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CN RESOLUCION NUMERO CNA-DG-065-2020
ConsgoNacionaldeAdopaones Guatemala, 22 de diciembre de 2020

LA DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO

Que el Consejo Nacional de Adopciones es una entidad auténoma, de derecho publico, con personalidad juridica,
patrimonio propio y plena capacidad para contraer obligaciones, lo cual se comprende en el Decreto numero 77-
2007 del Congreso de la Republica, Ley de Adopciones.

CONSIDERANDO

Que la Contraloria General de Cuentas, a través de la Norma de Control Interno Gubernamental 1.10 Manuales de
Funciones y Procedimientos, establece que la maxima autoridad de cada ente publico debe apoyar y promover la
elaboracién de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes
actividades de la entidad.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Resolucion nimero CNA-DG-064-2017 se aprobé la “Guia para la Elaboracién y/o
Actualizacion de Manuales Técnicos, Administrativos y Financieros” modificada mediante las Resoluciones nimero
CNA-DG-065-2018 y CNA-DG-074-2019, la cual contiene las directrices de cumplimiento obligatorio para las
distintas unidades que integran el Consejo Nacional de Adopciones, respecto a la creacién y actualizacion de
documentos uniformes que contengan los procedimientos que permitan el fiel cumplimiento de las atribuciones y el
funcionamiento satisfactorio de las unidades teécnicas y administrativas del Consejo Nacional de Adopciones.

CONSIDERANDO

Que el veintiuno (21) de diciembre de dos mil veinte (2020) el Coordinador de Planificacion con el Visto Bueno de
la Subdirectora General, a través del Memorandum numero CNA guion PLAN guion cero veintidés guion dos mil
veinte (CNA-PLAN-022-2020) traslada y solicita a la Direccion General del Consejo Nacional de Adopciones la
aprobacion de la actualizacion del Manual de Procedimientos de la Unidad de Registro (version 2.0).

POR TANTO:

En ejercicio de la facultad que le confiere el Articulo nimero 20 del Decreto niimero 77-2007 del Congreso de la
Republica, Ley de Adopciones; las funciones que le confieren los Articulos nimero 15 y 17 del Acuerdo
Gubemativo nimero 182-2010 de la Presidencia de la Reptblica, Reglamento de la Ley de Adopciones; y de
conformidad con lo establecido en la Norma General de Control Intemo Gubermnamental 1.10 Manuales de
Funciones y Procedimientos,

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar la actualizacion del Manual de Procedimientos de la Unidad de Registro (versién 2.0) del
Consejo Nacional de Adopciones, contenido en ciento treinta (130) paginas, mas la caratula de dicho manual y que
forman parte de la presente resolucion.

SEGUNDO: Procédase a notificar la presente Resolucién a la Subdireccion General, Coordinacion del Equipo
Multidisciplinario y sus Subcoordinaciones y a las Unidades de: Planificacion, Administracion Financiera, Recursos
Humanos, Asesoria Juridica, Registro, Auditoria Intema, Informacion Publica y Comunicacion Social, para los
efectos correspondientes. o
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TERCERQO: La presente Resolucion surte efectos a partir de la
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Lic. Erick Estuardo Cardena a o/
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Ciop genv.-

Director General _
Consejo Nacional de Adopciones

’ Elaborado por: eord / Autorizado por. eord / SDG

72 Avenida 6-68, Zona 9
Teléfono (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, se crea el Consejo Nacional de Adopciones -CNA- como una entidad autonoma de
derecho publico, con plena capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones, y de
acuerdo con lo preceptuado en el Acuerdo Gubernativo nimero 182-2010, Reglamento de la
Ley de Adopciones, el Consejo Nacional de Adopciones cuenta con autonomia plena para
aprobar sus directrices, normas y reglamentos, entre otros.

Los manuales de normas y procedimientos constituyen una herramienta valiosa, para establecer
la forma en que deben desarrollarse las actividades que corresponde realizar en una
determinada direccion, coordinacion, seccion o unidad. En tal sentido, con el presente manual
se regularan y actualizaran los procedimientos y mecanismos de la Unidad de Registro del
Consejo Nacional de Adopciones.

