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CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
DIRECCION GENERAL

Guatemala, 30 de agosto de 2016
RESOLUCION NUMERO CNA-DG-058-2016

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con la Norma de Control Interno Gubernamental 1.10 Manuales de
Funciones y Procedimientos. La maxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y
promover la elaboraciéon de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y
procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad.

CONSIDERANDO:
Que es prioridad que existan procedimientos administrativos para las Unidades del Equipo
Multidisciplinario por ser el area sustantiva del Consejo Nacional de Adopciones.

CONSIDERANDO:

Que en el mes de diciembre de 2015 se elaboré la primera version de los Manuales de
Procedimientos de las Unidades del Equipo Multidisciplinario: 1. General de Adopcién, 2.
Unidad de Atencion al Nifio, 3. Unidad de Atencion y Apoyo a la Familia Adoptiva y el Nifio
Adoptado y 4. Unidad de Atencién y Apoyo a la Familia Bioldgica, los cuales fueron
validados por el Coordinador del Equipo Multidisciplinario y los Subcoordinadores de las
Unidades de conformidad con los oficios CNA-EM-020A-2016/EEMA/rm de fecha 29 de
junio de 2016 y CNA-EM-21A-2016 de fecha 30 de junio de 2016 y revisados por la
Coordinacion de Auditoria Interna segun consta en Dictamen Favorable CNA-UDAI-002-
2016 de fecha 29 de julio de 2016, documentos que se adjuntan a la presente.

POR TANTO:
En ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 20 del Decreto nimero 77-2007 del
Congreso de la Republica, Ley de Adopciones, articulo 17 del Acuerdo Gubernativo 182-
2010, Reglamento de la Ley de Adopciones y la Norma General de Control Interno
Gubernamental 1.10 Manuales de Funciones y Procedimientos; la Direccion General del
Consejo Nacional de Adopciones.

RESUELVE:
|. Aprobar los siguientes Manuales: 1. Manual de Procedimiento General de Adopcion, 2.
Manual de Procedimientos de la Unidad de Atencién al Nifio, 3. Manual de
Procedimientos de la Unidad de Atencién y Apoyo a la Familia Adoptiva y el Nifo
Adoptado y, 4. Manual de Procedimientos de la Unidad de Atencion y apoyo a la Familia
Biologica, adjuntos a la presente. Il. Notifiquese la presente resolucion a la Coordinacion
del Equipo Multidisciplinario y Unidades de Atencién al Nifio, de Atencion y Apoyo a la
Familia Adoptiva y el Nifio Adoptado, Unidad de Atencion y Apoyo a la Familia Bioldgica,
Unidad de Recursos Humanos, Unidad de Auditoria Interna del Consejo Nacional de
Adopciones -CNA-, para los efectos correspondientes. os referidos Manuales
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1. Abreviaturas y Acronimos

ABREVIATURA SIGNIFICADO
CNA Consejo Nacional de Adopciones
DG Direccién General
EM Equipo Multidisciplinario
UAN Unidad de Atencién al Nifio
UFA Unidad de Atencion y Apoyo a la Familia
Adoptiva y el Nifio Adoptado
AJ Coordinacién de Asesoria Juridica
SG Secretaria General
SUAN Sbecoordmamén de la Unidad de Atencién al
Nifo
Subcoordinacién de la Unidad de Atencién y
SURAFANA Apoyo a la Familia Adoptiva y el Nifio Adoptado
NNA Nifo, Nifia y Adolescente
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2.

3.
3.1

3.2

Introduccion.

El presente manual se crea con el objeto de cumplir con las normas de control
interno, asi como para facilitar el desarrollo de las actividades de los
profesionales y personal del Equipo Multidisciplinario del Consejo Nacional de
Adopciones, mediante la implementacién de los mecanismos de control
necesarios para facilitar las tareas que deben desarrollarse en cada una de las
areas de trabajo involucradas en el proceso general de adopcién, evitando
duplicidad de funciones las cuales contribuiran a la celeridad del referido
proceso y a optimizar los recursos de la Institucion.

Con la implementacién de los procedimientos que contiene el presente manual,
se delimitaran las funciones y responsabilidades de los profesionales y
empleados que intervienen en cada uno de los procesos, lo cual contribuye a
facilitar y hacer eficiente y célere el desarrollo del proceso de adopcion.

El Manual de Procedimientos del Proceso General de Adopcion contiene de
manera descriptiva, la forma ordenada y secuencial en que deben
desarrollarse las actividades involucradas en cada uno de los procedimientos,
y los formatos que forman parte del mismo, permitiendo a las autoridades
superiores, funcionarios y empleados contar con una guia debidamente
definida sobre los pasos que deben seguirse para obtener los resultados
esperados en el desarrollo del Proceso de Adopcion.

Objetivos
Objetivo General

Que el Consejo Nacional de Adopciones -CNA-, cuente con un instrumento técnico
orientado a delimitar las funciones y responsabilidades de los funcionarios y
empleados involucrados en el proceso general de adopcion, evitando duplicidad de
funciones las cuales contribuirdan a la celeridad del proceso de adopcién y a
optimizar los recursos de la institucion, implementando los mecanismos de control
necesarios para facilitar las tareas que deben desarrollarse en cada una de las
areas de trabajo involucradas.

