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RESOLUCION NUMERO CNA-DG-028-2026

Cuatemala, 02 de julio de 2026

LA DIRECCION GENERAL DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 17 del Decreto numero 77-2007 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Adopciones, el Consejo Nacional de Adopciones
es una entidad auténoma, de derecho publico, con personalidad juridica, patrimonio propio y
plena capacidad para contraer obligaciones, siendo el Director General el jefe administrativo de |la
institucion y representante legal, responsable de su buen funcionamiento, segun lo establecido
en el articulo 20 del cuerpo legal antes referido y de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 15 y
17 literal a), del Acuerdo CGubernativo numerco 182-2010 del Presidente de la Republica,
Reglamento de la Ley de Adopciones.

CONSIDERANDO

Que las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, aprobadas por el
Contralor General de Cuentas por medio del Acuerdo A-039-2023, establecen, en la literal a) del
numeral 3.1 “Seleccion y Desarrollo de Actividades de Control” que “La maxima autoridad, a través
de la unidad competente, de conformidad con la normativa que le sea aplicable, en materia de
desarrollo de procedimientos de la entidad, promovera el disefic eficiente y eficaz,
implementacién, seguimiento y actualizacion de los procedimientos, observando y aplicando las
normas vigentes de control interno gubernamental”, asimismo, la literal b) del numeral antes_
indicado, establece que “.. Los manuales de procedimientos deben revisarse en funcic’;rﬁ B‘e la
necesidades de la entldad para su actualizacién de acuerdo con cambios en los pro :

funciones de los puestos o cargos, seleccionando los diferentes tipos de control ajustandolos a Ia\;:%)

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

CONSIDERANDO '\J\__/

Que por medio de la Resolucion CNA-DG-068-2021 se aprobd la version 2.0 del Manual de
Procedimientos de la Unidad de Asesoria Juridica, sin embargo, considerando las politicas,
aspectos legales, procedimientos y controles vigentes, la Unidad de Asesoria Juridica realizd |a
actualizaciéon del manual de procedimientos correspondiente y en atencién a la Resolucién CNA-
DG-064-2017, “Guia para la Elaboracion y/o Actualizacion de Manuales Técnicos, Administrativos y
Financieros" modificada mediante las Resocluciones CNA-DG-065-2018 y CNA-DG-074-2019, Ia
Unidad de Planificacion, con visto buenc de la Subdireccion General, por medio del
Memorandum CNA-UPLAN-007-2026 de fecha 02 de julio de 2026, traslada y solicita la
aprobacion de la versidn 3.0 del Manual de Normas, Politicas y Procedimientos de la Unidad de
Asesoria Juridica del Consejo Nacional de Adopciones.

POR TANTO:

Con base en lo considerado vy fundamentado con lo dispuesto en los articulos 17 vy 20 del Decreto
numero 77-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Adopciones; articulos 15 y 17
del Acuerdo Gubernativo nimerc 182-2010 del Presidente de |la Republica, Reglamento de la Ley
de Adopciones; y, de conformidad con lo establecido en las literales a) y b) del numeral 3.1 del
Acuerdo A-039-2023 del Contralor Ceneral de Cuentas, Normas Generales y Técnicas de Control
Interno Cubernamental.
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RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el “Manual de Normas, Politicas y Procedimientos de la Unidad de
Asesoria Juridica” (Version 3.0) del Consejo Nacional de Adopciones, el cual forma parte de la
presente resolucién y se encuentra contenido en cincuenta y un (51) paginas, mas la caratula,
impresas Unicamente en su anverso.

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

TERCERO: Procédase a notificar la presente Resolucion a la Subdireccidon General, Coordinacion
del Equipo Multidisciplinario y sus respectivas Subcoordinaciones y a las Unidades de: Asesoria
Juridica, Planificacién, Auditoria Interna, Administracidn Financiera, Recursos Humanos,
Comunicacién Social, Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién, Registro e Informacién
Publica, para los efectos correspondientes. .

Lcdo. Edwin Estuardo Mejicano Argu';éilo > ol Gd{"
Director General con
Consejo Nacional de Adopciones

72 Avenida 6-68, Zona 9
Telefono (502) 2415-1600 Fax: (502) 2415-1601
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INTRODUCCION

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

De acuerdo con lo establecido en el articulo 23 del Reglamento de la Ley de Adopciones, la Unidad
de Asesoria Juridica del Consejo Nacional de Adopciones es la unidad administrativa encargada de
asesorar juridicamente al Director, al Subdirector General y a las Unidades Administrativas del
Consejo Nacional de Adopciones. Para promover la eficiencia, seguridad y calidad de los procesos
que le competen a la Unidad de Asesoria Juridica, en noviembre de 2021 fue aprobada la versién
2.0 del Manual de Procedimientos de esta dependencia, sin embargo, derivado a que ha
transcurrido un tiempo significativo desde la Gltima actualizacién y tomando en cuenta que la
institucion ha aprobado e implementado instrumentos tales como el Reglamento Organico Interno
y €l Manual de Puestos y Funciones, se consideré importante actualizar el respectivo manuale
procedimientos para contar con un instrumento que responda a la naturaleza, tamafio y procesos, ,
actuales a cargo de la Unidad de Asesoria Juridica del Consejo Nacional de Adopciones.

