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RESOLuC16N NOMERO CNA-DG-028-2026

Guatemala, 02 de I.ulio de 2026

LA DIRECC.6N GENERAL DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

CONSIDERANDO

Que  de  conformidad  con   lo  establecido  en  el   artrculo  17  del   Decreto  nllmero  77-2007  del
Congreso de la  Repllblica de Guatemala, Ley de Adopciones, el Consej.o Nacional de Adopciones
es  una  entidad  aut6noma,  de  derecho  pdblico,  con  personalidad j.uridica,  patrimonio  propio y
plena capacidad para contraer obligaciones, siendo el Director General el I.efe administrativo de la
instituci6n y representante  legal,  responsable de su  buen funcionamiento, segdn  lo establecido
en el artrculo 20 del cuerpo legal antes referido y de acuerdo con lo dispuesto en los artfculos 15 y
17   literal   a),   del   Acuerdo   Gubernativo   nllmero   182-2010   del    Presidente   de   la    F2epdblica,
Reglamento de la Ley de Adopciones.

CONSIDEF}ANDO

Que  las  Normas  Generales  y  T6cnicas  de  Control   lnterno  Gubernamental,  aprobadas  por  el
Contralor General  de Cuentas por medio del Acuerdo A-039-2023, establecen, en  la  literal  a)  del
numeral 3.1 "Selecci6n y Desarrollo de Actividades de Control" que "La maxima autoridad, a trav6s
de la  unidad competente, de conformidad con  la  normativa que le sea aplicable, en  materia de
desarrollo    de    procedimientos    de    la    entidad,    promovera    el    diseFio    eficiente    y    eficaz,
implementaci6n, seguimiento y actualizaci6n 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  funci6
necesidades  de  la  entidad  para  su  actualizaci6n  de  acuerdo  con  cambios  en  los  pro
funciones de los puestos o cargos, seleccionando los diferentes tipos de control ajustandolos a
naturaleza, tamaF`o y complej.idad de los procesos y areas de la entidad".

CONSIDERANDO

Que  por  medio  de  la   F2esoluci6n  CNA-DG-068-202l  se  aprob6  la  versi6n  2.0  del   Manual  de
Procedimientos  de  la  Unidad  de  Asesorfa  Jurfdica,  sin  embargo,    considerando  las  polrticas,
aspectos  legales,  procedimientos y controles vigentes,  la  Unidad  de Asesorfa  Jurrdica  realiz6  la
actualizaci6n del manual de procedimientos correspondiente y en atenci6n a la  Resoluci6n CNA-
DG-064-2017, ``Gura  para  la Elaboraci6n y/o Actualizaci6n de Manuales T6cnicos, Administrativos y
Financieros"  modificada   mediante  las  F2esoluciones  CNA-DG-065-2018  y  CNA-DG-074-2019,  la
Unidad    de    Planificaci6n,    con    visto    bueno    de    la    Subdirecci6n    General,    por    medio    del
Memorandum   CNA-UPLAN-007-2026   de   fecha   02   de  j.ulio   de   2026,   traslada   y   solicita   la
aprobaci6n de la versi6n 3.0 del  Manual  de  Normas,  Politicas y Procedimientos de  la  Unidad  de
Asesorfa Juridica del Consej.o Nacional de Adopciones.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y fundamentado con lo dispuesto en los artrculos 17 y 20 del Decreto
nllmero 77-2007 del Congreso de la Repl]blica de Guatemala, Ley de Adopciones; artieulos 15 y 17
del Acuerdo Gubernativo ndmero 182-2010 del  Presidente de la  F}epl]blica,  F2eglamento de la  Ley
de Adopciones; y,  de conformidad  con  lo establecido en  las  literales a)  y b)  del  numeral  3.1  del
Acuerdo A-039-2023 del  Contralor General  de Cuentas,  Normas Generales y T6cnicas de Control
lnterno Gubernamental.
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RESuELVE:

PRIMERO..  Aprobar  el   "Manual  de  Normas,  Polfticas  y  Procedimientos  de  la   unidad  de
Asesorfa Juridica" (Versi6n 3.0)  del  Consej.o  Nacional  de Adopciones, el  cual forma  parte de  la
presente  resoluci6n y se encuentra  contenido  en  cincuenta  y un  (51)  paginas,  mss  la  caratula,
impresas l]nicamente en su anverso.

SEGUNDO.. La presente F2esoluci6n surte efectos a partir de la presente fecha.

TERCERO.. Proc6dase a  notificar  la  presente  Resoluci6n  a  la  Subdirecci6n  General, Coordinaci6n
del  Equipo  Multidisciplinario y sus  respectivas  Subcoordinaciones y a  las  Unidades de: Asesorfa
Juridica,    Planificaci6n,    Auditoria    lnterna,    Administraci6n    Financiera,    Recursos    Humanos,

Consejo Nacional de Adopciones

7§ Avenida 6-68, Zona 9
Telefono (502) 2415-1600 Fax: (502) 2415-1601
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lNTRODuCC16N

De  conformidad  con  el  Decreto  77-2007  del  Congreso  de  la  Reptiblica  de  Guatemala,  Ley  de
Adopciones, el Consejo Nacional de Adopciones -CNA-fue creado como una Entidad Aut6noma de
derecho ptiblico, con plena capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones; asimismo, de
acuerdo con  lo  preceptuado  en  el Acuerdo Gubernativo  ntimero  182-2010 del  Presidente  de  la
Reptiblica, Reglamento de la Ley de Adopciones, el CNA cuenta con autonomfa plena para aprobar
sus directrices, normas y reglamentos, entre otros.

De acuerdo con lo establecido en el artfculo 23 del Reglamento de la Ley de Adopciones, la Unidad
de Asesori'a Jurfdica del Consejo Nacional de Adopciones es la unidad administrativa encargada de
asesorar jurl'dicamente  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 Asesori'a Jurfdica, en noviembre de 2021 fue aprobada la versi6n
2.0  del   Manual   de   Procedimientos   de   esta   dependencia,   sin   embargo,   derivado   a   que   ha
transcurrido  un  tiempo  significativo  desde  la  tlltima  actualizaci6n  y tomando  en  cuenta  que  la
instituci6n ha aprobado e implementado instrumentos tales como el Reglamento Organico lnterno

y el  Manual de  Puestos y Funciones, se consider6  importante actualizar el  respectivo  man
procedimientos para contar con un instrumento que responda a la naturaleza,tamafio y proceso
actuales a cargo de la Unidad de Asesoria Jurfdica del Consejo Nacional de Adopciones.