Objetivos Especificos

a) Contar con una herramienta debidamente validada y autorizada que delimite los
pasos a seguir en el Proceso General de Adopcién, y defina las responsabilidades
de los funcionarios y empleados involucrados en cada uno de los pasos.

/

/

b) Crear una normativa interna, con criterios técnicos, practicos y estandarizados de
trabajo, para que los funcionarios y empleados del Consejo Nacional AHe
Adopciones, ejecuten sus actividades con transparencia, eficiencia y prontitud.
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Campo de Aplicacion

Los procedimientos establecidos en este Manual son de caracter obligatorio
para todas las unidades del CNA que intervienen en cada acciéon del
Proceso General de Adopcién.

Procedimientos Administrativos

El proceso general de adopcién implica acciones desde que un caso de
adopcion se traslada a la Unidad de Atencion al Nifio —UAN- la recepcion,
asignacion, seleccion de familia idonea que garantiza el interés superior del
nifio, presentacion e integracion- .

La Coordinacion del Equipo Multidisciplinario y sus Unidades debera
ncumplir con los procedimientos establecidos en el presente Manual, asi
mismo, los que detallan como responsable al Coordinador del Equipo
Multidisciplinario, Subcoordinadores de Unidad y otros profesionales del
Equipo Multidisciplinario los cuales se detallan en la Ley de Adopciones y
su Reglamento, asi como los siguientes Manuales o Lineamientos
aprobados por las autoridades del Consejo Nacional de Adopciones:

a) Lineamientos Técnicos
b) Manual de Puestos y Funciones

c) Manual de Procedimientos Administrativos Financieros y sus reformas
en los procedimientos siguientes:

Formulacién de Plan Operativo Anual y Proyecto de Presupuesto

Seguimiento Fisico

Autorizacién y Pago de Viaticos

Compra de Suministros y/o Servicios a través De Fondo Rotativo

Compra de Bienes, Suministros y Contratacién de Servicios, a través

de Contrato Abierto

Compra de Bienes, Suministros y/o Contrataciéon de Servicios

e Registro de Egresos de Almacén

e Solicitud y autorizacion para uso de Vehiculos y racionalizacién de
combustibles

e Entrega de Correspondencia Externa (Mensajeria)

e Otros

L. oY
d) Manual de Procedimientos de Recursos Humanos en log =
procedimientos siguientes: S ~
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Seleccion de Personal

Contratacion Renglén 029

Licencias con o sin goce de sueldo

Sanciones disciplinarias (Suspensién de labores)
Solicitud para ausentarse de labores

Otros

e) Manual de Procedimientos de Auditoria Interna en los procedimientos
siguientes:

e Auditoria a las Unidades del Equipo Multidisciplinario
e Oftros

f) Oftros procedimientos contenidos en Manuales aprobados por el
Consejo Nacional de Adopciones.
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Organigrama del Consejo Nacional de Adopciones

A Vg ORGANIGRAMA

C 9 GENERAL

DIRECTIVO

Subcoordinador Unidad de
Atencién al Nifio

Subcoordinador de Unidad
de Atencion y Apoyo a |

Subcoordinador Unidad de
Atencion y Apoyo a la Familia
Adoptiva y el nifio Adoptado

|l Subcoordinador de fa Unidad
[N de Autorizacion y Control de

Base Legal del Consejo Nacional de Adopciones

Con la entrada en vigencia del Decreto 77-2007, Ley de Adopciones se crea
el Consejo Nacional de Adopciones como una entidad auténoma, de
derecho publico, con responsabilidad juridica, patrimonio propio y plena [
capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones. Se crea como

Autoridad Central en materia de adopciones en Guatemala de conformidad \Q

A

con el Convenio de La Haya Relativo a la Proteccion del Nifio y la

AN A AN
\“”C)\U AL g)\._
-

Cooperacion en Materia de Adopcién Internacional.
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Como institucion encargada de velar por el fiel cumplimiento de los tramites
administrativos de todos los expedientes de adopcién, el Consejo Nacional
de Adopciones debe cumplir con las funciones establecidas tanto en el
Convenio de La Haya, como en la Ley de Adopciones, y con apego a lo
regulado en la Convencién sobre los Derechos del Nifio.

Ley de Adopciones

Decreto No. 77-2007

Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Decreto No. 27-2003

Reglamento de la Ley de Adopciones

Acuerdo Gubernativo No. 182-2010

Convenio de la Haya relativo a la Proteccién del Nifio y la
Cooperacion en Materia de Adopcién Internacional.
Lineamientos Técnicos del Consejo Nacional de
Adopciones

8. Vision del Consejo Nacional de Adopciones

Ser una instituciéon reconocida nacional e internacionalmente por innovar el
sistema de adopciones, a través del disefio, aplicacion y promocion de
procedimientos de adopcion transparente y agil que reconocen y garantizan
la ubicacién del nifio, nifia o adolescente con una familia idonea, atendiendo
primordialmente, su interés superior.

9. Mision del Consejo Nacional de Adopciones

Contribuir al fortalecimiento al sistema de proteccion integral, garantizando
la restituciéon del derecho de la nifiez y adolescencia a crecer y desarrollarse
en el seno de una familia, mediante politicas y programas que cumplan con
los principios y procedimientos establecidos en la Ley de Adopciones.