En ese sentido, este documento esta dividido en varias secciones, siendo la primera lo referente
a los objetivos del manual, definiciones y abreviaturas, documentos Relacionados. Luego se
presenta el listado de los veinticuatro procedimientos y el desarrollo de cada uno, identificados
por pasos, actividades y responsables, con el respectivo flujograma y en la ultima seccion se
presenta el cuadro de control de cambios para registrar las actualizaciones del presente manual
y los anexos correspondientes.

En ese orden de ideas, el presente manual de procedimientos es actualizado atendiendo los
lineamientos que proporciona la Guia para la elaboraciéon y/o actualizacion de Manuales
Técnicos, Administrativos y Financieros, aprobada por la Direccion General mediante Resolucion
Numero CNA-DG-064-2017 de fecha 28 de diciembre de 2017 y sus respectivas modificaciones.
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s OBJETIVO DEL MANUAL

1.1 Objetivo General

Contar con una normativa que regule los procedimientos y mecanismos empleados para los
procesos administrativos que se desarrollan en la Unidad de Registro del Consejo Nacional de
Adopciones, que permita fortalecer el trabajo administrativo a fin de continuar generando un
servicio de calidad bajo la premisa de coadyuvar a la restitucion de los derechos de los nifios,
nifias y adolescentes a quienes el CNA dirige sus esfuerzos.

1.2 Objetivos Especificos

a. Normar los pasos, secuencias, distribucion de responsabilidades y acciones que deben
desarrollarse en la Unidad de Registro

b. Delimitar las funciones y responsabilidades de los funcionarios y empleados que intervienen
en cada uno de los procesos que se desarrollan en el drea de Registro de conformidad con la
normativa aplicable.

c. Servir de guia para contribuir al funcionamiento de los mecanismos y herramientas
administrativas de control para uso en la Unidad de Registro, asi como, documento de
consulta de las unidades y personal interno, como externo.

d. Optimizar el uso del recurso humano, material y financiero.

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

A continuacion, se presenta un listado de las distintas definiciones o términos de uso frecuente
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:

Adopcion: Institucion social de proteccion y de orden publico- tutelada por el Estado, por la cual
una persona toma como hijo propio al hijo biolégico de otra persona.

Adopcién internacional: Aquella en la que un nifio con residencia legal en Guatemala va a ser
trasladado a un pais de recepcion.
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Adopcion nacional: Aquella en la que adoptante y adoptado son residentes legales habituales
en Guatemala.

Adopcion: Institucion social de proteccion y de orden publico-tutelada por el Estado, por la cual
una persona toma como hijo propio al hijo bioldgico de otra persona.

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 del nifio y
se establece la imposibilidad de la reunificacion de éste con su familia. Tiene como objetivo
primordial la restitucion del derecho a una familia y el desarrollo integral del nifio.

Adoptante: Es la persona que por medio de los procedimientos legales adopta una persona hijo
de otra, con la finalidad de otorgarle todos los derechos y beneficios que nuestra Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala otorga a los hijos bioldgicos.

Certificado de empatia: Documento mediante el cual el Director General del Consejo Nacional
de Adopciones, acredita la calidad de relacion establecida entre los potenciales padres
adoptivos y el nifio en estado de adoptabilidad al concluir el periodo de socializacion.

Certificado de Idoneidad: Es el documento mediante el cual, el Director General del Consejo
Nacional de Adopciones acredita que la familia ha cumplido con el proceso de valoracion legal,
psicoldgica, social, médico y personal desarrollado por el Equipo Multidisciplinario.

Convivencia y Socializacién: Periodo que inicia después de la asignacion de la familia al nifio y
que determina la empatia entre éste y los potenciales padres adoptivos, en virtud de convivir
mutuamente en un lugar de residencia comun y que se lleva a cabo previo a finalizar el proceso
de adopcion.

Correspondencia interna: se determina como correspondencia interna a toda documentacion
emitida y remitida a la Unidad de Registro por las Unidades Técnicas y Administrativas,
trasladada por Secretaria General o por la Unidad de Asesoria Juridica y que por su volumen o
tipo es archivada y se adicionan al expediente a requerimiento de dichas unidades. Por ejemplo:
informes de profesionales, actuaciones judiciales, certificaciones, listados de NNA recibidos por
profesionales de la Unidad respectiva en las supervisiones y monitoreos que realizan, entre
otros.