Es  importante  mencionar  que  dicha  actualizaci6n  tambi6n  se  realiz6  considerando  las  Normas
Generales y T6cnicas de Control  lnterno Gubernamental,  aprobadas  por el  Contralor General  de
Cuentas  por  medio  del  Acuerdo  A-039-2023,  que  en  la  literal  b)  del  numeral  3.1  `'Selecci6n  y
Desarrollo  de  Actividades  de  Control",  establece  que  ``Los  manuales  de  procedimientos  deben
revisarse en funci6n de las necesidades de la entidad para su actualizaci6n 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 Asesorfa 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 Iistado 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 tiltima
secci6n se presenta el cuadro de control de cambios para registrar las actualizaciones del presente
manual, todo lo anterior, atendiendo los lineamientos que proporciona la Gufa para la elaboraci6n

y/o actualizaci6n de Manuales T6cnicos, Administrativos y Financieros, aprobada por la,Desifaed¢`fl
General mediante Resoluci6n  Ntimero CNA-DG-064-2017 de fecha 28 de diciembre d¢€`2t)i7
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1.    OBJETIVO DEL MANUAL

1.1    0bjetivo General
Establecer los pasos, actividades y responsables en cada uno de los procedimientos identificados

por la Unidad de Asesorfa Juri'dica, 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   0bjetivos Especificos
Los objetivos especificos del presente manual se describen a continuaci6n:

a)    Definir funciones, atribuciones y responsabilidades;
b)   Servir como un instrumento de apoyo al personal;
c)    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.    DEFINIcloNES, ABREVIATURAS, SIGLAS Y/0 ACR6NIMOS
A continuaci6n, se presenta un  listado de las distintas definiciones o t6rminos de uso frecuente

dentro  del  que  hacer  de  la  Unidad  de  Asesorfa  Juri'dica  y  que  resultan  indispensables  para

entender cada uno de los procedimientos que competen en el presente manual.

2.1    Definiciones
Las definiciones o t6rminos de uso frecuente son:

Adoptob/.//.dad:  Declaraci6n  judicial,  dictada  por  un  Juez  de  la  nifiez  y  la  adolescencia,  que  se

realiza luego de un proceso que examina los aspectos sociales, psicol6gicos y medicos de nifios y

se  establece  la  imposibilidad  de  la  reunificaci6n  de  este  con  su  familia;  tiene  como  objetivo

primordial la restituci6n del derecho a una familia y el desarrollo integral del nifio.

D/.cfomen  u  ap/.n/.6n  /.ur/'d/.ca:   Documento   a  trav6s   del   cual   se   plasma   la   opini6n  jurfdica

fundamentada en  la  Ley que responde a  una consulta  planteada, cuyo objetivo es coadyuvar a

tomar una decisi6n administrativa.

EqwJ.PO  Mu/tl.dJ.Scl.P/inorJ.o.  Es  la  Unidad  del  Consejo  Naciona|  de  Adopciones  que  asesefadr€9°it=b-;&! G'Jr.3"*,,,
I

es en  los procesos de adopci6n para que estos se realicen de conformidad
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con transparencia, etica y los estandares internacionalmente aceptados; debiendo para el efecto

prestar asesorfa a los padres biol6gicos, a los padres adoptantes y los familiares del nifio, asf como
a las instituciones o autoridades cuyo consentimiento sea necesario para el proceso de adopci6n.

2.2   Abreviaturas, siglas y/o acr6nimos
A continuaci6n, se enlistan todos aquellos acr6nimos que regularmente estan  relacionados con

los procesos de la Unidad de Asesori'a Juridica, Ios cuales tienen el significado siguiente:

NO. ±tl:I,]LlllL,J[, 1 [d LT I I I I,il ,I,

01 CNA Consejo Nacional de Adopciones

02 DG Direcci6n General

03 EM Equipo Multidisciplinario

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

05 SDG Subdirecci6n General

06 UDAJ Unidad de Asesoria Jurfdica

3.    BASELEGAL
La base legal que sustenta el presente manual de procedimientos se describe a continuaci6n:

`ffis

NO. L| I.I n I :I :I I ,I I . ,I.1111 I,I I I Ll 11. DISPOSIC16N

'^.J'

01
Constituci6n     Politica    de    la

La   Constituci6n   reconoce  y  protege   la  Adopci6n.
Establece que el Adoptado adquiere la condici6n de
hijo  del  adoptante  y  declara  de  inter6s  nacional  la

protecci6n  de  los  nifios  hu6rfanos  y  de  los  nifios
Reptlblica de Guatemala abandonados.  Asimismo,  el  artfculo  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,   Decretontimero77-2007delCongresodelaRepdblicadeGuatemala lnstrumento   legal   que   regula   la   adopci6n   como

instituci6n de inter6s nacional y sus procedimientos

j u d icia I es  y  a d in i n istrativos.                                              ,~,`,,,,\:€:~i:'=:,'-]-v:.-ti-±i,7r EL37,.
z,,  ,...'`jg    `                                           ey, ``.y,

;,  ¥£.   T=+..  `e}  ,I f t\    ,rf&F;
\J                                        .    `      -E'-'.;;.-c;---.-----jlL7

¥_#`':.d-3`.`         ,.`;:                                                                                                                                                                                                               `i`\`i\:=,!7i` ,,„::.!';:;I:;i;9
=f---.S,.•,i"I
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4.    NORMAs y poLirlcAS GENERALEs
Las normas y politicas generales que deberan atenderse en la gesti6n de los procedimientos del

presente manual se describen a continuaci6n:

a)   Salvaguarda y reserva de la informaci6n
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 garantfa de discreci6n y reserva
asi como, velar por el  resguardo de la informaci6n administrativa, tecnica y de cualquier
fndole,    manteniendo    la    confidencialidad,    integridad   y   disponibilidad    de   esta,    de
conformidad con el articulo 8 de la Ley de Adopciones.

