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ConseioNacional de Adopciones

RESOLUCION NUMERO CNA-DG-037-2021
Guatemala, 23 de junio de 2021
LA DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO

Que el Consejo Nacional de Adopciones es una entidad autonoma, de derecho publico, con personalidad juridica,
patrimonio propio y plena capacidad para contraer obligaciones, lo cual se comprende en el Decreto nimero 77-
2007 del Congreso de la Republica, Ley de Adopciones.

CONSIDERANDO

Que la Contraloria General de Cuentas, a traves de la Norma de Control Intero Gubemamental 1.10 Manuales de
Funciones y Procedimientos, establece que la maxima autoridad de cada ente publico debe apoyar y promover la
elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes

actividades de la entidad.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Resolucion nimero CNA-DG-064-2017 se aprobd la “Guia para la Elaboracion y/o
Actualizacion de Manuales Técnicos, Administrativos y Financieros” modificada mediante las Resoluciones nimero
CNA-DG-065-2018 y CNA-DG-074-2019, la cual contiene las directrices de cumplimiento obligatorio para las
distintas unidades que integran el Consejo Nacional de Adopciones, respecto a la creacion y actualizacion de
documentos uniformes que contengan los procedimientos que permitan el fiel cumplimiento de las atribuciones y el
funcionamiento satisfactorio de las unidades técnicas y administrativas del Consejo Nacional de Adopciones.

CONSIDERANDO

Que el veintitrés (23) de junio de dos mil veintiuno (2021) el Coordinador de Planificacion, a través del
Memorandum nimero CNA guion PLAN guion cero once guion dos mil veintiuno (CNA-PLAN-011-2021) traslada
y solicita a la Direccién General del Consejo Nacional de Adopciones la aprobacion del Manual de Procedimientos
del area de Acceso a la Informacién Pblica de la Unidad de Registro (version 1.0).

POR TANTO:

En ejercicio de la facultad que le confiere el Articulo nimero 20 del Decreto nimero 77-2007 del Congreso de la
Republica, Ley de Adopciones; las funciones que le confieren los Articulos numero 15 y 17 del Acuerdo
Gubemativo nimero 182-2010 de la Presidencia de la Republica, Reglamento de la Ley de Adopciones; y de
conformidad con lo establecido en la Norma General de Control Intermo Gubemamental 1.10 Manuales de

Funciones y Procedimientos,

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el Manual de Procedimientos del Area de Acceso a la Informacion Publica de la Unidad
de Registro (version 1.0) del Consejo Nacional de Adopciones, contenido en treinta y ocho (38) paginas, mas la
caratula de dicho manual y que forman parte de la presente resolucion.

SEGUNDO: Procédase a nofificar la presente Resolucion a la Subdireccion General, Coordinacion del Equipo
Multidisciplinario y sus Subcoordinaciones y a las Unidades de: Planificacién, Administracion Financiera, Recursos
Humanos, Asesoria Juridica, Registro, Auditoria Intema, Informacion Publica y Comunicacion Social, para los

efectos comespondientes.

TERCERQO: La presente Resolucion surte efectos a partir de la presente fecl;ﬁ;?
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INTRODUCCION

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

Los manuales de normas y procedimientos constituyen una herramienta valiosa, pues en ellos
se plasma el proceso de actividades especificas dentro de cualquier institucion, en las cuales se
especifican politicas, aspectos legales, procedimientos, controles para realizar actividades de
una manera eficaz y eficiente. En tal sentido, para desarrollar las actividades a seguir en la
busqueda de cumplir con el principio de transparencia que establece el Decreto Nimero 57-
2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Publica, con el
presente manual se regularan los procedimientos y mecanismos del drea de Acceso a la
Informacion Publica designada a la Unidad de Registro, segun Resolucién numero CD-CNA-001-
2019 del Consejo Directivo del Consejo Nacional de Adopciones, la cual ejerce la funcién de
enlace entre las distintas areas de trabajo que conforman esta Institucion, para ser conducto
por medio del cual la ciudadania, entidades estatales, organizaciones civiles o cualquier otra
entidad tenga acceso a informacién de las actuaciones que en funcién a su mandato ejerce el
CNA.

Para el efecto, este documento esta dividido en varias secciones, siendo la primera lo referente
a los objetivos del manual, definiciones y abreviaturas, documentos relacionados. Luego se
presenta el listado de los procedimientos y el desarrollo de cada uno, identificados por pasos,
actividades y responsables, con el respectivo flujograma y en la Gltima seccién se presenta el
cuadro de control de cambios para registrar las actualizaciones del presente manual y los
anexos correspondientes.

Asimismo, cabe indicar que el presente manual de procedimientos ha sido elaborado
atendiendo los lineamientos que proporciona la Guia para la elaboracién y/o actualizaciéon de
Manuales Técnicos, Administrativos y Financieros, aprobada por la Direccion General mediante
Resolucién Nimero CNA-DG-064-2017 de fecha 28 de diciembre de 2017 y sus respectivas
modificaciones.
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1. OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente manual se divide en General y Especificos, los cuales se detallan a
continuacion.

1.1 Objetivo General

Contar con una normativa que regule los procedimientos y mecanismos empleados para la
recepcion, clasificacion, registro, tramite y respuesta de las solicitudes de informacién publica
presentadas ante el Consejo Nacional de Adopciones, de conformidad con la Ley de la materia.