Entidades privadas dedicadas al abrigo y cuidado de nifios: Son entidades sin fines lucrativos
autorizadas por el Consejo Nacional de Adopciones para realizar el cuidado de nifios, ante
quienes se obligan a velar y asegurar su desarrollo integral mediante la aplicaciéon de program&sﬁ-'-*"-' D&
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Estado de Adoptabilidad: Situacion juridica de un nifio establecida por un Juez de la Nifiez y
Adolescencia, luego de haber examinado y valorado los aspectos familiares, médicos, sociales y
psicologicos del nifio, y en la cual determina que este niflo puede beneficiarse de una adopcion.

Expediente: se considera expediente al conjunto de documentos que se integran para dar
tramite a un proceso. Por ejemplo: expedientes administrativos de adopcién (con anexos),
expedientes de autorizacion, revalidacion (con anexos) de Hogares de Proteccion, pruebas
cientificas, expedientes de familias declaradas idoneas, no idoneas, para archivo, procesos
judiciales, expedientes de busqueda de origenes, expedientes de familia bioldgica, etc.

Familia adoptiva: Familia que toma como hijo propio al hijo biolégico de otra persona y que,
para el efecto ha cumplido con los procedimientos establecidos en la Ley de adopciones y el
Convenio de la Haya, relativo a la Proteccion del Nifio y a la Cooperacion en Materia de
Adopcion Internacional en el caso de las adopciones internacionales.

Familia ampliada: Es la que comprende a todas las personas que tengan parentesco por
consanguinidad o afinidad con el adoptado que no sean sus padres o hermanos; y a otras
personas que mantengan con €l una relacion equiparable a la relacion familiar de acuerdo a la
practica, usos y costumbres nacionales y comunitarias.

Familia asignada: Familia que previo proceso técnico de seleccion y declaratoria de idoneidad,
cumple con las condiciones para dar inicio a una relacion interpersonal con un nifio declarado
en estado de adoptabilidad.

Familia bioldgica: Comprende a los padres y hermanos del adoptado.

Familia Sustituta: Es la familia que asume las funciones y responsabilidades de una familia
biolégica, con caracter temporal, sin tener ningun parentesco de consanguinidad con el nifio,
con el objeto de proveerle al mismo, un ambiente familiar durante el proceso de proteccion.

Hogar Temporal: Es el que comprende a aquellas personas que, no siendo familia bioldgica o
ampliada, reciben a un nifio en su hogar, en forma temporal, durante el tiempo que dura el
proceso de adopcion.

Homologacion. Proceso judicial ante un Juez del Ramo de Familia que verifica que el
procedimiento administrativo de la adopcion ha cumplido con los requisitos establecidos en la
Ley de Adopciones y el Convenio de la Haya, Relativo a la Proteccion del Nifio y a la Cooperacion
en Materia de Adopcion Internacional, con el objeto de declarar con lugar la adopcién nacional
o internacional.
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Informe de Empatia: Documento emitido por profesionales especializados del equipo
multidisciplinario, mediante el cual se concluye acerca de la calidad de relacion establecida
entre el nifio y la familia potencialmente adoptiva durante el proceso de socializacion y
convivencia.

Nifios albergados: Nifios que se encuentran al cuidado de una institucion publica o entidad
privada de abrigo en virtud de una decision judicial dentro de un proceso de proteccién.

Nifos, Nifias y Adolescentes: por definicion, segun el articulo 2 del Decreto numero 27-2003 del
Congreso de la Republica, Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y la Adolescencia, “se considera
nifio o nifia, a toda persona desde su concepcién hasta que cumple trece afios y adolescente a
toda aquella desde los trece hasta que cumple dieciocho afios de edad”. También puede
tomarse en consideracion el criterio establecido en la Convencion sobre los Derechos del Nifio
que en el articulo 1 establece: “Para los efectos de la presente Convencién, se entiende por nifio
todo ser humano menor de dieciocho afios de edad, salvo que, en virtud de la ley que le sea
aplicable, haya alcanzado antes la mayoria de edad”.

