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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
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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
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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
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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/‘_‘

Recibe borrader del documente que tlabora opinién sobre el so
contiene [a respuesta salicitada, sometidoa su consideracidny
verificay determina traslada a Coordinador...

al

ZEwistem observaciones?

Traslada para que
se atiendan
observadanes

Firma de visto
buenay trasiada

[

[

Recibe opinidn Juridica o asesoria
requeriday devuelve topia...consella
de recibido

Recibe, reproduce y entraga
documento a la Unidad
Solicitante

Hecibe apinién con sello de recibido
¥ @scanea junto conlos documentos
de soparte

!
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