1.2 Objetivos Especificos

a. Describir los procedimientos establecidos para brindar la asistencia técnica en el tema de
informacion publica.

b. Actualizar de forma constante la informacion publica de oficio en la pagina web del area de
Acceso a la Informacion Publica del sitio Web del Consejo Nacional de Adopciones.

c. Establecer comunicacion con los responsables de las distintas Areas o Unidades del Consejo
Nacional de Adopciones para el cumplimiento en las respuestas a las solicitudes ingresadas.

d. Describir el procedimiento de respuesta a las distintas solicitudes que ingresan a través del
Area de Acceso a la Informacién Publica;

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

A continuacion, se presenta un listado de las distintas definiciones o términos de uso frecuente
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:

Datos personales: Los relativos a cualquier informacion concerniente a personas naturales
identificadas o identificables.
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Datos sensibles o datos personales sensibles: Aquellos datos personales que se refieren a las
caracteristicas fisicas o morales de las personas o a hechos o circunstancias de su vida privada o
actividad, tales como los habitos personales, el origen racial, el origen étnico, las ideologias y
opiniones politicas, las creencias o convicciones religiosas, los estados de salud fisicos o
psiquicos, preferencia o vida sexual, situacion moral y familiar u otras cuestiones intimas de
similar naturaleza.

Derecho de acceso a la informacion publica: El derecho que tiene toda persona para tener
acceso a la informacion generada, administrada o en poder de los sujetos obligados descritos en
la Ley de Acceso a la Informacién Publica, en los términos y condiciones de la misma.

Habeas data: Es |a garantia que tiene toda persona de ejercer el derecho para conocer lo que de
ella conste en archivos, fichas, registros o cualquier otra forma de registros publicos, y la
finalidad a que se dedica esta informacion, asi como a su proteccion, correccion, rectificacion o
actualizacion. Los datos impersonales no identificables, como aquellos de caracter demogréfico
recolectados para mantener estadisticas, no se sujetan al régimen de habeas data o proteccién
de datos personales de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Informacion confidencial: Es toda informacion en poder de los sujetos obligados que, por
mandato constitucional, o disposicién expresa de una ley tenga acceso restringido, o haya sido
entregada por personas individuales o juridicas bajo garantia de confidencialidad. Para el
presente caso aplica lo establecido en el articulo 8 del Decreto 77-2007 del Congreso de la
Republica, ley de Adopciones.

Informacién publica: Es la informacion en poder de los sujetos obligados contenida en los
expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos,
directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos,
estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la
actividad de los sujetos obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de
elaboracion. Los documentos podran estar en cualquier medio sea escrito, impreso, sonoro,
visual, electrdnico, informatico u holografico y que no sea confidencial ni estar clasificado como
temporalmente reservado.

Informacién reservada: Es la informacion publica cuyo acceso se encuentra temporalmente
restringido por disposicion expresa de una ley, o haya sido clasificada como tal, siguiendo el
procedimiento establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica. Para el presente caso
aplica lo establecido en el articulo 8 del Decreto 77-2007 del Congreso de la Republica, Le\L dé" Mﬁ%
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Maéxima publicidad: Es el principio de que toda informacion en posesion de cualquier sujeto
obligado es publica. No podra ser reservada ni limitada sino por disposicién constitucional o
legal.

Recurso de Revision: Es el medio de impugnacion regulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica, mediante el cual, el solicitante de informacion manifiesta su inconformidad con la
respuesta emitida por el sujeto obligado;

Prorroga: Es la ampliacion de plazo por diez dias establecida en la Ley de Acceso a la
Informacion Publica, para dar respuesta al interesado;

Resolucion Administrativa: Es el documento escrito mediante el cual se resuelve la solicitud de
acceso a la Informacion Publica

Sujeto obligado: es la institucion, dependencia o cualquier otro que maneje, administre o
ejecute recursos publicos, bienes del Estado o actos de la administracion publica en general, que
esta obligado a proporcionar la informacion publica que se le solicite.

2.2 Abreviaturas y/o Acronimos
A continuacion, se enlistan todas aquellas abreviaturas y/o acronimos que regularmente estan

relacionados con los procesos del area de Acceso a la Informacion Publica, los cuales tienen el
significado siguiente:

No. ACRONIMO SIGNIFICADO

01 AlP Acceso a la Informacion Publica

02 CNA Consejo Nacional de Adopciones

03 DG Direccion General

04 SDG Subdireccion General

05 SG Secretaria General

06 SO Sujeto Obligado

07 UR Unidad de Registro

08 SECAI Secretaria Ejecutiva de la Comision de Acceso a la
Informacion del Procurador de los Derechos Humanos.
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3. BASE LEGAL
[ NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION
Es la Ley suprema de la Republica de Guatemala,
en donde estan determinados los derechos de los
— e - habitantes de la nacion, entre ellos, el derecho de
Constitucion Politica de la e : .
01 o peticion; asi como, el derecho que tienen los
Republica de Guatemala : ; .
interesados a obtener, en cualquier tiempo,
informes, copias, reproducciones y certificaciones
que soliciten.
Instrumento legal que regula la adopcién como
institucion de  interés nacional y  sus
Decreto numero 77-2007 del | procedimientos judiciales y administrativos.
02 | Congreso de la Republica, Ley de | Asimismo, crea el Consejo Nacional de Adopciones
Adopciones -CNA-, como una entidad autonoma, con plena
capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones.
Ley que busca garantizar a toda persona
interesada, sin discriminacion alguna, el derecho a
Decreto numero 57-2008 del | solicitar y a tener acceso a la informacion publica
03 Congreso de la Republica de | en posesion de las autoridades y sujetos obligados.
Guatemala, Ley de Acceso a la | Asimismo, garantiza la transparencia de la
Informacion Publica administracion publica y de los sujetos obligados y
el derecho de toda persona a tener acceso libre a
la informacion publica;
Esta Ley busca promover el estudio y actualizacion
de la legislacion sobre derechos humanos en el
pais, conociendo con especialidad, leyes,
Decreto 54-86 Ley de la| convenios, tratados, disposiciones y
Comision de los Derechos | recomendaciones para la defensa, divulgacion,
04 | Humanos del Congreso de la| promocidon vy vigencia de los derechos
Republica y del Procurador de | fundamentales inherentes a la persona, su
los Derechos Humanos dignidad, integridad fisica y psiquica y el
mejoramiento de la calidad de vida, asi como el
logro del bien comun y la convivencia pacifica en
Guatemala. /‘33”_
Decreto 101-97 del Congreso de | Regula entre otros, los procesos de formulac;tm
Lot 0950 la Republica de Guatemala, Ley | ejecucion y liquidacién del presupuesto gener Ede
: % Organica del Presupuesto ingresos y egresos del Estado. Promueve, ader ‘as,
' 2 \ 2,
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No. NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

la rendicion de cuentas y el Acceso a la
Informacion de la Gestion Presupuestaria por
Resultados y la publicacion de Informes en los
sitios web institucionales.

Desarrolla los procedimientos técnicos y
Acuerdo Gubernativo 182-2010 | administrativos de adopcion establecidos en la Ley
de la Presidencia de la Republica, | de  Adopciones, asi como, regular el

06 : A . ;
Reglamento de Ila Ley de | funcionamiento del Consejo Nacional de
Adopciones Adopciones y sus dependencias para el estricto

cumplimiento de la Ley.
] Establece y promueve, entre otros, la pr To
Acuerdo Gubernativo 540-2013 t t.e .y‘p OS. 'a’p e
: . g y publicacién del Informe de Rendicion de Cuentas
de la Presidencia de la Republica, . e :
07 en los sitios web de cada institucion, asi como, la

Reglamento de la Ley Organica

elaboracion y presentacion de Informes de
del Presupuesto

Gestion.

4. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

01 Recepcion de Solicitudes y Entrega de Informacion Publica.

02 Resolver recurso de revision en materia de Acceso a la Informacion Publica.

Actualizacion de la Informacion Publica de Oficio en la pagina web de

G Acceso a la Informacion Puablica del Sitio Web Institucional.

04 Entrega de Informe a la Procuraduria de los Derechos Humanos
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4.1 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE SOLICITUDES Y ENTREGA DE
INFORMACION PUBLICA

4.1.1 Objetivo del procedimiento

Atender de manera pronta, eficiente y agil, las solicitudes de informacion publica que realicen
los interesados ante el area de Acceso a la Informacién Publica de la Unidad de Registro del
Consejo Nacional de Adopciones, atendiendo el plazo establecido en la Ley de Acceso a la
Informacion Publica para la entrega de la informacion requerida.

4.1.2 Documentos Relacionados

La base legal que sustenta el presente procedimiento aplica la contenida en el numeral 3 de
este manual.

4.1.3 Normas para la Recepcion de Solicitudes y Entrega de Informacién Publica

a) La informacion publica en posesion del Consejo Nacional de Adopciones podra ser
solicitada por los interesados de manera verbal, escrita, via telefonica o via electronica a
traves del sitio y pagina web del drea de Acceso a la Informacién Publica de la Unidad de
Registro del CNA.

b) La informacion publica se brindara a peticion del solicitante, a quien se le proporcionara
sin costo alguno. La informacion debera ser solicitada a través del formato denominado
“Solicitud de informacion publica” (Ver Anexo No. 1). Cuando sea solicitada por otro
medio, se podra consignar, de conformidad con la Ley, unicamente los datos siguientes:

* |dentificacion del sujeto obligado a quien se dirija;
e Identificacion del solicitante;
e Identificacion clara y precisa de la informacion que se solicita.

c) Cuando sea recibida una solicitud de informacién publica en el Consejo Nacional de
Adopciones, debera ser trasladada a mas tardar el dia siguiente de su recepcién al area
de Acceso a la Informacién Publica de manera fisica o por medio de correo electrénico
para el diligenciamiento correspondiente.
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d) Cuando la solicitud de informacion publica presentada no sea clara o precisa, el Area de
Acceso a la Informacion Publica procedera a localizar al solicitante por el medio indicado
por éste, para que, de conformidad con lo establecido en la Ley de Acceso a la
Informacion Publica, se aclare sobre la informacion requerida.

e) Presentada la solicitud de acceso a la informacion publica, se emitira la resolucion dentro
del plazo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica, en alguno de los
sentidos siguientes:

e Entregando la informacion solicitada;
e Notificando la negativa de la informacion cuando el interesado, dentro del plazo
establecido en la Ley no haya hecho las aclaraciones solicitadas;
e Notificando la negativa de la informacion total o parcialmente, cuando se trate de
| la considerada como reservada o confidencial; o
e Expresando la inexistencia.

