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ACUERDO NUMERO CNA-CD-003-2023 -
GUATEMALA, 10 DE FEBRERO DE 2023
EL CONSEJO DIRECTIVO DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
CONSIDERANDO

Que de conformidad con el Decreto 77-2007 del Congreso de la Republica de
Guatemala, se creo el Consejo Nacional de Adopciones, como una Entidad Auténoma
de derecho publico, con personalidad juridica, patrimonio propio y plena capacidad
para contraer obligaciones.

CONSIDERANDO

Que el Consejo Directivo del Consejo Nacional de Adopciones tiene la facultad de
desarrollar politicas, procedimientos, estandares y lineas directivas para el
procedimiento de adopcion, de conformidad con el articulo 19 de la Ley de
Adopciones y que el Director General es el Jefe Administrativo de la institucion,
responsable de su buen funcionamiento segun el articulo 20 del mismo cuerpo legal.

CONSIDERANDO

Qué el Consejo Directivo del Consejo Nacional de Adopciones, el dos (02) de agosto
de dos mil dieciocho (2018), aprobé la Linea Directiva para el uso de las Tecnologias
de la Informacion y la Comunicacion (TIC) en los procedimientos para la adopcion.

CONSIDERANDO

Que el afio 2021 el Congreso de la Republica, decreto la Ley para la Simplificacion
de Requisitos y Trdmites Administrativos, a través del Decreto 5-2021, cuyo objeto se
basa en la modernizacion de la gestion administrativa por medio de la simplificacion,
agilizacion y digitalizacién de tramites administrativos utilizando las tecnologias de la
informacién y comunicacion para facilitar la interaccion entre personas individuales o
juridicas y dependencias del Estado, siendo su aplicacion obligatoria en las gestiones
ante las dependencias del Organismo Ejecutivo; regulando que el Organismo
Legislativo, Municipalidades u otras entidades auténomas, semiauténomas o
descentralizadas podran aplicar cualquier disposicién contenida en la ley por decision
de su autoridad maxima.

CONSIDERANDO

Que en virtud que, actualmente existe la necesidad de implementar el uso de
tecnologias de la informacion y comunicacion que respondan a la nueva realidad y
promuevan acciones de modernizaciéon de la gestion administrativa, simplificacion,
agilizacion y digitalizaciéon de tramites administrativos, que a su vez fortalezca los
procesos de adopcion, los programas que implementa el Consejo Nacional de
Adopciones, asi como todas aquellas actividades internas de las unidades
administrativas y técnicas, asi como los servicios ofrecidos a los ciudadanos; y que la
Linea Directiva para el uso de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion
(TIC) en los procedimientos para la adopcion vigente, ya no responde a tales
requerimientos; se hace necesario crear una Linea Directiva para uso de las
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC) del Consejo Nacional de
Adopciones que permita desarrollar las funciones de la Autoridad Central
contemplados en la Ley y su Reglamento, en lo que pueda ser aplicable.
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POR TANTO:

Con base a lo considerado, y en lo que para el efecto preceptuan los articulos 17 y
19 del Decreto Legislativo 77-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
del Adopciones; articulos 11, 15, 23 y 24 del acuerdo Gubernativo 182-2010 del
presidente de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Adopciones;
articulos 1 y 2 del Decreto 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
para la Simplificacion y Requisitos y Tramites Administrativos; articulo 1 del Decreto
47-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley para el Reconocimiento de
las comunicaciones y firmas electronicas; articulos 1y 3 del acuerdo 35-2020 de la
Corte Suprema de Justicia

ACUERDA:

ARTICULO 1.- APROBACION. Se aprueba la Linea Directiva de las Tecnologias de
la tnformacién y Comunicacién y su implementacion en los procesos del Consejo
Nacional de Adopciones, que contiene las disposiciones referentes al uso de las
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, para su implementacion en los
procesos de adopcion, programas que implementa el Consejo Nacional de
Adopciones, asi como todas aquellas actividades internas de las unidades
administrativas y técnicas, con el objeto de aumentar y mejorar la eficiencia de la
gestion interna y externa de la entidad y los servicios ofrecidos a los ciudadanos.

ARTICULO 2.- DEROGATORIA. En consecuencia, se derogan todas las
disposiciones contenidas en la Linea Directiva de Uso de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion del Consejo Nacional de Adopciones aprobada por el
Consejo Directivo del Consejo Nacional de Adopciones -CNA-, seguin Acta CNA-CD-
058-2018, de fecha 02 de agosto de 2018, el Plan de implementacién de la Linea
Directiva Para Uso de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) en
los Procedimientos para la Adopcidn, aprobado por el Consejo Directivo del Consejo
Nacional de Adopciones -CNA-, segun Acta CNA-CD-084-2019, de fecha 29 de
octubre del 2019, asi como cualquier otra disposicion que contravenga lo aprobado
en el presente Acuerdo.

ARTICULO 3.- REMITIR Y NOTIFICAR él presente Acuerdo a la Direccion General,
Subdireccién General y todas las Unidades del Consejo Nacional de Adopciones para
su debida aplicacion.

ARTICULO 4.- VIGENCIA. El presente acuerdo surte efecto de forma inmediata.

Lic.

1

dina Navas Portillo
jo-Bi ivo Directiva Suplente del Consejo Directivo

Licda. Amarilis
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LINEA DIRECTIVA DE LAS
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y COMUNICACION Y SU
IMPLEMENTACION EN PROCESOS
DEL CONSEJO NACIONAL DE
ADOPCIONES -CNA-
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El Gobierno de Guatemala ha implementado un conjunto de acciones basadas en
las tecnologias de la informacién y las comunicaciones (TIC’s) desarrolladas por el
Estado para aumentar la eficiencia de la gestion publica, mejorar los servicios
ofrecidos a los ciudadanos y proveer a las acciones del gobierno un marco
transparente; enfocadas a la eficiencia de los servicios publicos y gestién de calidad
en los procesos informaticos, de transparencia y combate a la corrupcién, para el
cumplimiento de sus objetivos de: 1. Atencidn y participacién ciudadana; 2 .Buen
gobierno en las gestiones internas institucionales; y 3. Eficiencia, productividad y
transparencia, en el marco del Gobierno Electrénico.

INTRODUCCION:

En el ario 2008, se emiti6 la Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones y
Firmas Electronicas, en la cual se establecié que la referida ley es aplicable a todo
tipo de comunicacion electronica, transaccién o acto juridico, publico o privado,
nacional e internacional, salvo las limitaciones relativas a obligaciones contraidas
por el Estado en virtud de Convenios o Tratados Internacionales o aquellos que por
disposicion legal deban ser necesariamente impresas en cierto tipo de productos en
razén del riesgo que implica su comercializacion, uso o consumo. Se indica que las
disposiciones contenidas se aplicaran sin perjuicio de las normas relativas a la
celebracion, formalizacion, validez y la eficacia de los contratos y otros actos
juridicos, el régimen juridico aplicable a las obligaciones y de las obligaciones que
para los comerciantes les establece la legislacion vigente.

En el aflo 2018 se aprobo por parte del Consejo Nacional de Adopciones, la Linea
Directiva para uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC) en
los procedimientos para la adopcion, que contemplé de manera general tres
aspectos: a. Presentacion electronica de documentos (que acrediten los requisitos
del proceso de adopcion, regulados en la Ley de Adopciones y su Reglamento); b.
Gestor Electronico de casos: verificacion del estado del expediente; c.
Comunicacion y notificacién electronica: que contemplaba el envio de
requerimientos relativos al tramite de su solicitud , formularios, reuniones, talleres y
todo acto que pueda ser notificada electrénicamente.

En el afio 2020, en virtud de la Pandemia conocida como SARS-COV 2, para evitar
la propagacion del virus SARS-COV 2, el gobierno de Guatemala tomé medidas
para disminuir los contagios en la poblacion, propiciando el teletrabajo o trabajo via
telematica.

Segun informacién oficial de la Organizacién Mundial de la Salud, el virus inicié
como una epidemia el uno de diciembre de dos mil diecinueve en la ciudad de
Wuhan, capital de la provincia de Hubei, China central asi mismo declaré el dia
trelnta de enero de dos mil veinte la eX|stenC|a de un riesgo de salud publlca de
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y posteriormente el once de marzo de dos mil veinte determiné que la enfermedad
se consideraba ya una Pandemia por la alta cantidad de personas infectadas y
muertes que habia causado alrededor del mundo. Ante tal situacion de emergencia
mundial y como medida de prevencion, el Presidente Constitucional de la Republica
en Consejo de Ministros emite el Decreto Gubernativo Numero cinco guion dos mil
veinte 5-2020 en el cual se declara el Estado de Calamidad de conformidad la Ley
de Orden Pdudblico en todo el territorio nacional con la finalidad de tomar
disposiciones para mitigar y frenar la pandemia. A su vez el Presidente
Constitucional de la Republica de conformidad al mandato que la Constitucién
Politica de la Republica le otorga y fundamentado en la Ley de Orden Publico emite
con fecha doce de abril del dos mil veinte las “Disposiciones Presidenciales en Caso
de Calamidad Publica y Ordenes para el Estricto Cumplimiento” que entraron en
vigor el dia trece de abril del dos mil veinte a las cero horas siendo publicada en el
Diario Oficial de Centroamérica. En cuya medida Cuarta indica que se suspenden
labores tanto en el sector publico como privado expresando lo siguiente: “se
suspenden la asistencia a labores y actividades en las entidades del Estado...”
Dichas medidas fueron sucesivamente prolongadas por diversos decretos emitidos
por el poder Ejecutivo incluyéndose la declaracion del Estado de Calamidad de
conformidad a la Ley de Orden Publico siendo sancionado por el poder legislativo a
través del Decreto Legislativo 9-2020.

Es importante considerar que segun la Observacién Catorce del Comité de los
Derechos del Nifio, el interés superior del nifio el cual es un principio, un derecho y
una norma de procedimiento que se encuentra regulado en la Ley de Proteccion
Integral de la Ninez y Adolescencia, en la Ley de Adopciones, en el Convenio de los
Derechos del Nifio, y el corpus normativo de estandares internacionales; regulacion
de aplicabilidad general y obligatoria por parte del Estado de Guatemala. En tal
sentido el Consejo Nacional de Adopciones implementé mecanismos para el
cumplimiento de su mandato legal para favorecer el interés superior de la nifiez y
adolescencia guatemalteca vulnerada en sus derechos mas elementales. Ante la
obligacion de proteger y garantizar los derechos de los NNA y en estricto apego al
principio de debida diligencia, se utilizaron herramientas virtuales que cumplieron
con los principios de eficacia, eficiencia, celeridad, gratuidad, sencillez,
imparcialidad, legalidad y juridicidad entre otros con la finalidad de realizar las
actividades establecidas por la legislaciéon aplicable.

En el afio 2021 el Congreso de la Republica, decreto la Ley para la Simplificacion
de Requisitos y Tramites Administrativos, cuyo objeto se basa en la modernizacion
de la gestion administrativa por medio de la simplificacion, agilizacion y digitalizacion
de tramites administrativos utilizando las tecnologias de la informacion vy
comunicacion para facilitar la interaccion entre personas individuales o juridicas y
dependencias del Estado.