10. Objetivos del Consejo Nacional de Adopciones

Restituir el derecho a la familia de los NNA a quienes les ha sido P g
vulnerado, respetando los derechos humanos y estandares oy
internacionalmente reconocidos y principalmente el derecho a la identidad, -

el respeto a su origen étnico, religioso, cultural, y realizando el tramite bajo \)
los principios de gratuidad, celeridad, subsidiaridad y confidencialidad, el /F WAL DR
derecho a opinar y la atencién al interés superior del NNA en todas I?Q
decisiones que le afecten. / ;)

\ C >
QIMON= /

Dar primacia al interés superior del nifio frente a cualquier otro.

\ o
N
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11. Usuarios Internos y Externos

Internos:
e Coordinacién del Equipo Multidisciplinario
Unidad de Atencién al Nifio
Unidad de Registro
Unidad de Atencién y Apoyo a la Familia Adoptiva y el Nifio Adoptado
Direccion General
Secretaria General

Externos:
e Familias declaradas idoneas.
e Familias abrigantes.
e Representantes de Hogares de abrigo temporal

12. Sub procedimientos que integran el Procedimiento General de
Adopcion
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Coordinacién del Equipo Multidisciplinario

Unidad de Atencién al Nifio — UAN-y

Unidad de Atencién a la Familia Adoptiva y el Nifio
Adoptado - UAAFANA-

Procedimiento No. 1

Procedimiento General de Adopcién

Objetivo:

Que el Consejo Nacional de Adopciones -CNA-, cuente con un instrumento técnico
orientado a delimitar las funciones y responsabilidades de los funcionarios y empleados
involucrados en el proceso general de adopcién, evitando duplicidad de funciones las
cuales contribuiran a la celeridad del proceso de adopcién y a optimizar los recursos de la
institucion, implementando los mecanismos de control necesarios para facilitar las tareas
que deben desarrollarse en cada una de las areas de trabajo involucradas.

Normas especificas:

Ley de Adopciones Decreto 077-2007 y Reglamento de la Ley de Adopciones Acuerdo
Gubernativo 182-2010.

Documentos a utilizar:

El presente Manual se elaboré con los formatos aprobados segun los Lineamientos
Técnicos, no obstante, se determiné que algunos formatos deben ser ajustados a las
necesidades del Equipo Multidisciplinario los que oportunamente deberan sometidos a
aprobacién del Consejo Directivo, siendo los siguientes:

Ficha de resumen de NNA para emparentamiento. (Referencia: CNA-UAN-001)
Presentacion documental. (Referencia: CNA-UAN-002)

Constancia de primer encuentro: (Referencia: CNA-UAN-003)

Constancia de entrega de NNA: (Referencia: CNA-UAN-004)

e O Y =i

Responsables:

Director(a) General, Coordinador(a) del Equipo Multidisciplinario, Subcoordinador(a) de la
Unidad de Atencién al Nifio (UAN), Subcoordinador(a) de la Unidad de Atencién a la Familia
Adoptiva y el Nifio Adoptado (UFA), Unidad de Registro, Profesionales del Equipo
Multidisciplinario.
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Nombre del procedimiento: Evaluacion y reevaluaciéon social, psicoldgica y

médica del NNA

P;:o Responsable Descripcion de actividad /accion
I Recibe la sentencia de declaratoria de adoptabilidad vy
1 Receg%onlsta traslada a la Coordinacion de Registro a través de una
providencia.
o Lee, asigna numero de adoptabilidad, segun nomenclatura;
2 Coorggagct)rréa) de Procede a hacer fotocopias para la Coordinacién de Juridico
9 y para la Coordinacién del Equipo Multidisciplinario
3 Admpi‘rswilztfe:g\e/o(a) Sella de recibido el memorandum y traslada al Coordinador
EM (a) del Equipo Multidisciplinario para su conocimiento.
Revisa y margina el memorandum de Ila declaratoria de
. adoptabilidad y traslada a travées de la Asistente
% Conrdinader () EM Administrativo(a) al Subcoordinador(a) de la UAN con hoja de
traslado de correspondencia.
Asistente ; .
i : Elabora la hoja de traslado de correspondencia y entrega al
® Admml*szthr: Hvo(a) Subcoordinador(a) de la UAN
Recibe, lee, analiza y asigna con numero de correlativo a
través de hoja de Excel a Psicélogo(a), Trabajador(a) Social y
Subcoordinador(a) | Médico(a); traslada en fisico la declaratoria de adoptabilidad a
6
UAN la Trabajadora Social.
Realiza registros: en base de datos u hoja de Excel.
. .. | Se comunica con el personal del lugar donde esta abrigado el
7 TrabajacSX;\la) Socal NNA, para informar el dia y hora de la evaluacion integral.
Puede realizar llamadas a juzgado, PGN u otro.
EVALUACION INTEGRAL DEL NNA
Psicologo(a) Evalian al NNA conjuntamente en el lugar de abrigo y
Trabajador(a) Social ganGmEn infamme,
B Mé di)::o(a) Realizan una entrevista conjunta a la que también asiste la|
UAN directora o persona encargada del hogar. 4\,\ NAL D
O
Posteriormente el Psicélogo(a) evalia con las i
psicolégicas aplicables de acuerdo a la edad del nifio jgma(
\\\O/ oy
NG
S

jtaﬁé(m‘ ® 4 ;:
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Paso R— P .
No. Responsable Descripcion de actividad /accion

la opinion respeto a la adopcion. El puede aplicar
herramientas de su profesion.