5.    LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

•t-

I:I,Ill,]IL'JIIILl1r®E,,LIL.-
]*{|:llill[.Ill

-,,r,,:,;'i>f,,:`1.,`.,

01
Asesorar  verbal   y  juridicamente   a   la   Direcci6n   General,   Subdirecci6n

General y dem5s unidades del CNA

02 Emitir dict5menes y opiniones en aplicaci6n de la Ley de Adopciones

03
Promover, dirigir y procurar los asuntos administrativos y I.udiciales en  los

que sea parte el CNA

04
Elaborar  reglamentos  o  disposiciones  legales  que  se  requieran  para  el

mejor funcionamiento del CNA

05 Elaborar estudios en  materia de adopci6n                                                               --11

06\.
Revisi6n,  analisis y recopilaci6n  de  normativa  legal  publicada  en  La`\`ed`iti6ri'Lg

/`  4-,)``   ---\          ,,r`

impresa  del  Diario  oficia|                                                                                                                 I,,,yt:.,jL     \\     ,,     _\'lJCCa
--' -I;---                                                            `--                                                                                                                   ,,f 7

v`\:: \::,`:-'.-l`ir-.y  :``,-  -1   '``r..;,`ai-,-',:.i-:bt,,,,A,jug
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I:I.IIJ']lL'JIIILu  5"LTI.I Ill       r`[crD]DriAN          r'  IllRIPCIONNacionaldeAdopciones    en    audiencias    o

07
Representar    al    Consejoactuacionesadministrativas

08
Realizar analisis de las sentencias mediante las cuales se declara el estado

de adoptabilidad de nifios, nifias y adolescentes

09
Elaborar contratos, convenios, acuerdos o cualquier otro documento que

sea requerido

10
Asignar personal para realizar comisiones oficiales de la Unidad de Asesoria

Jurfdica
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UNIDAD DE ASESORfA JURfDICA

5.1       PROCEDIMIENT0    PARA   ASESORAR   VERBAL   Y   JURfDICAMENTE   A    LA
DIRECC16N  GENERAL,  SUBDIRECC16N  GENERAL  Y  DEMAS  UNIDADES  DEL

CNA

5.1.1  0bjetivo del procedimiento
Asesorar verbalmente, dentro del  marco de competencia y funciones de la  Unidad de Asesori'a
Jurfdica, al  Director General, Subdirector General y otros funcionarios de las distintas  Unidades
T6cnicas 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, Ia normativa aplicable al

presente procedimiento es la que se describe a continuaci6n:

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

Literal a) del artfculo 24

5.1.3  Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades del presente procedimiento se describen en la siguiente tabla:
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PASONO.
RESPONSABLE                                                                  DESCRIPC16N

INICIO

01
Responsable de Unidad Requiere asesorfa legal en forma verbal al Coordinador de

Solicitante la  Unidad

02
Coordinador de AsesorfaJurfdica

Evaltia   planteamiento,  analiza   la   legislaci6n  y  el   marco

normativo     de     acuerdo     con     el     caso     presentado,

coordinando las acciones que sean necesarias

03
Responsable de Unidad Recibe  la  asesorfa y toma  las  acciones que correspondan

Solicitante Con  base  a  la  asesorfa  recibida                                                      ,~>\     „,Bn7;ur,ie-,d/  f;=~,;,
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UNIDAD DE ASESORl'A JURfDICA

5.1.4  Diagrama de Flujo
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Responsable de la unidad Solicitante Coordinador de Asesoria Juridica

lNICIO

+
Requiere asesorfa legal

-
Evaltla planteamiento,

en forma verbal al analiza la legislaci6n y
Coordinador de la

-

-
el marco normativo de

Unidad acuerdo al caso...

Recibe la asesorfa ytomalasaccionesquecorrespondanconbasealaasesorfa

-

'FIN

I..
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5.2       PROCEDIMIENTO PARA EMITIR DICTAMENES Y OPINloNES EN APLICAC16N

DE LA LEY DE ADOPCIONES

5.2.1  0bjetivo del procedimiento
Establecer las acciones, actividades y responsables de coordinar la  realizaci6n  de dictamenes 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 legislaci6n
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 continuaci6n:

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

lNICIO

01
Responsable de UnidadSolicitante

Requiere asesoria legal por escrito a la UDAJ

02 Asistente Jurfdico
Recibe  e  ingresa  solicitud  a  base  de  datos  y  traslada  al

Coordinador de Asesori'a Jurfdica

03
Coordinador de Asesorfa Recibe, evaMa y asigna solicitud a Abogado de la UDAJ para

Jurl'dica que emita la opini6n correspondiente
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PASOWi(NO.
RESPONSABLE DESCRIPC16N                                                    "

04 Abogado
Recibe solicitud, analiza la legislaci6n y el marco normativo
nacional   e   internacional   que   estime   aplicable   al   caso
sometido a su conocimiento

05 Abogado
Elabora   y   firma   opini6n   sobre   el   caso   sometido   a   su
consideraci6n  y  traslada  a  Coordinador  para  su  analisis,
revisi6n y visto bueno

06

Coordinador de Asesori'aJurfdica

Recibe borrador del documento que contiene la respuesta
solicitada, verifica y determina:

£Existen observaciones?

6.1 Si: Traslada para que se atiendan observaciones. Regresa a

paso numero 05

6.2 No: Firma de visto bueno y traslada. Contintia paso ntimero
07.

07 Asistente Jurfdico Recibe,   reproduce   y   entrega   documento   a   la   Unidad
Solicitante

08
Responsable de Unidad Recibe  opini6n  juri'dica  o  asesori'a   requerida  y  devuelve

Solicitante copia del documento con sello de recibido

09
Asistente Juri'dico

Recibe opini6n con sello de recibido y escanea junto con los
documentos de soporte correspondientes

10 Archiva   documento(s)   donde   corresponda   para   futuras
referencias o consultas

FIN  DEL PROCEDIMIENTO
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5.2.4  Diagrama de flujo
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Responsable de Unidad Sol.H:itante ArsistenteJurid.N:a Coordinador de Asesorfa Jurflica Abogado

CE+
Requiere asesoria legal por escrito a

Recibe e ingresa solicitud a base de

N

Recibe, evalua y asigna solicitud a Reci be solicitud, analiza la legislaci6n
datos y traslada a Coordinador de Abogado de la UDAJ para qije emita la y el marco  normativo... que estime

la UDAJ Asesori'aJurl'dica opini6ncorrespondiente aplicable al caso. ...

Reci be borrador del documento que Elabora opini6n sobre el caso
contiene la respuesta solicitada, sometido a su consjderaci6n y

verificaydetermina£Existenobservaciones?               siFirmadevistoTrasladaparaquuenoytrasladao;:ea:::jdoannes traslada a Coordinador...