2. BASE LEGAL:

a) Decreto Legislativo Namero 77-2007 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley del Consejo Nacional de Adopciones.

“Articulo 17. “Autoridad Central. Se crea el Consejo Nacional de Adopciones -CNA-
, como una entidad autonoma, de derecho publico, con personalidad juridica,
patrimonio propio y plena capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones.
El Consejo Nacional de Adopciones sera la Autoridad Central de conformidad con
el Convenio de La Haya. (...)"

Articulo 19. Consejo Directivo. (...) Las funciones fundamentales del Consejo
Directivo consisten en el desarrollo de politicas, procedimientos, estandares y lineas
directivas para el procedimiento de adopcion.

“Articulo 20. ElI Director General es el jefe administrativo de la institucion,
responsable de su buen funcionamiento”.

b) Decreto No. 47-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley para el Reconocimiento de las comunicaciones y firmas
electronicas.

“ARTICULO 1. Ambito de aplicacion. La presente ley sera aplicable a todo tipo de
comunicacion electrénica, transaccion o acto juridico, publico o privado, nacional o
internacional, salvo en los casos siguientes: a) En las obligaciones contraidas por
el Estado en virtud de Convenios o Tratados Internacionales. b) En las advertencias
escritas que por disposicion legal deban ir necesariamente impresas en cierto tipo
de productos en razén al riesgo que implica su comercializacion, uso o consumo. El
Estado y sus instituciones quedan expresamente facultados para la utilizacién de
las comunicaciones y firmas electrénicas.”

c) Decreto No. 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites
Administrativos.

“ARTICULO 1. Objeto. La presente Ley tiene por objeto modernizar la gestion
administrativa por medio de la simplificacion, agilizacion y digitalizacion de tramites
administrativos, utilizando las tecnologias de la informacion y comunicacién para
facilitar la interacciéon entre personas individuales o juridicas y dependencias del
Estado.”

“ARTICULO 2. Ambito de aplicacién. La presente Ley es aplicable a todos los
tramites administrativos que se gestionen en las dependencias del Organismo
Ejecutivo. EI Organismo Judicial, Organismo Legislativo, municipalidades u otrags
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entidades auténomas, semiauténomas o descentralizadas podran aplicar cualquier
disposicién contenida en la presente Ley por decision de su autoridad maxima.”

d) Acuerdo Gubernativo 182-2010 del presidente de la Replblica de
Guatemala, Reglamento de la Ley de Adopciones

“Articulo 11. Funciones del Consejo Directivo. Ademas de las funciones
establecidas en el articulo 19 de la Ley, seran funciones del Consejo Directivo, las
siguientes: (...) d) Aprobar la creacién o modificacion de disposiciones internas, en
materia de adopcion, conforme a las leyes aplicables, (...) h) Otras que sean
inherentes al Consejo Directivo.”

“Articulo 15. Director General. Es el jefe administrativo de la institucién vy
representante legal del Consejo Nacional de Adopciones, responsable de su buen
funcionamiento, sujetandose a lo establecido en la Ley de Adopciones y a este
Reglamento. Le compete definir, controlar y supervisar el trabajo de las
dependencias y unidades que integran el Consejo Nacional de Adopciones...”

3. PROCEDIMIENTOS GENERALES:

a) Consejo Directivo:

Se ha identificado la necesidad de realizar sesiones ordinarias y extraordinarias del
Consejo Directivo por medio de la plataforma “Zoom” o cualquier otra plataforma
electréonica, como parte de la modernizacidén de la gestidbn administrativa, para asi
dar cumplimiento con la funcién de aprobacién de documentos establecidos en el
Articulo 11 de la Ley de Adopciones, Decreto 77-2007 y brindar el seguimiento
respectivo a temas inherentes.

b) Unidades del Consejo Nacional de Adopciones:

Durante el desarrollo de los procedimientos internos del Consejo Nacional de
Adopciones se podran realizar sesiones de trabajo por medio de la plataforma
“Zoom” o cualquier otra plataforma electronica, como parte de la modernizacién de
la gestidbn administrativa; de igual manera se podran propiciar las mismas con
usuarios y actores externos para agilizar los procedimientos respectivos y brindar
una atencion mas inmediata a la ciudadania.
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SECRETARIA GENERAL
CONSEJO NACIONAL DE
ADOPCIONES -CNA-







NO.

PROCESO/
PROCEDIMIENTO

APLICA
SI/NO

JUSTIFICACION

Atencién al Usuario

NO

No aplica en virtud que la atencién es
para los usuarios que se apersonan a las
instalaciones del Consejo Nacional de
Adopciones o bien buscan atencién por
medio del PBX.
(Actualmente existe un WhatsApp el cual
es administrado por la Unidad de Familia
Adoptiva.)

Cabe mencionar, que en el Decreto 5-
2021, Ley para la Simplificacion de
Requisitos y Tramites Administrativos, en
su Articulo 7, hace referencia de la
obligacién de atender a todos los
usuarios que ingresen a las oficinas de
atencion al publico antes del horario de
cierre y que se no se podra establecer
horarios reducidos para la
entrega/recepcion de expedientes.
Asimismo, que se debera facilitar el
acceso a tramites en forma fisica o
electronica, estableciendo oficinas en el
interior de la republica.
Actualmente existe un procedimiento
para iniciar el tramite de adopcién de
forma electronica, sin embargo, esta a
cargo de la Unidad de Atencién y Apoyo
a la Familia Adoptiva y el Niflo Adoptado
y no interviene Secretaria General.

Recepcion de
Documentacién que

ingresa al CNA

Si

En la documentacién electrénica que
recibe el Consejo Nacional de
Adopciones, se encuentran los

expedientes de solicitud de adopcién
nacional, al respecto se tiene

conocimiento que existe un
procedimiento por el que se reciben

dichos expedientes o solicitudes por la =

Unidad de Registro y Familia Adoptiv
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Por lo que, en este proceso en especifico
no esta involucrada la Secretaria
General. Al respecto, es necesario
verificar si se encuentra normado y se
defina la ruta correspondiente.

Asimismo, en cuanto a la demas
documentacion de tipo administrativo en
su mayoria se recibe en formato fisico y

en cuanto a la documentacion de tipo
electronica Unicamente son correos
electronicos, los cuales de igual manera
no se reciben directamente ya que son
remitidos a los correos personales de los
servidores publicos, o al correo
institucional cna@cna.gob.gt y las
notificaciones se reciben por la Unidad
de Asesoria Juridica.

Para este proceso, derivado que no se
encuentra normado debera de realizarse,
sin embargo, se debera de definir la
documentacion a recibir y si estara a
cargo de la Secretaria General.

Cabe mencionar que el Decreto 5-2021,
Ley para la Simplificacién de Requisitos y
Tramites Administrativos, en su Articulo
24, establece que las dependencias no
exigiran la presencia fisica del usuario
para brindarle informacién o notificarle
sobre el avance de un tramite y se
debera de implementar mecanismos de
trazabilidad (herramientas por las que se
conoce el estado del expediente) de los
expedientes. Por lo que, al momento de
implementar dicho procedimiento debera
de observarse la aplicacién del presente
Articulo.

Notificaciones por
correo electronico

Si

Con respecto a las notificaciones por
correo electronico se llevan a cabo y esta
normado en la TIC actual, sin embargo:
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1. No se cuenta con un correo
especifico para notificar
2. No se cuenta con aceptacion
expresa por los solicitantes para
recibir notificaciones tal y como se
especificaenla TIC

Con respecto al numeral 1, se realizara
la gestidn solicitando la creacién del
mismo a la Unidad de Registro, siempre
y cuando no se modifique la Linea
Directiva en mencion.

Con respecto al numeral 2, es necesario
que dicha aceptacion se haga constar ya
sea en la solicitud de adopcién o en un
documento nuevo. Para el efecto, se
modificaran los Lineamientos Técnicos,
por el Consejo Directivo.

Casillero electronico

s

El casillero electrénico, en el momento
de su presentacion y utilizacién resulta
ser una herramienta amigable y efectiva
para las notificaciones, ya que cuando
los solicitantes verificaban las mismas,
de manera automatica se hacia del
conocimiento al CNA, facilitando de esa
forma la notificacion.

Sin embargo, cabe mencionar que fue
utilizado dicho servicio en 2 casos ya que
se verificd que hubo inconvenientes con

las familias en su utilizacion.

Esta herramienta puede continuar su uso
ya que es eficaz, sin embargo, se debera
capacitar a las familias interesadas para
su utilizacién y también se debera de
contar con su aceptacion expresa para el
uso debiendo para el efecto agregar en
la solicitud de adopcién o en un
documento nuevo. Por lo que, dicho
documento debera ser modificado ¢~
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aprobado en los Lineamiento Técnico,
por el Consejo Directivo.

Este procedimiento actualmente no se
encuentra regularizado en la normativa
del CNA, sin embargo, se puede normar

o bien realizarse por supletoriedad de
leyes, ya que de esta forma se cumpliria

con los principios de celeridad y
economia de recursos materiales.

Un acontecimiento recurrente en las
notificaciones administrativas es su
realizacion posterior a la fecha de su
emision, sin embargo, al realizar las
administrativas por notificaciones por correo electrénico
seria de forma real.

Notificaciones

correo electronico /

Casillero electrénico En cuanto a la notificacion por casillero
electronico, la propuesta versa en que
cada unidad administrativa puede contar
con su propio casillero electrénico, el
cual agilizaria las notificaciones y
permitiria que cada unidad conserve las
5 notificaciones en dicho casillero de una
manera ordenada. Sin embargo, cabe
mencionar que actualmente el casillero
electronico esta disefiado solo para
usuarios externo del CNA (familias
adoptivas) lo cual de regularse tendria
que afadirse a la normativa y
herramientas electronicas.

Actualmente la Secretaria General, utiliza
bases de datos en Excel y Word, que

Clasificacion y permiten la agilizacién de este
TR rocedimiento. Sin embargo, es para el
distribucién de , P . 9 P
Si uso de la Secretaria General y una vez
documentacién que entregado finaliza la funcién.
. Por lo que, de existir una herramienta
6 ingresa al CNA que,

general para la institucién se podria
verificar el estado de cada documento, lo
cual permitiria un mejor control interno.

e
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Control y envio de Actualmente dicho procedimiento se lleva
dencia al a cabo mediante una solicitud por correo
correspondencia a Si electronico y su seguimiento es por esta
interior de la misma via. Por ser un proceso
7 Repibli meramente interno se debe definir si es
epublica necesario incluirla dentro de la TIC.
Asignacion de _ o
Actualmente dicho procedimiento se lleva
correlativos de a cabo mediante una solicitud por correo
acuerdos, Si electronico y su seguimiento es por esta
_ misma via. Por ser un proceso
8 resoluciones, meramente interno se debe definir si es
necesario incluirla dentro de la TIC.

dictamenes u otros

Certificacion de
documentos tipos

administrativos

El presente procedimiento se puede
realizar de forma electrénica, sin
embargo es preciso la aplicacién del
Articulo 23 del Decreto 5-2021, Ley para
la Simplificacién de Requisitos y Tramites
Administrativos, en el que se estipula que
se incorporé la firma electrénica
avanzada como garantia para evitar
alteraciones y conferir certeza a la
documentacioén que se emita de manera
electronica.

