e ﬁ. CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
DIRECCION GENERAL

Guatemala, 13 de septiembre de 2016
RESOLUCION NUMERO CNA-DG-064-2016
CONSIDERANDO:
Que de conformidad con la Norma de Control Interno Gubernamental 1.10 Manuales de
Funciones y Procedimientos. 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 es imprescindible que existan procedimientos administrativos para el cumplimiento
de las Funciones del Secretario General del Consejo Nacional de Adopciones.

GQ_N“JS-IDERANDO:

conformidad con el OflClg‘?Interno SG 008- 2016: e
revisado por la’ Coordmacm,&fje Audltorla Internw
003-2016 de fecha 31 de agostoe 2 '16 documen*kqu

En ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 20 del Decreto ntimero 77-2007 del

Congreso de la Republica, Ley de Adopciones, articulo 17 del Acuerdo Gubernativo 182-

2010, Reglamento de la Ley de Adopciones y la Norma General de Control Interno

Gubernamental 1.10 Manuales de Funciones y Procedimientos; la Direccién General del
- Consejo Nacional de Adopciones.

RESUELVE:

I. Aprobar el Manual de Procedimientos Secretaria General adjunto, contenido en 31
paginas humeradas y 15 folios adicionales adjuntos al Anexo 6 de la pagina nimero 26. 1.
Notifiquese la presente resolucién a la Secretaria General, Subdireccién General,
Unidades de Asesoria Juridica, del Equipo Multidisciplinario, de Registro, de Acceso a la
Informacién Publica, de Auditoria Interna, de Administracién Financiera y de Recursos
Humanos del Consejo Nacional de Adopciones -CNA-, para los efectos correspondientes.
ill. El referido Manual entrara en vigencia 20 dias habiles después de ser notificado.
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La [nfrascrita Secretaria General del Consejo Nacional de Adopciones, CERTIFICA: que la
presente hoja de papel especial para fotocopia, impresa Unicamente en su anverso y que contiene
RESOLUCION NUMERO CNA-DG-064-2016 de fecha trece de septiembre de dos mil dieciséis
emitida por la Direccién General del Consejo Nacional de Adopciones es auténtica por haber sido
reproducida en mi presencia directamente de su original. Guatemala veintiocho de diciembre dos
mil dieciséis.




ConsgioNadonaldedapoiones DICTAMEN FAVORABLE

CNA-UDAI-003-2016

Referencia: Memorandum GNA-DG-008-2016
Fecha 27/05/2016

Doctora

Maifa José Ortlz Samayoea
Directora General

Consejo Naciona! de Adopciones

Respetable Doctora Orifz Samayoa:

Se ha revisado el Manual de Procedimienios Secretaria General del Consejo Nacional de
Adopciones el que estd contenido en 31 paginas numeradas y 15 folios adicionales adjuntos al
Anexo 6 de la pagina nlmero 26.

Segin consta en el Oficio Interno SG-008-2016/EL/eslr de fecha 4 de julio de 20186, la Secretaria
General del Consejo Nacional de Adopciones, participd en la elaboracion de los proced;mlentos
validando de esta forma los mismos.

El Manual de Procedimientos Secretarfa General, descr;be los pasos a seguir para cumplir con las
funciones prmcnpales del Secretario General contenidas en ‘el Manual de Puesiog’y Funciones
aprobado segtin Resolucion Nimero CNA-DG-090-2014 de facha 30 de d[clembré de 2014, cuya
naturaleza es planificar, coordinar, supervisar y evalar las actmdades que’ e desarrolian en la
Secretaria General del Consejo Nacional-de. Adopciones; -por lo anterior se emite el presente
DICTAMEN FAVORABLE, para gue continge con la gestlﬁm gue cofresponda para la aprobacion
del mismo.

Guatemala, 31 de agosto de 2016. ‘o o‘%‘.
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i Manual de Procedimientos

HAY

i Secretaria General

INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos es elaborado con el objeto de cumplir con las normas de
control interno vy para facilitar el desarrollo de las actividades de funcionarios y empleados la
Secretaria General, dependencia administrativa de la Direccién General del CNA, mediante (a
implementacion de los mecanismos de control necesarios para facilitar las labores que deben
desarrollarse en cada una de las éreas de trabajo involucradas, evitando duplicidad de funciones
las cuales ayudarédn a optimizar los recursos de {a Institucién.

Con la implementacién de los procedimientos que contiene &l presente manual, se delimitardn
las funciones y responsabilidades de los funcionarios y empleados gue intervienen en cada uno
de los procesos, lo cual contribuye a facilitar y hacer eficiente el funcionamiento de la unidad.

Para la elaboracion de los procedimientos, fue necesario contar con la colaboracién de los
funcionarios y empleados involucrados en cada uno de los pasos que conlfeva la realizacién de
las actividades de las areas de trabajo objeto de evaluacion, poniendo a la disposicion
informacién sobre los procedimientos utilizados en el Consejo Nacional de Adopciones, para
recibir, clasificar y distribuir la documentacion que ingresa a la institucién. Asimismo, para el
control y notificacion de documentos o resoluciones que egresan de la misma, el resguardo del
archivo administrative institucional y para brindar apoyo técnico en las sesiones del Consejo
Directivo.

El Manual de Procedimientos de Secretaria General contiene de manera descriptiva, la forma
ordenada y secuencial en que deben desarrollarse las actividades involucradas en cada uno de
( los procesos v formatos que forman parte del mismo, permitiendo a las autoridades superiores,
' funcionarios y empleados contar con una guia debidamente definida sobre los pasos que deben
seguirse para obtener los resultados esperados en el desarrollo de las actividades que a la
Secretaria General corresponden.,
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Manual de Procedimientos
Secretaria General

1. OBJETIVOS
1.1 Objetivo General

Que el Consejo Naclonal de Adopciones -CNA-, cuente con un Manual de Procedimientos de
Secretaria General, como instrumento técnico orientado a delimitar las funciones vy
responsabilidades de los funcionarios y empleados involucrados en los procesos utilizados en la
Institucidn, para recibir, clasificar y distribuir la documentacion que ingresa a la institucion.
Asimismo, como para el control v notificacidn de documentos o rescluciones que egresas de la
misma vy el resguardo del archivo administrativo institucional. Por otra parte para brindar apoyo
téenico en las sesiones del Consejo Directivo,

1.2 Objetivos Especificos

a. Contar con Manual de Procedimientos que sirva de gufa para la ejecucién de las
actividades de los funcionarios y empleados involucrados en cada uneo de los procesos
definidos.

h. Cumplir con fas normativas vigentes de la Contraloria General de Cuentas, de contar con
manuales de procedimientos debidamente aprobados por las autoridades superiores de
I3 Institucidn,

¢. Crear una normativa interna vigente, con criterios técnicos, practicos y estandarizados
de trabajo, para gue los funcionarios y empleados del Consejo Nacional de Adopciones,
ejecuten sus actividades con transparencia, eficiencia y prontitud, mediante la
observancia de los procedimientos establecidos.