•`:,       i-\

b

Reci be opi ni6n juridica o asesorfarequeridaydevuelvecopia...consel lo

I

I

Recibe, re produce y entrega
de recibido documento a la UnidadSolicitante

Recibe opini6n con sello de recibidoyescaneajuntoconlosdocumentosdesoporte

correspondaFIN

Lfr-",i:..`  \,a

-- -,;S/

•owN#





CNflConsapNuciorwldeAdapciorve5

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
Fecha de Emisi6n:ci2/cfii/2In!6

-CNA-
Versi6n: 3.0

MANUAL DE NORMAs, pOLiricAs y pROcEDiMiENTOs
Pagina 17 de 51

UNIDAD DE ASESORiA JURl'DICA

5.3       PROCEDIMIENTO  PARA  PROMOVER,  DIRIGIR Y  PROCURAR  LOS ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS Y JUDICIALES EN LOS QUE SEA PARTE EL CNA

5.3.1  0bjetivo 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 inter6s el Consejo Nacional de
Adopciones.

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

presente procedimiento es la que se describe a continuaci6n:

5.3.3  Normas y politicas especificas
Las normas y politicas especl'ficas para promover, dirigir y procurar los asuntos administrativos y

judiciales en los que tenga inter6s el CNA, son:

a)    EI  Abogado  de  la  UDAJ  que  sea  asignado  para  diligenciar algtin  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)    EI   Procurador  de   la   UDAJ   sera   responsable  de   realizar  la   procuraci6n   de   los  casos
tramitados ante el 6rgano administrativo o judicial correspondiente, asf como, de elaborar
informe  sobre  el  resultado  de  dicha  procuraci6n;  para  el  efecto  debera  mantener  la
coordinaci6n  correspondiente  con  el  Abogado  de  la  UDAJ  a  cargo  del  expediente.  Los
informes de procuraci6n deberan incorporarse al expediente respectivo.

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

RESPONSABLE
\,

NO. RE#}\wh&L\              DESCR[PC'°N                  §\\:\\M\ELEN

lNICIO

01 Coordinador de           Somete  a  consideraci6n  del  Director  General,  un  caso  que
Asesorfa Jurfd ica           amerite diligenciarlo judicial o administrativamente

02 Director Gen
Recibe   consideraci6n   del   caso   a   diligenciar   e   instruye   al

eral          Coordinador     de     Asesori'a     Jurfdica     para     las     acciones
correspondientes

03 CoordinadorAsesorfaJuridd              Asigna    al    Abogado    de    la    UDAJ    para    que    elabore    lose           documentos  pertinentes  que  permita  diligenciar  el  asu    o
'Ca          administrativoojudicialdequesetrate

04

Abogado

Recibe caso, analiza y elabora escrito pertinente

05 Firma  el  escrito  como Abogado  directo  del  caso y traslada  a
Procurador

06

Procurado

Recibe    escrito,    reproduce    y    presenta    ante    el    6rgano
administrativo o judicial competente

07 Registra  en  base de datos el escrito  presentado y archiva  en
expediente y/o forma expediente respectivo

08
r                Realiza  procuraci6n  del caso ante el  6rgano administrativo o

judicial correspondiente, manteniendo la coordinaci6n con el
abogado a cargo del expediente

09 Elabora informe sobre el  resultado de procuraci6n y traslada
al Coordinador de Asesori'a Juri'dica

10 Coordinador

Recibe informe y traslada verbalmente al  Director General el

de           resultado   de a   promoci6n   y   procuraci6n   del   caso   con

Asesorfa Jurid ica          fundamentoen el inter6s del mismo

11 Devuelve informe para el registro y archivo correspondiente

12
Procurado

Registra en la base de datos la informaci6n del caso y digitaliza

r               informe de procuraci6n respectivo
13 Archiva informe de procuraci6n en el expediente respectivo

E,i_. i.                                                                         FIN  DEL PROCEDIMIENTO
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5.3.5  Diagrama de flujo

I        PROCEDIMIENTO No. 03-PROMOVER,  DIRIGIRYPROCURAR LOS ASU
TOS ADMINISTRATIVOS Y JUDICIALE S  EN  LOS  QUE  SEA PARTE  EL CNA

'-i,l

Coord]nador de Asesorfa Jurfulca Director Genera I Abogado Procurador

INICIO,

II

Somete a consideraci6n del DirectorGeneral,uncasoqueameritediligenciarlojudicialoadministrativamente
Recibe consideraci6n del caso adiligenciareinstruyealCoordinadordeAsesorfaJun`dica...

Asigna al Abogadode la... para queelaborelosdocumentospertinentesquepermitadiligenciarelasuntoadministrativooj.udicial...

Recibe analiza y elabora el escritopertinente

Firma como Abogado directo del caso Reci be e scrito, re produce y

y traslada a Procurador presenta ante el 6rganoadministrativoojudicialcompetente_iRegistraenbasededatoselescritopresentado1Archivaexpediente...Realizaprocuraci6ndelcasoanteel...manteniendolacoordinaci6nconelabogadoacargodelexpediente.+Elaborainformesabreelresultadodeprocuraci6nytrasladaalCoordinadordeAsesoriaJurificaLJ

Oe,dha
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Coordinador de Asesoria Juridica Procurador

L+
Reci be i nforme y tra s I a da

verba I mente a I DG el
resultado de la promoci6n y

procuraci6n del caso con...

J

Devuelve i nforme pa raregistroyarchivo - Registra en  basede datos lainformaci6ndelcaso.1Di8itaIizayArchivainformedeprocuraci6n...FIN
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5.4       PROCEDIMIENT0    PARA    ELABORAR    REGLAMENTOS    0    DISPOSICI0NES
LEGALES QUE SE REQUIERAN PARA EL MEJOR FUNcloNAMIENT0 DEL CNA

5.4.1  0bjetivo del procedimiento
Establecer las acciones, actividades y responsables de llevar a cabo la elaboraci6n y actualizaci6n
de   los   reglamentos,   disposiciones   legales   y   normativas   que   se   requieran   para   el   mejor
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 continuaci6n:

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

D={.Ill.]|Ll|||]LI||.|y±|:J±|]J±l:I.I:JEl:I:1ICIJ!lLIJ1]LI.I.lI.I1]LIH.I:l[1[.]L`I1]-ICJ!l-*1.11111
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PASO•No.
RESPONSABLE DESCRIPC16N

lNICIO

01 Director General
Solicita  al  Coordinador de Asesorl'a Jurfdica  la  elaboraci6n  de
un   proyecto  de  Reglamento  o  disposici6n   legal,  indicando
expresamente los objetivos preestablecidos para su creaci6n