Cabe mencionar que las certificaciones
de documentos de tipo administrativo
que se realiza en Secretaria General, se
realizan de oficio para la notificacion de
Acuerdos y Resoluciones o bien a
solicitud de las distintas Unidades del
CNA.

10

Resguardo del
archivo
administrativo
institucional / Retiro
temporal de
documentos

resguardados en el

archivo institucional

Si

El resguardo del archivo administrativo
institucional contiene toda la
documentacion en formato fisico. Al
respecto el Decreto 5-2021, Ley para la
Simplificacion de Requisitos y Tramites
Adnministrativos, en el Articulo 28, regula
que las dependencias deberan promover
la transicion de archivos fisicos a
archivos electronicos y podran destruirse
los expedientes fisicos al momento de
tener una copia digital, asimismo que se
debe contar con las medidas de !







seguridad, medidas de proteccién de
datos y redundancias que eviten su
pérdida y/o alteracion.

Al respecto, se puede normar dicho
procedimiento. Sin embargo, es preciso
tomar en consideracion que se debe de

contar con recursos financieros y
humanos para que se pueda aplicar, ya
que en la actualidad no se cuenta con un
archivo electronico, asimismo, se debe
contar con el personal para realizarlo y
mantenerlo.

V)
// v
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5. UNIDAD DE REGISTRO
CONSEJO NACIONAL DE
ADOPCIONES -CNA-







PROCESO/
PROCEDIMIENTO

APLICA
SI/ NO

JUSTIFICACION

Procedimiento para la
gestion de expedientes

Si

Este procedimiento tiene como
soporte la digitalizacion y
digitacion de la informacién,
siendo posible mejorar la
eficiencia de este con la
sistematizacién de los registros
de informacién mediante un
sistema modular de
procesamiento de datos.

Procedimiento para la
verificacion de
adoptabilidades inactivas por
mayoria de edad

Si

Procedimiento que mediante
una revision que actualmente se
realiza de forma manual, puede

mejorarse su seguimiento
sistematizando alertas que
puedan tener validaciones Inter-
unidades (certificado de
nacimiento trasladado por la
Unidad de Atencién al Nifio) con
su respectiva documentacion
digitalizada de soporte

(expediente de adoptabilidad

inactiva).

Procedimiento para el
registro de solicitudes de
adopcidén

Si

Este procedimiento tiene como
soporte la digitalizacién y
digitacién de la informacién,
siendo posible mejorar la
eficiencia de este, con la
sistematizacidn de los registros
de informacién mediante un
sistema modular de
procesamiento de datos para
seguimiento.

Procedimiento para el
Registro de expedientes de
Familias |déneas

Si

Este procedimiento tiene como
soporte la digitalizaciéon y
digitacién de la informacion,
siendo posible mejorar la
eficiencia de este con la
sistematizacién de los registros
de informacién mediante un
sistema modular de
procesamiento de datos para{ B




control de traslado y devolucion
de expedientes.

Procedimiento para el
traslado de expedientes de
familias idoneas para
emparentamiento (Matching)

Si

Procedimiento que maneja
actualmente la busqueda de
coincidencias de forma manual,
pero que puede eficientizase
mediante la aplicacion de
criterios de descarte en un
sistema modular de
procesamiento de datos, tanto
de familias como de fichas de
NNA. También permitira el
seguimiento de estatus de
ubicacioén fisica de los
expedientes remitidos.

Procedimiento para la
verificaciéon de expedientes
de familias idéneas con
idoneidades vencidas

Si

Procedimiento que mediante
una revisidén que actualmente se
realiza de forma manual, puede

mejorarse su seguimiento
sistematizando alertas que
puedan tener notificaciones
tanto para traslado (Unidad de
Registro) como para
seguimiento (Unidad de
Atencién y Apoyo a la Familia
Adoptiva y el Nino Adoptado).

Procedimiento para la
emision de respuesta a
requerimientos de
informacion

Si

Procedimiento que puede
eficientizarse tomando en
cuenta la consolidaciéon de las
islas de informacién mediante el
desarrollo de un sistema
modular de procesamiento de
datos que utilice busquedas
fonéticas dentro de los filtros
avanzados.

Procedimiento para la
emision de certificaciones de
documentos en resguardo
de la Unidad de Registro

Si

Mejoramiento de tiempos de
reproduccion de documentos
mediante la sistematizacion de
busqueda archivos histéricos
digitales del archivo fisico
técnico institucional a resguardo
de la Unidad de Registro.

/4’




La firma electrdnica serviria
para la agilizacion y facilitacion
en la entrega documental.

Procedimiento para la
devolucion de documentos
originales a personas
interesadas en un proceso
de adopcidén

NO

Procedimiento requiere
expediente fisico y certificacion
de los documentos a extraer
para que obre en autos.

10

Procedimiento para la
consulta de expedientes en
resguardo de la Unidad de

Registro

Mediante la sistematizacion de
busqueda de informacién en
sistemas modulares de
procesamiento de datos,
archivos histéricos digitales del
archivo fisico técnico
institucional a resguardo de la
Unidad de Registro y la
aplicacién de criterios de
seguridad por perfiles puede
segmentarse la informacion a
consultar por parte de los
interesados de forma interna.

11

Procedimiento para el
registro de documentacion
trasladada para integrar a
expedientes post adoptivos

Este procedimiento tiene como
soporte la digitalizacién y
digitacion de la informacién,
siendo posible mejorar la
eficiencia de este con la
sistematizacién de los registros
de informacién mediante un
sistema modular de
procesamiento de datos para
posterior consulta.

12

Procedimiento para el
registro de expedientes de
pruebas de ADN

Este procedimiento tiene como
soporte la digitalizacién y
digitacion de la informacién,
siendo posible mejorar la
eficiencia de este con la
sistematizacion de los registros
de informacion mediante un
sistema modular de
procesamiento de datos para
posterior consulta.

Este procedimiento tiene como
soporte la digitalizacion y
digitacion de la informacio




Procedimiento para el
registro de expedientes de
entidades privadas de
proteccién y abrigo

siendo posible mejorar la
eficiencia de este con la
sistematizacién de los registros
de informacién mediante un
sistema modular de
procesamiento de datos para
posterior consulta.

14

Procedimiento para la
emision de carencia de
sanciones de entidades
privadas de proteccién y

abrigo

Proceso que se beneficia con la
centralizacion de informacioén
mediante la consolidacion de
registros ubicados en islas de

informacion.

Podria analizarse la firma digital
avanzada para la emisién de
estas constancias.

15

Procedimiento para la
emision de constancia de
autorizacion o revalidacion
de entidades privadas de
proteccion y abrigo

Proceso que se beneficia con la
centralizacion de informacion
mediante la consolidacion de
registros ubicados en islas de

informacién en un sistema
modular de procesamiento de
datos y la aplicacién criterios de
validacién online automaticas
de las constancias.

Este proceso también se
beneficia de la centralizacion de
notificaciones mediante la
aplicacion dentro el sistema de
casillero electrénico.

Podria analizarse la firma digital
avanzada para la emisién de
estas constancias.

16

Procedimiento para el alta 'y
baja de usuarios para el uso
de los recursos informaticos
del Consejo Nacional de
Adopciones

Si

Es necesario analizar y
desarrollar conectividad de
servicios para interconectar

soluciones a través de la
centralizacién de administracion
de usuarios y roles.

Procedimiento para la
intervencion de soporte
técnico para dar respuesta a

Eficientizar el registro y
seguimiento de incidencias __
mediante el desarrollo de ypg§y




17 los requerimientos del Si solucidén que permita conectar
Consejo Nacional de inventarios y proyectar
Adopciones adquisiciones en base a
recurrencia de intervenciones.
Eficientizar el registro y
seguimiento de estado de
Procedimiento para el equipos mediante el desarrollo
mantenimiento preventivo de una solucidén que permita
y/o correctivo del equipo conectar inventarios y proyectar
18 informatico del Consejo : adquisiciones en base al
: . Sl .
Nacional de Adopciones desgaste, recurrencia de
intervenciones e incidencias.
i Procedimiento de actualizacién
Procedimiento para la e
o, y colocacién digital que debe
actualizacion del portal web )
T ) realizarse de forma manual para
principal del Consejo .
19 ) . NO generar un filtro de calidad en lo
Nacional de Adopciones :
publicado.
A través de una solucién
Procedimiento para la corporativa, puede generarse
generacion de copia de : una bitacora de contenido de
20 : Si ; . : :
seguridad copias y verificar la integridad
de esta.
Procedimiento para la
emision de dictamen técnico Ya que son muy especificos y
sobre el equipo informatico conllevan una opinién técnica
. : NO :
21 del Consejo Nacional de profesional.
Adopciones
Mediante la sistematizacion de
registros de préstamo en una
solucién integral de incidencias
o y mantenimientos, puede
Procedimiento para el .
) . determinarse su desgaste en
préstamo de equipo o i
. o ! base a criterios de tiempo de
Informatico bajo la ; vida de los bienes, por lo que
22 | responsabilidad de la Unidad | Si ,  porioq
: podria proyectarse
de Registro N
adquisiciones de reemplazo y
mejora.
Eficientizar el seguimiento de
desarrollo de sistemas mediante
una solucion informatica de
Procedimiento para el tracking que consolide desde el
analisis, desarrollo e ) analisis de necesidades,
implementacion de sistemas Sl pasando por todo el ciclo de

23

institucionales

vida del software, hasta lleg







la mejora continua del mismo.
Este también debera
administrar documentalmente el
versionamiento.

Procedimiento para la
intervencién de incidencias

Eficientizar el seguimiento de
desarrollo de sistemas mediante
una solucion informatica de
tracking que consolide desde el
analisis de necesidades,
pasando por todo el ciclo de
vida del software, hasta llegar a

24 en sistemas in_stitucionales Sl la mejora continua del mismo.
desarrollados internamente . .
Este también debera
administrar documentalmente el
versionamiento.
Proceso que se beneficia con la
centralizacidn de informacion
mediante la consolidacién de
registros ubicados en islas de
informacion en un sistema
modular de procesamiento de
datos y el registro para
seguimiento de cada solicitud.
Procedimiento para la Este proceso también se
recepcion de solicitudes y ) beneficia de la centralizacion de
o5 entrega de informacién Si r_lotifi_caciones med?ante la
publica aplicacidon dentro el sistema de
casillero electronico.
Podria analizarse la firma digital
avanzada para la emisién de
estas constancias.
Procedimiento para resolver Procedimiento que depende
el recurso de revision en documentalmente y de un
26 materia de acceso a la NO analisis juridico de forma
informacion publica individual.
Procedimiento para la Procedimiento que incluye
actualizacion de la notificacion por correo
informacion publica de oficio electrénico de la informacién a
o7 | €N la pagina web de acceso Si publicar en el Portal de

a la informacién publica del
sitio web institucional

Informacién Publica
institucional.

e







28

Procedimiento para la
entrega de informe a la
Procuraduria de los
Derechos Humanos

Procedimiento que ya incluye la
sistematizaciéon de registros de
resoluciones de informacion
publica mediante la plataforma
desarrollada por la Secretaria
de Acceso a la Informacion
Pudblica de la Procuraduria de
los Derechos Humanos y el
envio de la informacion
mediante el mismo.
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6.

UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS
CONSEJO NACIONAL DE
ADOPCIONES -CNA-




PROCESO/ APLICA :
NO. PROCEDIMIENTO Sl NO JUSTIFICACION
En virtud que este proceso no
Revision de Normativas, implica la interaccion de
1 Reglamentos y Lineas ) personas, sino principalmente la
Directivas Si revisidon de documentacién y
base legal.
Al igual que el proceso anterior,
Elaboracion de Manuales de este procedimiento es
2 | puestos, salarios, procesos y ) principalmente de revisién
procedimientos Sl documental y no implica la
interaccién de personas.
Elaboracion de Informes, Toda vez se cuente con toda la
3 Opiniones Técnicas, Si documentacién que respalda los
Dictamenes documentos que se emiten.
Revisién de Oficios, Son documer_1tos que pueden
. : . ser compartidos por correo
4 Circulares, Providencias, . v .
. Si electrénico o cualquier
Memorandums N - -
aplicacién de teléfono movil.
Aprobacién de Contratos, : :
. . . Mediante los sistemas
5 Nominas y impresion de ; gubernamentales que han sido
reportes de Noéminas 011,022 Sl o
disenados para el efecto.
y 029
Por ser documentos que se
6 Elaboracién de contratos, ) realizan utilizando formatos
acuerdos y actas Si preestablecidos, que pueden
ser compartidos digitalmente.
En virtud que dicho tramite es
7 Firma de contratos, acuerdos personal y se debe contar con
y actas NO la firma en origina de los
trabajadres o contratistas.
La ficha puede enviarse en
Reclutamiento y Seleccion: digital y la persona puede
8 . : L2 .
Ficha de empleo Sl imprimirla y traerla firmada en
fisico
9 Convocatorias, Recepciéon de ) Asegura la transparencia de los
CV's Si procesos de contratacién
Dependiendo de la
10 Entrevista ) dlqun|b|||dad de tiempo de las
Sl autoridades, puede concretarse
por ambas vias
11 Pruebas técnicas Para cerciorarse de los
NO resultados del evaluado y ev;




que sea compartida a otros, no
es recomendable

12

Pruebas psicométricas

Si

Para agilizar los resultados,
pueden ser enviadas al
candidato por correo electronico

13

Contratacion: entrega de
papeleria

NO

Aunque la mayoria de
documentos ya son emitidos en
digital, ciertos documentos
importantes debe ser
entregados en fisico

14

Induccién general

Si

Puede crearse un programa
para que el personal de nuevo
ingreso lo reciba previo a
ingresar, y solo se amplie
informacién y resuelvan dudas.

15

Capacitaciones

Si

Requiere menor tiempo en
organizacion de salén,
mobiliario, equipo y refaccién

16

DNC, EVALUACION
DESEMPENO

Si

Agiliza la obtencién y tabulacion
de resultados

17

Salud y Seguridad
Ocupacional, COVID-19

NO

Se deben supervisar las
condiciones de salud, seguridad
e higiene en el trabajo

18

Recepcion de solicitudes

Si

Cualquier tipo de docuemento
con el gue se requiera
informacién o se gestiones un
servicio puede realizarse de
manera digital a través del
correo electronico.

19

Escaneo de documentacion
de ingreso y egreso

NO

Se realiza la digitacién de
cualquier documento que
ingrese o egrese de la unidad
para un mayor control, al recibir
documentos fisicos es
necesario realizar esta accion.

20

Control de archivo fisico

NO

Se debe archivar en los
diferentes controles que se
llevan para su resguardo
cualquier documento fisico que
ingrese o egrese de la unidad

21

Atencién a usuario interno

Si

Cualquier duda o solicitud se
puede atender a través de una
llamada telefénica o WhatsA







Control de correo institucional

Al ser un medio electronico

22 de la Unidad Si permite Su acceso en cualquier
dispositivo digital.
Notificacién de diferentes En su mayoria los documentos
23 | documentos generados por la NO notificados requieren de firmas
Unidad en original.
. . Es necesario contar con los
Recepcion de permisos, ) -
. : documentos firmados originales
licencias, Boletas de . S
24 Vacaciones. Suspensiones por control y fiscalizaciones de
Altae Y NO | Auditoria Interna o Contraloria
General de Cuentas
Ingreso al Sistema de
: A Es un proceso completamente
25 Marcajes las justificaciones : -
. Sl digital
respectivas
Elaboracién de Néminas, Soporte de documentos:

26 mensuales renglones 011, Acuerdos, actas, contratos,
022, 029, Adicionales, NO certificaciones, y otros que
Aguinaldo y Bono 14 apliquen
Registro movimientos Escaneo de conformacion de

27 personal afecto a Probidad NO expediente; Acuerdo, Actas,

Portal C.G.C. Funciones, DPI, RTU.
Registro contratos 022 y 029 Escaneo de conformacion de
28 | portal Contraloria General de expediente; Acuerdo, Contrato,
NO )
Cuentas CGC Fianza
Registro y creacion de NPG Escaneo y conformacion de
29 contratos 029 portal de NO expediente; Acuerdo, Contrato,
Guatecompras Fianza
Publicaciones mensuales Escaneo y conformacion de
30 | Libre Acceso a la Informacion NO expediente; Nominas, Informes,
Publica Portal CNA Directorio
: . Soporte de documentos:
Gestionar conjuntamente con .
Célculos de pagos, Acuerdos,
UDAF el pago de .
31 . actas, boletas y calculo de
prestaciones laborales de . .
) NO vacaciones, solvencias de
personal retirado del CNA .
servicios y otros
Actualizacion e impresion de
32 | Libro de Salarios del personal : Impresién en fisico
. Sl
renglén 011 y 022
Control y actualizacién de
33 vacaciones del personal Si Archivo fisico
renglén 011y 022
34 Registro Informes mensuales ; Scaneo de informes mensuales
029 portal de Guatecompras Sl 3




35

Gestionar los formularios de:
Vacaciones, constancias
laborales y solvencias de

servicio del personal renglén

011y 022

si

Recepcién via correo

36

Gestionar informes laborales
del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social del
personal rengléon 011y 022

si

Recepcién via correo

37

Revisién de informes de
servicios mensuales renglén
029

NO

Revision en fisico

38

Apoyo en elaboracién de
carné de centros recreativos
del Estado Ministerio de
Trabajo

NO

Soporte de documentos:
Vaucher de pago, fotografias,
copias de DPIy otros
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7.

UNIDAD DE PLANIFICACION
CONSEJO NACIONAL DE
ADOPCIONES -CNA-







A et iy

g

PROCESO/
PROCEDIMIENTO

APLICA
SI/ NO

JUSTIFICACION

Formulacién y elaboraciéon de
instrumentos de planificaciéon
estratégica y operativa

Si

Aplica Unicamente para la etapa
de formulacién, por medio de
formularios electronicos para

conocer las necesidades de las

distintas unidades, sin embargo,
los instrumentos finales deben
generarse en fisico por temas
de rendicién de cuentas y
remision al ente rector de la
Planificacion del Estado.

Planificacion y programacion
fisica cuatrimestral

NO

Se requieren oficios fisicos
como soporte para la
Resolucién de Aprobacion.
Ademas, en los Sistemas
habilitados por los entes
rectores de las Finanzas y
Planificacion del Estado,
requieren adjuntar dichos
documentos.

Disminucion o ampliacion de
metas fisicas

NO

Se requieren oficios fisicos
como soporte para la
Resolucién de Aprobacion
respectiva. Ademas, en los
Sistemas habilitados por los
entes rectores de las Finanzas y
Planificacion del Estado,
requieren adjuntar dichos
documentos.

Reprogramacion de metas
fisicas

NO

Se requieren oficios fisicos
como soporte para la
Resolucién de Aprobacion
respectiva. Ademas, en los
Sistemas habilitados por los
entes rectores de las Finanzas y
Planificacion del Estado,
requieren adjuntar dichos
documentos.

Recepcidn, revision y registro
de la ejecucion fisica de
metas

NO

Se requieren oficios fisicos
como soporte para la rendiciéon
de cuentas ante los entes

internos y externos

) . N
fiscalizadores, como para

¥




registros en los sistemas

habilitados por los estes
rectores de las Finanzas y
Planificacién del Estado.

Elaboracion de informe
mensual de ejecucién de
metas fisicas

NO

Se podria generar un
documento electrénico, sin
embargo, para efectos de

rendicion de cuentas y

verificacion del cumplimiento de
la emisién de los informes
correspondientes, se requiere
un documento fisico para
soporte de la informacién
registrada en los sistemas
correspondientes.

Elaboracion y entrega de
informes cuatrimestrales

NO

Se requieren documentos
fisicos para presentar a los
entes rectores de las Finanzas y
Planificacion del Estado, asi
como, para la fiscalizacion y
rendicién de cuentas
correspondiente.

Evaluacion del Plan
Estratégico Institucional

NO

Se requiere un documento fisico
para efectos de fiscalizacion y
rendicién de cuentas ante los
entes fiscalizadores internos y

externos.

Elaboracioén y validacion de
perfiles de proyectos

NO

Se requiere generar un
documento fisico para el inicio
de las gestiones de aceptacion

y aprobacién de donaciones,
previo traslado al ente de la
Planificacion del Estado y
Ministerio de Relaciones
Exteriores, cuando
corresponda; asi, como, la base
para el registro contable
institucional.

10

Elaboracion y/o actualizacion
de manuales de
procedimientos técnicos,
administrativos y financieros

NO

Se requiere generar un
documento fisico para sustentar
la Resolucién de aprobacion
correspondiente. Sin embargo,
la notificacion de la aprobacién
del manual se podria reali




electronicamente y entregar a
cada unidad el instrumento en
formato digital para las
consultas correspondientes.

11

Elaboracion de informes para
organismos nacionales e
internacionales

NO

Por lo general y en la mayoria
de casos se requiere un
documento fisico que ampare
las acciones realizadas desde el
ambito de competencia
institucional y que den
respuesta a cuestiones emitidas
por organismos nacionales o
internacionales.







8. UNIDAD DE ADMINISTRACION
FINANCIERA
CONSEJO NACIONAL DE
ADOPCIONES -CNA-







-

ANTECEDENTES

NO.

PROCESO/
PROCEDIMIENTO

APLICA
SI/ NO

JUSTIFICACION

Arrendamiento o Adquisicion
de Bienes Inmuebles (Art. 43
LCE inciso e)

NO

La creacién del proceso en el
Portal GUATECOMPRAS y
SIGES, necesita tener los
documentos de soporte que se
originan en las distintas areas o
unidades del CNA en diferentes
tiempos, ademas se necesita la
recepcidon de los distintos
documentos de los
proveedores.