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

En ese sentido, el presente Manual de Normas, Politicas y Procedimientos busca asegurar y
coadyuvar al adecuado funcionamiento institucional por medio de los procesos a cargo de la Unidad
de Asesoria Juridica. Dicho instrumento esta integrado por varias secciones, siendo la primera lo
referente a los objetivos del manual, definiciones y abreviaturas y documentos relacionados. Luego
se presenta el listado de los diez (10) procedimientos identificados y el desarrollo de cada uno de
ellos, detallados por pasos, actividades y responsables, con el respectivo flujograma; y, en la dltima
seccion se presenta el cuadro de control de cambios para registrar las actualizaciones del presente
manual, todo lo anterior, atendiendo los lineamientos que proporciona la Guia para la elaboracién
y/o actualizacién de Manuales Técnicos, Administrativos y Financieros, aprobada por la Dn'eccmn ,
General mediante Resolucién Nimero CNA-DG-064-2017 de fecha 28 de diciembre de 2017 y sus
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1. OBIJETIVO DEL MANUAL

1.1 Objetivo General

Establecer los pasos, actividades y responsables en cada uno de los procedimientos identificados
por la Unidad de Asesoria Juridica, para el adecuado desarrollo de sus funciones de acuerdo con
lo establecido en la Ley de Adopciones, su Reglamento y demas disposiciones aplicables para el
efecto.

1.2 Objetivos Especificos
Los objetivos especificos del presente manual se describen a continuacién:

a) Definir funciones, atribuciones y responsabilidades;

b) Servir como un instrumento de apoyo al personal;

¢} Fortalecer las capacidades internas del personal;

d) Enumerar y organizar secuencialmente los pasos a seguir para llevar a cabo cada una de
las atribuciones del personal; y,

e) Realizar las labores adecuadamente para contribuir a los resultados institucionales.

2. DEFINICIONES, ABREVIATURAS, SIGLAS Y/O ACRONIMOS

A continuacidn, se presenta un listado de las distintas definiciones o términos de uso frecuente it 3
dentro del qué hacer de la Unidad de Asesoria Juridica y que resultan indispensables para
entender cada uno de los procedimientos que competen en el presente manual.

2.1 Definiciones
Las definiciones o términos de uso frecuente son:

Adoptabilidad: Declaracion judicial, dictada por un Juez de la nifiez y la adolescencia, que se
realiza luego de un proceso que examina los aspectos sociales, psicolégicos y médicos de nifios y
se establece la imposibilidad de la reunificacion de este con su familia; tiene como objetivo
primordial la restitucién del derecho a una familia y el desarrollo integral del nifio.

Dictamen u opinion juridica: Documento a través del cual se plasma la opinién juridica
fundamentada en la Ley que responde a una consulta planteada, cuyo objetivo es coadyuvar a
tomar una decision administrativa.

Equ:po Multidisciplinario. Es la Unidad del Consejo Nacional de Adopciones que asesora Ias
%uauones en los procesos de adopcidn para que estos se realicen de conformidad con Ia LEy,
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con transparencia, ética y los estandares internacionalmente aceptados; debiendo para el efecto
prestar asesoria a los padres bioldgicos, a los padres adoptantes y los familiares del nifio, asi como

a las instituciones o autoridades cuyo consentimiento sea necesario para el proceso de adopcion.

2.2 Abreviaturas, siglas y/o acréonimos
A continuacion, se enlistan todos aquellos acréonimos que regularmente estan relacionados con

los procesos de la Unidad de Asesoria Juridica, los cuales tienen el significado siguiente:

No. ACRONIMO SIGNIFICADO

01 CNA Consejo Nacional de Adopciones

02 DG Direccion General -

03 EM Equipo Multidisciplinario

04 NNA Nifio(s), nifia(s) y/o adolescente(s)

05 SDG Subdireccion General o
06 UDA Unidad de Asesoria Juridica

3. BASE LEGAL

La base legal que sustenta el presente manual de procedimientos se describe a continuacién:

No.

01

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala

DISPOSICION

La Constitucidon reconoce y protege la Adopcion.
Establece que el Adoptado adquiere la condicién de
hijo del adoptante y declara de interés nacional la
proteccion de los nifios huérfanos y de los nifios
abandonados. Asimismo, el articulo 147 establece
que los funcionarios son depositarios de la
autoridad, responsables legalmente por su conducta
oficial, sujetos a la ley y jamas superiores a ella.

02

Ley de Adopciones, Decreto
numero 77-2007 del Congreso
de la Republica de Guatemala

Instrumento legal que regula la adopcién como
institucidn de interés nacional y sus procedimientos
judiciales y administrativos.
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DEL DOCUMENTO

DISPOSICION

No. NOMBRE

2010 del
Republica

Reglamento de
Adopciones,
03 Gubernativo

la Ley de

Acuerdo
numero 182-
Presidente de la

Instrumento legal que desarrolla los procedimientos
técnicos y administrativos de adopcidn establecidos
en la Ley de Adopciones; asimismo, regula el
funcionamiento del CNA y establece la estructura
arganica minima, entre ella la UDAJ

4. NORMAS Y POLITICAS GENERALES

Las normas y politicas generales que deberan atenderse en la gestion de los procedimientos del
presente manual se describen a continuacién:

a) Salvaguarda y reserva de la informacién

Considerando lo establecido en el Manual de Puestos y Funciones del CNA, en todas las
actuaciones y desarrollo de los procedimientos contenidos en el presente instrumento,
quienes intervienen deben realizar sus acciones bajo la garantia de discrecién y reserva
asi como, velar por el resguardo de la informacién administrativa, técnica y de cualquier
indole, manteniendo la confidencialidad, integridad y disponibilidad de esta, de

conformidad con el articulo 8 de la Ley de Adopciones.

5. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

No.

s Asesorar verbal y juridicamente a la Direccién General, Subdireccién
General y demas unidades del CNA

02 Emitir dictdmenes y opiniones en aplicacién de la Ley de Adopciones

o Promover, dirigir y procurar los asuntos administrativos y judiciales en los
que sea parte el CNA
Elaborar reglamentos o disposiciones legales que se requieran para el

04 . : "
mejor funcionamiento del CNA

05 Elaborar estudios en materia de adopcion

- Revision, andlisis y recopilaciéon de normativa legal publicada en la ediciéon

Q}Q,NLDEJH impresa del Diario Oficial ' '
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PROCEDIMIENTO

No.