Documento a utilizar: Ficha de evaluacién psicolégica del
NNA y pautas del desarrollo, Anexo 9 de Lineamiento
Técnicos.

El Trabajador(a) Social, evalia desde un enfoque
socioecondémico y entre otros observa aspectos como la
infraestructura del lugar de abrigo; entrevista al personal a
cargo del nifio, asi como recaba documentos legales o de
identidad, tales como, la certificacion de partida de
nacimiento y demas documentos del proceso de proteccion.

Documento _a utilizar: Ficha de evaluacién social del NNA,
Anexo 10 de Lineamiento Técnicos.

El Médico(a), debe realizar evaluaciéon general, revision de
antecedentes médicos y del estado de salud, obteniendo las
copias necesarias y entrevistar al médico tratante; toma
nuestra para recabar prueba cientifica de ADN y de
impresion palmar y plantar, asignandole nimero de donante.

Documento a utilizar: Ficha de evaluacion médica del NNA,
Anexo 11 de Lineamiento Técnicos.

Psicologo(a) y Trabajador(a) Social elaboran informe,
profesionalmente pueden resolver entre:

a) NNA estd listo para ingresar a Junta Técnica de
Emparentamiento, elaboran Ficha de resumen de
NNA; o (Salta a paso 11)

Documento a utilizar: Ficha de resumen de NNA (CNA-UAN-
001). (Referencia: pendiente aprobacion)

b) Es necesario reevaluar en el periodo que considere el
o los profesionales de la materia, dejando evidenciado
los aspectos puntuales que motivaron la reevaluacion
dentro del informe generado. (Regresa a paso 7).

Cada profesional debe aplicar y/o realizar los instrumentas:

/et

propios de su especialidad en su respectivo informe.
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Paso L et .
No. Responsable Descripcion de actividad /accion
9 Médico(a) Entrega listado de NNA, junto con las muestras de ADN al

UAN Subcoordinador(a) de la UAN.

. Traslada el listado de NNA junto con las muestras de ADN a
10 SUbCZZ“aRildor(a) la Coordinacion de Registro, elaborando Oficio de UAN.
Entrega copia del oficio de traslado a la Coordinacion del EM.

Tral?as'lacgg?ao)(g)é dial Entregan expediente de NNA, informes de evaluaciéon y/o
11 JMé dico(a) reevaluacion al Subcoordinador de la UAN y programara junta
y UAN técnica de seleccion de familia. Salta a paso 36

Fin del Procedimiento : Evaluacion y reevaluacion social, psicolégica y médica
del NNA

Nombre del procedimiento: Evaluaciéon de Familias para Adopcion

P;:o Responsible Descripcion de actividad /accién
Atiende a familias interesadas en adoptar que se presentan a
formalizar solicitud por medio de Formulario de Adopcién
proporcionado por CNA.
12 Recepcionista
SG Documento a_utilizar: Solicitud de Adopcién y listado de
requisitos, Anexo 12 de Lineamiento Técnicos. Forma A
(Biparentales) Forma B (Monoparentales), Hijo de Conyugue,
Mayor de Edad.
13 Recepcionista Solicita al Subcoordinador(a) de UFA el apoyo de un
SG Abogado(a) para que atienda a la familia interesada. J
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Responsible

Descripcion de actividad /acciéon

14

Abogado(a)
UFA

Revisa solicitud y documentos adjuntos segun Listado de

Requisitos:

a) Si cumple, visa consignando sello y firma y deriva a la
Recepcionista para el ingreso correspondiente. Salta a
paso 15.

b) Si no cumple los requisitos establecidos se les notificara,
emitiendo una providencia de previo en la cual se fijara un
plazo razonable para su cumplimiento.

Documento a utilizar: Providencia de Previo, Anexo 12 de
Lineamiento Técnicos.

La providencia de previo se notificara por medio de SG.

15

Recepcionista
SG

Registra el ingreso del expediente y lo traslada a la
Coordinacién de Registro.

16

Coordinador(a) de
Registro

Asigna numero correlativo, ingresa a Base de datos u hoja de
Excel y traslada a la Coordinacién del EM registrando el
traslado.

17

Coordinador(a)
EM

Por medio de la Asistente Administrativo(a), recibe y traslada
a UFA por medio de boleta de traslado, actualizando |la Base
de datos u hoja de Excel.

18

Subcoordinador(a)
UFA

Recibe solicitud y documentos y emite Providencia de Tramite
con su respectiva nomenclatura, asignando el caso a un(a)
Psicdlogo(a) y a un(a) Trabajador(a) Social, trasladando
mediante Libro de asignaciones el expediente al Psicélogo(a)
asignado(a), para que proceda a evaluar a la familia
solicitante, registra el traslado en Base de datos u hoja de
Excel.

Documento _a_ultilizar: Providencia de Tramite, Anexo 12 de
Lineamiento Técnicos.

Efectua control de las pruebas estandarizadas.