Contrato Abierto (Art. 46
LCE)

NO

La creacidon del proceso en el
Portal GUATECOMPRAS y
SIGES, necesita tener los
documentos de soporte que se
originan en las distintas areas o
unidades del CNA en diferentes
tiempos, ademas se necesita la
recepcion de los distintos
documentos de los
proveedores.

Baja Cuantia (Art. 43 LCE
inciso a)

NO

La creacion del proceso en el
Portal GUATECOMPRAS y
SIGES, necesita tener los
documentos de soporte que se
originan en las distintas areas o
unidades del CNA en diferentes
tiempos, ademas se necesita la
recepcidon de los distintos
documentos de los
proveedores.

Compra Directa con Oferta
Electrénica (Art. 43 LCE
Inciso b)

NO

La creacion del proceso en el
Portal GUATECOMPRAS y
SIGES, necesita tener los
documentos de soporte que se
originan en las distintas areas o
unidades del CNA en diferentes
tiempos, ademas se necesita lg.







documentos de los
proveedores.

La creacién del proceso en el
Portal GUATECOMPRAS y
SIGES, necesita tener los

documentos de soporte que se

., originan en las distintas areas o

Cotizacion (Art. 38 LCE) unidades del CNA en diferentes

tiempos, ademas se necesita la

5 NO i T

recepcion de los distintos
documentos de los
proveedores.

La creacion del proceso en el
Portal GUATECOMPRAS y
SIGES, necesita tener los

Negociaciones entre dc_)c_umentos de '_so_porte que se

Entidades Publicas (Art. 2 originan en las dlstmtas_ areas o

LCE) ' u_nldades del CNA en diferentes
tiempos, ademas se necesita la

NO . .

recepcion de los distintos
documentos de los
proveedores.

Para la aprobacion de
modificaciones presupuestarias
Modificaciones dentro de SICOINDES, se
Presupuestarias NO necesita de documentacion
7 fisica de respaldo para la
culminacién del proceso.
Para el registro del gasto en
Registro del gasto en etapa SIGES y SICOINDES se
8 Compromiso y Devengado NO necesita del expediente fisico

para revision.

Para la aprobacién de los
Elaboracion y aprobacion de comprobantes de cuota

comprobante de financiera y reprogramaciones
programacion de cuota dentro de SICOINDES, se

9 financiera cuatrimestral y NO necesita de documentacion

reprogramaciones fisica de respaldo para la
culminacién del proceso.

Elaboracion y aprobaciéon del Para la aprobacién del

10 presupuesto de ingresos y

presupuesto de ingresos y
egresos del CNA NO egresos del CNA se necesitan

de documentos fisicos de







respaldo y asi culminar el
proceso.

11

Elaboracion y aprobacién de
la Programacion Indicativa
Anual.

NO

Para la aprobacion del
comprobante de Programacion
Indicativa Anual dentro de
SICOINDES, se necesita de
documentacion fisica de
respaldo y asi culminar el
proceso

12

Elaboracion y aprobacion de
la Programacion de
Transferencias Corrientes y
de Capital.

NO

Para la aprobacion de los
aportes que se realizaran a la
Contraloria General de Cuentas
durante un ejercicio fiscal se
necesita de documentacién
fisica de respaldo y asi culminar
el proceso.

13

Informe mensual de
ejecucion presupuestaria

NO

Por aspectos relacionados con
la fiscalizacion de la Auditoria
Interna del CNA y la CGC se

necesita de un documento fisico
final que evidencie el
cumplimiento del presente
procedimiento establecido
dentro del manual.

14

Informes cuatrimestrales de
gestion

NO

Por aspectos relacionados con
la fiscalizacion de la Auditoria
Interna del CNA y la CGC se

necesita de un documento fisico
final que evidencie el
cumplimiento del presente
procedimiento establecido
dentro del manual.

15

Rendicion de cuentas de la
Caja Fiscal

NO

Para la rendicion de cuotas
realizada en SIGES, se necesita
imprimir la documentacion fisica

como soporte para revision y
futuras consultas por Auditoria
Interna y por Contraloria
General de Cuentas

16

Registro en el SICOIN WEB
de ingreso del aporte
financiero que realiza el
Ministerio de Fianzas
Publicas y de los interés

NO

Para realizar el Registro en el
SICOINDES se necesita de
documentacion fisica como

soporte, se archiva para
consulta en la caja fiscal y




generados en las cuentas del
CNA

efectos de fiscalizacién por
Auditoria Interna y por
Contraloria General de Cuentas

Generar y Aprobar
Devengado en el SICOIN
WEB

NO

Para Generar y Aprobar el
devengado en SIGES se
necesita de documentacion de
soporte para realizar el proceso
y se archiva como documentos
que forman parte de la Caja
Fiscal y para efectos de
fiscalizaciéon por Auditoria
Interna y por Contraloria
General de Cuentas

18

Registro en el SICOIN-WEB
de la Constituciéon del Fondo
Rotativo

NO

Para realizar el registro de la
constitucién del fondo rotativo
en el SICOINDES se necesita
de documentacion de soporte
para concluir el proceso y se
archivan en los documentos que
forman parte de la Caja Fiscal

19

Registro anual en SICOIN-
WEB de las Depreciaciones
de los Activos Fijos del CNA

NO

Para realizar el registro en el
SICOINDES de las
Depreciaciones de los Activos
Fijos del CNA se requiere de
documentacion fisica para
concluir con el proceso y se
archiva en los documentos que
forman parte de la Caja Fiscal
para efectos de fiscalizacion por
Auditoria Interna y por
Contraloria General de Cuentas

20

Elaboracion del los Estados
Financieros

NO

Para la elaboracion de los
estados Financieros y luego
presentarlas a donde
corresponde se necesita de
documentacion fisica como
soporte para que se revisadas y
se archivan para futuras
consultas y para efectos de
fiscalizacion por Auditoria
Interna y por Contraloria
General de Cuentas

Elaboracion de las
Conciliaciones Bancarias

Para elaborar las conciliacionegs——

Bancarias de las cuentas







21 NO CNA es necesario
documentacion de soporte, ya
elaboradas se imprimen en
hojas autorizadas por la
Contraloria General de
Cuentas, asi mismo se elaboran
en SICOINDES, las cuales se
archivan para futuras consultar
por Auditoria Interna y por
Contraloria General de Cuentas
para su fiscalizacion
correspondiente.
Para realizar la Conciliacion
Anual del Impuesto Sobre la
Conciliacién Anual del Renta s necesita
Impuesto Sobre la Renta documgnta_mon de soporte para
22 NO concluir dicho proceso el cual
es archivado para futuras
consultas.
Elaboracion y presentacion
de;?:g?::f;t;gisyde Es'n_ecesario ent_rega_r oficio
- fisico en el Ministerio de
03 | feprogramacion de cuotas NO Finanzas Publicas
financieras ante el ministerio
de finanzas publicas
. Registro mengual de los Es necesario elaborar recibo 63
ingresos provenientes de los .
e A2 de Ingresos y enviarlo
04 | @portesinstiucionales que | \q fisicamente al Ministerio de
realiza el ministerio de . s
: - Finanzas Publicas
finanzas publicas
Traslado de fondos de la
cuenta unica del consejo Es necesario contar con
25 nacional de adopcion_es alas NO documentosf de respa_ldo de las
cuentas bancarias transacciones realizadas
institucionales
Liquidacién de pagos a documentos de respaid de los
26 traves de transferencia NO :
pagos realizados
Liquidacion de pagos a Los cheques se elaboran fisicos
07 través de cheque NO para ser entregados a los
proveedores
Entrega de cheques a Los cheques deben ser
proveedores, funcionarios, entregados fisicamente a los___
28 empleados y NO proveedores ﬁ;
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excolaboradores del consejo
nacional de adopciones
Conciliacion v pado de Es necesario contar con
29 i uesxtc?s 9 NO documentos de respaldo de las
P transacciones
Registro y traslado de Es necesario elaborar recibo de
intereses bancarios de las ingresos 63 A2 por cada cuenta
cuentas de depésitos bancaria que recibe intereses y
30 monetarios del consejo NO entregarlos en el banco Crédito
nacional de adopciones Hipotecario Nacional
Conciliacién de saldos de
caja fiscal y libro de bancos e Es necesario contar con
integracién de saldos de documentos fisicos para realizar
31 | disponibilidad financiera por NO las disponibilidades financieras
fuente de financiamiento
L, , Se elaboran oficios fisicos para
Actualizacion de firmas de
. . ser entregados en los bancos
autoridades ante entidades .
32 NO del sistema para la
externas T .
actualizacion de firmantes
Constitucion del fondo .
) T Es necesario contar con las
rotativo  institucional, .
. . Resoluciones y Reglamentos en
fondos rotativos internos y . =
o fisico para la constitucion de los
33 reconocimiento de gastos a NO ) .
: fondos rotativos internos
contratistas
Es necesario contar con
Rendicién, consolidacién y documentos de respaldo de
34 reposicién de los fondos NO cada reposicion que se realiza
rotativos internos en SICOIN de los fondos
rotativos internos
Es necesario contar con los
L documentos de respaldo de los
Rendicién final de los fondos . P
rotativos internos depositos de los saldos para la
35 NO rendicion final de los fondos
rotativos internos
Se debe imprimir los arqueos y
Arqueo de fondos rotativos realizarlos fisicamente con
36 internos NO documentos que respalden los
saldos
Autorizacion y liquidacién de Es necesario contar con los
37 viaticos cuando se entrega NO formularios de Viatico Anticipo
viatico anticipo para elaborar cheque
Autorizacion y pago de ,
e Es necesario contar con el
38 viaticos cuando no se NO expediente completo de Y
entrega viatico anticipo ﬁ
¥

ls
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liquidacion de viaticos para
realizar el pago
tquu'lda:jmT)? ﬁif?;::t?vz Es necesario publicar en
int rave:e ia': chica, cuando GUATECOMPRAS el
3g Inemo J ¥ NO expediente que respalde el
se emite 0 no se emite vale
; . gasto
de caja chica
Liquidacion de gastos a Es necesario contar con el
t qu d lI fondc?rotativo expediente que respalda el
40 'nrs?'\t/esior?al or medio de NO gasto al cual se le elabora
NSt h, P e cheque y se liquida en
chequ SICOINDES
Registro de bienes al Es obligatorio contar con
inventario del Consejo constancia del registro, lo cual
41 Nacional de Adopciones - NO se hace en el libro de
CNA- Inventarios del CNA-
La tarjeta de responsabilidad
brinda un apoyo para el
Caraa de bienes oroviedad adecuado control de bienes, es
g . prop requerida por la Contraloria
del Consejo Nacional de
: : General de Cuentas y es el
Adopciones en la tarjeta de di |  se | : |
responsabilidad del medio por € cual se le asigna 1a
42 . NO responsabilidad al colaborador
trabajador
del uso y resguardo adecuado
de los bienes que tendra a
cargo.
Se hace constar la realizacion
del procedimiento por medio de
. : . informe y acta administrativa ya
Toma fisica de inventario S
que es un procedimiento
43 NO o .
especifico del area de
inventario.
Actualizacién de Inventarios Para realizar el procedimiento,
por traslado de bienes SICOINDES solicita documento
44 inventariables entre NO donde se detalle el motivo del
trabajadores traslado.
Por la naturaleza de los
procedimientos, se deben
Baja de bienes del inventario realizar documentos donde
de activos fijos, en caso de conste lo sucedido y se debe
destruccion, perdida, faltante contar con informes técnicos
o extravio (cuando es equipo de cédmputo),
NO .
dichos documentos son -
utilizados para gestionar anjZe®"




Ministerio de Finanzas Publicas
y Contraloria General de
Cuentas, la emisién de
Resolucion de autorizacion para
proceder con la baja del o de
los bienes.