f) Las Autoridades, Coordinadores, Subcoordinadores y demas dependencias del Consejo
Nacional de Adopciones, apoyaran con la informacion que sea necesaria para atender la
solicitud de informacion publica. El responsable del area de Acceso a la Informacidn
Publica velara porque la respuesta se remita de acuerdo con los plazos establecidos en la
Ley aplicable para el efecto.

g) En los casos en que la solicitud de acceso a la informacién publica sea presentada en
idiomas mayas, xinca o garifuna, se analizara si es necesario solicitar prorroga para
requerir apoyo externo a las Instituciones o personas correspondientes, a efecto de
traducir y dar tramite a la solicitud de informacion.

h) De conformidad a la literal anterior, se atendera la respuesta en los plazos establecidos
en Ley, en idioma espafiol y se pedira apoyo externo a las Instituciones
correspondientes, para entregar la respuesta en el idioma solicitado.

i) La creacion de los puestos contemplados en el presente Manual que no estan dentro de
la estructura organizacional actual del Consejo Nacional de Adopciones dependera de la
disponibilidad presupuestaria y financiera y de las gestiones realizadas ante el Consejo
Directivo para su respectiva aprobacion. Mientras tanto el Coordinador de Registro sera
el responsable de las funciones del Encargado de Acceso a la Informacion Pablica, hasta
que dicho puesto se encuentre creado y aprobado.
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j)

Los casos no previstos en el presente procedimiento serdn resueltos en su orden por el
Encargado de Acceso a la Informacion Publica, el Coordinador de Registro o las
Autoridades del Consejo Nacional de Adopciones.

4.1.4 Narrativa del procedimiento

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

tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE SOLICITUDES Y ENTREGA DE INFORMACION

PASO
No.

RESPONSABLE

PUBLICA

DESCRIPCION

INICIO

A. Solicitud electrénica

01

02

2.1

2.2

Encargado de Acceso a
la Informacion Publica

Revisa diariamente el correo electronico habilitado para la
recepcion de solicitudes de informacion.

Verifica, analiza la solicitud de informacion recibida y
determina.
¢Es procedente brindar la informacion requerida?

Si: Contintia en paso numero 03.

No: Elabora Resolucion que corresponda y traslada al
Coordinador, Continua paso nimero 11.

03

04

Encargado de Acceso a
la Informacion Publica

Elabora documento(s) que corresponda(n) para solicitar la
informacion a los responsables y/o enlaces de las areas o
Unidades.

Traslada documento(s) para firma del Coordinador de
Registro.

05

Coordinador de
Registro

Recibe, revisa, firma de visto bueno y devuelve a
Encargado.

06

Encargado de Acceso a
la Informacion Publica

Recibe, registra informacion en la base de datos y traslada
al Asistente de Registro.

07

08

Asistente de Registro

Recibe, reproduce, entrega documento(s) en las Unidades
que corresponda y devuelve copia con sellos de recibido al
Encargado para su archivo.

Recibe la informacion trasladada por los responsables de
las Unidades y traslada al Encargado.

09

Encargado de Acceso a
la Informacion Publica

Recibe, elabora Resolucion  Administrativa  que
acompafnara la respuesta de la informacion solicitada de
conformidad con la Ley.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE SOLICITUDES Y ENTREGA DE INFORMACION

PASO
No.

10

RESPONSABLE

Encargado de Acceso a
la Informacién Publica

PUBLICA

DESCRIPCION

Revisa, imprime y traslada Resolucion y respuesta al
Coordinador para firma.

11

Coordinador de
Registro

Recibe, revisa, firma de visto bueno y devuelve;

12

13

14

Encargado de Acceso a
la Informacion Publica

Recibe, escanea la Resolucién con la respuesta a la
informacion solicitada.

Notifica via electronica al solicitante y adjunta el archivo
digital de la Resolucion con la respuesta, haciéndole saber
que se avoque a la Institucion para que dicha informacion
sea entregada de forma fisica.

Archiva documentos donde corresponda.

FIN DEL SUBPROCEDIMIENTO A.

. Solicitud escrita

INICIO

01

Asistente de Registro

Recibe el documento trasladado por Secretaria General y
traslada al Encargado de Acceso a la Informacién Publica.

02

2,1

2.2

03

04

Encargado de Acceso a
la Informacién Publica

Recibe, analiza la solicitud de informacion recibida y
determina.
¢Es procedente brindar la informacion requerida?

Si: Continua en paso numero 03.

No: Elabora Resolucion que corresponda y traslada al
Coordinador, Contintia paso nimero 11.

Emite documento(s) que corresponda(n) para solicitar la
informacion a los responsables de las Unidades.

Traslada documento(s) para firma del Coordinador.

05

Coordinador de
Registro

Recibe, revisa, firma de visto bueno y devuelve al
Encargado.

06

Encargado de Acceso a
la Informacion Publica

Recibe, registra informaciéon en la base de datos vy
devuelve para archivo.

Asistente de Registro

Recibe, reproduce, entrega documento(s) en las Unidades
que corresponda y devuelve copia con sellos de recibido al
Encargado para su archivo.