19

Psicélogo(a)
UFA

Cita por la via mas rapida a la familia solicitante, entrevista y
evalua a los solicitantes, entrevista a todos los que conviven
con la familia solicitante en la misma residencia y de
considerarlo necesario los evalia en sede del CNA,
basandose en Lineamientos Técnicos numeral IV.2.1.5

Documento a utilizar: Evaluacion psicolégica a solicitantes de 7

adopcién, Anexo 13 de Lineamiento Técnicos y otras pruptgéé
estandarizadas.
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Paso
No.

Responsible

Descripcion de actividad /accion

20

Psicologo(a)
UFA

De acuerdo a los resultados de la evaluacion emite opinién
por medio de informe en un plazo de 15 dias habiles,
(requiriendo numero correlativo al Subcoordinador de UFA) a
través del cual:

a) Opina que la familia es idonea, emite informe
recomendando a DG emitir certificado de idoneidad, y
salta a paso 21.

21

Subcoordinador(a)
UFA

Traslada expediente al Trabajador(a) Social asignado para el
caso, por medio del Libro de asignaciones y coordina con la
familia y Trabajador Social la visita domiciliar.

22

Trabajador(a) Social
UFA

Visita a la familia solicitante y evalia en su residencia, de
acuerdo a los Lineamientos correspondientes.

Documento a utilizar: Estudio Socieconémico de Solicitantes
a Adopcion, Anexo 14 de Lineamiento Técnicos.

Para lo cual tiene un plazo de 15 dias habiles, para realizar la
evaluacion e informe correspondientes.

23

Trabajador(a) Social
UFA

De acuerdo a los resultados de la evaluaciéon emite opinién
por medio de informe en un plazo de 15 dias habiles, (solicita
a Subcoordinador(a) de UFA namero correlativo para la
elaboracién de Informe Social a través del cual:

a) Opina que la familia es idénea, emite informe
recomendando a DG emitir certificado de idoneidad.

Trabajador(a) Social

Entrega al Subcoordinador(a) de UFA a través de Libro de

24 UFA asignaciones el expediente, el informe y el estudio social o
evaluacion practicada.
. Traslada el expediente al Abogado(a) de UFA mediante Libro
25 SubcooS'i__lRador(a) de asignaciones para que realice el analisis juridico y registra
informacioén y traslado en Base de datos u hoja de Excel.
Emite Opinién Juridica recomendando la procedencia de|
declarar a la familia solicitante como idénea, verifi candtf [ R
26 Abogado(a) UFA | cumplimiento del procedimiento de lo establecido en Ia Ley Qe

Adopciones y su Reglamento y lineamientos
aplicables y entrega al Subcoordinador(a) de UFA

e;mcoSL

m

través
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P;:O Responsible Descripcion de actividad /accion
de Libro de asignaciones.
Documento_a_utilizar: Opinién Juridica Favorable, Anexo 15
de Lineamiento Técnicos.
Emite opinién de EM y Proyecto de Certificado de Idoneidad,
solicitando via correo electronico el numero correlativo
correspondiente a la Coordinacion del EM y SG,
respectivamente.

27 SUbCOOJ::'Rador(a) Documento a utilizar: Opinién de Idoneidad y Certificado de
Idoneidad, Anexo 17 y 18 de Lineamiento Técnicos
respectivamente.

Plazo 30 dias a partir de que el expediente se encuentre en
estado de resolver.
. Traslada el expediente por medio de Libro de conocimientos,

28 Subcoordinador(a) a la Coordinacioén del EM, registrando informacién en Base de

UFA .
datos u hoja de Excel.
Recibe por medio de la Asistente Administrativa EM.
. Revisa y si es necesario devuelve a alguno de los pasos

29 Coordér'::dor/a anteriores, o firma Opinién de Idoneidad , Anexo 17 de
Lineamientos Técnicos y traslada a Asistente Administrativa
EM para que continte el proceso.

Asistente Traslada a Asistente de DG por medio del Libro de
30 Administrativa conocimientos y registra informacién en Base de datos u hoja
EM de Excel.