02 Coordinador de
Recibe   solicitud   y   requiere,    de   ser   necesario,    aspectos
t6cnicos,   administrativos  o  financieros  a   las  dependencias

Asesorfa Jurfdica competentes   para   elaborar   proyecto   de    Reglamento   o
disposici6n legal



I                                                                              ,,

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
Fecha de Emisi6n:cf2|Or/2!fI2f]

CNF](ijn.givNcicjoruldeAdoFxiorREI

-CNA-
Versi6n: 3.0

MANUAL DE NORMAs, pOLiricAs y pROcEDIMiENTOs
Pagina 23 de 51

UNIDAD DE ASESORfA JURfDICA

PROCEDl:MI[NTO PARA ELABORAR REGuAMENTOS 0 DISPOSICIONES LEGAEES Qlill
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DESCRIPCIONI

03

Coordinador deAsesorfaJurl'dica

Recibe  informaci6n  con  aspectos t6cnicos,  administrativos  o
financieros    necesarios    para    proyecto   de    Reglamento   o
disposici6n  Iegal y analiza

€Requiere      reuniones      con      unidades     T6cnicas     y/o
Administrativas?

3.1
Si:   programa   las   reuniones   necesarias   con   las   Unidad
T6cnicas y/o Administrativas. Contintla paso ntlmero 04

3.2 No: Contintia paso ntimero 05

04 Coordina las reuniones segtln la programaci6n para generar el
documento

05 Elabora proyecto de Reglamento o disposici6n legal requerida

y traslada al Director General

06

Director General

Recibe proyecto de documento, revisa y determina:
£Esta de acuerdo con el contenido?

6.1 Si: lnforma sobre visto bueno. Contintia paso ntimero 08

6.2
No:  Realiza   las  observaciones  correspondientes  y  traslada.
Continula paso ntlmero 07.

07 Coordinador de Recibe    observaciones,    analiza,    realiza    los    cambios    que
Asesorfa Jurfdica correspondan y requiere la elaboraci6n de oficio de traslado

08 Asistente Jurl'dico
Elabora   y   gestiona   firma   de   oficio   de   traslado,   adjunta

proyecto de reglamento o disposici6n legal y traslada

09 Asistente de Direcci6n Recibe oficialmente el proyecto de  Reglamento o disposici6n
General legal solicitado por Direcci6n General

10
Asistente Juridico

Recibe oficio con firma y sello de recibido

11 Digitaliza oficio y documento entregado y archiva

FIN  DEL PROCEDIMIENTO
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5.4.4  Diagrama de flujo
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'1,                       Director General
Coordinador de Asesorfa Jurfdica

lNICIO
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Si

i n d ica ndo expresamente I os fi n a nci e ros. . .
o bj e ti vos . . .

R e ci be i nformacj 6 n con
a s pectos tecnicos, Ia d rTi i n i st ra ti vos a fi na ncj e ros

n e cesa rios pa ra p royecto. . .£Requiere

re :: jj°dnaedsecs° n                        N O

Te cn i ca s. . . ?

rogra rna las reuniones co n fas
u n i da des Tecnica s y/o

Ad rn i n i st ra ti va sCoordinareunionessegdn la

p rogra maci6n pa ra genera r el
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5.5       PROCEDIMIENTO PARA ELAB0RAR ESTUDI0S EN MATERIA DE ADOPC16N

u,quL``,€`,lNarm'plrltiaFrfe\

I:I.I.I.]iLTi1i]LiI[.]y±i:7±1]r±i=1.I:T±i:iLiiiI.][.LI]L]ILTir±`I=:ir±|.]I±i.I.]zi[.]L]
P£:?             RESPONSABLE

DESCRIPC16N                                             all+±3i:iiirs!+I:i!iiiii]INUAli\\KN:iiiiiiNOININiN`iiM.wicii»+!ii«ii!;EN(ik"»iENiEN\EN

INICIO

01 Director General Solicita al Coordinador de Asesorl'a Juri'dica la elaboraci6n de
un estudio en materia de adopci6n

02
Coordinador de Recibe y analiza  la solicitud  en  el  marco de su  competencia

Asesorfa Jurfdica legal y traslada a Abogado

03

Abogado

Elabora    el    estudio    solicitado,    aplicando    la    legislaci6n
nacional,   asi'  como   los   instrumentos   internacionales  que
estime aplicables

04 Elabora   oficio   de   entrega,   adjunta   estudio   solicitado   y
traslada para visto bueno

...i    05,,,-\

Coordinador de Recibe,  revisa,  firma  de visto  bueno y traslada  al  Asistente
Asesoria Jurfdica Jurl'dico

.J„-..`,:.                                                                       -                                                                                                                                                             \      --\

r-.`.;)/,`
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pASoNO.

RESPONSABLE DESCRIPC16N

06 Asistente Juri'dico Recibe, reproduce y entrega documentos

07 Asistente de Direcci6n
Firma   y  sella   de   recibido   el   estudio  juridico  solicitado  y
traslada a Director General para su consideraci6n

08 Asistente Juri'dico
Digitaliza  estudio  y  oficio  con  firma  y  sello  de  recibido  y
archiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO

LJ
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5.5.4  Diagrama de flujo
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5.6       PROCEDIMIENTO    PARA   LA    REVISION,   ANALISIS   Y    RECOPILAC16N    DE

NORMATIVA   LEGAL   PUBLICADA   EN   LA   EDIC16N   IMPRESA   DEL   DIARlo

OFICIAL

5.6.1  0bjetivo del procedimiento
Describir las acciones,  actividades y responsables de recopilar,  revisar y analizar la edici6n  legal

publicada  en  el  peri6dico  oficial  de  la  Reptiblica  de  Guatemala,  para  contar  con  la  normativa
t6cnica 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 continuaci6n:

5.6.3  Normas y politicas especificas
Las  normas  y  politicas  especi'ficas  para  la  revisi6n,  analisis  y  recopilaci6n  de  normativa  legal

publicada en la edici6n impresa del diario oficial son:

a)    Cada seis meses se trasladara al area de Servicios Generales de la UDAF, para su reciclaje

y/o destrucci6n,  las ediciones fisicas de la secci6n  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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I.I. |I,Ill,Jll]L,I[.IW`|.,`|I`   .    '          1       I               'I ARA LA REvisioN, ANALlsls y REcopiLAci6N DE NORMA=mIA LEGAi
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PASONO.
RESPONSABLE \\\h\t                                                               DESCRIPC16N-`,,,,,,",;,(,:,,,:,.„,,-,,:,",,,:,:,,;,,,,-,--,i,,t,",,RE,              i,

), ,f\):,,»Till,I,,;          = v: ,,:((,,,,:,,,,,,.,,,,,,INICIO

01 Asistente Jurl'dico Recibe   secci6n   legal   de   la   edici6n   impresa   del   Diario   de
Centroam6rica y traslada al Abogado

02 Abogado Recibe, analiza el contenido del mismo y determina:

£Contiene normativa legal competente a la lnstituci6n?