2. CAMPO DE APLICACION

El campo de aplicacidn del presente Manual de Procedimientos, incluye a todas las
Coordinaciones, Subcoordinaciones y demds Unidades Administrativas del Consejo Nacional de

Ado‘p';_iches involicradas en la realizacidn de las actividades que involucra cada procedimiento,

_+ el cual'es de observancia general interna.
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3. ORGANIGRAMA DEL CNA
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4, FUNDAMENTO JURIDICO.
El Consejo Nacional de Adopciones fue creado por el Decreto 77-2007 Ley de Adopciones. Su
funcionamiento estd regulado en dicha ley y en el Acuerdo Gubernativo 182-2010,
Reglamento de Ia Ley de Adopciones. Asimismo, se auxilia del Decreto 119-96 Ley de |4

Asimismo, como Autoridad Central en Materia de Adopciones para Guatemala, por \&.
Convenio de La Haya Relativo a la proteccidn del Nifio y la Cooperacidn en Materia .de
Adopcion Internacional y la Convencion de los Derechos del Nifio.
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Manual de Procedimientos
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PROCEDIMIENTO I: ATENCION A USUARIOS DEL CNA

OBIETIVO: Lograr atencidn éptima a los usuarios gue acuden al Consejo Nacional de Adopciones, can &} objeto de
solicitar los servicios gue la institucién brinda.

BASE LEGAL; Decrato 77-2007 ley de Adopcidnes y Acuerde Gubernativo 182-2010 Reglamento de la Ley de
Adopciones,

Actividad Responsable l::‘:n Accidn

Atiende de manera inmediata y cortés a las perscnas que
scuden a I Recepcidn indagando sobre fa informacion gue
necesitan.

Si se detecta que se trata de una madre en crisis o en
conflicto con su maternidad, deberd actuar con mucha
prudencia evitandeo revictimizaria.

identifica a qué Unidad debe comunicarse segin la

informacidn que solicite ef usuario y procede de la siguiente

manera:

A) §1 se presentan solicitando Informacién sobre el
proceso de adopcién ¥ requisttos para el mismo: Se da
aviso @ la Unidad de Atencidn y Apcyo a la Familia
Adoptiva v el Nifio Adoptade para que proceda a
atender al usuario o usuarios,

B) 5i se presenian famillas que ya fueron declaradas
idéneas y solicitan informacidn sobre su procese: Se da
aviso a la Subcoordinadora de la Unidad de Atencidn vy

Alencidn a usuarios gue Apovyo a la Farnilia Adoptiva y el Nifio Adoptado a efecto
se presentan en la Recepclonista que hrinde la informacisn solicitada,

Recepcion del CNA ¢} §i se presentan familias cuyo proceso de adopcidn ha
finalizade solicitando apoyo para al proceso de
2 revelacién de fa adopcidn. Se da aviso a la Unidad de

Atencién vy Apoye a la Familia Adoptiva v el Nifio

Adoptade para que proceda a atender a {a familia.

D} 5§ se presentan familias ampliadas manifestando su
desec de adoptar a un NNA, Se da aviso a la Unidad de
Atencidn y Apayo a la Familia Adoptiva y el Nifio
Adoptado para gue proceda a atender a fa familla.

Ej Sise presentzn madres en crisis o en conflicto con su
maternidad. Se da aviso a la Unidad de Atencidn y
Apoye a la Familia Bioldgica para gue proceda a
atenderla.

F} Es una persona que fue adoptada con anterloridad y
busca apoyo wara la busqueda de sus origenes. Se da
aviso a la Unidad de Atencion y Apovo a la Familia
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G} SI se presentan usuarios requirlendo informacidn
relaclonada con e procese de autorizacion de Hogares
de Protecclén. Se da aviso a ls Unidad de Autorizacion y
Control de Hogares de Proteccibn y Organismos
Internacionales para que proceda a atenderle.

B} Cuando se presenta un usuario a requerty informacion
relaclonada con Hogares de proteccidn registrados v/o
auterizados. Se da aviso a fa Unidad de Autorizacién y
Control de Hogares de Proteccidn y Organismos
Internacionales para que proceda a atenderle,

1} Si se presenta un usuario solicitando informacidn
publca. Se da aviso a la Unidad de Acceso 2 la
Informacién Pablica, a cargo de la Coordinacién
Registre.

J) 81 se presentan a3 recoger certificaciones de
documentos. Se da aviso a la Unidad de Registro

K) sl se presentan provesdores. Se les remite a la Unidad
de Administracidn Financiera,

L} §l se presenta alguna persona solicitando hablar con
las autoridades de la institucidn, Se da aviso a la
Asistente de Direccidn General para que proceda como
corresponda.

En todos los casos dara seguimiento para que la atenclén a

fos usuarios por parte de las diferentes Unidades del CNA

sea inmediata,

Atenciton a usuarios via
telefénica

Recepcionista

Atiende de manera cortés las llamadas que ingresa a la
3 Planta telefénica indagando sobre la informacién que

necasltan
Identifica a qué Unidad debe trasladar la lamada segdn la
4 informacién que soliche el usuaric y procede de

conformidad con el paso 2

Finaliza del Procedimiento
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Manual de Procedimientos
Secretaria General

PROCEDIMIENTO If: RECEPCIGN, CLASIFICACION Y DISTRIBUCION DE
DOCUMENTACION QUE INGRESA AL CNA

OBJETIVO: Contar con un registro de [a documentacidn que ingresa alf Consejo Nacienal de adopciones. Asimismo,
un control adecuadoe de la ruta gue sigue la misma.

BASE LEGAL: Decreto 77-2007 Lev de Adopeiones y  Articulo 17 literal o} del Acuerde Gubernative 182-2010
Reglamento de la Ley de Adopciones.

Actividad Responsable [:Tzo Accidn

Recibe, estampa sello de recibide consignando fecha y hara.
Adicionalmente estampa sello de distribucion. Anexo 1.

aj Si es solicitud de adopcidn, previs a ingresar, solicita a la
Unidad de Atenclén y Apoye a la Familia Adoptiva y el
Nifio Adoptado que revise si la solicitud cumple con los
requisitos correspondlentes; consignando en la base de
datos, en ol apartado de observaciones, el nombre del
profesional que revisé el expediente.

b) St es solicitud para autorizacion o revalidacidn de
autorizacion de entidades privadas que se dedican al
culdado de NNA previo a ingresar, solicita a la Unidad de
Control y Autorizacién de Hogares de Proteccidn y
Organismios Internacionales que revise si la solicitud

Recepcidn de - cumple con los requisitos correspondientes para

Recepcionista . . . .
documentacion establecer si se procede a darle ingrese. Consignando en

Ja hase de datos, en el apartado de observaciones, el

nombre del profesional que revisé el expediente.

Lee la documentacion que ingresa y la reglstra en ia base de

datos establecida para tal efecto de la siguiente manera:

A} Si es correspondencla oficial, diplomética, invitaciones,
contable, oficios de proveedores o correspondencia
proveniente de diversas entidades privadas o bien
documentos para incorporar a expedientes, se registra en

2 el formato establecido. Anexo 2

B) Sies potificacién judicial, realizada a la recepcionista, se
registra su ingreso en el formato Anexo 3

En ambos casos se asigna ¢l correlativo correspondiente y se

identifica el documento ingresado con el nGmero gque

corrasponda,
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Clasifica la decumentacion y procede a registrar su traslado en fa

base correspondienite de la siguiente manera:

A} Esdeclaratoria de adoptabilidad: Traslada a la Unidad de
Registro.

Al. Sl es certificaciin de declaratoria de  adoptabilidad:
Verifica en Ia Unidad de Registro v si es un proceso de
adopcion finallzado, traslada al Equipo Multidisciplinario. 5

_ noexiste registro, se atiende la literal anterior.

B} Es Resolucidn de Homologacién: Traslada original a la Unidad
de Registro v un duplicade a la Coordinacién del Equipo
Multidisciplinario.