DESCRIPCION

Representar al Consejo Nacional de Adopciones en audiencias o

07 . - ;

actuaciones administrativas

Realizar analisis de las sentencias mediante las cuales se declara el estado
08 de adoptabilidad de nifios, nifias y adolescentes

Elaborar contratos, convenios, acuerdos o cualquier otro documento que
09 sea requerido
if Asignar personal para realizar comisiones oficiales de la Unidad de Asesoria

Juridica




CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

PROCEDIMIENTO No. 01
ASESORAR VERBAL Y JURIDICAMENTE A LA DIRECCION GEN ERAL,
SUBDIRECCION GENERAL Y DEMAS UNIDADES DEL CNA

Version 3.0

Fecha de emisién: 02/07/2026




o CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES Fecg: /‘;‘; /EZ';';:’"'
A g -CNA- -
| Version: 3.0
& NH MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS N
ot UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

PAS ,
NOO RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
A1 Responsable de Unidad | Requiere asesoria legal en forma verbal al Coordinador de
Solicitante la Unidad
. , Evalua planteamiento, analiza la legislacion y el marco
Coordinador de Asesoria :
02 Tt normativo de acuerdo con el caso presentado,
uridica
coordinando las acciones que sean necesarias
63 Responsable de Unidad | Recibe la asesoria y toma las acciones que correspondan
Solicitante con base a la asesoria recibida
g@l':'f-‘ﬂ : FIN DEL PROCEDIMIENTO
» o
: N
4 »@ﬂ

5.1 PROCEDIMIENTO PARA ASESORAR VERBAL Y JURIDICAMENTE A LA
DIRECCION GENERAL, SUBDIRECCION GENERAL Y DEMAS UNIDADES DEL
CNA

5.1.1 Objetivo del procedimiento ‘
Asesorar verbalmente, dentro del marco de competencia y funciones de la Unidad de Asesoria
Juridica, al Director General, Subdirector General y otros funcionarios de las distintas Unidades
Técnicas y Administrativas del CNA, para la toma de decisiones.

5.1.2 Documentos relacionados
Ademas de la base legal establecida en el numeral tres de este Manual, la normativa aplicable al
presente procedimiento es la que se describe a continuacién:

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

Acuerdo Gubernativo 182-2010
del Presidente de la Republica,
Reglamento de la Ley de
Adopciones

Literal a) del articulo 24

5.1.3 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades del presente procedimiento se describen en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA ASESORAR VERBAL Y JURIDICAMENTE A LA DIRECCION GENERAL,

SUBDIRECCION GENERAL Y DEMAS UNIDADES DEL CNA
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5.1.4 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO No. 01 - ASESORAR VERBAL Y.IUR[DICAMENTE A LA DIRECCION GENERAL,

SUBDIRECCIGN GENERAL Y DEMAS UNIDADES DEL CNA

Responsable de la Unidad Solicitante

Coordinador de Asesoria Juridica

Requiere asesoria legal
en forma verbal al

Evalta planteamiento,
.| analizalalegislaciony

Coordinadorde la
Unidad

Recibe la asesoriay
toma las acciones que

A

el marco normativo de
acuerdo al caso..

correspondan con
base a la asesoria

FIN
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5.2 PROCEDIMIENTO PARA EMITIR DICTAMENES Y OPINIONES EN APLICACION
DE LA LEY DE ADOPCIONES

5.2.1 Objetivo del procedimiento
Establecer las acciones, actividades y responsables de coordinar la realizacién de dictdmenes y
opiniones para asesorar al Director General, Subdirector General, Coordinadores de las diferentes
Unidades, al dictar resoluciones o tomar decisiones aplicando la Ley de Adopciones y la legislacién
nacional e internacional.

5.2.2 Documentos relacionados
Ademas de la base legal establecida en el numeral tres de este Manual, la normativa aplicable
presente procedimiento es la que se describe a continuacién:

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

Acuerdo Gubernativo 182-2010,
del Presidente de la Republica,
Reglamento de la Ley de
Adopciones

Literal b) del articulo 24

5.2.3 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades del presente procedimiento se describen en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA EMITIR DICTAMENES Y OPINIONES EN APLICACION DE LA LEY DE
ADOPCIONES

PASO

0 RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
Responsable de Unidad , , N
01 o Requiere asesoria legal por escrito a la UDAJ
Solicitante
. . Recibe e ingresa solicitud a base de datos y traslada al
02 Asistente Juridico ) i L
Coordinador de Asesoria Juridica
. Coordinador de Asesoria | Recibe, evalua y asigna solicitud a Abogado de la UDAI para
Juridica que emita la opinion correspondiente
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PROCEDIMIENTO PARA EMITIR DICTAMENES Y OPINIONES EN APLICACION DE LA LEY DE

ADOPCIONES
PASO

Mo RESPONSABLE DESCRIPCION
Recibe solicitud, analiza la legislacién y el marco normativo

04 Abogado nacional e internacional que estime aplicable al caso
sometido a su conocimiento
Elabora y firma opinién sobre el caso sometido a su

05 Abogado consideracién y traslada a Coordinador para su anélisis,
revision y visto bueno
Recibe borrador del documento que contiene la respuesta

06 solicitada, verifica y determina: Q
éExisten observaciones?

Coordinador de Asesoria —; : -
- Si: Traslada para que se atiendan observaciones. Regresa a

6.1 Juridica .
paso numero 05

6.2 No: Firma de visto bueno y traslada. Continta paso nimero

' 07.