31 Asistente de Traslada a DG y registra informacién en Base de datos u hoja
DG de Excel.

. Revisa, firma el Certificado de Idoneidad, Anexo 18 de

32 Director(a) General Lineamiento Técnicos y devuelve a Asistente DG.

Traslada a SG por medio de Libro de conocimientos y registra

2 Aslstanta da informacion en Base de datos hoja de Excel.

DG

Informa al Subcoordinador(a) de UFA para que realice el

registro correspondiente para control y reporte de metas. o,
A\

\Jb
‘]
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P;:O Responsible Descripcion de actividad /accion
Coordina con Subcoordinador(a) de UFA la notificaciéon a la
34 SG familia solicitante preferiblemente en el taller formativo
mediante Cédula de Notificacion a la familia solicitante.
Registra la informacién en la Base de datos u hoja de Excel.
Traslada expediente a la Unidad de Registro para
35 SG actualizaciéon de la Base de datos u hoja de Excel y archivo
del expediente.
Fin del Procedimiento: Evaluacion de Familias para Adopcion
Nombre del Procedimiento: Emparentamiento o Matching
Paso — e .
No. Responsable Descripcion de actividad /accién
Elabora convocatoria a Junta Técnica de Seleccién de
i Familia para NNA, en la que se detalla los nombres, nimero
36 Coordg“a/\‘dor(a) de expediente y fecha de declaratoria de adoptabilidad de un
grupo no mayor a 6 NNA, para su abordaje individualizado en
una fecha especifica.
. Obtiene visto bueno del Subcoordinador(a) de UAN vy
a7 CoordlEnlador(a) Subcoordinador(a) de UFA, haciendo entrega a ambos
subcoordinadores de una copia de la Convocatoria validada.
Realiza registros de la informaciéon en base de datos u hoja
38 Subcoordinador(a) |de Excel indicando la fecha de la seleccion de
UAN emparentamiento, en que se buscara identificar una Familia
Adoptiva para el NNA.
Elabora oficio dirigido a la Coordinacion de la Unidad de
Registro, solicitando los expedientes de familias certificadas
Subcoordinador(a) idoneas, que respondan a las necesidades del NNA de
39 UAN acuerdo al perfil indicado en Ficha de Resumen de NNA para
Emparentamiento y lo entrega a la Coordinacion de la Unidad
de Registro. Documento a utilizar: Ficha de resumen de NNA
(CNA-UAN-001). (Referencia: pendiente aprobacion)
| . - oo
40 Coordinador(a) de | Identifica a aquellas familias idéneas que de acuerdo al/,rfg?ﬁl

Registro

del NNA, podrian responder a las necesidades del misn{w@)‘f’ Whe s o
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Procedimiento General de Adopcién

P;:? Responsable Descripcion de actividad /accién
Traslada los expedientes de familias certificadas idéneas al
41 Coordinador(a) de | Subcoordinador(a) de la UFA, quien es el responsable de la
Registro custodia de los expedientes recibidos y de presentarlos a la
Junta Técnica de Emparentamiento el dia y hora programado.
Asigna al Trabajador/a Social y Psicologo/a, haciéndoles
42 Subcoordinador(a) |entrega de los respectivos expedientes, remitidos por la
UFA Coordinacion de Registro, registrando la entrega en el Libro
de Conocimientos debidamente autorizado.
Coordinador(a)
EM
Integra
Junta Técnica:
Subcoordinador(a)
UAN El dia convocado se reune Junta Técnica de Seleccion de
43 o Abogado de UAN | Familia para NNA, presidida por el Coordinador/a del Equipo

Psicélogo(a) UAN
Trabajador(a) Social

Multidisciplinario.

UAN
Psicélogo(a) UFA
Trabajador(a) Social
UFA
El Subcoordinador(a)
43 1 o Pone de conocimiento de la Junta Técnica los aspectos
' Abogado(a) legales de la adoptabilidad.
UAN
Psicélogo(a) y e .
432 | Trabajador(a) Social Presen;ag al NNA, destacando sus principales intereses y
de UAN necesidades
. Realiza la preseleccion de familias - acorde a las
il slunta Tecnica necesidades del NNA - 3 familias idoneas maximo
Dan a conocer el perfil de las familias pre seleccionadas, cuyo
Psicélogo(a) y el perfil responda a las necesidades de los NNA de acuerdo al
43.4 | Trabaia dgr(a) Syocial contenido integro de los informes psicolégico y social
' cjle la UFA realizados previo a la certificacién de idoneidad tomando en
consideracion cualquier ampliacién que se hubiera realizado.
Realiza el analisis y discusion técnica, basada en aspectos é DE
43.5 Junta Técnica condiciones del NNA, asi como las caracteristicas y fortal ;eé

de la familia.
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Sradhsn Procedimiento General de Adopcién
Paso T ais . g
No. Responsable Descripcion de actividad /accion

Realiza la calificacion por medio de ficha de emparentamiento.

Documento a utilizar: Ficha de Emparentamiento, Anexo 23
de Lineamiento Técnicos.

436 Junta Técnica S_e valorap !as capacidades y fortalezas de la famllla con
ignos distintivos (+), a mayores fortalezas y capacidades mas
Fignos distintivos (++...) en relacién a las necesidades e

ntereses del NNA.

La ficha de emparentamiento indicada sera llenada por el
Coordinador(a) del Equipo Multidisciplinario o a quien delegue.

Después de evaluados los diferentes aspectos contemplados
en Ficha de Emparentamiento, Anexo 23 de Lineamiento
43.7 Junta Técnica Técnicos, se realiza la sumatoria de los signos distintivos y se
comparte el resultado, que constituye la decisiéon final de la
Junta Técnica.

Realiza formulan observaciones y recomendaciones,
adicionales a las enunciadas en los informes de los
profesionales evaluadores las que se consignaran en:

43.8 Junta Técnica ¢ Ficha de emparentamiento,
e Acta de emparentamiento,
¢ [nforme correspondiente.
Redacta el Acta en el Libro autorizado por la Contraloria
. General de Cuentas, dejando constancia de lo actuado por la
43.9 CoordlEnl\a;Idor(a) Junta Técnica y de la decisién tomada para el NNA, o bien si

no fue seleccionada ninguna familia, las razones
consideradas para ello.