B1. Si es certificacisn de la Resolucién de la Homelogacion
extendida a RENAP: Se da aviso a la Unidad de Atencidn al
Mifio para que proceda a recibirta,

B2, Si es certificacldn de la resolucion, extendida al Consejo
Nacional de Adopciones: Se traslada &f original a la Unidad
de Registro

B3. FEn caso de resolwion de previo de homologacidn:
Traslada originat al Equipo Multidisciplinario.

C} Es requerimiente del Ministerio Prablico: Traslada copia a
Asesorfa Juridica v el original es trasladado a la Secretaria
General para su archivo.

D) Es dotumento contable vyfo correspondencia  de
proveedores: Traslada original 2 fa Unidad de Administracion
Financlera.

E} Escurriculum vitae, solicitud de constancia laboral o solicitud
para realizar practicas en la Instituclén. Traslada original a
Recurses Humanos.

F} Es solicitud de informacién pdblica. Traslada a la Unidad de
Informacion Pablica,

G) Es solicitud de adopcidn. Traslada expediente origingl a la
Unidad de Registro.

( H) Es solicitud de autorizactén o revalidacién de autorizacidn de
entldades privadas que _se dedican sl cuidado de NNA.

Traslada al Equipo Multidiscipiinarlo.

I} Es oficio solicitando constancia dal trémite de proceso de
adopcidn: Traslada original al Equipa Multidisciplinario,

i} Esoficlo solicitando la devaludidn de documentos que cbran
en el expediente de solicitud de adopcién: Trasiada a
Registro.,

K} Es documentaclén para Incorporar al expediente de
adopcion o de autorizacién de hogares: Traslada originales al
Equipo Multidisciplinario.

L} Es soliciiud de certificacién de expedientes finalizados.
Traslada a Registro.

MyEs  nolificacidn  judicial, correspondencia  oficial,

correspondencia diplomdtica, o de particulares v otvos

documentos no cortenidos en &f presente paso: Traslada a

Clasificacién Recepcionista 3
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Procede a imprimir las boletas de traslado de la
documentacion que clasificd segin formato establecido.
Anexo 4 y las traslada a la Secretariz General para proceder
con la distribucién.

Secretaria
General

Recibe fa documentacién gue la recepcionista no clasifics, la
clasifica y procede a reglstrar su trasiado en la base
correspondlente de la siguiente manera:

A} Notificaciones provenienies de fa $ala de la Corte de
Apelaciones de [a Nifiez y Adolescencia, Corte de
constitucionalidad Juzgados de Trabajo e Inspeccién de
Trabajo. Traslada a la Unidad de Asesorfa Jurfdica.

B) Notficaciones provenientes de Juzgados de la Nifiez y
Adolescencla;

AL Si el provese cuenia con declaratoria de
adoptabiiidad: Traslada at Equipo Multidisciplinario.

A2, St el proceso no cuenta con declaratorla de
adoptabllidad: Traslada a Asesorfa Juridica,

€} Resoluciones provenientes de la Procuraduria de los
Derechos Humanos: Conserva original para archive de
Secretaria General y traslads duplicado & Direccidn
General,

D} invitacionas, correspondencia oficlal y diplomdtica, de
Autoridades Centrales, dirigida tanto al Consejo
Directive como a la Direccidn General y otras: Conserva
original para archivo de Secretaria General y traslada
duplicado a Direccidn General.

Personal de
Secretarfa
General

Procede a imprimir Jas boletss de traslado de la
documentacién gue clasificé Ta Secretaria General segln
formato establecido. Anexo 4.

5i son notificaciones Judiciales imprimird las boletas de
traslado segin formato establecido Anexo &

Distribucion

Personal de
Secretatia
General

Distribuye la documentacién clasificada por fa Secretaria
General asi come la clasificada por la Recepcionista,
entregandola en la Unidad cerrespondiente, en donde le
estamparéri sello de recibido para dejar constancia de fa
entrega. i

Archivo

Personal de
Secretaria
General

8

Procede a2 archivar las boletas de traslado en orden
correlativo.

Finaliza de! Procedimianto
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PROCEDIMIENTO Ill:  ASIGNACION DE CORRELATIVOS DE ACUERDOS,
RESOLUCIONES, DICTAMENES Y OTROS DOCUMENTOS Y
RESOLUCIONES.

OBIETIVO: Contar con un estricto control de las dispusiciones emitidas tanto por el Consejo Directive como por la
Diraccién General del Consejo Nacional de Adopciones.

BASE LEGAL: Decreto 77-2007 Ley de Adopciones v Articulo 17 literal o) del Acuerdo Gubernative 182-2010
Reglamento de la Ley de Adopciones.

Actividad Responsable P;:c' Descripcidn

Remiten un correo al persanal de Secretaria General con
copia a Ia Secretaria General, mediante el cual solicitan la
asignacion de un ndmero correlativo, proporcionando para
tal efecto la siguiente informacion:

A} Docurentos Administrativos.

Al. Resoluciones, Acuardos: Indica cudl es el abjeto de
la Resclucian o Acuerdo a emitir y sl la misma serd
emifida por la Direccion General o el Consejo
Directivo,

Bj) Documentas Técnicos.
B1. Resolucldn Final y Certificado de Empatia. Nimero
de expediente, nombre del NNA, nombre del padre

y de la madre adoptiva.
B2. Dictamen Favorable de Adopcidn de Hijo de
Céhnyuge. Nimero de expediente, nombre del

Asignacidn de Unidades del solicitante, nombre del NNA.

( Correlativos CNA B3. Dictamen Favorable de Adopcién de mayor de
edad. Nimero de expediente, nombre del o los
solicitantes, nombre de fa persona a ser adoptada.

B4. Ceriificado de ldoneidad y Resclucién de no
idoneidad. Nimero de expediente, nombra de la
adoptante, nombre del adoptante.

B5. Constancia de Agotamiento de Posibilidad de
Adopcion Nacional. Nimero de expediente y
nombre del NNA,

BS. Requenmienta de Familia Extranjera Nimerg de
expediente y hombre del NNA.

B7. Confirmacidon de [a Ildoneidad de Familia
Extranjera. Ndmero de expediente, nombre defa
adoptante, nombre del adoptante.

B3. Reconocimienio de Adopcion
Nombre del NNA.

Internacional
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Nrboddepdopdons
Personal de Recibe correc. electronico e Ingresa la informacion
Secretaria proporcionada a la hase de datos correspondiente
General registrando el correlative correspondiente.
Responde correo electrénico asignande el correlative
solicitada.
Personal de
Secretaria : . -
General fn todos los casos se respondera via electrénica con el
) objeto de dejar canstancia del correlativo asignado, as
como de |5 informacidn proporcionada por los solicitantes.
Finaliza del Procedimiento
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PROCEDIMIENTO IV:

NOTiFICACléN DE DOCUMENTOS Y RESOLUCIONES
TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS.