07 Asiebite Juidice Rec'll?e, reproduce y entrega documento a la Unidad
Solicitante

08 Responsable de Unidad | Recibe opinién juridica o asesoria requerida y devuelve

Solicitante copia del documento con sello de recibido
09 Recibe opinién con sello de recibido y escanea junto con los
. o documentos de soporte correspondientes
— Asistente Juridico

10 Archiva documento(s) donde corresponda para futuras

referencias o consultas
FIN DEL PROCEDIMIENTO
»??’:’\bmiubri
S: & @ ‘f;
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5.2.4 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 02 - EMITIR DICTAMENES Y OPINIONES EN APLICACION DE LA LEY DE ADOPCIONES

Responsable de Unidad Solicitante Asistente Juridico Coordinador de Asesaria Juridica Abogado

Recibe ¢ Ingresa solicitud a base de Recibe, evaluay asigna solicitud a Recibe solicitud, analizala legislacdn
Requiere asesoria legal par escrito a datos y traslada a Coordinador de Abopado de |a UDAJ para que emitala y el marco narmativa,., que estime
la LUDAJ 1 Asesoria Juridica I opinién correspandiente aplicable al case. ...

\I’I/‘_‘
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verificay determina traslada a Coordinador...
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5.3 PROCEDIMIENTO PARA PROMOVER, DIRIGIR Y PROCURAR LOS ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS Y JUDICIALES EN LOS QUE SEA PARTE EL CNA

5.3.1 Objetivo del procedimiento

Establecer las actividades y responsables de dirigir y promover todas las acciones necesarias para
resolver los asuntos administrativos y judiciales en los que tenga interés el Consejo Nacional de
Adopciones.

5.3.2 Documentos relacionados
Ademas de la base legal establecida en el numeral tres de este Manual, la normativa aplicable
presente procedimiento es la que se describe a continuacién:

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

Acuerdo Gubernativo 182-2010,
del Presidente de la Republica,
Reglamento de la Ley de
Adopciones

Literal c) del articulo 24

5.3.3 Normas y politicas especificas
Las normas y politicas especificas para promover, dirigir y procurar los asuntos administrativos y
judiciales en los que tenga interés el CNA, son:

a) El Abogado de la UDAJ que sea asignado para diligenciar algiin asunto administrativo o
judicial, sera el responsable de analizar, elaborar y firmar los documentos pertinentes a
presentar ante el 6rgano administrativo o judicial correspondiente.

b) El Procurador de la UDAJ serd responsable de realizar la procuracion de los casos
tramitados ante el érgano administrativo o judicial correspondiente, asi como, de elaborar
informe sobre el resultado de dicha procuracion; para el efecto deberd mantener la
coordinacion correspondiente con el Abogado de la UDAJ a cargo del expediente. Los
informes de procuracion deberan incorporarse al expediente respectivo.

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

\\J“FL Di ,'1
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- PROCEDIMIENTO PARA PROMOVER, DIRIGIR Y PROCURAR LOS ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS Y JUDICIALES EN LOS QUE SEA PARTE EL CNA

PASO
o RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
01 Coordinador de Somete a consideracion del Director General, un caso que
Asesoria Juridica amerite diligenciarlo judicial o administrativamente
Recibe consideracion del caso a diligenciar e instruye al
02 Director General Coordinador de Asesoria Juridica para las acciones
correspondientes
. Asigna al Abo |
cisrdinaderde g ga.do de la UDAJ .para. .que' elabore los
03 ; S documentos pertinentes que permita diligenciar el asurgo
Asesoria Juridica . . S
administrativo o judicial de que se trate
k|
04 Recibe caso, analiza y elabora escrito pertinente
05 Abogado Firma el escrito como Abogado directo del caso y traslada a
Procurador
06 Recibe escrito, reproduce y presenta ante el odrgano
administrativo o judicial competente
07 Registra en base de datos el escrito presentado y archiva en
expediente y/o forma expediente respectivo
Procurador Realiza procuracién del caso ante el érgano administrativo o
08 judicial correspondiente, manteniendo la coordinacion con el
abogado a cargo del expediente
09 Elabora informe sobre el resultado de procuracidn y traslada
al Coordinador de Asesoria Juridica
Recibe informe y traslada verbalmente al Director General el
10 Eaardinaderde resultado de la promocion y procuracion del caso con
Asesoria Juridica fundamento en el interés del mismo
11 Devuelve informe para el registro y archivo correspondiente
12 Registra en la base de datos la informacién del caso y digitaliza
Procurador informe de procuracion respectivo
13 Archiva informe de procuracién en el expediente respectivo
FIN DEL PROCEDIMIENTO

/




o

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
-CNA-

Fecha de Emisidn:
02/07/2026

Version: 3.0

Ciwmera s ex e At g e

MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

Pagina 19 de 51

5.3.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 03 - PROMOVER, DIRIGIR Y PROCURAR LOS ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y JUDICIALES EN LOS QUE SEA PARTE EL CNA

Coordinador de Asesoria Juridica

Director General
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Procurador

INICIO
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General, un caso que amerite
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B
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Recibe analiza y elabora el escrito
pertinents

—

o -

Firma como Abogadc directadel caso
v traslada a Procuradaor

Recibe escrita, repraduce y
presentaante el drgano
administrative o judicial

campetents

Registra en basa de datos el escrito
presentado

Archiva
expadiente...

Realiza procuracion del caso ante
el...manteniendo |la coordinacién con
el abogado a cargo del expediente.

¥

Elzbora informe sobre el resultado de
precuracidn y traslada al Coordinadar
de Asesoria lurifica




w CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

-CNA-

Fecha de Emisién:
02/07/2026
Versién: 3.0

Curnego el cAtrniones

MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

Pagina 20 de 51

PROCEDIMIENTO No. 03 - PROMOVER, DIRIGIR Y PROCURAR LOS ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y

JUDICIALES EN LOS QUE SEA PARTE EL CNA

Coordinador de Asesoria Juridica

Procurador

Recibe informey traslada
verbalmente al DG el
resultadodela promacidny
procuracion del caso con...