Firman de todos los integrantes de la Junta Técnica de

10 Junta Toenica Seleccion de Familia, la ficha de emparentamiento y el Acta.

Dependiendo de la decisién tomada:

a. Si se seleccion6 familia el expediente de la misma, el del
NNA y copia certificada del Acta quedan en custodia del
Subcoordinador(a) de la UAN; 1

e Junts | senica Los expedientes de familias no seleccionadas quedan en

custodia del Subcoordinador(a) de la UFA, para N

devolucion a la Coordinacion de Registro al dia{ — =

siguiente. PSS N
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Paso
No.

Responsable

Descripcion de actividad /acciéon

el Acta y la selecciéon de familia quedara registrada en
base de datos u hoja de Excel para control y reporte de
metas mensuales.

b. Si no se seleccioné a ninguna familia el expediente del
NNA queda en custodia del Subcoordinador(a) de la
UAN para reprogramaciéon de  sesion de
emparentamiento. Registrado lo actuado en la base de
datos u hoja de Excel para control respectivo.

Los expedientes de familia no seleccionadas quedan en
custodia del Subcoordinador(a) de la UFA, para
devolucion a la Coordinaciéon de Registro al dia
siguiente.

La custodia de los documentos quedara consignada en el
acta.

44

Trabajador(a) Social
UAN

Elabora Informe de Selecciéon de Familia y recopila las firmas
de las/os profesionales que integraron la Junta Técnica de
Selecciéon de Familia, en un plazo no mayor a 3 dias habiles,
después de realizada la sesion, y traslada al Psicélogo(a) de
UAN.

45

Psicélogo(a)
UAN

Elabora Carpeta de Presentacién Documental en un plazo no
mayor de 5 dias habiles. Documento a utilizar: (CNA-UAN-
002, Referencia: pendiente aprobacién)

46

Psicélogo(a)
UAN

Entrega la carpeta de Presentacion Documental al
Subcoordinador(a) de UAN, para su revisién y registro en la
Base de datos u hoja de Excel para control respectivo.
Documento a_utilizar: (CNA-UAN-002, Referencia: pendiente
aprobacion)

47

Subcoordinador(a)
UAN

Revisa que la totalidad del expediente este conforme a la Ley
de Adopciones, su Reglamento y los Lineamientos Técnicos;
y:
a) Si es necesario efectuar correcciones, vuelve al paso 46.
b) Sitodo esta en orden continta hacia paso 48.

48

Subcoordinador(a)
UAN

Remite al Coordinador del Equipo Multidisciplinario el
expediente de adopcion (Integrado de acuerdo a Lineamiento
Técnico correspondiente), por medio de Libro /de/
Conocimientos. 3°

LN
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Paso
No.

Responsable

Descripcion de actividad /accion

49

Coordinador(a)
EM

Revisa, analiza y de ser necesario formula observaciones
para realizar modificaciones llevando control en Base de
datos u hoja de Excel, y traslada el expediente a Asistente de
Direccién General por medio de Libro de Conocimientos.

50

Asistente de DG

Recibe, registra en datos u hoja de Excel y traslada el
expediente de adopcion a la Direccion General, para su
revision y analisis.

51

Director(a) General

Revisa y analiza el expediente de Adopcién:

a) Si considera necesario emite observaciones y traslada a
la Coordinacion del EM, para que atienda las mismas,
volviendo a paso 49, debiendo la Asistente de DG
registrar en Base de datos u hoja de Excel; o

b) Si no considera necesario realizar observaciones, otorga
su Vo.Bo, y traslada al Coordinador(a) de EM para que
continue el proceso, debiendo la Asistente de DG registrar
el traslado en la Base de datos u hoja de Excel.

52

Coordinador(a)
EM

Traslada al Subcoordinador(a) de UAN para realizar la
presentacion documental, actualizando traslado en la Base de
datos u hoja de Excel para el control respectivo. Documento

a__utilizar: (CNA-UAN-002, Referencia: pendiente

aprobacién)

Fin del Procedimiento: Emparentamiento o Matching
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Nombre del procedimiento: Preparacion del nifio, nifia o adolescente, periodo de

convivencia y socializacion

Paso
No.

Responsable

Descripcion de actividad /accion

53

Subcoordinador(a)
UAN

Recibe el expediente y coordina con la familia seleccionada,
Psicologo(a) de UAN vy Trabajador(a) Social de UFA la
presentacion documental, registrando el traslado en Base de
Datos u hoja de Excel para el control respectivo. Documento a
utilizar: (CNA-UAN-002, Referencia: pendiente aprobacion)

54

Psicélogo(a)
UAN

y
Trabajador(a) Social
UFA

Realizan la presentacion documental a la familia seleccionada
para el NNA, dandole a conocer el historial, necesidades
especificas y principales areas a atender.

Se indica a la familia que cuenta con un plazo de 10 dias
habiles a partir de la presentacion, para notificar su decision
por medio de la aceptacion expresa o la no aceptacion.
Documento a utilizar: Aceptacién Expresa de la Asignaciéon del
NNA, Anexo 24 de Lineamientos Técnicos.

El Subcoordinador(a) de UAN resguarda el expediente de
adopcioén actualizando la situacién en Base de datos u hoja de
Excel para el control respectivo.

Documento a utilizar: (CNA-UAN-002, Referencia: pendiente
aprobacion)

55

Psicélogo(a)
UAN

Dentro del plazo establecido, recibe la aceptacion expresa de
la Asignacién del NNA, Anexo 24 de Lineamientos Técnicos o
la no aceptacion por parte de la familia seleccionada.