Por la naturaleza de los
procedimientos, se deben
realizar documentos donde
conste lo sucedido y se debe
contar con informes técnicos
(cuando es equipo de cdmputo),
dichos documentos son
utilizados para gestionar ante el
Ministerio de Finanzas Publicas

46 NO y Contraloria Ge_n_e’ral de
Cuentas, la emisién de
Resolucion de autorizaciéon para
proceder con la baja del o de
los bienes.

Por la naturaleza de los
procedimientos, se deben
realizar documentos donde
conste lo sucedido y se debe
contar con informes técnicos
(cuando es equipo de cémputo),

Baja de bienes del inventario
de activos fijos, en caso de
sustraccion, robo o hurto

Baja de bienes en mal estado dichos documentos son
del inventario de activos fijos utilizados para gestionar ante el
Ministerio de Finanzas Publicas

47 NO y Contraloria General de

Cuentas, la emision de
Resolucion de autorizacién para
proceder con la baja del o de
los bienes.

Este procedimiento se realiza
para el control y verificacion de
NO los bienes que se egresan de
las instalaciones del CNA.
Por ser un procedimiento que

Retiro de mobiliario, equipo y
48 bienes propiedad del Consejo
Nacional de Adopciones.

Emision de solvencia de se da por la finalizacion de
inventarios y razén en las relacion laboral, esto requiere
49 tarjetas de responsabilidad NO de una revision fisica de los

bienes que el colaborador tien







cargados en su tarjeta de
responsabilidad.

Asignacion de combustible

NO

El combustible se asigna a
través del sistema informatico
interno y se necesita el respaldo
fisico.

51

Asignacién de numero de
nombramiento

NO

El sistema asigna el nimero de
forma cronoldgica y se necesita
de forma fisica la cual queda
una para el archivo y una para
el piloto.

52

Asignacion de numero de
formulario de solicitud de
combustible

NO

El sistema lo agrega
automaticamente, conforme a
las solicitudes la cual debe ser

firmado por encargado de
servicios generales y de
recibido por el piloto

53

Descarga de libro de
combustible

NO

Se imprime en hojas
autorizadas por la contraloria
general de cuentas el cual se le
hacen modificaciones en digital,
porque el sistema las genera
con errores.

54

Arrendamiento o Adquisicién
de Bienes Inmuebles (Art. 43
LCE inciso e)

NO

La creacion del proceso en el
Portal GUATECOMPRAS y
SIGES, necesita tener los
documentos de soporte que se
originan en las distintas areas o
unidades del CNA en diferentes
tiempos, ademas se necesita la
recepcion de los distintos
documentos de los
proveedores.
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9. UNIDAD DE ATENCION Y APOYO
A LA FAMILIA BIOLOGICA
CONSEJO NACIONAL DE

ADOPCIONES -CNA-




NO.

PROCESO/
PROCEDIMIENTO

APLICA
SI/ NO

JUSTIFICACION

Asesoria psicoldgica y social
a madres y/o padres
bioldégicos en conflicto con su
parentalidad, por orden de
juez o por referencia interna

Hibrido

Los procesos de orientacién de
acuerdo con al articulo 37 de la
Ley de Adopciones, literalmente
cita, “Que el proceso de
orientacién a la adopcién
consiste en un proceso de
informacién y asesoria
profesional e individual, dirigida
por el Equipo Multidisciplinario
con el objetivo de informar
sobre los principios, derechos y
consecuencias de la adopcién,
este proceso debe hacerse
constar en el expediente.

Por lo anterior en la actualidad
se realiza de manera presencial
en aquellos casos que por las
circunstancias o
particularidades los
profesionales consideran la
importancia de realizarlo de
manera presencial para los 3
integrantes del Equipo
Multidisciplinario; asimismo, de
manera presencial para el
equipo sicosocial y virtual para
el Abogado, excepcionalmente,
en respuesta a que se cumple
con la garantia del debido
proceso, colateralmente el
abogado al atender los
procesos de manera virtual,
dispone de la cubertura de
audiencias entre otros, asi
como el ahorro de viaticos,
siendo en los casos en donde
se considere oportuno.







Asesoria psicologica y social
a madres y/o padres
biolégicos en conflicto
con su parentalidad, que se
presentan al CNA
voluntariamente o por
referencia externa.

Virtual

Se optimiza la atencioén virtual,
en respuesta a la inmediatez, y
asi disminuir el riesgo de que la
madre en conflicto, mayormente
en gestacion, opte por una
alternativa que ponga en riesgo
su vida, la del nifio, asimismo,
desvinculaciones irregulares o
abandono o tratos denigrantes a
la ninez.

Eventos informativos sobre el
programa de madres y/o
padres biolégicos en
conflicto con su parentalidad

Virtual

Los Talleres Informativos,
actualmente se realizan de
manera virtual en un 90% o

95% de acuerdo a la solicitud
de la institucion, las medidas de
Bioseguridad se han
generalizado a todas las
instituciones o dependencias
publicas y privadas del Pais, de
esa cuenta, el CNA y los
solicitantes cuentan con
directrices institucionales para
realizar los eventos de manera
virtual, utilizando diferentes
plataformas.

Es importante mencionar, que
también se cuenta con
solicitudes de instituciones que
aproximadamente desde
mediados del afio 2022 ha
relajado estas medidas, y
solicita que el Equipo
Multidisciplinario del Consejo
Nacional de Adopciones realice
los Talleres Informativos de
manera presencial.

Respecto al ahorro
presupuestario, este producto,
es el mayormente beneficiado,

puesto que previo al mes de
marzo del afio 2020 el CN
incurria en gastos de







alimentacién para los
asistentes, viaticos y
combustible para 4
colaboradores de la institucion,
reportando gastos superiores.

En la actualidad los eventos
presenciales no se acuerdan
con ofrecimiento de espacio
fisico y alimentacién a los
participantes por parte del CNA.

Asesoria psicologica y social
de seguimiento a madres y/o
padres biolégicos que
conservaron o reunificaron a
su hija o hijo

Hibrido

Los seguimientos garantizan la
reunificacion o preservacion de
vinculos afectivos seguros para
los NNA, ya sea de casos
ingresados por orden de juez o
por la via voluntaria.

Hasta el mes de diciembre del
ano 2022 se alternaban de
manera virtual o presencial;

para el afio 2023 se considera
gue aquellos casos que lo

requieran, o bien los
expedientes que se preparen
para cierre y traslado a la
Unidad de Registro se
realizaran de manera
presencial.




10. UNIDAD DE ATENCION Y APOYO
A LA FAMILIA ADOPTIVA Y EL NINO
ADOPTADO
CONSEJO NACIONAL DE
ADOPCIONES -CNA-







PROCESO/
PROCEDIMIENTO

APLICA
SI/ NO

JUSTIFICACION

Solicitud de Adopcién

Si

Ya existe en la pagina de
CNA y actualmente se
utilizan los formularios de
solicitud para adopcién
nacional monoparental,
adopcion nacional
biparental, adopcién de
hijo de cdnyuge y
adopcién de mayor de
edad. Este sistema
agiliza el proceso de
adopcion.

Talleres informativos en
linea

Si

Se realiza a través de la
pagina del Consejo
Nacional de Adopciones,
consiste en ver los
distintos videos que lo
conforman y llenar
formularios para lograr la
obtencién del Diploma de
participacion. Podrian
realizarse de manera
virtual con la misma
modalidad que la
presencial. De esta
manera puede ahorrarse
en alquiler de lugares
para realizar los talleres y
el gasto en alimentacion
para los presentes.

Visita psicosocial

si,
excepcionalmente

Se realiza a través de
Zoom, videollamada de
WhatsApp, Google Meet,
o alguna otra similar, por
medio de la cual la
Trabajadora Social junto
a la Psicologa realizan
entrevista y recorrido

virtual con la familia
solicitante. Se ahorra

K,
-

tiempo, viaticog A
: O
combustiblg/E" " 2F) \




Evaluacion psicologica y
entrevistas en pareja e
individuales

Sl,
excepcionalmente

Se realiza a través de
Zoom, videollamada de
WhatsApp, Google Meset,
o alguna otra similar, por
medio de la cual la
Psicologa realiza las
entrevistas y hacen las
pruebas y test a la familia
solicitante. Se ahorra
tiempo, viaticos y
combustible

Taller formativo

Si

El taller se realiza de la
misma manera, con la
diferencia que la reunién
para dar por concluir el
Taller se realiza a través
de Zoom, videollamada
de WhatsApp, Google
Meet, o alguna otra
similar. De esta manera
puede ahorrarse en
alquiler de lugares para
realizar los talleres y el
gasto en alimentacion
para los presentes.

Seguimiento Post
Adoptivo

si,
excepcionalmente

Se realiza a través de
Zoom, videollamada de
WhatsApp, Google Meet,
o0 alguna otra similar, por
medio de la cual se
pretende evaluar la
correcta integracién del
NNA en la familia que o
adopto y viceversa. Se
ahorra tiempo, viaticos y
combustible

Talleres Post
Adoptivos

Si

Se realiza a través de la
pagina del Consejo
Nacional de Adopciones,
consiste en ver los
distintos videos que lo

conforman y llen
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formularios para lograr la
obtencion del Diploma de
participacion. Podrian
realizarse de manera
virtual con la misma
modalidad que la
presencial. De esta
manera puede ahorrarse
en alquiler de lugares
para realizar los talleres y
el gasto en alimentacion
para los presentes.

Notificaciones de
Previos y No
Idoneidades

Ha habido casos que por
temas de distancia o
disponibilidad de las

familias para recibir la
notificacién de manera
presencial se complica,
por 10 que se ha optado
por realizarse Zoom,
videollamada de

WhatsApp, Google Meet,

o alguna otra similar. Se

debe también mencionar
que para apoyar a las

notificaciones se puede
implementar el Casillero

Electronico, herramienta

que ya existe y funciona,

sin embargo, es
necesario informar y
capacitar a las familias de
la disponibilidad de dicha
herramienta, ya que esta,
a diferencia del correo
electrénico, es funcional
para determinar que las
familias han recibido la
notificacién sin necesidad
de un acuse de recibo.







11.