Devuelve informe para

registroy archivo
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informacién del caso.

A

Digitalizay
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5.4 PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR REGLAMENTOS O DISPOSICIONES
LEGALES QUE SE REQUIERAN PARA EL MEJOR FUNCIONAMIENTO DEL CNA

5.4.1 Objetivo del procedimiento
Establecer las acciones, actividades y responsables de llevar a cabo la elaboracién y actualizacién

de los reglamentos, disposiciones legales y normativas que se requieran para el mejor f
funcionamiento del Consejo Nacional de Adopciones.

5.4.2 Documentos relacionados

Ademas de la base legal establecida en el numeral tres de este Manual, la normativa aplicab

presente procedimiento es la que se describe a continuacidn:

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION
Acuerdo Gubernativo 182-2010
del Presidente de la Republica, Literal e) del articulo 24

Reglamento de la Ley de
Adopciones

5.4.3 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades del presente procedimiento se describen en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR REGLAMENTOS O DISPOSICIONES LEGALES QUE SE
REQUIERAN PARA EL MEJOR FUNCIONAMIENTO DEL CNA

PASO

I RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO

Solicita al Coordinador de Asesoria Juridica la elaboracion de
01 Director General un proyecto de Reglamento o disposicion legal, indicando
expresamente los objetivos preestablecidos para su creacién

Recibe solicitud y requiere, de ser necesario, aspectos

02 Coordinador de técnicos, administrativos o financieros a las dependencias
Asesoria Juridica competentes para elaborar proyecto de Reglamento o
disposicidn legal
\B&}v‘*ﬁ*uk‘u
i
Q ‘5“-&
3 U\ )
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR REGLAMENTOS O DISPOSICIONES LEGALES QUE SE
REQUIERAN PARA EL MEJOR FUNCIONAMIENTO DEL CNA

§

PASO
e RESPONSABLE DESCRIPCION
i Recibe informacién con aspectos técnicos, administrativos o
| financieros necesarios para proyecto de Reglamento o
03 disposicion legal y analiza
é¢Requiere reuniones con Unidades Técnicas vy/o
Administrativas?
31 Coordinador de ?_l p_rogra/ma;dlas_ .reunlf)nescnec.es?nas con( las Uor:lldad%
Asopariaduridica écnicas y/o Administrativas. Contintia paso numero
3.2 | No: Continta paso numero 05
04 Coordina las reuniones segun la programacion para generar el
documento
05 Elabora proyecto de Reglamento o disposicion legal requerida
| y traslada al Director General
06 Recibe proyecto de documento, revisa y determina:
| ¢Esta de acuerdo con el contenido?
6.1 Director General | Si: Informa sobre visto bueno. Contintia paso nimero 08
6.2 No: Realiza las observaciones correspondientes y traslada.
' Continua paso numero 07.
07 Coordinador de Recibe observaciones, analiza, realiza los cambios que
Asesoria Juridica correspondan y requiere la elaboracion de oficio de traslado
\ . Elabora estiona firma de oficio de traslado, adjunta
08 Asistente Juridico v 8 : o 1
proyecto de reglamento o disposicion legal y traslada
09 Asistente de Direccién | Recibe oficialmente el proyecto de Reglamento o disposicidn
General legal solicitado por Direccién General
10 Recibe oficio con firma y sello de recibido
Asistente Juridico ==
11 Digitaliza oficio y documento entregado y archiva
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.4.4 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 04 - ELABORAR REGLAMENTOS O DISPOSICIONES
LEGALES QUE SE REQUIERAN PARA EL MEJOR FUNCIONAMIENTO DEL CNA
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5.5 PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ESTUDIOS EN MATERIA DE ADOPCION

5.5.1 Objetivo del procedimiento
Establecer las acciones, actividades y responsables de coordinar y dirigir |a realizacién de estudios

en materia de adopcion aplicando el marco legislativo nacional e internacional.

5.5.2 Documentos relacionados
Ademas de la base legal establecida en el numeral tres de este Manual, la normativa aplicable al
presente procedimiento es la que se describe a continuacion:

NOMBRE DEL DOCUMENTO
Acuerdo Gubernativo 182-2010

del Presidente de la Republica, Literal f) del articulo 24 _
Reglamento de la Ley de
Adopciones
5.5.3 Narrativa del procedimiento

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

DISPOSICION

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ESTUDIOS EN MATERIA DE ADOPCION
P.
I‘:zo RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
01 Divestsr Gaiaks Solicita a! Coordmad_or de Aseso.rlla Juridica la elaboracién de
un estudio en materia de adopcién
02 Coordinador de Recibe y analiza la solicitud en el marco de su competencia
Asesoria Juridica legal y traslada a Abogado
Elabora el estudio solicitado, aplicando la legislacion
03 nacional, asi como los instrumentos internacionales que
Abogado estime aplicables
04 Elabora oficio de entrega, adjunta estudio solicitado y
traslada para visto bueno
ooV Le | 05 Coordi’nado{r de Re(fit-le, revisa, firma de visto bueno y traslada al Asistente
2 i %, Asesoria Juridica Juridico //
* £ =

N <) |
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P::O RESPONSABLE DESCRIPCION
06 Asistente Juridico Recibe, reproduce y entrega documentos

Firma y sella de recibido el estudio juridico solicitado y

07 | Asistente de Direccidn . : -
traslada a Director General para su consideracion

Digitaliza estudio y oficio con firma y sello de recibido y

08 Asistente Juridico .
archiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.5.4 Diagrama de flujo

Juridica

PROCEDIMIENTO No. 05 - ELABORAR ESTUDIOS EN MATERIA DE ADOPCION
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5.6 PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION, ANALISIS Y RECOPILACION DE
NORMATIVA LEGAL PUBLICADA EN LA EDICION IMPRESA DEL DIARIO
OFICIAL

5.6.1 Objetivo del procedimiento
Describir las acciones, actividades y responsables de recopilar, revisar y analizar la edicién legal
publicada en el periédico oficial de la Republica de Guatemala, para contar con la normativa
técnica y legal relacionada con las funciones y atribuciones del Consejo Nacional de Adopciones.

