o
-extraordinaria), nombre, cargo y firma de los participantes de la misma.
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5.12.5 Diagrama de flujo

Secretario General Miembros Consejo Directivo

Elabora la agenda de
sesiones de acuerdocon
los puntos definidos
previamente por el
presidente del CD

v

Elabora el listado de
asistenciadelasesion
ordinaria o extraordinaria
correspondiente

Tema nota de las
propuestas planteadasy
los acuerdos alcanzados

-
en lasesion del CD para
plasmarlos en el acta... -
Elaborael actadela Recibe acta de sesion, e
sesiondel CD y traslada revisayaprueba el \
para aprobaciony firma contenido de la misma,
J firma y devuelve

Recibe acta firmada,
certificaytrasladalos
puntos resolutivos
emitidos por el CD...

v

Certifica, dentro de los
primeros 5 dias de cada
mes, los listados de
asistenciadelos
miembros del CD...

v

Elabora oficiodirigidoa la
UDAF, adjunta copia
certificada de listadosde
asistencia, firma y gestiona
firma DG

%—

Traslada oficio a la UDAF
para lagestion del pago
de dietas de los
miembros del CD...
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6. CUADRO DE CONTROL Y CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS O VERSIONES

Actualizacion del Manual de Procedimientos del area de
Secretaria General de la Direccion General de acuerdo con

01 9/2020 , . s
S0/0g la “Guia para la Elaboracion y/o Actualizacion de Manuales
Técnicos, Administrativos y Financieros”.
Actualizacion del manual, de acuerdo <con Ia
implementacion del Reglamento Organico Interno,
tualizacid | Manual de Puestos y Funciones n
02 27/01/2026 actualizacion de y y e

observancia de normativa interna y externa, entre ellas, las
Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental
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ANEXO 1 - CEDULA DE NOTIFICACION

s
CNR

EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, EL e BB = ) _ o
DEL ANO XXXXXX EN EL EDIFICIO QUE OCUPA EL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
UBICADC EN LA SEPTIMA AVENIDA SEIS GUION SESENTA Y OCHO ZONA NUEVE DE ESTA
CIUDAD, Y SIENDO LAS HORAS CON MINUTOS,
NOTIFIQUE A LOS SENORES XXXXXX DEL CONTENIDO DE LA RESOLUCION FINAL NUMERO
XXXX EMITIDA POR LA DIRECCION GENERAL DEL CONSEJC NACIONAL DE ADOPCIONES, DE
FECHA XXX MEDIANTE COPIA CERTIFICADA QUE ENTREGUE A

QUIEN DE ENTERADOS Si NO__ FIRMAN. DOY FE.

FIRMA

Documento de identificacion No. _

Firma

Documento de identificacion No.

NCTIFICADCR:




Fecha de Emisién:
¥ CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES "‘2 ;‘/Oif';"(;';‘m
-CNA-
CNH " Version: 3.0
o ML MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | .. 0\ -2
- SECRETARIA GENERAL 8

ANEXO 2 — CEDULA DE NOTIFICACION POR CORREO ELECTRONICO

Archive  Menssle  Ayda ) (Qué desea hacer?
- ») - o i Y. L I3 .A‘. - @ 3
E thminar ~ 5] Archivo i Mover = ) Responder ) Responder a todos Y Reemaar L TASRESOL. '_:_' Marcar como no leida g;,' F.I v ouscar -_,\‘ Zoom 't

NOTIFICACION RESOLUCION FINAL -CNA-

A € Rusponder & Responderatedes ~ Reeant
« @cnagobgt>
i 4 mabde ¢20 BROOAAN0H Aft)

Estimada familia:
Sirvanse encontrar 3 continuacion la sigulente notificacin,

EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, EL Dia’ DE DE DOS MIL VEINTE SIENDO LAS HORAS CON MINUTOS REMITO VIA CORREO
ELECTRONICO A LOS SENORES ’ , EL CONTENIDO DE LA RESOLUCION FINAL
MISMA QUE SE TENDRA POR NOTIFICADA AL MOMENTO DE SU ACUSE DE RECIBIDO.

NOTIFICADORA:
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ANEXO 3 - BOLETA DE TRASLADO DE DOCUMENTOS
}—‘/ CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
‘A O SECRETARIA GENERAL
i\ ‘ TRASLADO DE DOCUMENTACION
FECHA «FECHA_DE_RECEPCO# s UNICAD RECEFTORA «~UNIDAD RECEPTORA-
ENTIDAD / PERSOMNA EMISORA anmnm_msalb
ASUNTO: cASUNTD »
NUMERD DE FOUOS «FOUOS COPAS A ~COPIAS A »
CORRELATIVO DE TRASLADO
RECBIDC FOR- «NUMERO»
«Proximo registro»
f‘-’( CONSEIO NACIONAL DE ADOPCIONES
) SECRFTARIA GENERAL
- TRASLADO DE DOCUMENTACION
FECHA «FECHA_DE RECEPOON . UNIDAD RECEPTORA SUNIDAD RECEPTORAS
ENTIDAD / PERSCMNA EMISORA -Ptmw_mmn.
ASUNTO: wcASUNTO »
WNUMERD DE FOUOS «FOUOS COPIAS A »COMAS_A_»
cmtumfonc TRASLADO
SECBIDO POR: «NUMERO»
'L Dg s
«.‘5.::: 3 “,. .,'snl" -e“ "‘p‘;?. ¢ i
o5 b Slns \
P~ 3 -, .'4 Bt . (58]
3 ( 41 /
A T e '\:\u j
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ANEXO 4 — ADHESIVO PARA IDENTIFICAR CARPETAS
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ANEXO 5 - FORMULARIO DE SOLICITUD DE INGRESO Y/O EGRESO DE