2.12.2

Abogado

Si: Registra en base de datos la normativa legal que compete
traslada  al  Coordinador  de  Asesorfa  Jurl'dica.  Contintia  paso
numero 03.

No:  Resguarda  la secci6n  legal en  archivo temporal e informa
al Coordinador de Asesorfa Jurfdica. Fin del Procedimiento.

0304
Coordinador deAsesorl'aJurfdica

Recibe  publicaci6n  de  normativa  legal  aplicable  a  la  entidad,
verifica informaci6n y analiza las implicaciones institucionales

Traslada publicaci6n de normativa  legal aplicable recopilada e
lnstruye para que se archive fi'sica y digitalmente

0506

Abogado

Recibe  publicaci6n   de  normativa   legal  aplicable  recopilada,
digitaliza y archiva

Traslada  al  area  de  Servicios  Generales,  para  su  reciclaje  y/o
destrucci6n,    las   ediciones   fisicas   de   los   diarios   que    no
contengan normativa legal aplicable al CNA

FIN  DEL PROCEDIMIENTO
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5.6.5  Diagrama de flujo
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5.7       PROCEDIMIENT0     PARA    REPRESENTAR    AL    CONSEJ0     NAcloNAL    DE
ADOPCIONES EN AUDIENCIAS 0 ACTUAcloNES ADMINISTRATIVAS

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

`.`..fj;.: .t'`, ,,e.,1`,',::`.

ill;(ll,!\\L,:,),;;:;,,,l,,"),t(\,:

'{,Ill,Ill,JII=L|11,1y±|:,±1:1I'1:1¥AUDIENCIAS0]L]Ir±i=i±i[..]L]L:i]1.]Lir±Ti[.]L]r±iI.I)±iil.]z.I.]L]I*i]L]`"III`I|[,]|IL)`I,I,lIIIL:.`,`

\

\\hv  ,  ,,                                HUL/lEIYllHJ  u I     _   in  I  II,,_Ill/_\-
PASONo.

RESPONSABLE ':,:',`,N':I\IplT \\RE                           DEscRlpcl6N

INICIO

01

Abogado

Programa    semanalmente    las    audiencias    o    actuaciones
administrativas notificadas al CNA y recibidas en la Unidad

02 Traslada  al  Coordinador de Asesorl'a Juri'dica  la  programaci6n
de audiencias o actuaciones administrativas

03

Coordinador deAsesorfaJuri'dica

Recibe,  revisa  la  programaci6n  de  audiencias  o  actuaciones
administrativas notificadas al CNA

04
Designa  al  Abogado  para  que  represente  al  CNA  en  el  dfa  y
hora   fijado,    en    la   audiencia   o   actuaci6n    administrativa

S,i' programada

+ir.  `--- y

I,,nit. il-i`;I)
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P£:?           RESPONSABLE
DESCRIPC16N

05 Abogado

Recibe    designaci6n    para    comparecencia    a    audiencia    o
actuaci6n    administrativa    programada    y,    si    corresponde,

gestiona viaticos de acuerdo con  la  normativa  aplicable  para
el efecto

06070809

Abogado

Estudia el expediente que le servir5 para evacuar la audiencia
o actuaci6n administrativa para la cual fue designado y verifica
que  existan   los  informes   respectivos  en el   expediente,   si
fueren necesarios

Comparece a la audiencia o actuaci6n administrativa en el dfa

y    hora    sefialada,    de    forma     presencial     o    virtual     en
representaci6n  del  CNA  velando  por  el  inter6s  superior  del
NNA y de la instituci6n.

Registra     el     resultado     de     la     audiencia     o     actuaci6n
administrativa,   en   la   base  de   datos  de   la   UDAJ   y  de  ser
necesarlo, programa siguiente audiencia

Archiva   el   Acta   sucinta   o   la   resoluci6n   en   el   expediente
respectivo, tinicamente cuando la audiencia sea presencial

FIN DEL PROCEDIMIENTO

a
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5.7.4  Diagrama de flujo                                                                                                                            !'
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5.8       PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ANALISIS DE LAS SENTENCIAS MEDIANTE

LAS CUALES SE DECLARA EL ESTADO DE ADOPTABILIDAD DE Nlfflos, NlfflAS

Y ADOLESCENTES

5.8.1  0bjetivo 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, Ia normativa aplicable al

presente procedimiento es la que se describe a continuaci6n:

5.8.3  Normas y politicas especificas
Las normas y poli'ticas especificas para el analisis de las sentencias mediante las cuales se declara
el estado de adoptabilidad de NNA son:

a)    EI     Coordinador    de    Asesori'a    Jurfdica    verificara     que    se     realicen     los     registros
correspondientes en la base de datos de las sentencias de declaratoria de adoptabilidad,
revisando, entre otros: nombre del nifio, njlmero de expediente administrativo y carpeta

judicial, juzgado, medida de abrigo], ntimero 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:

apas de Abrigo: Familia Ampliada, Hogar de abrigo, Familia Sustituta.
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;C

]11,±1:,±1=IESTADO DE ADOPTABILIDAD  DE  Nlfuos,  Nlf¢AS Y /±1,I,]1    |=LIII*-
PASNO0             RESPON,

SABLE

\i,         ,ill```

::``i\:i\+;hi\ii:\:+\               DESCRIPCION
ENdi,`,

INICIO

0 1            Asistente2
Recibe memorandum de la  Unidad de Registro, con copia de
la     notificaci6n     de     la     sentencia     de     declaratoria     de