5.6.2 Documentos relacionados
Ademas de la base legal establecida en el numeral tres de este Manual, la normativa aplicab
presente procedimiento es la que se describe a continuacion:

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

Acuerdo Gubernativo 182-2010
del Presidente de |la Republica,
Reglamento de la Ley de
Adopciones
Decreto 5-2021 del Congreso de | Articulo 28 parrafo 5. Establece que las dependencias
la Republica de Guatemala, Ley | promoverdn la transicién de archivos fisicos a archivos

Articulo 24 Literal g) establece que dentro de las funciones
de la Unidad de Asesoria Juridica le corresponde la
recopilacién de leyes en materia de adopcion.

para la Simplificacién de electronicos y podran reciclar o destruir los expedientes
Requisitos y Tramites fisicos al momento de tener una copia digitalizada de los
Administrativos mismos.

5.6.3 Normas y politicas especificas
Las normas y politicas especificas para la revision, andlisis y recopilacion de normativa legal
publicada en la edicion impresa del diario oficial son:

a) Cada seis meses se trasladard al area de Servicios Generales de la UDAF, para su reciclaje
y/o destruccion, las ediciones fisicas de la seccién legal de los diarios que no contengan
normativa legal que afecte el que hacer del Consejo Nacional de Adopciones.

5.6.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades del presente procedimiento se describen en la siguiente tabla:
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PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION, ANALISIS Y RECOPILACION DE NORMATIVA LEGAL

PUBLICADA EN LA EDICION IMPRESA DEL DIARIO OFICIAL

K& RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
N Reci g2 d . o
01 o ecibe seE:c'lon legal de la edicién impresa del Diario de
Centroamérica y traslada al Abogado
Recibe, analiza el contenido del mismo y determina:
02 Abogado . . . T
¢Contiene normativa legal competente a la Institucion?
Si: Registra en base de datos la normativa legal que compete?‘
2:1 traslada al Coordinador de Asesoria Juridica. Continua paso
Abogado numero 03.
22 No: Resguarda la seccién legal en archivo temporal e informa
' al Coordinador de Asesoria Juridica. Fin del Procedimiento.
03 Recibe publicacién de normativa legal aplicable a la entidad,
Coordinador de verifica informacion y analiza las implicaciones institucionales
04 Asesoria Juridica | 1,561a44 publicacién de normativa legal aplicable recopilada e
Instruye para que se archive fisica y digitalmente
05 Recibe publicacion de normativa legal aplicable recopilada,
digitaliza y archiva
Abogado Traslada al area de Servicios Generales, para su reciclaje y/o
06 destruccion, las ediciones fisicas de los diarios que no
contengan normativa legal aplicable al CNA
FIN DEL PROCEDIMIENTO

H

i
!
i

.‘!. eyl nooe P
Ao il




Fecha de Emisidn:

w CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES 02/07/2026
-CNA-
CNH Version: 3.0
&W‘ﬂ_njﬁmwm MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Pagina 33 de 51

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

5.6.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 06 -REVISION, ANALISIS ¥ RECOPILACION DE NORMATIVA LEGAL PUBLICADA EN LA EDICION IMPRESA
DEL DIARIO CFICIAL
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5.7 PROCEDIMIENTO PARA REPRESENTAR AL CONSEJO NACIONAL DE
ADOPCIONES EN AUDIENCIAS O ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS

5.7.1 Objetivo del procedimiento
Establecer los pasos o actividades necesarias que permitan una adecuada gestion para
representar al Consejo Nacional de Adopciones en audiencias o actuaciones administrativas.

5.7.2 Documentos relacionados
Ademas de la base legal establecida en el numeral tres de este Manual, la normativa aplicable al
presente procedimiento es la que se describe a continuacion:

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

Acuerdo Gubernativo 182-2010
del Presidente de la Republica,
Reglamento de la Ley de

Adopciones ‘

| Articulo 23 y literal h) del articulo 24

5.7.3 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades para del presente procedimiento se describen en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA REPRESENTAR AL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES EN
AUDIENCIAS O ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS |

PN‘ ‘:U RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO

Programa semanalmente las audiencias o actuaciones

01
administrativas notificadas al CNA y recibidas en la Unidad
Abogado
02 Traslada al Coordinador de Asesoria Juridica la programacion
de audiencias o actuaciones administrativas
03 | Recibe, revisa la programacion de audiencias o actuaciones

administrativas notificadas al CNA

Coordinador de
Asesoria Juridica

Designa al Abogado para que represente al CNA en el dia y
hora fijado, en la audiencia o actuacién administrativa

programada P,
/
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PROCEDIMIENTO PARA REPRESENTAR AL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES EN

No.

AUDIENCIAS O ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

05

Abogado

Recibe designacion para comparecencia a audiencia o
actuacion administrativa programada vy, si corresponde,

el efecto

06

07

08

09

Abogado

gestiona viaticos de acuerdo con la normativa aplicable para

Estudia el expediente que le servira para evacuar la audiencia
0 actuacion administrativa para la cual fue designado y verifica
que existan los informes respectivos en el expediente, si
fueren necesarios

Comparece a la audiencia o actuacién administrativa en el dia
y hora sefialada, de forma presencial o virtual en
representacién del CNA velando por el interés superior del
NNA y de la institucion.