DOCUMENTACION
| &/ CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES |
\ | SECRETARIA GENERAL
( [\ q ARCHIVO ADMINISTRATIVO INSTITUCIONAL
| Vi SULICITUD DE INGRESO Y/O EGRESO DE DOCUMENTACION
No.
COORDINACIGN SOLICITANTE: FECHA:
Por @ste medio solicito a Secretaria General Proporcionar a: .‘.
Iz siguiente documentacian / ‘-‘
? r
/ /
Folos ) Fecha de / /
No. Documento Setragads Folics Devueltos o - [
1 1 )

PARA: s f
CONSULTA W

REPRODUCCION x

ADICION DE DOCUMENTOS A EXPEDIENTE

RETIRO
TEMPORAL
befe de 2 unidad (firma y sello)
PARA USO EXCLUSIVO DE SECRETARIA GENERAL
FECHA DE
F A RECIBY FIR

RECIBIOO IRMA RECIBIDO MA 56

OBSERVACIONES:

oL DE A%,
S

,-“\
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ANEXO 6 — INFORME ANUAL SOBRE FUNCIONAMIENTO DEL ARCHIVO

CONSEIO NAOIONAL DE ADOPOONES
Guaternals, ernero de 2021

PIFORME SOBRE EL FUNCIONAMIENTO ¥ FINALIDAD DEL ARCHIVO, SUS SISTEMAS DE REGISTRO ¥ CATEGORIAS DE
ENFORMADON, PROCIDEBWMIENTOS Y FACILIDADES DE ACCESO.

i RESPONSARLE DEL ARCHIVOD
] Cordai NaCormal de ASedciorts Thtrse G0% archivos:
a) B Administrativo Iraitucsonal. resporsabiidad de Secretaris General. v
B} B Técricn Bipedcal, respormabiided de Registro.

H. ANALIDAD DEL ARCHIVD

Admirintrar, CoOmmarvary preservar i3 doausmentacidn sdminntrative v técrics Que gresa vy peners la bratitucaSn,

m, FUNCONAMIENTO DEL ARCHIVD

a) wmm-mmumycmmauw

5) Reghtro: Cormmponde 3 Reghtro b gusrds y cuntodis del archive theniko espodial de la inforrmadidn
generada por ias Unidades Téonicas del Equipo Multiclscipinario, gue funconan en un equermna fuco,
apoyade or un formate digital

. CLASIFICACION DE LA INFORMADOION
3) Doosmentaccn extovnas
1} Admuniitrative: Provens de enaaiddes prnadss v oS5tatakes, omibaadas, crganeumen rtesmackonale,

proveedonm de prochacton ¥ serviSos v paetidudanes.
2}  Téoreca: Prossens de jutgados, entidades de proteccidn v 3beigo v de Earmiian sol o de adk &

5) Doosnentackon nterma:

. 8

1) E3 la docurnentacktn adminisTrativa generada por las unsdades del CNA ¢ idensficads con numeracian
correlstive cpoae circuds dentre d L Patitoridn
7 Genersds por el CNA en forma corTelativae pars rermitir 3 enticlades evternes

V. SISTEMA DE ARCHND
3)  Archivo Adminktativo stitucional: Los opediente @ ordenan y didifican en forma fisica, con su
FESPECTRAD PMEERLrD chbclrSinio, de L Sgulante manars

1) Doasmentacidn externa: Se archiva on foldens simacrnsdot en Cajas de Cartdn SLpecaies Para anchivo,
rotuladig con o nombee de 2 entidasd gue I eMmite vy periodo gue 3bama

7] Doasmentscisn imtrena on folden STnacrradon o Cinds ge (TGN CEoetales para archive, rotudadat
con ol nombre de La uredad téorica 0 adminatrative gue b genera, corteniclo v periodo gue abarca.

b}  Archivo Téconko: Lot expediontos 10 ordenan y cdesifican en forrma fisica CON SU OOMMesSponchente regisire

electrSreto.
A bon expodienties de adapeidn, L Coordindcdn O REZINO s 35gNa UnN NOMers cormelativo, lon regnlra en
un banco de detos electrdnicn, kes ool s pociads lon ubics SenTRO de UND CATPETD Cofgante en ef

areiied de 2 unkdad, y e Coloma NS PEstal Con o NEMmerS Cormelathve sugreds.
Fatio chauficadon de L misena rmanera, s expedenies de famila decradas déneas para Ls adopodn,

0 ke, s g o o chel o o que o abandonaron.
Adicicnslnente, 4 CUEMLE OO0 FEESUe FEkoo ¥ electrdnio de resadtadon de andinn de prueban de ADN v
FRDCOres.
Vi CATEGORLAS DE INFOIRMASION

2)  POblca, perereda (O B INSTTECKON en e SeTToo de sus funciones.
5) Reservads, todss Las sctusconss @ que se reSere o articuio 8 del Deoreso Nomero 77-2007 del Corgreso
de I Republca, Loy de Adopcanes

VL PROCEDINMIENTO ¥ FACILIDADES DE ACCESO AL ARTHIVG

a) De forma escrita: Por medko de una solicitud dicigida 3 I Unidad de Acceio & 13 Inforrmadidn PODEC. v,
B)  Atrawes de ks pdging: voaow oo aoh 2t en o apanado de Acceso 3 B Informackin Publica

Base egal: Arvosdo 10, 25 ded Decreto NGmero 57-2008 del Conpreso de la Repdblica, Ley de Acceso 3 B
Irforrracisa ~