Juri'dico          adoptabilidad2

0 Registra en base de datos, conforma expediente y traslada al
Coordinador de Asesorfa Juridica

03 CoordinaAsesoria
I::,,rd:cea          Recibe expediente y asigna a Abogado para realizar analisis

04

Ab08

Recibe    expediente,    realiza    analisis    de    la    sentencia    de
declaratoria  de  adoptabilidad  confrontandola  con  la  Ley  de
Adopciones y su  Reglamento,  Ia Convenci6n de los Derechos
del  Nifio y con cualquier otra disposic i6n legal que considere
aplicable

05 Genera  documento  sobre  el  analisis  de  la  sentencia  para
incorporar al expediente

06

ado
Archiva   electr6nicamente   el   documento   que   contiene   el
analisis de la sentencia de la declaratoria de adoptabilidad, en
Ia 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  ntimero  de  oficio  en  base  de  datos y traslada  al
Coordinador de Asesorfa Jurl'dica

09 Coordinador de Recibe oficio, revisa el analisis realizado, firma de Visto Bueno
Asesorfa J url'dica           y traslada al Asistente Jurfdico

10A Jurfdico         Recibe oficio, reproduce y entrega a la unidad de Registro

p#.F`¥:.:;:,i:d:E#i¥r:;,:a;d:orrecLb:rdfoctdaesuocf'j:::'ac::Sjudnejrdaandd°d:uRee::stsreot|e::I:esaFj'zeaTaenet,°:nsay,i:i:e:taes:apacroan:::'j::::'aasnea|jts:Sic::
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DECLARA EL ESTADO PE ADOPTABILIDAD  DE  Nlfuos,  NlfuAS Y ADOLESCENTES
\\,\,:\:  PASO,-No.

RESPONSABLE

\`\DESCRIPC16N

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

12

Asistente Jurl'dico

Recibe  copia  del  oficio  con  firma  y  sello  de  recibido  por
'

Unidad   de   Registro  y  adjunta,  junto   con   la   sentencia
declaratoria de adoptabilidad, en el expediente conformado

13 Archiva    expediente    donde    corresponda,    para    futuras
consultas o referencias

14 Coordinador deAsesori'aJuridica
Revisa    y   verifica    que   se    hayan    realizado    los    registros
correspondientes en la base de datos, segtin lo establecido en
Ias normas y politicas especi'ficas del presente procedimiento

FIN  DEL PROCEDIMIENTO
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5.8.5  Diagrama de flujo
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Abogado Asistente de Registro
'

Jun,dica

lNICIO+F`ecibememordndum de laUnidaddeRegistro,concopiadelanotificaci6ndelasentenciadedeclaratoriadeadoptabifidadRegistraenbasededatos,

Reeibeexpedienteyasignaa I Recibeexpediende,realiza
conforma a na lisis de I a s entencia de

expedientey Aboga do pa ra realizar an5lisis dec1aratoriadeadoptabilidad
tra s lada aCoordinador. . . confrontandola con la Ley...

Genera documento quecontieneelan5IisisdeIasentenciaparaincorporar a Iexpediente,Archivaelectr6nicamenteeldocumentoquecontieneelanalisis...enlacarpctacorrespendiente,ElaboraOficiodirigidoalaUnidaddeRegistro,informandosiIasentenciacumpleono,conIospreceptosRegistrael

Recibe,reproduceyentrega
Reci be oficio, revisa el an5lisisreaIizado,firmadevistobueno

Oficio a la Unidad de Registro el Ofi cio y traslada al Asistente ndmero de ofi cio
Juridico en ba s e de datosytrasIace...

Fi rma y s elfa de re ci bido el origi nalycopiadeOficioquecontienenlas|observadonesproductodelanalisisdelasentencia...

Reci be copia del oficioconfirmaysellorecibidoporUR yadjuntajuntolasentenciadedec1aratoriadeadoptabi1idad

1
Arch I vaexpedientedonde

RevisayVerificaquesehaya
correspenda,I rea I izado I os registros en I abasededatos,segdnIoestablecidoennormasypoliticasespecificas
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5.9       PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CONTRATOS, CONVENI0S, ACUERDOS 0
CUALQUIER 0TR0 DOCUMENT0 QUE SEA REQUERIDO

5.9.1  0bjetivo del procedimiento
Establecer los pasos,  actividades y responsables para  atender las solicitudes de elaboraci6n  de
contratos,  convenios,  acuerdos o cualquier otro documento que sea  requerido  a  la  Unidad  de
AsesoriaJurl'dica.

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

presente procedimiento es la que se describe a continuaci6n:

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

FRO
I].]1LIJII]LIII.1Pll:J±|]J±l:I.I:Jll:I..]L`.I:Jil1.11..]LllTJ]L'I[.I|±u1]]:I.I.11.111J±lI.1]I]:

1I:I.I,I.I.,1L,JIILII1,I.1]|H``1.11.11]J.1I,I,
PASONO.

RESPONSABLE

-LLDESCRIPC16 N

INICIO

01 Asistente Jurfdico

Recibe solicitud para elaborar contratos, convenios, acuerdos
o cualquier otro documento que se encuentre en el ambito de
competencia de la UDAJ y traslada al Coordinad.or de Asesoria
Jurl'dica

02 Coordinador deAsesorfajuri'dica
Recibe, revisa y designa al Abogado para que elabore proyecto
de  contrato,  convenio,  acuerdo o cualquier otro documento
requerido

03 Abogado
Elabora  el  proyecto  del  documento  que  le  fue  requerido  y
traslada  a  Coordinador  junto  con  el  borrador  de  oficio  de
traslado correspondiente
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PROCEDIMIENTO  PARA ELABORAR CONTRATOS, CONVENIOS, ACUERDOS 0 CUALQUIER

•]|:I.  l|.I.lJLT||]L]I[.I. lJL17±|:1I.1lJ]:]I.I.
PASONO.

RESPONSABLE DESCRIPC16N
i

04 Coordinador deAsesorfajurfdica
Recibe  y  revisa  proyecto  de  contrato,  convenio,  acuerdo  o
cualquier otro documento solicitado y determina
€Existen observaciones?