Registra el resultado de la audiencia o actuacion
administrativa, en la base de datos de la UDAJ y de ser
necesario, programa siguiente audiencia

Archiva el Acta sucinta o la resolucién en el expediente
respectivo, Unicamente cuando la audiencia sea presencial

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.7.4 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 07 - REPRESENTAR AL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES EN

AUDIENCIAS O ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS
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5.8 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ANALISIS DE LAS SENTENCIAS MEDIANTE
LAS CUALES SE DECLARA EL ESTADO DE ADOPTABILIDAD DE NINOS, NINAS
Y ADOLESCENTES

5.8.1 Objetivo del procedimiento
Establecer los pasos, actividades y responsables de realizar el analisis de las sentencias que
contienen la declaratoria de adoptabilidad de un nifio, nifia o adolescente, notificadas al Consejo
Nacional de Adopciones.

5.8.2 Documentos relacionados
Ademas de la base legal establecida en el numeral tres de este Manual, la normativa aplicable al
presente procedimiento es la que se describe a continuacion:

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

Acuerdo Gubernativo 182-2010
del Presidente de la Republica,
Reglamento de la Ley de
Adopciones

Articulo 23 y Literal h) del articulo 24

5.8.3 Normas y politicas especificas
Las normas y politicas especificas para el andlisis de |las sentencias mediante las cuales se declara
el estado de adoptabilidad de NNA son:

a) El Coordinador de Asesoria Juridica verificard que se realicen los registros
correspondientes en la base de datos de las sentencias de declaratoria de adoptabilidad,
revisando, entre otros: nombre del nifio, nimero de expediente administrativo y carpeta
judicial, juzgado, medida de abrigo!, nimero de Oficio en el que se indica si cumple o no
con los preceptos legales.

5.8.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades del presente procedimiento se describen en la siguiente tabla:

=
£ ‘yv‘lqdidas de Abrigo: Familia Ampliada, Hogar de abrigo, Familia Sustituta.
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ANALISIS DE LAS SENTENCIAS MEDIANTE LAS CUALES SE

DECLARA EL ESTADO DE ADOPTABILIDAD DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES )
i RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
Recibe memordndum de la Unidad de Registro, con copia de
01 la notificacion de la sentencia de declaratoria de
Asistente Juridico | @doptabilidad? |
02 Registra en base de datos, conforma expediente y traslada al
Coordinador de Asesoria Juridica O<
03 Coordinadorde Recibe expediente y asigna a Abogado para realizar analisis
Asesoria Juridica P L & P
Recibe expediente, realiza andlisis de la sentencia de
declaratoria de adoptabilidad confrontandola con la Ley de
04 Adopciones y su Reglamento, la Convencién de los Derechos
del Nifio y con cualquier otra disposicién legal que considere
aplicable
05 Genera documento sobre el analisis de la sentencia para

incorporar al expediente

Abogado - - .
Archiva electrénicamente el documento que contiene el

06 analisis de la sentencia de la declaratoria de adoptabilidad, en
la carpeta correspondiente.

07 Elabora oficio dirigido a la Unidad de Registro, informando si
la sentencia cumple o no, con los preceptos legales
08 Registra el nimero de oficio en base de datos y traslada al
Coordinador de Asesoria Juridica
09 Coordinador de Recibe oficio, revisa el analisis realizado, firma de Visto Bueno
Asesoria Juridica y traslada al Asistente Juridico
10 Asistente Juridico Recibe oficio, reproduce y entrega a la Unidad de Registro

“w\u Rl ‘Fn caso de recibir Acta Sucinta, considerando que no se tiene los elementos suficientes para realizar el andlisis, se

j" s o d(ﬁijyera por medio de Oficio a la Unidad de Registro y se realizara el analisis hasta contar con la sentencia
o T “‘4(
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ANALISIS DE LAS SENTENCIAS MEDIANTE LAS CUALES SE

DECLARA EL ESTADO DE ADOPTABILIDAD DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

PASO

No RESPONSABLE DESCRIPCION

Firma y sella de recibido el original y copia de oficio que
i1 Asistente de Registro | contienen las observaciones producto del analisis de la
sentencia de declaratoria de adoptabilidad

Recibe copia del oficio con firma y sello de recibido porgi
12 Unidad de Registro y adjunta, junto con la sentencia
Asistente Juridico declaratoria de adoptabilidad, en el expediente conformado

Archiva expediente donde corresponda, para futuras

13
consultas o referencias

; Revisa y verifica que se hayan realizado los registros
Coordinador de : ; :

14 ; s correspondientes en la base de datos, segun lo establecido en
Asesoria Juridica s e o

las normas y politicas especificas del presente procedimiento

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.8.5 Diagrama de flujo
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5.9 PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CONTRATOS, CONVENIOS, ACUERDOS O
CUALQUIER OTRO DOCUMENTO QUE SEA REQUERIDO

5.9.1 Objetivo del procedimiento

Establecer los pasos, actividades y responsables para atender las solicitudes de elaboracidn de
contratos, convenios, acuerdos o cualquier otro documento que sea requerido a la Unidad de
Asesoria Juridica.

5.9.2 Documentos relacionados
Ademas de la base legal establecida en el numeral tres de este Manual, la normativa aplicable al
presente procedimiento es la que se describe a continuacidn:

DISPOSICION

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Acuerdo Gubernativo 182-2010
del Presidente de la Republica,
Reglamento de la Ley de
Adopciones

Articulo 23 y Literal h) del articulo 24

5

5.9.3 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades del presente procedimiento se describen en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CONTRATOS, CONVENIOS, ACUERDOS O CUALQUIER
OTRO DOCUMENTO QUE SEA REQUERIDO

PI‘::? RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
Recibe solicitud para elaborar contratos, convenios, acuerdos
01 Asistente Juridico o cualquier otro documento que se encuentre en el ambito de

competencia de la UDAJ y traslada al Coordinador de Asesoria
Juridica

. Recibe, revisa y desi | Abogado para que elabore proyecto
Coordinador de - |glnaa B e q_ RERY
02 . de contrato, convenio, acuerdo o cualquier otro documento
Asesoria juridica .

requerido

Elabora el proyecto del documento que le fue requerido y
03 | Abogado traslada a Coordinador junto con el borrador de oficio de
traslado correspondiente L~

A
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CONTRATOS, CONVENIOS, ACUERDOS O CUALQUIER

OTRO DOCUMENTO QUE SEA REQUERIDO

PASO

Ho RESPONSABLE DESCRIPCION

_ Recibe y revisa proyecto de contrato, convenio, acuerdo o
Coordinador de . i ;
04 =y cualquier otro documento solicitado y determina
Asesoria juridica e . )
éExisten observaciones?