OBJETIVO: Poner an conocimiento de las diferentes Unidades del Consejo Nacional de Adopciones, asi como de las
partes interesadas en los diferentes procesos administrativos que se tramitan en ¢l Consejo Nacional de
Adopciones, el contenido de Acuerdos, Resoluciones, Dictdmenes, Providencias de Previa,

BASE LEGAL: Decreto 77-2007 Ley de Adopclenes v Artlcule 17 literal o) del Acuerdo Gubernative 182-2010
Reglamente de la Ley de Adopciones. Articulo 3 del Decreto 119-96 Ley de Jo Contencioso Administrativo,

faso

Actividad Responsable No Acclén
t Mediante providencia, recibe los documentos que deben
ser notificados, registrando en la base de correlativos que
corresponda, la fecha en gue recibe el documento, v
verifica que el documento coincida con la informaclén
registrada al momento de la asignacién del correlative.,
St son providencias de previe, emitidas por las Unidades
del Equipo Multidisciplinario, creard una base de datos
ara registrar su recepcion.
Personal de P & P
Secrelaria 1 . . . o
cretaria Les documentos técnicos, serdn recibidos acompafiados
General \ A .
del expediente respectivo. Excepto las providencias de
Previo  emitidas por la Unidades del Equipo
Multidisciplinario.
Notificacién de Previo a realizar las acciones para la notificaciéon de los
Documentos documenios técnicos, revisa su contenide a efecto de
establecer s5i los nombres consignados corresponden a Ja
,( informacién contenida en of expediente respectivo,
) Personal de Reproduce el documento de conformidad con la cantidad
Secretarfa 2 de Unidades, funcionarios o usuarios a quienes se hars del
General conocimiento ef contenido de los documentos emitidos,
Personal de e, ;
Elabora la certificacién de cada una de las copias del
Secretarla 3
documento,
General
o Recibe documenic original y las coplas, cuyas
Secretarla 4 certificaciones ha elaborado previamente ¢l personal se
General Secretaria General a efecto de establecer que los
duplicados sean copia fiel de su original,
Secretaria 5 Refrenda cada uno de los duplicados y sus respectivggs
General anexos. @
j2]
r - °
Personal de Elabora las cedulas de notificacion correspondientes phea
Notificacion de Secretarla 6 hacer constar, fehacientemente, que £ o los interesadgy
Documentos Gweneral son debldamente notificados con referencia & 8{ Tors
lugar, forma, dia v hora. 0\&(’ A

l R
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Mediante copla certificada emitida por la Secretsria

P;erz:;s;lr;e 7 General, notifica los documentos administrativos,
Si soh docurnentos técnicos los traslada a Recepcion para
General . .
que proceda con [a notiflcacldn correspondiente.
Personal de Registra en la base de correlativos que corresponda, la
Secretarfa 8 fecha en que realiza la notificacidn y a quién o quiénes ha
General notificado.
Pers:on:‘al.de Archiva af documento notificado, en orden correlativo,
Secratarfa 9 . . .
adjuntando original de la cedula de notificaclon.
General
Recibe los documentos técnicos que fueron trasladados
por el personal de Secretarfa General y procede a citar a
los interesados a efecto de notificaries el contenido del
documento emitido, consignando en fa basé de
10 | correlativos que corresponda, fa fecha en gue les ct6.
L En caso se irate de providencias de previo, lo registrard en
Recepcionista lab d | | de Secretaria General,
a base creada por el personal de =
11 Mediante copia certificada emltida por la Secretaria
- General, notifica a los interesados
12 Registra en la base de correlativos que corresponda, fa
fecha en que notificé a los interesados.
1 Traslada cedl_jla de notificacion original al personal de
Secretaria General.
~ Personal de Recibe ceduld de notificacién de documentos técnicos v
Secrelaria 14 | procede a archivar copla certificada del documento y
General copia de ia cedula de notificacion.
Emite providencia y pasa documento téenico original con
su respectivo enpediente a la Coordinacién de Registre
para su archivo definitivo,
En caso de ser providencia de previo, emite providenda y
Secretaria 15 devuelve a la Unidad del Equlpo Multidisciplinario gue fa
General haya emitide para que continde con el procese
correspondiente.
Todo documento debera ser notificade de conformidad
con la Ley de lo Contenciose Administrative y las
, directrices emitidas por el Consejo Diractive.
Parsonal f’e Archiva providencia de traslado que oportunamente
Secretaria 16 oot ;
emnitié la Secretaria General,
Genersal

Finaliza del procedimiento

NN ARy
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PROCEDIMIENTO V: RESGUARDO DEL ARCHIVO ADMINISTRATIVO
INSTITUCIONAL.

OBJETIVO: Contar con un control adecuadc de la documentacion administrativa que es trasladada por las
diferentes Unidades del Consejo Naclonal de Adopciones y garantizar su resguardo.

BASE LEGAL: Decreto 77-2007 Ley de Adopciones y Articulo 17 literal o) del Acuerdo Gubernative 182-2010
Reglamento de la Ley de Adopciones,

Actividad Responsable Pase No. Accidn

Al final de cada afio, solicita a cada una de las Unidades de! Consejo
Nacional de Adopciones la documentacién administrativa generada
el afio anterlor y que a criteric de cada Coordinador y
Subcoordinador debe ser rasguardada en el Archive Administrative
Institucional, fijando plazo dentro de la dltima semana de febrero
del afio siguiente para entregarla en Secretaria General.

Se considera docurnentacidn administrativa los oficios, providencias,
1 memorandums, nombramientos, informes, y cualquier otra
documentacion de glro normal de ias diferentes Unidades técnicasy
administrativas del CNA, que son emitidas en forma correlativa.

Reguerimiento de Direccion
documentacion General

Cada unidad ha establecido qué documentacién es la gue genera y
gue debe quedar resguardada en el Archivo Administrativo
Institucional y procede a remitirla al ser requerida por la Direccién
General. Cada afio, deber trasladarse como minime Ia
documentacién que se detalla en ¢l Anexo 6.
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Entrega de
documentacion

Unidades del
Consejo
Nacional de
Adaopciones

-2 General a requerimiento de cada Unidad.

De conformidad con el requerimiento realizado previamente por la
Direccion General, cada cosrdinador traslada a Secretarfa General |z
documentacion administrativa generada cumpliendo con las
sigulentes especificaciones:

A} Ordenada en forma correlativa.

B} Foliada,

C} Libre de grapas o clips.

D) Que se encuentre en carpetas con ganchos pldsticos,
debidamente identificadas con et nombre de la Unidad y el tipo
de documentacion que contiene. $1 es mas de un tomo indicarlo
en la cardtula.

E} Las carpetas deben ser entregadas en cajas de carton especiales
para archivo, mismas que serdn proporcionadas por Secretaria

F) Cada carpeta de documentos contendrd con un listado detallado
de su cantenido, debiendo consignar:
Fi. Nmero de correlativo.

le
F3.
F4.

Fecha de emisidn det documento.
Dastinataiio.
Asunio,

FS. Cantidad de Folios por carpeta,

G} Acompafiar 3 cada caja de archivo el listado las capetas
contenidas en la misma. Las cajas serdn rotuladas por Secretaria
General.

Todos los listados deberdn ser entregados en medios fisicos y

digitales.

Recepcion de

Personal de

Previo a estampar el sello de recibide, verifica que la documentacién
cumpla las especificaclones establecidas en el pase anterior y que
coincida con los listados que se presenten.

o Secretaria 3
documentacion e . - L. )
Generat Asimismo, revisa la follacidn de cada una de las carpetas que sean
remitidas para su archivo.
. Personal de . ., .
Registro de Secretaria 4 Regisira la documentacién en la base de datos del Archivo
documentacién General - institucional, asighdndale niimero de carpeta y ntimero de caja.
. e Identifica cada carpeta con €l nombre de la Unidad a cual
e s Persondl de , . . .
._identificacion de Secretaria 5 corresponda, nimero correlativo y nimerc de caja en la cual
- carpetas General quedard ubicada. la informacion la consigna en un adhesivo

establecido para tal efecto. Anexo 7

CONAL DR~
) é@)\ 0§ By

£
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) - ’
e b Secretaria General
Rotula las cajas con papel del color asignado a cada unidad:
~ SUBDIRECCION GENERAL
I sfas
Rotulacin de Personal de ‘ : | L o
. i Secretarfa 6 AUDITORIA INTERNA
Cajas — AL I —
General e R _ g
{
SECRETARIA GENERAL
Consiga nombre de la Unidad, contenido, perfode gue abarea la
documentacidn, y ndimero carrelativo que corresponda.
Ubicacién en el Personal de Ubica las cajas que contienen las carpetas debidamente
) . Secretaria 7 identificadas en el lugar correspondiente a cada unidad, atendiends
Archive Fisico .
General | al orden correlativo.