Recibe la informacion trasladada por las Unldadefé\"v\L
traslada al Encargado. /au R
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE SOLICITUDES Y ENTREGA DE INFORMACION

PASO
No.

RESPONSABLE

PUBLICA

DESCRIPCION

Recibe, elabora Resolucion  Administrativa que
09 acompanara la respuesta de la informacion solicitada de
Encargado de Acceso a -
RS conformidad con la Ley.
la Informacidn Publica - : : =
10 Revisa, imprime y traslada Resolucion y respuesta al
Coordinador para firma.
Coordinador de . — :
11 . Recibe, revisa, firma de visto bueno y devuelve;
Registro
12 Recibe, escanea la Resolucion con la respuesta a la
informacion solicitada.
Notifica via telefonica o por el medio que haya indicado el
- Encargado de AC‘EES_O @ | solicitante y requiere que se presente en la sede del CNA
la Informacion Publica | 15 |3 entrega fisica de la Resolucién con la informacion
requerida.
14 Archiva documento(s) donde corresponda.

FIN DEL SUBPROCEDIMIENTO B.

Solicitud Verbal

INICIO

Informa al area de Acceso a la Informacion Publica que se

o Recepcionista ha presentado alguna persona solicitando informacion.
02 Atiende cordialmente a la persona y verifica.
¢Cuenta con una solicitud escrita?
Si: Sella de Recibido el documento de solicitud, Continta
2:1 Encargado de Acceso a ;
la Informacion Publica -Pooo NUMEro S
: No: Proporciona Formulario de Solicitud (Anexo No. 1), el
2.2 cual debera llenar la persona solicitante. Continua paso
numero 03.
- Recibe, registra en formulario la informacion a solicitar y
03 Persona Solicitante
. entrega al Encargado.
Recibe e informa a solicitante que, en el plazo que
04 establece la Ley, se le notificard la Resolucién de lo que
Encargado de Acceso a | corresponda.
la Informacion Publica | Analiza la solicitud de informacidn recibida y determina.
3 ¢Es procedente brindar la informacion requerida?
5.1 Si: Continua en paso numero 06.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE SOLICITUDES Y ENTREGA DE INFORMACION

PASO

No.
5.2

06

07

RESPONSABLE

Encargado de Acceso a
la Informacién Publica

PUBLICA

DESCRIPCION

No: Elabora Resoluciéon que corresponda y traslada al
Coordinador, Contintia paso numero 14.

Elabora documento(s) que corresponda para solicitar la
informacién a los responsables de las Unidades y/o
Enlaces.

Traslada documento(s) para firma del Coordinador.

08

Coordinador de
Registro

Recibe, revisa, firma de visto bueno y devuelve a
Encargado.

09

Encargado de Acceso a
la Informacion Publica

Recibe, registra informacion en la base de datos y traslada
a Asistente de Registro.

10

11

Asistente de Registro

Recibe, reproduce, entrega documento(s) en las Unidades
que corresponda y devuelve copia con sellos de recibido al
Encargado para su archivo;

Recibe la informacion trasladada por las Unidades vy
traslada al Encargado.

12

13

Encargado de Acceso a
la Informacion Publica

Recibe, elabora Resolucion  Administrativa  que
acompanara la respuesta de la informacion solicitada de
conformidad con la Ley.

Revisa, imprime y traslada Resolucién y respuesta al
Coordinador para firma.

14

Coordinador de
Registro

Recibe, revisa, firma de visto bueno y devuelve al
Encargado;

15

16

Encargado de Acceso a
la Informacion Publica

Recibe, escanea la Resolucion con la respuesta a la
informacion solicitada.

Notifica via telefonica o por el medio que haya indicado el
solicitante y requiere que se presente en la sede del CNA
para la entrega fisica de la Resolucién con la informacion
requerida.

Archiva documentos donde corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.1.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 01 - RECEPCION DE SOLICITUDES Y ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA

ENCARGADO DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

COORDINADOR DE REGISTRO

ASISTENTE DE REGISTRO

A. Solicitud electrénica

INICIO

Revisa diariamente el
correo electrénico
habilitado parala

recepcion de solicitudes
de informacién

Y

Verifica, analiza la
solicitud de informacion
recibida y determina

¢ Es procedente
brindar la
informacion
requerida?

Elabora Resolucion

que commesponda y Comfnua enpaso ||
traslada al numero 03
Coordinador

Elabora documentol(s)
que corresponda(n) para
solidtar lainformadéna

los responsables...

Traslada documentol(s)
para firma del
Coordinador de Registro

Recibe, revisa, firma de
visto buenoydevuelve a
> Encargado
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ENCARGADO DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA COORDINADOR DE REGISTRO ASISTENTE DE REGISTRO
1

Recibe, registra Recibe, reproduce,
informadénenlabasede entrega documento(s) en
las Unidades que
corresponda ydevuelve...

datosytrasladaal
Asistente de Registro

Recibe lainformacion
trasladada porlos

v

Recibe, elabora
Resoluddn Administrativa
que acompanara la responsables de las
respuestadela < Unidades ytraslada al
informaddn solicitada... Encargado
v

Recibe, revisa, firma de

Revisa, imprime y traslada .
visto buenoydevuelve

Resolucion y respuesta al
Coordinador para firma

Recibe, escanea la
Resoluddnconla
respusta alainformacion
solidtada

e S

Notifica via electrénicaal
solicitante y adjunta el
archivo digital de la
Resolucidn....

v

Archiva
documento(s)
donde
corresponda

A
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ASISTENTE DE REGISTRO

ENCARGADO DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

COORDINADOR DE REGISTRO

B. Solicitud escrita

( INICIO )

A

Recibe el documento
trasladadoporSecretaria
General ytraslada al

Recibe, analiza la solidtud
de informaddnrecibiday

Encargado...