Organismo extranjero: Entidad extranjera autorizada para trabajar en Guatemala en materia de
adopcion internacional, previa calificacion por la Autoridad Central del cumplimiento de
requisitos, evaluacion y criterios adicionales para su acreditacion; facultada por el Convenio de
La Haya, Relativo a la Proteccion del Nifio y a la Cooperacion en Materia de Adopcion
Internacional para el ejercicio de ciertas funciones, ya sea, en lugar de la Autoridad Central del
pais de recepcion o conjuntamente con ella.

Padres Biolégicos: Son las personas que procrearon naturalmente al adoptado.

Seguimiento de la adopcion: Es la evaluacion de la adecuada adaptacion y desarrollo del nifio
adoptado, con respecto a la nueva familia y entorno social.

2.2  Abreviaturas
A continuacion, se enlistan todos aquellos acronimos que regularmente estan relacionados con
los procesos de la Unidad de Registro, los cuales tienen el significado siguiente:

No. ACRONIMO SIGNIFICADO

01 CD Consejo Directivo
02 CNA Consejo Nacional de Adopciones
03 NNA Nifos, nifias y adolescentes
' 04 UDAF Unidad de Administracion Financiera
g‘
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i 3. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

‘ 01 Gestion de Expedientes.
| 02 Verificacion de Adoptabilidades Inactivas por Mayoria de Edad.

03 Registro de Solicitudes de Adopcion.

04 Registro de Familias Idoneas.

- Traslado de Expedientes de Familias |Idoneas para Emparentamiento
(Matching).

06 Verificacion de Expedientes de Familias Idoneas con Idoneidades Vencidas.

07 Emision de Respuesta a Requerimientos de Informacion.

- Emision de Certificaciones de Documentos en resguardo de la Unidad de
Registro.

B Devolucion de Documentos Originales a Personas Interesadas en un Proceso
de Adopcion.

10 Consulta de Expedientes en Resguardo de la Unidad de Registro.

- Registro de Documentacion Trasladada para integrar a Expedientes Post
Adoptivos.

12 Registro de Expedientes de Pruebas de ADN.

13 Registro de Expedientes de Entidades Privadas de Proteccion y Abrigo.

" Emision de Carencia de Sanciones de Entidades Privadas de Proteccion vy
Abrigo.

- Emision de Constancias de Autorizacion o Revalidacion de Entidades
Privadas de Proteccion y Abrigo.
Alta y Baja de Usuarios para el uso de los Recursos Informaticos del Consejo

16 Nacional de Adopciones.
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Intervencion de Soporte Técnico para dar respuesta a los Requerimientos
17 . ; s
del Personal del Consejo Nacional de Adopciones.
3 Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo del Equipo Informatico del
Consejo Nacional de Adopciones.
19 Actualizacién del Portal Web Principal del Consejo Nacional de Adopciones.
20 Generacion de Copia de Seguridad.
54 Emision de Dictamen Técnico sobre el Equipo Informatico del Consejo
Nacional de Adopciones.
- Préstamo de Equipo Informatico bajo la Responsabilidad de la Unidad de
Registro.
23 Analisis, Desarrollo e Implementacion de Sistemas Institucionales.
- Intervencion de Incidencias en Sistemas Institucionales Desarrollados
Internamente.
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3.1 PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE EXPEDIENTES

3.1.1 Objetivo del procedimiento

Garantizar la adecuada recepcion, clasificacion, registro, respuesta y archivo de los expedientes

que ingresan a la Unidad de Registro.

3.1.2 Documentos Relacionados

No.

01

NOMBRE DEL DOCUMENTO

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

DISPOSICION

Articulo 29 se establecen los registros de informacién con
los que la Autoridad Central debera contar.

02

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

Articulos 25, 26 y 27 se establece a la Unidad de Registro
como la encargada de llevar el control y la administracion
de la informacion de las Unidades Técnicas, los registros
de informacién y documentacion.