Fin del procedimisnto
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PROCEDIMIENTO V.1: RETIRO TEMPORAL DE DOCUMENTOS RESGUARDADOS
EN EL ARCHIVO INSTITUCIONAL
- P
Actividad Responsable ;;:o Acclén
. Completa el formularie de solicitud de documentacion
Coordinadores y . . ,
. que previamente fue proporcionade por Secretaria
Subcoordinadores de i ; s .
. . General (Anexo &), consignando el nimero correlative de
las Unidades del CNA .. .
solicitud que asigne Secretaria General
Personal de 2 Recibe la solicitud, debidamente firmada y sellada por el
Secretaria General Coordinador o Subcoordinador de la Unidad solicitanie.
Personal de 3 Ubica la documentacion solicitada en la base de datos del
Solicitud de retiro Secretaria General Archivo Institucional.
temporal de ~ : -
documentos Personal de 4 Completa el apartado “Para uso exclusive de Secretaria
Secrefaria General General”
Entrega a la persona designada para rechbir la
Secretaria General 5 d'ocumentac'xo'n, las carpeta.s que h.aya ubicado, guien
firma de recibido el formulario de solicitud en el apartado
carrespondiente,
Personal de 6 Reglstra el ratlro en la hase de controf de ingreso y egreso
Secretaria General de documentacion, Anexo 9
{ Recibe io documentos que son devueltos, verificando que
los folios entregadas estén completos y procede a firmar
de recibido en el formulario de solicitud en & apartado
Personal de , cerrespondiente.
Secretaria General . - - . .
5i se adicionaron folios al documento, lo consignara en e
Devolucién d apartado correspondiente y actualizard la base de datos
;\rc ucam; e de! Archivo Institucional, asi como en la hase de control
pbecumentos - - de ingreso.y.egreso de documentos.
l-"erscanal de 8 Archiva e} formulario de solicitud en orden correlativo.
Secretaiiz General
Personal de 9 Ubica los documentos nuevamente en la  caje
Secretaria General correspondiente, L
: Fin del procedirniento P
O R

f i

4
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PROCEDIMIENTO V.2:

INFORME ANUAL SOBRE EL FUNCIONAMIENTO Y

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

OBIETIVO: Contribulr a la emlslén del informe anual sobve el funcionamiento y sistema del archivo,
especificamente en cuanto al administrativo a efecto que la Unidad de Acceso 2 la Informacion Piblica proceda a la
consolidacion del mismo para su publicacion correspondiente.

BASE LEGAL: Articulo 10, numeral 26 del Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la Informacidn Pablica.

Actividad Responsable | Paso No. Acclién
A mds tardar la dlitima semana de febrero, emite el informe
anual sobre el funcionamiento del archivo, especificamente en
Secretaria 1 lo que respecta al archivo administrativo, scbre el
General funcignamiento v finalidad del archivo, sus sistemas de registro
y categorias de informacian, los procedimientos y facilidades de
acceso al archivo. {Anexo 10}
¥ia correo electronico, remite la propuesta de informe sobre el )
Secretaria 5 funcionamiente del archive adminlstrativo al Coordinador de
General Registro, funcionario responsable de la Unidad de Acceso a la
Inforreacian Pablica,
Emisidn y publicacion Coordinador
yp ¢ de Registro,
del informe anual o ]
responsable . . ;
sobre el de la Unidad 3 incorpora lo que corresponde al funcionamiente del archivo
funcionamiento y téenico, describlendo el sistema que emplea.
. de Acceso ala
finalldad del archivo. -
informacién
Piblica
rdin . .
Coordi -ador 4 Consollda e lmprime el informe.
de Registro
Secretaria
Generaly - . .
Cobrdinador 5 Revisany firman el Informe
de Registro
Coordinador Reals_za. {as _fg,estlones'correspond:entes .ant_e’ la Umdad' c!e
6 Administracién Financiera para su publicacién en el Diario

de Registro

Oficial.

il

NPNTIFy,
L
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PROCEDIMIENTO VI:

ASISTENCIA TECNICA AL CONSEIO DIRECTIVO.

OBIETIVO: Brindar apoye al Consejo Directive durante fas sesiones ordinarias y extraordinarias tomando nota de
ias acuerdos alcanzados en las mismas y elaborando las Actas correspondientes,

BASE LEGAL; Decreto 77-2007 Ley de Adopciones y Articulos 9 y 17 literal q) del Acuerdo Gubernative 182-2010

Reglamento de Ia Ley de Adopciones.

Actividad Responsable

Paso
No.

Accitn

Con posteriorided a2 la convocatoria realizada de
conformidad ¢on la Ley, elaborar la agenda que fue

ecretarta General i . . o .
3 definida previamente por el Presidente .def Consejo
Directive en toordinacion con la Direccidn General.
‘ Elaborar el listado de asistencia consignando fecha de la
Secretaria General 2 sesién, el tipo de sesién (ordinaria o extraordinaria),
nombre, carge y firma de los participantes de la misma.
Durante la sesién toma nota delas propuestas planteadas
e Secretaria General 3 y los acuerdos alcanzades a efecto de elaborar el acta
Apovo tecnico para "
. ) correspoendiente. -
sasiones del Consejo
Directivo . |
Secretaria General 4 Elabora el Acta correspondiente.
Consejo Directivo 5 Aprueba el contenido del Actay procede a firmarla.
. Certifica los Puntos Resolutivos emitidos por el Consejo
Secretaria General & .
Divective
Al final de cada mes, emite copia certificada de las Actas y
Secretaria General 7 las remite a $a Unidad de Administracién Financiera, a

efecto de efectuar el pago de dietas correspondients.

Cierre del procedimiento
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ANEXO 1

Sello de distribucion de documentacion

CNA - SECRETARIA GENERAL

Control de Correspondencia
Fecha
Original
Coplas
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ANEXO 2

Base de ingreso de Correspondencia

Persona
. Fecha de i Tipo de Unidad
L n
Correlativo Recepcion ﬁ::;i:: Documento Asunto Folios Receptora Duplicados | Obsorvaciones

\ /j/"ﬁltﬁnkwn
c/..nﬂ‘ﬂ *
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ANEXO 3

Base de ingreso de Notificaciones Judiciales

Corralativo

Fecha de
Recepelon

Juzgade

Procsso

Folios

Parte
Resolutiva

Fecha de la
Resolucién

Linidad
Receptora

Duplicados

Medio de
Notificaclon

Obzervaciones

Hora de
Rovepcion
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ANEXO 4

Boleta de Traslado de Correspondencia

A

N

CONSIIO NACIONAL DE ADOPCTONES
: SECRETARIA GENERAL
CONTROL. DE TRASLADO DE NOTIFICACIONES JUDICIALES]

FECHA: I l UNIDAD RECEPTORA:

JUZGADO:
FECHADE
EXPEDIENTE JUDICIAL: RESOLUCION:
(
RESOLUCION:
NUMEROD DE FOLIOS: l 1 I COPIAS A:
N/A

RECIBIDO POR: CORRELATIVCG DE TRASLADO: 0001

AN




N Y g
C:\]H Manual de Procedimientos
Y L]
I A Secretaria General

ANEXO 5

~ Boleta de Traslado de Notificaciones Judiciales

NI
LN

CONSETO NACIONAL DE ADOPCIONES
SECRETARIA GENERAL |
TRASLADO DE DOCUMENTACION

FECHA: UNIPAD RECEPTORA; I J

ENTIDAD/PERIONA EMISOEA:

ASUNTO:

NUMERQ DE FOLIOS: E::] COPIAS At

RECIBIDO POR:

"\ CORRELATIVO DE TRASLADO: 003

M
- ’~

I
C\‘\f\'
R AT

N\%\ P’
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ANEXO 6

Listados de documentacién generada
Por las diferentes unidades técnicas y administrativas
del Consejo Nacional de Adopciones
(adjunto 135 folios)
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' CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONE
CNH SE CRETARLA GENERAL Guatemala, 03 de junio de 2016

ConsgoiadonaldeAdopoanes Oficio CNA-UDAF-057-2014
Ericka Soffa Lopez Rodriguez JUN A
Secretaria Genergl
Consejo Nacional de Adopcione L"] U LJ U

Presenie
2. fJ . Firma: _—-——-

Respefuble Erlake: Hm

En atenclén of memordndum CNA-$G-001-2014, me permito remitide el fislado del tipo de
documentacion de cardcter adminisirativo que generg la Unidad de Administracion Financiera del
CNA, como se detalia a continudcién:

Na. UNIDAD OUE GENERA TIPO OE DOCUMENT GEMERADG
Oficlos
1 Coordinactdn de |a Unldad de Adminlstraclén Mu rrorandurms
Finsnclara Argueos de caja chites
Actas admindstrativas
iclos
Libro de concillactonas de las cusntas bancarlss
9 Unidad do Contablildud expodientys de soporie da los gostos qua so abizun an el CNA
Eatuddos finznciuros
Duplicado forma €3-A2 reclbo do ingrasos varlos
Control de los dupltcades da {as sollcitudes o pedidos
Olighas
Plande compras _ s
8 Unldsd de Comnprea Expedlantes de smmpra por métado de cotizagdn o Ilamlcmn v laz compras,
formalizadas & tr!g(; .dp contrates ’
Oficlas
Compmhamc____jgg_gg_ﬂ"glnro de prowlm_ﬂpgpdua
Comprobante W&elalrn de Farisyldindu metss
Comprabante Uniggsflsgisto de ARl nacién Hranclasa
q Unidud de Presupuaesto y Plenlfloucidn Comprabanta Uh[__g_g!_ghﬂm dep jﬂnmaclén de malac
- .cgmgrohan o Unlgo dI k) miu:lér: e metnz
In| da mcdmeaclbn de mntas
Cbmwnhgg s Unige dﬁ’hg!stw de medificiclones prasupusstacing
Uguicincldn prosuphustaria
Cficios i
Memurnndums
g Unidad de Tesorarls Lbraoy de hancos de las cuunta: del CnA
todos du chsyueras
Ubra ds control del Fondo Ratative interno do Gastos Varlos "Caja Chlcu
Ubro d& vantro) del Bondo Rotatlvo interno ds Vidticos
Oficius
) informes de dnve ntarlas ¥ almacée
Salvanclas
-] Unldad de Invaniarios y Almacdn Despachos de almactn
Constanclas de Ingreso a alimacén y ninventarios {Forrma 1-H}
Actas administrativas
Qficios
Nombramientos
7 Unidad de Sacrvicios Ganeralasy Transponte Formularlas de ‘D“dwd y.putorizacign de ca-mbu:tlble
g Bitdearas da vahiculos
Biticoras de In motoclciata
- Trastadaos de vehlcuios

Si}i otro particular, me suscribo de usted.

Ce. Archivo

A¥gRidasla Refpfﬁ']c{ 6-64, Zona 9
Edificio Plaza Carporativa ﬁﬂ&ﬂbﬁé ) Niveles Il v Il
PBX (502) 2415-1600 Fax: (502) 2415-1601
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Guatemala de 25 de agosto de 2015,

Estimacia

Ericka Sofia Lépez Rodrigusz
Secretaria General ‘
Consejo Nacional de Adopeiones
Presente

Sefiora Lépez:
En atencién a su Memorandum CNA-8G-001-2015 me permito brindar un listado, v tipo
de documentacién, impresa y digital de caracier sdministrativo que se genera en la

oficina de Comunicacién Social del ONA..

Documentos impresos
i CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

SECRETARIA GENERAL

SERETNSL
2 3 AR 201
¢ Ley de Adopciones y su Reglamento TNt o\
o Monitoren de Medios Escriins M_Fsrma:’—ﬁ%/z

» Formularios de solicitud y/o pedidos.

Memoria de Labores i’D
1
!

» Ejemplares de materiales promocionales de reciente disefio,
» Monitoreo de medios escritos nacionales e internacionales; publicaciones dg

prensa sobre noticias de interds, articulos, reportajes, columnas, comentaric:
denuncias y/o publicaciones oficiales.

(?4{' Y]

A - Torre [ Nivel iy tH
TeléTono (302) 2015-1601 Fax (302) 2415100

( Lhnien
\:%R.EJ l(al,.‘-f&‘t'(,llﬁim 06l Zona Y
Tidhlieio Viov Loy pura\lm*




"x\_gy CONSEIO NACIONAL DE ADGPCIONES

UNIDAD DE AUTORIZACION ¥ CONTAOL DE HOGARES DE PROTECCION ¥ ORGANISMOS INTERNACIGNALES,

N hogares@cna.gob.gt
Tel. 24151600 ext, 325

A L H ERRTA

Guatemala 31 de agosto da 2015

Sefiora

Ericka Sofla Lopez Radriguez
Secretaria General

Conseje Nacional de Adopciones

Respetable Secrataria General.

Reclba un respetucso saludo, deseando gue todas sus actividades se desarrollen
satisfactoriamente. En repuesta al memordndum CNA-SG-001-2015 de fecha 20 de
agosto del presente afio, recibldo por esta subgoordinacién en fecha 24 del misma mes y
afio; se informa que la informacion que se genera en esta unidad es la siguiente:

Copla de Oficios Intarnos CNA-ACHP-000-000C emitidos.

Copia de Formularios de solicifud y pedido.

Expediente de tallsres formativos e informativos impartidos por el equipo de la Unidad
informe de diagnostico y censa realizados bajo al supervision de esta Subcoordinacion.

Sin ofro asunto mas yue exponer, me suscribo.

Atentamentis

ottt SRR P S
da’ Marl(a Victoria Racaricof Mejla N
Subcoodinadora de la Unidad de Agtorizacion y Conité] A
de Hogares de Proteccibn ¥ Organismes internacionales

ACH
LOWE’US%ERE‘? AR
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CORL LS \_\ 2 Y ?i}\‘a\
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Documentos digitales (Dvd's)

e Archivo de arfes editables y disefios de distinios materiales informativos
relacionados con las politicas, difusion social, promocion, divuigacion v resultados
del trabajo que reaiiza el Consejo Naclonal de Adopciones.

» Archivo fotogréfico institucional,

* Archivo de materiales audiovisuales.

Sin otro particular, hago propicia la ocasion para suscribirme de usted.