J

determina

¢ Es procedente
brindar la
informacién
requerida?

Y

Elabora Resolucidn
que corresponda y

trasladaal
Coordinador

Emite documento(s) que
corresponda(n) para
#| solicitarlainformacién a
los responsablesde las
Unidades

v

Traslada documento(s)

Recibe, revisa, firma de
visto buenoydevuelve al

para firma del
Coordinador

Encargado
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ASISTENTE DE REGISTRO

ENCARGADO DE ACCESO A LA

COORDINADOR DE REGISTRO

INFORMACION PUBLICA

Recibe, reproduce,
entrega documento(s) en

Recibe, registra
informaddnenlabase de

S

datosydevuelvepara |g

corresponda...

\/l/'

Recibelainformacion
trasladada porlas

las Unidades que <

archivo

J

Recibe, elabora
Resoluddn Administrativa
> que acompanara la

Unidades ytraslada al

y

respuesta...

\('

Revisa, imprime y traslada

Recibe, revisa, firma de
visto buenoydevuelve

r

Resolucidn y respuesta al
Coordinador para firma

Recibe, escaneala
Resoludénconla

respuestaala -
informadon solicitada

e

Notifica via telefénica o
por el medio que haya
indicado el solicitantey
requiere que se presente
enla sede del CNA...

.

Archiva
documento(s)
donde
corresponda
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RECEPCIONISTA

ENCARGADO DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

PERSONA SOLICITANTE

COORDINADOR DE REGISTRO

ASISTENTE DE REGISTRO

C. Solicitud verbal

Informa al drea de Acceso
a lainformacidn Publica
que se ha presentado

Atiende cordialmente a la

alguna persona solicitando
informacion

personay verifica

Cuenta con
una solictud
esartal

Recibe, registra en
formulario la informacion
a solicitaryentregaal

Proporciona
5';:“'?’:" formulario de
umanto
bt solicitud, el cual
solicitud, continga ek d;hn I
paso nimers 04 ERSly Ienaia
personasolicitante

Recibeeinformaa
solidtante que, en el
plazoque establece |a Ley

Encargado

se le natifiara la
Resoluaan..

i

Analiza |2 salicitud de
informacién recibida y
determina

Elabora Resclucion
que correspanda y ||
trasladaal
Coordinador

Elabora documentofs)
que corresponda para

solidtarla informacidna
los responsables..
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RECEPCIONISTA

ENCARGADO DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

PERSONA SOLICITANTE COORDINADOR DE REGISTRO

ASISTENTE DE REGISTRO

0

Traslada documentals)
para firma del
Coordinadar

Recibe, revisa, firma de
visto buenoydevuelve al
Encargado

Recibe, registra
informagonenlabasede
datosytrasladaa
Asistente de Registro

Recibe, reproduce,
entrega documento(s) en
lasUnidades que

Recibe, elabora
Resoludon administrativa

coresponda..

=T

Recibe lainformacion
trasladada porlas
Unidades ytraslada al

que pafiard la
respuesta...

\/K—

Revisa, imprime y traslada
Resolucidny respuesta al
Coardinador para firma

Recibe, revisa, firma de
visto buenoydevuelve

Recibe, escaneala
Resoludonconla
respuestaala -+
Informadan solicitada

%

Notifica via telefénica o
por el medio que haya
Indicado el solicitantey

requiere que se presente
en lasede del CNA

Encargado

i
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4.2

PROCEDIMIENTO PARA RESOLVER EL RECURSO DE REVISION EN MATERIA
DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

4.2.1 Objetivo del procedimiento

Garantizar que en los actos y resoluciones de los sujetos obligados se respeten las garantias de
legalidad y seguridad juridica, de conformidad con la Ley de Acceso a la Informacidn Publica.

4.2.2 Documentos Relacionados

La base legal que sustenta el presente procedimiento aplica la contenida en el procedimiento
numero 01 de este manual.

4.2.3

a)

b)

d)

L
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7) <
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Normas del Procedimiento para resolver Recurso de Revision en Materia
de Acceso a la Informacién Publica

El Director General serd quien conozca los recursos de revision presentados por el
solicitante y debera resolver, en definitiva, dentro de los cinco (5) dias siguientes de su
notificacion.

El Coordinador de Registro debera trasladar al Director General, el memorial que
contiene el recurso de revision.

El Director General conocera el caso y girara instrucciones a la Coordinacion de Asesoria
Juridica para que ésta realice el dictamen legal y la minuta de resolucion.

Luego de recibido el memorial, el Director General emitira la Resolucion
correspondiente. La resolucion de Direccion General podra:

e Confirmar la decision del drea de Acceso a la Informacion Publica;

e Revocar o modificar las decisiones del area de Acceso a la Informacién Publica y
ordenar a la dependencia que permita al solicitante el acceso a la informacién
solicitada, la entrega de la misma o las modificaciones, correcciones o
supresiones a los datos sensibles solicitados.