03

Decreto numero 57-2008
del Congreso de |la
Republica de Guatemala,
ley de Acceso a la
Informacion Publica

Articulo 36 establece: Salvaguarda de documentos. La
informacioén publica localizada y localizable en los archivos
administrativos no podra destruirse, alterarse,
modificarse, mutilarse u ocultarse por determinacion de
los servidores publicos que la produzcan, procesen,
administren, archiven y resguarden, salvo que los actos en
ese sentido formaren parte del ejercicio de la funciéon
publica y estuvieren juridicamente justificados.

Articulo 37 Archivos administrativos. Con relacion a la
informacion, documentos y expedientes que formen parte
de los archivos administrativos no podran en ningun caso
ser destruidos, alterados o modificados sin justificacion.
Los servidores publicos que incumplan el presente y el
anterior articulo de esta ley podran ser destituidos de su
cargo y sujetos a lo previsto por los articulos 418 Abuso de
Autoridad y 419 Incumplimiento de Deberes del Codigo
Penal vigente. Si se trata de particulares quienes
coadyuven, provoquen o inciten, directa o indirectamente
a la destruccion, alteracion o modificacion de archivos

historicos, aplicara el delito de depredacién del patnmomo-—‘,;-:
P

nacional, regulado en el Codigo Penal.
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NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

Numeral 1.11 que en lo conducente indica ARCHIVOS: “Es
Normas  Generales de | responsabilidad de la maxima autoridad de cada entidad
Control Interno | publica, emitir, con base en las regulaciones legales
Gubernamental  emitidas | respectivas, las politicas administrativas para que, en
por la Contraloria General | todas las unidades administrativas de la organizacion,
de Cuentas segun Acuerdo | creen y mantengan archivos ordenados en forma légica,
Interno 09-03 definiendo su contenido, de manera que sea facil localizar
la informacién.”

04

Informe de Auditoria de
desempefio con enfoque
hacia las perspectivas de los
Objetivos de Desarrollo
Sostenible -0DS- del
periodo 2015, emitido por
Contraloria  General de
Cuentas.

Se recomienda la organizacion e implementacion de
procedimientos que aseguren el correcto archivo de la
documentacion de cada expediente.

05

3.1.3 Narrativa del procedimiento

Para el Registro de expedientes trasladados a la Unidad de Registro para su resguardo, se
consideraran los siguientes:

Tipos de expedientes para archivo:
e Adoptabilidades Suspendidas.
e Homologaciones de adopciones de NNA.
e Testimonios de escritura publica de adopciones de hijo de conyugue o adopciones de
mayor de edad.
Informes Post adoptivos.
Registro de expedientes no idoneos
Registro de expedientes idoneos
Registro de hogares
Hogares autorizados
Hogares revalidados
Hogares de Segunda Revalidacion
Hogares cerrados
Hogares archivados

L R
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Procesos de Adopciones finalizadas
Expedientes de familia bioldgica
Busqueda de origenes

Registro de pruebas psicosociales

Para el Registro de expedientes trasladados a la Unidad de Registro y que requieren algun tipo
de respuesta, se consideraran los siguientes:

e Adoptabilidades
e Oficios de la unidad de Asesoria Juridica

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE EXPEDIENTES

RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
A. Registro de expedientes para archivo
01 Recibe documentos o expedientes remitidos para archivo.
02 Verifica los folios, consigna sello, firma de recibido y hora de
. . recepcion.
Asistente de Registro!

o Registra los datos en base de datos definidas en hojas de

03 calculo o el sistema que para el efecto se encuentre

aprobado, asigna correlativo y traslada para digitalizar.

Técnico en Informatica y
04 | Digitacion; y/o Técnico en
Informatica

Recibe vy digitaliza los documentos o expediente, lo
almacena donde corresponda y devuelve.

Recibe y traslada al Coordinador de Registro los

05 Asistente de Registro . -
documentos o expediente para su conocimiento.

Recibe, revisa los datos ingresados a la base de datos y

06 Coordinador de Registro .
devuelve para archivo.

Recibe y archiva documentos o expediente donde

07 Asistente de Registro?
corresponda.

FIN DEL SUBPROCEDIMIENTO A.

r" AL p
. fﬂ.l-.spcmsahle Asistente de Registro y/o la persona que firma de recibido el documento o expediente.

2 aPersona que el Coordinador designe para el archivo fisico del expediente.