41 Si: Traslada al Abogado para que atienda observaciones.
' Boardinadisrda Regresa paso numero 03
49 Asesoria juridica No: Firma de visto bueno y traslada al Asistente JuridicoX
) Continta paso nimero 05
05 Recibe, reproduce y entrega el documento requerido para la
suscripcidn respectiva
06 Asistente Juridico Digitaliza oficio de recibido junto con copia del proyecto
elaborado y entregado
07 Archiva fisica y digitalmente para futuras referencias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.9.4 Diagrama de flujo
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5.10 PROCEDIMIENTO PARA ASIGNAR PERSONAL PARA REALIZAR COMISIONES
OFICIALES DE LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

5.10.1 Objetivo del procedimiento
Establecer los pasos, actividades y responsables de llevar a cabo las comisiones oficiales

asignadas, tanto en el departamento de Guatemala como en el interior del pais, en
representacién del Consejo Nacional de Adopciones.

5.10.2 Documentos relacionados
Ademas de la base legal establecida en el numeral tres de este Manual, la normativa aplicable al

presente procedimiento es la que se describe a continuacion:
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NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

Acuerdo Gubernativo 182-2010
del Presidente de la Republica,
Reglamento de la Ley de
Adopciones

Articulo 23 y Literal h) del articulo 24

5.10.3 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades del presente procedimiento se describen en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA ASIGNAR PERSONAL PARA REALIZAR COMISIONES OFICIALES DE LA

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

PASO

No RESPONSABLE DESCRIPCION
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PROCEDIMIENTO PARA ASIGNAR PERSONAL PARA REALIZAR COMISIONES OFICIALES DE LA
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA ]
SO

P::i RESPONSABLE DESCRIPCION f
. 1
Tramita viaticos, para el caso de comisiones en el interior del /
02 Abogado pais, y realiza la comisién en la fecha y hora asignada para el
efecto.

Adjunta a los antecedentes respectivos, las constancias de la
03 comision o apertura el expediente en caso de no existir
antecedentes y de ser necesario, registra en base de datos

E— Abogado
Prepara informe de resultado de la comisién y procede a la
04 liquidacion de viaticos respectiva, de acuerdo con la normativa
interna aplicable para el efecto

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.10.4 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 10 - ASIGNAR PERSONAL PARA REALIZAR COMISIONES OFICIALES DE LA UNIDAD DE

ASESORIA IURIDICA
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6. CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS O VERSIONES

CONTROL DE CAMBIOS O VERSIONES

VERSION FECHA DE LA
MODIFICADA REVISION

DETALLE

Actualizacion del Manual de Procedimientos de la Unidad
de Asesoria Juridica, de acuerdo con el analisis,
requerimientos y acciones de mejora Institucional para el
desarrollo de las actividades, cumpliendo ademds con la
“Guia para la Elaboraciéon y/o Actualizacion de Manuales
Técnicos, Administrativos y Financieros”

Actualizacion del manual, de acuerdo con la
implementacién del Reglamento Organico Interno,
actualizacion del Manual de Puestos y Funciones y en
observancia de normativa interna y externa, entre ellas,
las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental

01 10/11/2021

02 02/07/2026
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MEMORANDUM

PARA: LCDO. EDWIN ESTUARDO MEJICANO ARCUELLO
DIRECTOR GENERAL

DE: LCDO. ERWIN ORLANDO RAXON DUBON
COORDINADOR DE PLANIFICACION

Vo. Bo. LCDO. BRENNER VINICIO CAMPOSECO VASQUEZ

SUBDIRECTOR GENERAL (

ASUNTO: TRASLADO “MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
DE ASESORIA JURIDICA" VERSION 3.0

FECHA: 02 DE JULIO DE 2026

Reciba un cordial y atento saludo, deseando éxitos en sus actividades diarias. Por este medio me
permito trasladar para su conocimiento, y de considerarlo viable, para su aprobacién y autorizacion,
la version 3.0 del “Manual de Normas, Politicas y Procedimientos de la Unidad de Asesoria
Juridica” del Consejo Nacional de Adopciones. La actualizaciéon de dicho instrumento se realizé
tomando en cuenta las politicas, aspectos legales, procedimientos y controles vigentes y con el fin
de garantizar la realizacion de las tareas de manera eficaz y segura.

Asimismo, es importante mencionar que, la actualizacion del referido instrumento se desarrollé en
cumplimiento de las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, aprobadas
mediante Acuerdo A-039-2023 del Contralor Ceneral de Cuentas; asi como, las directrices
establecidas en la “Guia para la Elaboraciéon y/o Actualizacion de Manuales Técnicos,
Administrativos y Financieros” aprobada por la Direccién General mediante Resolucién CNA-DG-
064-2017 y modificada mediante las Resoluciones nimero CNA-DG-065-2018 y CNA-DG-074-2019.

En ese sentido, la aprobacion del referido manual fortalecerd el sistema de control interno, debido
a que se contara con un instrumento con informacién actualizada, detallada, ordenada,
sistematica e integral de las funciones y responsabilidades de la Unidad de Asesoria Juridica de
este Consejo, indispensables para coadyuvar a alcanzar los objetivos institucionales.
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