//-

La Resolucion emitida por el Director General sera notificada al solicitante por medio de

~

Secretaria General. . LN
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4.2.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades del presente procedimiento se detallan en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA RESOLVER RECURSO DE REVISION EN MATERIA DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

p::f’ RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
01 Recibe la Resolucidn de la solicitud de informacion publica.
De no estar satisfecho con la informacién proporcionada,
Solicitante interpone recurso de revision por inconformidad con la
02 P e
Resolucion, dentro de los 15 dias siguientes a la fecha de
notificacion.
03 Recepcionista Recibe memorial y traslada a la Unidad de Registro.
04 Aslstente de Reglstro Recibe y. ’trasl?d? memorial al Encargado de Acceso a la
Informacion Publica.
05 Encargado de Acceso a la | Recibe, elabora informe dirigido al Director General donde
Informacion Publica expone tal situacion y traslada al Coordinador para firma.
06 Cuordimador de Registro Recibe, revisa, firma de.v’isto 'bu.eno y devuelve al Encargado
de Acceso a la Informacién Publica.
07 Encargado de Acceso a la | Recibe, reproduce y entrega documentos a Direccion
Informacion Publica General.
08 Recibe, analiza el informe y memorial interpuesto por el
solicitante y conoce el caso.
Director General Remite memorial al Coordinador de Asesoria Juridica a
09 efecto que se emita dictamen legal y proyecto de la
Resolucion.
. y Recibe, realiza dictamen legal referente al recurso
10 Coordmador (.je da i interpuesto, proyecto de Resolucion y traslada al Director
Juridica
General.
11 Recibe, verifica analisis, aprueba Resolucion sobre el
recurso interpuesto.
Director General Traslada Resolucion a Secretaria General para que se
12 notifique al solicitante y al Area de Acceso a la Informacién
Publica.
Recibe, notifica al Solicitante la Resolucion y al Area de
13 Secretaria General Acceso a la Informacion.
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PROCEDIMIENTO PARA RESOLVER RECURSO DE REVISION EN MATERIA DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

PA ‘
Nzo RESPONSABLE DESCRIPCION

Encargado de Acceso a la . ; 5 .
14 & o g o Recibe y archiva la Resolucion respectiva.
7 Informacion Publica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.3

PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION PUBLICA
DE OFICIO EN LA PAGINA WEB DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DEL SITIO WEB INSTITUCIONAL

4.3.1 Objetivo del procedimiento

Mantener actualizada la Informacién Publica de Oficio publicada en la pagina web de acceso a la
Informacion Publica del sitio web del Consejo Nacional de Adopciones, en forma oportuna,
| eficiente y célere dentro de los plazos establecidos en la Le de Acceso a la Informacidn Publica.

4.3.2 Documentos Relacionados

La base legal que sustenta el presente procedimiento aplica la contenida en el procedimiento
numero 01 de este manual.

4.3.3 Normas del Procedimiento para la actualizacion de la Informacién Publica

de Oficio en la pagina web de Acceso a la Informacion Publica del sitio
web Institucional

Las Unidades del Consejo Nacional de Adopciones involucradas en el presente
procedimiento, deberan presentar la informacion solicitada en los primeros cinco (5)
dias habiles de cada mes, toda vez que exista alguna modificacion a dicha informacion,
para el efecto, trasladaran la misma en forma digital, PDF y editable, con las
especificaciones indicadas por el drea de Acceso a la Informacion Publica.

b) Cuando la informacién indicada en la norma descrita en la literal a) del presente numeral

no pueda ser trasladada en los primeros cinco (5) dias habiles de cada mes, se debera
pronunciar de manera oficial y justificar el motivo por el cual se solicita ampliar el plazo.

La informacion por trasladar correspondera a la producida en el mes anterior de la fecha
establecida, es decir, la informacion de enero se trasladara en los primeros cinco (5) dias
habiles del mes de febrero, asi sucesivamente con todos los meses del afio. Sin embargo,
la informacion publica de oficio que por su naturaleza amerite ser publicada
inmediatamente sera trasladada al area de Acceso a la Informacion Publica. Cuando no
se haya producido informacién o no haya sufrido cambio alguno, se debera informar de
forma escrita o via electronica al area de Acceso a la Informacion Publica.
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d)

f)

g)

h)

El area de Acceso a la Informacion Publica recibira la informacion proporcionada por las
Dependencias del CNA para publicarse en el sitio web de la institucion mediante oficio o
correo electronico; en el cual se deberd indicar que “la informacion trasladada es
fidedigna y legitima, conforme el Articulo 39 de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica”, con el fin de que todo lo que sea elevado al sitio web de la Institucion esté
correcto.

Quedara bajo la responsabilidad de la maxima autoridad de cada Unidad que integra el
Consejo Nacional de Adopciones, que el contenido de la informacion trasladada al area
de Acceso a la Informacion Publica para ser publicada en el sitio web del CNA, sea la
correcta y esté acorde a lo establecido en el Decreto numero 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informaciéon Publica.

Cuando se entregue informacion de oficio incompleta o con inconsistencias, dentro del
plazo legal establecido, la méaxima autoridad de cada Unidad tendra un (1) dia habil para
enviar la informacion corregida al area de Acceso a la Informacion Publica para que sea
publicada.