A u‘.,w;mm:mw G

‘\ "'i,?;‘\',‘ f\t\“qx[?dx:_t T Relorms 664, Zam 9
Yaditicro Vit CUGReIT Relformu Yoree 1 Nivel I v 111
Tl 271 S-1600 i 3023 2415- 1601
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Guatemala, 10 de septiembre de 2015
Oficio CNA-AJ-162-2015

Ericka Sofla Lopez Redriguez
Secretaria General
Consgjo Nacional de Adopciones.

Tengo ef agrado de dirigime a usted en relacién a su memorandum CNA-SG-001-2015,
de fecha 20 de agosto de 2015, y de acuerdoe a su contenido me permito informare gue ia
Unidad de Asesorla Juridica durants el afio dos mil quince generé los sigulentes
documentas de cardcter administrativo:

Opinionas juridicas
Nombramienios de comisién.
Oficlos

Pedidos al aimacén
Programacion de audiencias

S R

Aprovecho |a oportunidad g
mi consideracidn y resgato.

patentizar 213 seflora Secre WaNasnarai tas muesiras de

/ ‘\o'ﬂﬂ' dg\".

Consejo Nacional de Adopciones

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
SECRETARIA GENERAL

T)) (=2 1 TeN L
itj SEP 2016
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MEMORANDO -
GNA - UDAI - 038 - 2015

Para: Ericka Sofia Ldpez Rodriguez
Secretaria General

De: Licda. Evelyn Pzhola Acevedo
Coordinador de Auditoria Interna-——

%d. Aud\\"-&

Asunto:  Documentacidn generada port la Coordinacigd de Auditoffs

Fecha: Guatemala, 6 de octubre de 2015

En respuesta al Memorandum CNA-SG-001-2015 de fecha 20 de agosto de 2015, por este
medio informamos de la documentacién administrativa generada por la Coordinacion de
Auditorfa Interna.

1. Memorandos
2. Oficlos
3. Dictamenas u Opiniones

4, Informes { CUA .
( ) CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

SECRETARIA GENERAL

Sin otro particular, atentamente, Foa T N
BF . OUY 2k
L= U L_/ U

Hary: /@ L70 F"'mﬂ MW‘“""'""
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MEMORANDUM
No. 741-2014
PARA Fricka Soffa Lopez Rodriguez
DE COORDINACION DE REGISTRO

FECHA 15 de octubre de 2014

ASUNTQ  Listado del tipo de documentacion de carcler adminisirativo que se genera
en esta Unidad vy que serd trasladada para su resguardo en el archive
administrativo institucional.

Estirnada Ericka Lépez, fa saludo cordiaimente desedndole éxitos en sus buenos oficios.

En cumplimiento con el memarandum CNA-8G-001-2014, de fecha seis de octubre de dos mil
catorce, fraslado el listado de los documentos de caracter administrative emitidos por esta
unidad, para que sean resguardados en el archivo administrativo institucional,

Memorandos originates.

Sin ofro particular, deferentemante,
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MEMORANDUM
CNAUF253-2014

PARA:  Llcda. Ericka Soffa Lépez Rodriguez
Secretarla Generai )
DE: Licda, Wendy Slomara Ldpez Ciceres

220CT 2014
[ANETA

Hara; ﬂig_';_, Firma: _, %

Subcoordinadora Unidad de Atencion y Apoye ala Familia Adoptiva y Nifio Adoptado

ASUNTO: DOCUMENTACION GENERADA FOR UNIDAD

FECHA:

22 de pctubre 5014

En raspuesta al memordndum CHA-5G-001-3014 de fecha 6 de Octubre 2014, donde se sollcita el trasiade
de un listade deif tipo de documentacidn de cardcter adminlstrative que se genera en las unidades o
coordinaciones, se Informa lo sigulents:

ﬂs NO. DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS MEDIO

1. | Correspondencla Interna y externa enviada, Documento ¥

electrénico

2. | Correspondencia interna y externa recibida, Documento

3. | Lstado de participantes en tallergs Informativas, formative-y | Documento
post adopiivos.

4. | Cuadros consolldados de solicitudes de muastra ADN, Documento  y

electrdnico

5. | Formularios de solicitudes o pedidos, " Docurnento

6. | Certificados de Idoneidad, Electrdnico

7. | Opinidn de equipe muliidiscipiinario, Electrdnico

& | Providenclas de previo. Electrénico

9. | Providencla de trémite, Electrdnlco

ﬁ} 10. | Control de Ingreso de sollcitudes de famillas Interesadas en | Documento
adopcién, electrénico

1. | Control de asignacienes de expedientes de familias solicitantes | Documento
de adopclén a profesionales de psicologia y trabajo social, para
la correspondlente evaluaclidn.

12. | Control da informes psicosoclales naclonales ¢ internacionales, | Documento
emitidos por 1as_profesionales, con el nimeroe de comelativo | electrénico
correspondiente,

13. | Control de informes de ampliacidn son ... odmercs de | Documento
correlativos correspondientes (InleladG en el mes Ye agosto | electrénico
2014). /..f"

Quedantlo a fa espera de sus in tm/cr.lones, s;;us’r/ﬁbe de ust

Atentamente,

L
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Consejo Nacional e Adopcionies

Cficlo CNA-CEM-004-2015/EEMA/rm
Guatemala, 17 de septiembre de 2015

Sefiora

Ericka Soffa Lépez Rodriguez
Secretaria General

Consejo Nacional de Adopciones

Estimada sefiora:

Reciba un cordial saludo del Equipe Multidisciplinario. En atencldn y
respuesia a memorandum CNA-SG-001-2015 de fecha 20 de agosto del ofio
2015, para dar respuesta a lo sdlicitado se informa o Secretaria General los

documentos que son generados en la Coordinacion de  Equipo
Multidisciplinario son:

» Providencias.

» Oficios Internos.

» Nombramientos.

> Memoranduims.

> Boletas de frasiado de corespondencia o las Sub-coordinacionss .

Sin otro particular.

Atentamente,

(/

s, Atnd..
Ave\l’\@‘:\a?iﬁ Refor( a(bl‘ , Zona 9
Edificto Plaza Corporativa Reforid Tofe TRiiveles Iy il
© PBX{302) 2415-1600 Fax; {502) 2415-1601
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CONSEMINDNIOON 2 SL RN XN WS
MEMORANDUM
CNA-SUFB No. 083-2015
PARA Ericka Sofia Lépez Rodriguez
Secretarla General : CIONES
ADOP
0 Naci ione NACIONAL DE
Consejo Nacional de Adopciones (,ONSE 10 (; ETM‘»\ s " GENERAL
, s 1= N R IR R
DE Licda. Flor de Marfa Mejia Ramirez e )
Subcoordinadora de la Unidad de Atenciény (R 8k i T
Apoyo a la Familia Biologica ST R
y U 0 s
2 4, firma:
ASUNTO Respuesta a MEMORANDUM CNA-SG-O(II.-201‘5H - #,,
FECHA 18 de septiemnbre 2015
Reciba un cordial sajudo. Pamﬁ)te madio mforrna 5o eI : il finistrativa que

se genera en la Unidad de Ateﬁtﬁimqs Apoyo a Ia Fa

¢ Memordndum, utilizado para mtercamblar informacidn de solicitud o respuesta
interna entre inos diferentes departamentos o Unldades Esta identificado con un
carrelativo de esta Unidad, :

& Cartas de derivacién de madres en conflicto con su maternidad, que se gestionen a

través de la Unidad de Atencién y Apoyo a la Familia Bioldgica dirigidas a entidades
externas,
* Copias de las solicitudes de pedidos dirigidas a 1a Coordinacién de Administracion

Financlera.
Gracias por su atencion, quedo a 1z espera de sus ohservaciones o indicaciones.