4.1
Coordinador deAsesori'ajurfdica

Si:   Traslada   al   Abogado   para   que   atienda   observaciones.
Regresa paso numero 03

4.2 No:  Firma  de  visto  bueno  y  traslada  al  Asistente  Juri'd      .
Contintia paso ntlmero 05

05

Asistente Jurl'dico

Recibe,  reproduce y entrega el documento requerido para la
suscripci6n respectiva

06 Digitaliza   oficio   de   recibido  junto   con   copia   del   proyecto
elaborado y entregado

07 Archiva ffsica y digitalmente para futuras referencias.

FIN  DEL PROCEDIMIENTO
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5.9.4  Diagrama de flujo                                                                                                                                   !
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lNICIO,

Reci be I a solicitud pa ra Reci be, revi sa y designa a I El a bora el proyecto del
elaborarcontratas,convenios, Aboga do pa ra q ue el abore documentoquelefue

acuerdos o cualquier otro proyectos de contrates, requeridoytrasladaa
documento...ytraslada

NOFirma

conveni as, a ouerdos.... Coordi nador...

111111111Reci be y revi sa proyecto decontrato,convenio,acuerdo ocualquierotrodocumento...

Si
£Existenobservaciones?devistobuenoyTrasladaal ab

Reci be, reprod use y entrega eldocumentorequeridoparala     .
ogadodernes

s uscripci6n respectivaDigitalizaoficioderecibidojuntoconcopiadelproyectoelaboradoyentregado+Archivafisicaydigita1menteparafuturasreferenciasFIN traslada al Asistente                      para atenAdministrati\roobservacio
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5.10    PROCEDIMIENT0 PARA ASIGNAR PERSONAL PARA REALIZAR COMIsloNES
0FICIALES DE LA UNIDAD DE ASESORfA JURfDICA

5.10.1  0bjetivo 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   pai's,   en

representaci6n del Consejo Nacional de Adopciones.

5.10.2  Documentos relacionados
Adem5s de la base legal establecida en el numeral tres de este Manual, la normativa aplicable al

presente procedimiento es la que se describe a continuaci6n:

Acuerdo Gubernativo 182-2010
del Presidente de la Reptiblica,

Reglamento de la Ley de
Adopciones

Artl'culo 23 y Literal h) del artl'culo 24

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

*AVNifN+•SSf.RA:S:i,::,*:,ffifro¢..

`,

1

".1,

isi6n Oficial: puede ser Audiencia Judicial, Actuaci6n administrativa o cualquier otra diligencia presdn
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UNIDAD  DE ASESORIAJURIDICA                           ,
PASO(No.

RESPONSABLE DESCR,PC,6N           §rm
tl

02 Abogado
Tramita viaticos,  para el caso de comisiones en  el  interior del

pals, y realiza  la comisi6n  en  la fecha y hora  asignada  para  el
efecto.

0304

Abogado

Adjunta  a  los antecedentes  respectivos,  las constancias de  la
comisi6n   o   apertura   el   expediente   en   caso   de   no   existir
antecedentes y de ser necesario, registra en base de datos

Prepara  informe  de  resultado  de  la  comisi6n  y  procede  a  la
liquidaci6n 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
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Des igna a I Abogado de I a UDAJparaquereaIiceunacomisi6noficial,yaseaenelDepartamentodeGuatemala...

I
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6.    CUADRO DE CONTROL DE CAMBlos o vERsloNES
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VERSIONMOPIFLCADA FECHA DE LA
DETALLE

Rmr,I.,  ,  __       .  .     ,  ,.:   ,  in

01 10/11/2021

Actualizaci6n del Manual de Procedimientos de la Unidad
de    Asesorfa    Jurfdica,    de    acuerdo    con    el    analisis,
requerimientos y acciones de mejora lnstitucional para el
desarrollo de las actividades, cumpliendo ademas con  la
'`Gul'a para la Elaboraci6n y/o Actualizaci6n de Manuales

T6cnicos, Administrativos y Financieros"

02 rn./ or |2!m!6

Actualizaci6n      del      manual,      de      acuerdo      con      la
implementaci6n    del    Reglamento    Organico    lnterno,
actualizaci6n  del  Manual  de  Puestos  y  Funciones  y  en
observancia de normativa interna y externa, entre ellas,
las   Normas   Generales  y  T6cnicas   de   Control   lnterno
Gubernamental

•SS;_#[:,fr}.-ir
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MEMORANDUM
CNA-UPLAN-007-2026

PARA:

DE:

VO.  Bo.:

ASuNTO:

FECHA:

LCDO. EDWIN  ESTUARDO MEJICANO ARGUELLO
DIRECTOR GENERAL

LCDO.  EF2WIN  OF2LANDO  RAXON  DUBON
COORDINADOR DE PLANIFICAC16N

TRASLADO "MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
DE ASESORI'A JURI'DICA" VERSIC)N 3.0

02 DE JULIO DE 2026

F2eciba  un cordial y atento saludo, deseando 6xitos en sus actividades diarias.Por este medio me
permito trasladar para su conocimiento, y de considerarlo viable, para su aprobaci6n y autorizaci6n,
la versti6n 3.0 del "Manual de Normas, Politicas y Procedimientos de la unidad de Asesoria
Jurl'dlJ.co" del Consej.o  Nacional  de Adopciones.  La  actualizaci6n de dicho instrumento se realiz6
tomando en cuenta las polrticas, aspectos legales, procedimientos y controles vigentes y con el fin
de garantizar la realizaci6n de las tareas de manera eficaz y segura.

Asimismo, es importante mencionar que, Ia actualizaci6n del referido instrumento se desarroll6 en
cumplimiento de las Normas Generales y T6cnicas de Control lnterno Gubernamental, aprobadas
mediante  Acuerdo  A-039-2023   del   Contralor  General   de   Cuentas;   asr  como,   las  directrices
establecidas    en    la    "Gura    para    la    Elaboraci6n    y/o   Actualizaci6n    de    Manuales   Tecnicos,
Administrativos y Financieros" aprobada  por la  Direcci6n General  mediante F2esoluci6n CNA-DG-
064-2017 y modificada mediante las F2esoluciones nl]mero CNA-DG-065-2018 y CNA-DG-074-2019.

En ese sentido, Ia aprobaci6n del referido manual fortalecera el sistema de control interno, debido
a   que   se   contara   con   un   instrumento   con   informaci6n   actualizada,   detallada,   ordenada,
sistematica  e integral  de las funciones y responsabilidades de la  Unidad de Asesorra Juridica  de
este Consej.o, indispensables para coadyuvar a alcanzar los objetivos institucionales.

Tel6fono (502) 2415-1600
Correo electr6nico: cna@cna.gob.gt