El incumplimiento de la norma descrita en la literal f) del presente manual traerd
consecuencias administrativas (bajo apercibimiento que, de no trasladar la informacion
en los plazos establecidos, se iniciaran los procedimientos disciplinarios respectivos).

En el caso que el puesto de Encargado de Acceso a la Informacion Publica se encuentre
pendiente de aprobacion o vacante, quien asumird las funciones del mismo sera el
Coordinador de Registro.

Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden por el
Encargado de Acceso a la Informacién Publica, Coordinador de Registro y/o Director
General.
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4.3.4 Narrativa del procedimiento

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

PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION PUBLICA DE OFICIO EN LA
PAGINA WEB DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL SITIO WEB INSTITUCIONAL

PASO

o RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
g : ” | s
01 Urildad Responsable Actualjzz? la informacion y la traslada por oficio o correo
electronico.
02 Recibe documento o correo electronico y verifica

¢La documentacion adjunta presenta inconsistencias?

No: Publica la informacion inmediatamente después de
2:1 recibida, en la pagina web de Acceso a la Informacién
Publica del sitio web del CNA. Contintia paso numero 03.
Encargado de Acceso ala | sj: Solicita por medio de oficio o correo electrénico a la
2.2 Informacion Publica Unidad Responsable subsanar las inconsistencias. Regresa al
paso numero 01.

Notifica por correo electrénico a la Unidad Responsable que

03 la informacion se encuentra disponible en la pagina web de
Acceso a la Informacién Publica del sitio web del CNA.
04 Archiva documento cuando corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.4 PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE INFORME A LA PROCURADURIA
DE LOS DERECHOS HUMANOS

4.4.1 Objetivo del procedimiento

Cumplir con la obligacién legal, comprendida en la Ley de Acceso a la Informacion Publica,
respecto a la presentacion anual ante la Procuraduria de los Derechos Humanos el Informe
Anual de las Solicitudes de Informacion Recibidas, en el cual se destacan los resultados
obtenidos del cumplimiento de las obligaciones de transparencia.

4.4.2 Documentos Relacionados

La base legal que sustenta el presente procedimiento aplica la contenida en el procedimiento
numero 01 de este manual.

4.4.3 Narrativa del procedimiento

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

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE INFORME A LA PROCURADURIA DE LOS DERECHOS

HUMANOS
PASO

No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO
Recopila datos necesarios para completar la informacion
preliminar y final de Solicitudes de Informacion Publica
01 realizadas al Consejo Nacional de Adopciones, que requiere
la Secretaria Ejecutiva de la Comision de Acceso a la
Informacion del Procurador de los Derechos Humanos.

Encargado de Acceso a la

Informacién Publica e :
02 Ingresa datos en la pagina web de la Procuraduria de los

Derechos Humanos para completar el informe.

03 Comunica por correo electrénico al Coordinador que el
informe ha sido registrado y solicita su revision.

Recibe correo electrénico, analiza informacion registrada y
04 determina.

éLa informacion esta correcta?
No: Envia correo electronico solicitando atender

Coordinador de Registro

\.,5_"“»““ e 4%.01 inconsistencias. Regresa al paso numero 02. P 5;;:__7,\\_ DE m%_
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PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE INFORME A LA PROCURADURIA DE LOS DERECHOS
HUMANOS
PASO
No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

Si: Realiza el envio del informe de manera electronica a
4.2 Coordinador de Registro | través de la pagina web e informa por correo electrénico al
Encargado.

Elabora Oficio de traslado del informe e imprime constancia
del envio electronico, firma y traslada al Coordinador de
Registro.

Recibe, firma Oficio, constancia de envio y traslada al
Director General.

Recibe, firma de visto bueno Oficio, constancia de envio y
devuelve a la Unidad de Registro.

Recibe y coordina el envio fisico de los documentos a la
08 | Encargado de Acceso ala | Secretaria Ejecutiva de la Comision de Acceso a la
Informacion Publica Informacion del Procurador de los Derechos Humanos.

09 Archiva documento donde corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de Acceso a la

05 Informacioén Publica

06 Coordinador de Registro

07 Director General
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5 CUADRO DE CONTROL Y CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS O VERSIONES

VERSION FECHA DE LA

DETALLE

MODIFICADA REVISION
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ANEXO No. 1 - FORMULARIO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
UNIDAD DE REGISTRO
AREA DE INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

FECHA:

NOMBRE COMPLETO

L |

IDENTIFICACION (DPI O PASAPORTE)

IDIOMA DE PREFERENCIA (*) SEXO

[ ' | [ ]
TELEFONO CORREO ELECTRONICO

— ] | |
DIRECCION

I |

NOTA: De ser necesario, puede adjuntar documentos a esta solicitud

FIRMA DEL SOLICITANTE

{*} Espafiol, achi, Akateko, Awakateko, Ch’orti’, Chuj, Chalchiteko, itza’, ixil, Jakalteko, e
\\‘(‘\ONAL 0 4 Q anjob'al, xagchikel, K'iche’, Mam, Mopan, Pogomam, Pogomchi’, Q'eqchi’, Sakapulteko, /\ {5&1«‘— DE f@o’\o\
. - ” / C
(2 Sipakapense, Tektiteko, TZ'utujil, Uspanteko, Xinka o Garifuna /3 & C"-\,\.l