Atentamente,

Unmd d¢ Aleneidn

Licda. Flor Ram ﬂ?zrﬂpugao aoh f;mma
i1

Subcoordinadara de la Unidad de At c:cm'vi*‘-

Apovo 2 la Familia Bioldgica




CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
LISTADO DE DOCUMENTOS GENERADOS

Direccion General

i, Oficios exterhos
ii. Oficios internos..
iii. Memorandos
iv. Providencias

v. Actas

vi. Cohocimientos
vii. Circulares

viil, Nombramientos
ix. Informes




CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
LISTADO DE DOCUMENTOS GENERADOS

Subdireccion General

i. Oficios

ii. Memorandos

iii. Minutas de reuniones
iv. lnformes de comisién

5UBDIRECTORA GENERAL
".;r}éejo Nacional de Adopciones




CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
LISTADO DE DOCUMENTOS GENERADOS

Coordinaciéon de Recursos Humanos

i. POA de Recursos Humanos
it. Programa Motivacional

iil. Programacion anual de vacaciones
iv. Actas

v. Libro de Salarios

vi. Controi de Marcajes

vii. Procesas de seleccion

viii. Procesos de Induccidn

ix. Rotacién de Personal

X. Constancias laborales

Xi. Constancias de ingresos

xil. Solvencias de servicio -

xiii. Liguidaciones laborales

iy, Oficios

xv. Memorandos
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CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
LISTADO DE DOCUMENTOS GENERADOS

Unidad de Atencién al Nifio

e conocimientos

S-J';'C-OOMinaﬁur
Unidad do Atenelin
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CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
LISTADO DE DOCUMENTOS GENERADOS

Secretaria General

i, Oficios

ii. Memorandos

iii. Providencias

iv. Cerfificaciones de Puntos Resolutivos

v. Boletas de traslado de documentacion

vi. Boletas de Traslado de resoluciones judiciales

vii. Boletas de traslado de expedientes vy documentos a recepgién

Documentacién emitida por Direccién General

viil. Rescgluciones Administrativas
ix. Acuerdos Administrativos

Documentacion emitida por Consejo Directivo

x. Resoluciones Administrativas -
xi. Acuerdos Administrativos
xii. Actas
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ANEXO 7

Adhesivo para identificacion de carpetas
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f H Manual de Procedimientos
AN L Secretaria General

ANEXO 8

Formulario de solicitud de documentacion
del Archivo Institucional

\ CONSEIO NACIONAL DE ADOPCIONES
) Q SECHETARIA GENERAL
ARCHIVO ADMINISTRATIVO SNSTITUCIONAL
SULICITUD DE INGEESO Y/O EGRESG DE DOCUMENTACION

CorsgoNadanalde Adepatnes No.

COORDINACION SOUICITANTE: FECHA:

Por este medio soltcito a Secretarfa General proporclonar a:

La siguiente documentacion:

PARA 1JSO ENCLUSWO DE SECRETARIA GENERAL
Fechade Folios Fedhade Folins
entraga |- Entrayados | devolutl Devual!

Ne. Documento Firma 5G

1
2
3
a4

PARA:
CONSULTA
( REPRODULCCION
ADICION DE DOCUMENTOS A EXPEDIENTE
RETIRO TEMPORAL

Jefa de laUnidad {firma ysello)

Firma de Redbide FIAMIA &G

OBSERVACICNES:




C{\ § Manual de Procedimientos
s Secretaria General

ANEXO 9

Base de control de ingresos y egresos
De documentacion resguardada en el
Archivo Institucional

ARCHIVO ADMINISTRATIVO INSTITUCIONAL
CONTROL DE INGRESO ¥ EGRESOS DE DOCUENTACION AL ARCHIVO INSTITUCIONAL

8 CONSEID NACIONAL DE ADOPCIONES
w SECRETARIA GENERAL

ol e/ porres UBICACION

Nimerode}! Fachade Numenos de Sutiwonrdinaclsn Tomo/ Facha de Facha da Follos

Selleitud Soficitud Documentos Coardinacién funlgal Cala Carpeta Fallos Redhlde Devoluddn Motivo de Soflcitud adiclonadas




Marnual de Procedimientos
Secreraria General

ANEXO 10

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

INFORME SOBRE EL FUNCIONAMIENTO Y FINALIDAD DEL ARCHIVO, SUS SISTEMAS DE

REGISTRO Y CATEGORIAS DE INFORMACION, PROCEDIVIENTOS Y FACILIDADES DE ACCESO

1. RESPONSABLE DEL ARCHIVO
Et Consejo Nacional de Adopciones tiene dos archivos:

a) El Administrativo General, responsabilidad de Secretarla General, y
by ElTécnico Espscial, responsabitidad de Registro.

1§ FINALIDAD DEL ARCHIVO

Administrar, conservar y presetvar la documentacion due ingresa y genera la institucion.

. FUNCIONAMIENTO DEL ARCHIVO

SECRETARIA GENERAL

Corresponde a Secretarfa General, la recepcion, clasificacion y distribuciéin de la documentacion gue
ingresa al CNA, asi como su resguardo.

REGISTRO
Corresponde a Registro el archivo técnico especial de la informacion generada por las Unidades

Téchicas del Equipo Multidisciplinario, qué funcicna en un esquema flsico, apoyado en un formato
digital.

V. CLASIFICACION DE LA INFORMACION:
i. Documentacion externa:

a) Adminisirativa: Proviene de entidades privadas y estatales, embajadas, organismos
internacionales y proveedores de productes y servicios.

b} Técnica: Provié{'ie de juzgados y de familias solicitantes de adopcion.

Ji. Documentacion interna: -

Generada por la Unidades Administrativas det CNA e identificada con numeracién correlativa,

iii, Documentacién que egresa del CNA;

Generada por el CNA hacia el exterior. | &{l@
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V. SISTEMA DE ARCHIVO

1. Archivo Administrativo General: Los expedlentes se ordenan v clasifican en forma fisica, de la
siguiente manera:

a) Documentacion externa: Por entidad u organismo que origina la informacién, en folders, por
orden cronoldgico, dentro de carpatas colgantes en archivadores v por orden alfabstico,

b) Documentacién interna: En folders o leitz almacenados en cajas de cartdn para archivo,
rotuladas con el nombre da la Unidad que la genera, contenido y periodo que abarca.

2. Archivo Técnico Especial: Los expedientes s¢ ordenan y clasifican en forma flsica y su
correspondiente registro digital,

A los expedientes de adopcidn, la Coordinacion de Registro les asigna un nimero correlativo, los

registra en un banco de datos electrénico, les coloca una portada con la informacién més relevante,

los ubica dentro de una carpeta colgante en el archivo de la Unidad, y le coloca una pestafia con el

ndmero correlative asignado.

También estan clasificados de la misma manera, los expedientes de familia declaradas idéneas para

la adopcion, [as no idéneas, las quse desistieron del proceso o que lo abandonaron,

VI.  CATEGORIAS DE INFORMAGION

a) Piublica, generada por la instilucion en el ejercicio de sus funiciones,

b) Reservada, conforme articulo & del Decreto 77-2007 del Congreso de la Reptblica, Ley de
Adopciones.

VIL PROCEDIMIENTO Y FACILIDADES DE ACCESO Al ARCHIVD

a) De forma escrita; Por medio de formulario proporcionado por el CNA; y,
by Através de la pagina: www.cna gob.gt

Base legal: Articulo 10, numerai 26 del Decreto ndmero 57-2008 del Congreso da la Republica, Ley

de Acceso & la Informacidn.