UNIDAD DE COMUNICACION
SOCIAL
CONSEJO NACIONAL DE
ADOPCIONES -CNA-







I ANTECEDENTES

PROCESO/ APLICA ,
NO. PROCEDIMIENTO SI/ NO JUSTIFICACION

Brindar informacién con
contenidos que orienten,
Procedimiento para fortalecer sensibilicen e informen a las
los modulos informaticos y ) familias sobre los procesos de
y formativos de la plataforma Sl adopcidn regular (nifos y nifias
E-Learnig CNA. Hibrido de primera infancia,
saludables). Asimismo,
adopciones de NNA prioritarias.

Procedimiento para la
obtencién de la constancia de )
‘ 2 participacion en el taller Sl

Este proceso incrementara la
eficiencia y la celeridad del

) X roceso.
informativo P

Procedimiento para la
elaboracién de videos
(historias de vida) de las NNA Si
3 en condiciéon de adopcidn .

o hibrido
prioritaria
| Procedimiento para la
atencion y acompanamiento
de madres en conflicto que
ingresan a las redes
| sociales y correo institucional
solicitando el servicio del
CNA.
Procedimiento para la
deteccion y captacion de
familias a través de medios
informaticos.

Si

Procedimiento para la
atencion y acompanamiento
5 a las familias que solicitan

informacién especifica de
NNA prioritarios publicados
en las redes sociales
institucionales del CNA. /omM 00'

Si

Pdgina 49 de




'
(O Nl (e A o0nes

12. UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
CONSEJO NACIONAL DE
ADOPCIONES -CNA-




U ia
(\.__,/I I"‘.J“
. ANTECEDENTES
PROCESO/ APLICA ”
NO. PROCEDIMIENTO SI/ NO JUSTIFICACION
1 | Consulta de normativa interna ) La consulta de normativa es
y externa (manuales, leyes y Sl digital a través de las
reglamentos vigentes plataformas correspondientes.
aplicables)
2 | Consulta en sistemas La consulta se efectia a través
SICOINDES y SIGES Si del Sistema de Contabilidad
Integrada del Ministerio de
Finanzas Publicas.
El ingreso de la informaciéon se
Manejo y uso del Sistema Si efectua a través del Sistema
3 | SAG UDAI WEB proporcionado por la Contraloria
General de Cuentas, al cual se
puede acceder desde cualquier
dispositivo con acceso a
internet.
si El ingreso de la informacion se
efectia a través del Sistema
4 | Elaboracion del Plan Anual de proporcionado por la Contraloria
Auditoria General de Cuentas, al cual se
puede acceder desde cualquier
dispositivo con acceso a
internet.
5 | Aprobacion del PAA si Se puede realizar de forma
Hibrido | virtual o presencial
6 | Realizacién de la si
Planificacion de las auditorias | Hibrido
7 | Elaboracién de los papeles de Si
trabajo de las auditorias Hibrido
8 | Elaboracion de informes de si
auditorias Hibrido
9 | Realizacion de actas de | No En virtud que el cierre de
apertura y cierre de auditorias auditorias debe ser presencial,
por el principio de inmediacién
Seguimiento a las
10 | recomendaciones de NO
auditoria de  Contraloria
General de Cuentas
11 | Arqueo de formas oficiales NO




Arqueo de vales de NO
combustible

13 | Arqueo del FRI NO

14 | Verificacion de Activos Fijos NO

15 | Verificacibn de materiales e NO
insumMos

16 | Verificacion de personal NO
Verificacidon de

17 | documentacion generada por NO
las Unidades Administrativas
y financieras

18 | Archivo Institucional NO

19 | Conformacién de expedientes NO
de auditorias

20 | Emision de oficios vy si
memorandum

21 | Emision de dictamenes u|  Si
opiniones

22 | Acompanamiento en bajas vy NO

alzas de personal.




13.

UNIDAD DE ATENCION AL NINO
CONSEJO NACIONAL DE
ADOPCIONES -CNA-




.  ANTECEDENTES

PROCESO/ APLICA :
PROCEDIMIENTO Sl NO JUSTIFICACION
No es viable ya que en la
primera evaluacién se
debe de conocer el
estado de salud, realizar
examen fisico y tomar
huellas palmares vy

plantares.

NO.

EVALUACION Al coordinar con los
INTEGRAL hogares de proteccién es
dificil que compartan
todos los informes de
evaluaciones realizadas
1 NO a los NNA. No se puede
evaluar las relaciones
interpersonales de los
NNA. Problemas técnicos
por parte del personal de
los hogares.

Conociendo el estado de
salud, si es posible
realizar la reevaluacion
de manera virtual y esto
ahorraria tiempo y
recursos, sobre todo
evitaria estresar y
revictimizar a los nifos,
ninas y adolescentes. Sin
embargo, cuando son
2 | REEVALUACIONES Sl casos con antecedentes
INTEGRALES Hibrido médicos de importancia o
discapacidad, no es
confiable realizar |la
reevaluaciéon a través de
medios virtuales.

Facilita el proceso de
reevaluacién integral de

los nifios, nifas >
adolescentes, /o°




especialmente aquellos
casos con perfil
prioritario.

ACTUALIZACIONES
(usualmente médicas)

Si
Hibrido

Es altamente
recomendable  realizar
las actualizaciones por
medios virtuales, ya que
generalmente son
consultas a especialistas
o estudios, los cuales
pueden ser remitidos al
Consejo Nacional de
Adopciones.

PRESENTACIONES
PREVIAS (de adopcién
prioritaria)

Si
Hibrido

Facilita a las familias
disponer de tiempo para
los primeros encuentros,
ya que muchas familias
son trabajadoras y son
permisos que pueden
acumular para otras
etapas del proceso de
integracion.

PRESENTACIONES
PREVIAS (de videos
informativos)

Si
Hibrido

Facilta a las familias
disponer de tiempo para
los primeros encuentros,
ya que muchas familias
son trabajadoras y son
permisos que pueden
acumular para otras
etapas del proceso de
integracion.

PRESENTACIONES
DOCUMENTALES

Presencial,
excepcionalmente
Hibrido

Facilita a las familias
disponer de tiempo para
los primeros encuentros,
ya que muchas familias
son trabajadoras y son
permisos de trabajo que
pueden acumular para
otras etapas del proceso
de integracioén.
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EVALUACIONES DE
CONVIVENCIA

Presencial,
excepcionalmente
Hibrido

En ocasiones problemas
técnicos de las familias
adoptivas.
Acomodamiento al
horario laboral de las
familias al momento de
evaluar. Debido al tiempo
gue se necesita para los
primeros encuentros y las
primeras semanas de
convivencia, es una
herramienta positiva para
tener a los dos padres si
ese el caso en la
evaluacion presentes y
cualquier otro miembro
de la familia que se
integre en el cuidado del
NNA.

ASESORIAS JURIDICAS
HOMOLOGACION

Sl,
Hibrido

Agilizacién del
procedimiento de
asesoria juridica. Ya que
la notificacién de la RF es
virtual, permite avanzar
inmediatamente en
contactar a la familia para
brindarles la informacion
asi como dejar
constancia mediante
correo electronico. De
igual manera, se les
envia el formato de
asesoria juridica por
correo para que lo firmen,
escaneen y envien de

vuelta. Lo anterior
permite proceder a la
presentaciéon del
memorial de

homologacién acto que
constituye meta.

La comparecencia de la
familia a las instalaciongs-
de CNA para brindarl




asesoria juridica
implicaria adecuarnos al
horario de la familia,
quienes por lo regular
deben gestionar ante las
instituciones que laboran
los permisos respectivos;
esto retrasa la asesoria y
en consecuencia, la

presentacion del
memorial de
homologacion. En

cambio, de forma virtual
pueden hacerse en un
s6lo dia ambas cosas,
asesoria juridica e
ingreso  memorial de
homologacién.

Se considera que no hay
contras, ya que existe un
doble filtro, la llamada
telefénica y el correo
electrénico que permiten
cerciorarnos que la
familia fue asesorada, asi
como la devolucién de la
hoja de formato de
asesoria con sus datos y
firmas.

PLANES Y PROYECTOS
DE VIDA

si
Hibrido

Permite mejorar la
gestion de recursos y
tiempo, ya que facilita el

abordaje y la
coordinacién  en un
tiempo a convenir.
Asimismo, propicia la
socializacién y

seguimiento  de los
planes de vida trabajados
de manera eficaz, ya que,
la mayoria de los casos

se requiere de A
seguimiento continuo//¥




En algunas ocasiones los
adolescentes son un
poco timidos y se pierde
la finalidad del proceso
cuando es de manera
virtual.




14. UNIDAD DE AUTORIZACION Y
CONTROL DE HOGARES DE
PROTECCION Y ORGANISMOS
INTERNACIONALES
CONSEJO NACIONAL DE
ADOPCIONES -CNA-







PROCESO/
PROCEDIMIENTO

APLICA
SI/ NO

JUSTIFICACION

SUPERVICIONES
HOGARES PUBLICOS

NO

Se realizan las supervisiones
de manera presencial por
orden judicial con finalidad de
determinar:

Vulnerabilidad de derechos de
los NNA.

Situaciones en la
administracion de las
residencias a cargo de la
Secretaria de Bienestar Social.

Procesos judiciales de los
hogares publicos.

Seguimiento y cumplimiento a
requerimientos reiterados en
supervisiones.
Supervisiones en verificaciones
de inmuebles para traslado de
hogares de la Secretaria de

Bienestar Social.

SUPERVICIONES
HOGARES PRIVADOS

SI
Hibrido

Se agiliza el proceso de
supervision a los hogares de
abrigo y proteccion.

Fortalecimiento en la
comunicacién con los hogares
y Sus equipos
multidisciplinarios.

Acercamiento con los
profesionales de cada area que

permite orientar y asesorar ep_.
cuanto a temas de atenc"o oA
integral de NNA.




Fortalecimiento en la atencion
integral que brindan los
hogares a los NNA.

Verificacion del cumplimiento
de los Estandares de Calidad y
fortalecimiento en los
programas de atencién
implementados por las
entidades de abrigo y
proteccién para brindar una
atencidn integral a los NNA en
la restitucion de los derechos
vulnerados.

Supervisiones programadas de
manera flexible, adaptandose a
los tiempos del personal de los

hogares y la programacion del
Equipo multidisciplinario de la
Unidad de Hogares.

Las supervisiones se pueden

ejecutar en dos dias, sin
necesidad de exceder tiempos
laborares del personal de los
hogares.

Solicitud de medios de
verificacion especificos segun
requerimientos.

Se logra observar el
seguimiento y cumplimiento de
requerimientos.

Accesibilidad en recursos

tecnologicos y redes de
comunicacion.

Reduccion del uso de recursos
economicos para el Consejo




relacion con viaticos, transporte
y recurso humano, por la
ubicacion geografica de los
hogares de abrigo y proteccion.

Reduccion en la temporalidad
en la revision y atenciéon de
observaciones para la entrega
de programas de atencion al
Consejo Nacional de
Adopciones.

Sin embargo, se realizaran
supervisiones presenciales,
tomando en cuenta lo
siguiente:

- Supervisiones presenciales
por orden judicial.
- Al determinar vulneracion
de los derechos de los
NNA.
- Hogares en proceso de
revalidacion o autorizacion
para revisiones de
infraestructura.
Verificaciéon de inmueble para

determinar las condiciones de
infraestructura para la atencion
de NNA (Proceso de

autorizacion y/o revalidacion)

Asesorias a hogares de abrigo
y proteccion por medio de
plataformas virtuales.

Se agiliza el proceso de
asesoria a los hogares de
abrigo y proteccién en proceso
de autorizacion y revalidacion.

La coordinacion de la

asesorias es flexible y,




ASESORIAS

SI
hibrido

programan con los
profesionales de los hogares
para garantizar su
participacion.

Realizacion de asesorias
virtuales que permite que el
personal directivo y equipos

multidisciplinarios de los

hogares, participen sin importar
la ubicacién dentro del territorio
nacional.

Se crea comunicacién directa

con los profesionales de los

hogares segun cada area de
atencion.

Se abarcan todas las areas
para la asesoria en la
elaboracién de los programas
de atencién.

Se asesora el area juridica
para la presentacién de
requisitos para la autorizacion y
revalidacion de hogares de
abrigo y proteccion.

Revisién de documentos
legales y programas de forma
virtual agilizando sus
correcciones para la
aprobacion y posterior la
entrega fisica ante el Consejo
Nacional de Adopciones, para
iniciar su proceso de
revalidacion y autorizacion.

Los hogares no deben viajar a

la sede del Consejo Nacional

R\
A )

de Adopciones siendo este =
e
/Oanf'




ahorro de recursos

econdmicos.

AUTORIZACION Y
REVALIDACIONES DE
HOGARES

Si
Hibrido

Revision de documentos
legales, programas de atencion
de forma virtual, para sus
cofrecciones, aprobacion y
posterior entrega fisica ante el
Consejo Nacional de
Adopciones.

Mayor seguimiento a las
observaciones realizadas al
momento de revisar los
programas para los procesos
de autorizacion y revalidacion.

Actualizacion en los procesos
de atencion acordes a los
perfiles y necesidades de la
poblacién abrigada en los
hogares, para que sea integral
a traves de las revisiones que
fortalezcan los programas
presentados.

Optimizacion del tiempo para la
revision, resolucién de
correcciones y aprobaciéon de
los programas de atencion y
documentos legales.

Reduccién en el uso de papel

por parte de los hogares en la

presentacion de programas de
manera fisica que aln
presentan correcciones

después de su revision por
parte del equipo
multidisciplinario de la Unidad
de Hogares.




PLATAFORMA
CHILDREN FIRST

SI

Implementada en periodo
pandemia, es una plataforma
para uso permanente.

Facilidad de Acceso a
informacién de Hogares, NNA
abrigados, datos personales,

etc.

Los hogares alimentan las
bases de datos con la
informacién correspondientes.

Se crea una ficha personal con
los datos de los NNA.

Se coordina con la unidad de
registro, la creacion de
herramientas o bases de datos
gue contengan mas
informacion sobre los hogares,
personal que labora en los
hogares, NNA abrigados, para
que los profesionales de la
Unidad de Hogares puedan
consultarla, al momento de
realizar las supervisiones
planificadas.

Capacitacion constante de los
hogares para el uso correcto de
la plataforma para el

cumplimiento de la

actualizacion de la informacion.

Uso de plataforma virtuales
para la presentacién de temas
de talleres y diplomados.

Mayor alcance en la

capacitacion al personal de Igs—:
hogares de abrigo y prote%ﬂ‘}.;

5
Q




No se limita la participacién de
personal de los hogares.

Se convoca al total de hogares
registrados para su
participacion en los talleres y
diplomados virtuales.

Convocatoria en diplomados a

personas ajenas a hogares de

6 | TALLERES Y DIPLOMADOS | Sl abrigoy proteccion.

HIBRIDO | Se alcanza mayor participacion

por parte del personal de los
hogares.

Facilidad de invitar a
expositores para impartir temas
relacionados a talleres y
diplomados por medio de
plataformas virtuales.

Uso de formularios digitales
para registros de participacion
de hogares en talleres y
diplomados.
Reduccion de uso de recursos
economicos para el Consejo
Nacional de Adopciones en
relacién con viaticos,
transporte, recurso humano,
uso de instalaciones y

alimentacion de participantes.

NOTA: Se considera necesario que cada hogar privado sea supervisado de
manera presencial, con un minimo de 2 veces al afio.




15.

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
CONSEJO NACIONAL DE
ADOPCIONES -CNA-
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. ANTECEDENTES
PROCESO/ APLICA :
NO.|  pROCEDIMIENTO Sl NO JUSTIFICACION
Con el objetivo de obtener
Si. con mayor rapidez,
Condicionado; seguridad, comodidad y
siempre que se transparencia opiniones
Asesorar verbal y tenga una juridicas y las acciones
juridicamente a la cadena de necesarias; asi como
1 Direccién General, custodia que recepcion y remision
Subdireccion General y proteja los electronica de solicitudes y
demas unidades del CNA | documentos y la implementacion de la
la firma de firma electrénica, se
quien los recomienda la
autoriza. implementacién de algun
sistema electrénico.
Si,
condicionado,
siempre que se Para la emisién de
tenga una dictamenes, opiniones u
Emision de dictamenes y cadena de otras diligencias respecto a
opiniones en aplicaciéon de | custodia que la aplicacion de la Ley de
2 la Ley de Adopciones proteja los Adopciones, se recomienda
documentos y que se implemente alguin
la firma y sello sistema electrénico.
de quien los
autoriza.
Si es aplicable | Para agilizar las diligencias
para aquellos | de direccidon y promocion de
requerimientos las acciones necesarias
y solicitudes para resolver los asuntos
que se realicen | administrativos y judiciales
Promocién, direccién y por escrito, en los que tenga interés el
procuracion de los siempre que se Consejo Nacional de
asuntos administrativos y | cuide la cadena | Adopciones y agilizar las
judiciales en los que sea de custodia. comunicaciones.
parte el CNA (procedimiento
3 interno). Se considera que no es
No es aplicable viable, toda vez que,
para aquellos | ninguna de las instituciones
tramites brinda informacion vigZ i
meramente >




verbales como
la discusiéon y
el analisis
previo con el
Director o con
algun Abogado
ola
procuracion del
caso.

No viable para
procuracioén

electrénico, por lo que la
procuracién se debe
realizar presencialmente.

Si se tiene contemplado el
sistema de notificacién a
traves del casillero
electrénico del Organismo
Judicial

externa.
Si, para el
Elaboracion de seguimiento de .,
9 i Elaboracién de reglamentos
reglamentos o creacion y

disposiciones legales que
se requieran para el mejor
funcionamiento del CNA

elaboracién de

reglamentos o

disposiciones
legales.

o disposiciones legales que
requieran para el mejor
funcionamiento del CNA

Elaboracion de estudios
en Materia de Adopcién

Si. siempre que
se tenga una
cadena de
custodia que
proteja los
documentos y
la firma y sello
de quien los
autoriza.

Siempre y cuando exista un
sistema electrénico que
proteja la informacion; sin
embargo, dicho sistema
facilita la elaboracién de
estudios en materia de
adopcién. En el analisis de
casos se puede priorizar la
comunicacién verbal al
generarse mayor
comunicacion.

Procedimiento para la
revision, analisis y
recopilacion de normativa
legal publicada en la
edicion impresa del diario
oficial

Si siempre que
se tenga una
cadena de
custodia que
proteja los
documentos y
la firma y sello
de quien los
autoriza.

Siempre y cuando exista un
sistema electrénico que
proteja la informacion; sin
embargo, dicho sistema
facilita el analisis de la
normativa legal, al contar
con un documento que
contenga las implicaciones
institucionales derivadas de
la legislacién publicada en
la edicién impresa del diario

oficial. :




—

2
y

Representacion del
Consejo Nacional de
Adopciones en audiencias
o actuaciones
administrativas

Se aplica para
la
programacion y
seguimiento de
audiencias.

No aplica para
la
Representacion
en algunas
audiencias, ya
que dicha
diligencia es
meramente
presencial; no
obstante, que
la Corte
Suprema de
Justicia emitio
un acuerdo
sobre sobre
audiencias
virtuales, pero
depende de la
judicatura, ya
que queda a
discrecioén de
esta, la manera
en que se
llevaran a cabo
las mismas.

La programacion de
audiencias, actualmente se
esta realizando a través del
envio de un documento por

correo electrénico y
programacién en calendario

de plataforma Google.

La Corte Suprema de
Justicia cuenta con la
plataforma POLICOM,
sistema a través del cual se
realizan las audiencias, se
recibe el enlace para poder
acceder a la misma. La
Unidad de Asesoria
Juridica cuenta con
computadoras, con camara
integrada para poder
evacuar las mismas, con
ello se disminuye el tiempo
que se invierte en el
traslado hacia el Juzgado;
no obstante, es la judicatura
la que decide el método a
través del cual se celebrara
la audiencia.

Analisis de las sentencias
mediante las cuales se
declara el estado de
adoptabilidad de nifios,
nifnas y adolescentes.

Si es aplicable

Siempre y cuando exista un
sistema electrénico que
proteja la informacién,
facilita el contar con el
analisis de sentencia que
contiene la declaratoria de
adoptabilidad.

Elaboracién de contratos,
convenios, acuerdos o
cualquier otro documento
que sea requerido

Aplicable
unicamente en
la elaboracion

de los
contratos,
convenio o

Elaboracién de contratos,
convenios, acuerdos o
cualquier otro documento
que sea requerido -

-




cualquier otro
documento; no
obstante, no
aplica para la
suscripcién
respectiva,
salvo que
ambas partes
cuenten con
sistema
certificado para
firmas
electronicas.

10

Asignacion de personal

para realizar comisiones

oficiales de la Unidad de
Asesoria Juridica.

Si.
Actualmente se
esta realizando

de esa forma.

En caso de que deban
solicitarse viaticos sera
necesario que la Unidad de
Administracion Financiera
contemple la solicitud de los
mismos a través del uso de
plataforma electrénica.




16. CONCLUSION:

Es de suma importancia mencionar que, para que el Consejo Nacional de
Adopciones desarrolle el procedimiento regular de adopcion y el de adopciones
prioritarias debe contar con herramientas tecnologicas y de innovacion, en
congruencia con la actualizaciéon y modernizacién del Estado y todas sus
dependencias centralizadas y descentralizadas. El gobierno electrénico Acuerdo
Gubernativo 41-2018, asi como la ley de simplificacién de tramites administrativos
Decreto 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala, persiguen
transparentar los procesos, pero sobre todo dotar de eficiencia y efectividad los
procesos administrativos y técnicos de las instituciones, asi como fomentar la
participacion ciudadana, contando con los principios de accesibilidad,
exhaustividad, celeridad ,identidad, integridad, servicio, ética y transparencia como
principal compromiso de los trabajadores del Consejo Nacional de Adopciones para

con la nifez guatemalteca vulnerada en sus derechos.