56

Psicélogo(a)
UAN

Examina la respuesta por parte de la familia adoptiva:

a) Si es positiva: traslada al Subcoordinador(a) de UAN Salta
a paso 32.

b) Si es negativa u omisa elabora informe dirigido al
Subcoordinador(A) de UAN, remitiendo el expediente de
adopcién, y continia hacia paso siguiente, actualizando
sobre lo actuado en Base de datos u hoja de Excel para el
control respectivo.

57

Subcoordinador(a)
UAN

Remite expediente de la familia al Subcoordinador(a) de la
UFA, con copia del informe elaborado por Psicélogo(a) de
UAN, para su registro en Base de datos u hoja de Excel.

Resguarda el expediente del NNA para su programaci n> N

nuevamente en futura Junta Técnica de Seleccion de Far}a‘.ja?.
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Paso _ - -
No. Responsable Descripcion de actividad /accion
. Recibe expediente, emite providencia para asignar un
58 Subcoo&?;;ador(a) Psicologo/a para brindar proceso de orientacion a la familia, en
un plazo no menor de tres dias.
Psicélogo(a) Realiza el proceso de orientacion y emite informe con
59 UFlg\ recomendaciones para la familia y/o Subcoordinacion de UFA,
en un plazo no mayor de diez dias.
60 Subcoordinador/a | Revisa, analiza y atiende recomendaciones y devuelve a la
UFA Unidad de Registro.
Coordina y notifica al Psicélogo(a) de UAN mediante aviso de
comision; a la familia seleccionada y hogar/familia abrigante
61 Subcoordinador(a) | por las vias de comunicacion que resulten mas efectivas;
UAN sobre el primer encuentro y visitas posteriores: hora, lugar y
fecha. Documento a utilizar: (CNA-UAN-003, Referencia:
pendiente aprobacion)
Acompaifia el primer encuentro:
a) Si es positivo: Recomienda que se inicie la Convivencia
62 Psicélogo(a) y traslada el expediente al Subcoordinador(a) de UAN.
UAN b) Sies negativo: se regresa al paso 57.
Documento _a_utilizar: (CNA-UAN-003, Referencia: pendiente
aprobacién)
Revisa, asigna y traslada al procurador de la UAN el
expediente administrativo de adopcion para elaborar los
Subcoordinador(a) Oficios para Inicio de Convivencia.
63 UAN Documento_a_utilizar: Avisos del Inicio de la Socializacion al
Juzgado de Nifiez y Adolescencia y al Hogar o Familia
Sustituta, Anexo 25 de Lineamiento Técnicos.
Actualiza el traslado en la Base de Datos u hoja de Excel.
Elabora los oficios de inicio de convivencia dirigidos al
hogar/familia de proteccion en que se encuentra abrigado/a el
64 | Procurador(a) UAN | NNA, y al juzgado que declaré la adoptabilidad, Anexo 25 de

Lineamiento Técnicos, y traslada los mismos junto con el
expediente completo a Subcoordinador(a) de UAN.

65

Procurador(a) UAN

Presenta los oficios a través de los que se informa respecto al inicio del
periodo del inicio de convivencia y socializaciéon al hogar de abrigo y
protecciéon y Juzgado de la Nifiez competente, Anexo 25 de Lineamiento
Técnicos.

Posteriormente, debe remitir copia a la Coordinacién de Registro:

e De la aceptacion expresa, (Anexo 24 de Lineamiento Técnicos); {f INAL D,

e Presentacién documental. Documento a_utilizar: (CNA- UAN{Obg,
Referencia: pendiente aprobacién) y

e Oficios sellados, (Anexo 25 de Lineamiento Técnicos).
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Paso

Responsable

Descripcion de actividad /accion

No.
. Emite y notifica aviso de comisién a profesionales designados
66 Shibooardinsdar(a) para la entrega del NNA.
UAN
Entregan al NNA a la familia adoptiva en las instalaciones del
Psicélogo(a) Ct:lA hogar ge proteccion 6 ?n gl domlc[llo de !a familia
yio afngantde. t't? er!tregalg la ('jamllla ?dhoptlva dcopla tde _Ios
67 . . | oficios de notificacion al juzgado y al hogar de proteccion
TrabajacLlJ?;(’j\) Social (Anexo 25 de Lineamiento Técnicos) y se suscribe la
constancia de entrega del NNA. Documento a utilizar: (CNA-
UAN-004, Referencia: pendiente aprobacién)
Psicélogo(a) En un pc'-:"nodo, no menor Sie 7 dias haplles,_reallzan visita .d.e
y supervision de convivencia en la residencia de la familia
68 : .. | adoptiva, evaluando el proceso de integracion, escuchando la
Trabaja%cxﬁ) sl opinién del NNA, de acuerdo a su edad y madurez
Generan fichas de evaluacion
Documento a utilizar: Ficha de evaluacién psicolégica del
periodo de socializacion y Ficha de evaluacién social del
periodo de socializacién, Anexos 26 y 27 de Lineamientos
Técnicos respectivamente.
Psicéloga/o y Emitiendo dentro de los tres dias siguientes, los Informes
69 Trabajador/a social | Social y Psicoléogico de Convivencia y Socializacién
UAN respectivamente, con base en la evaluacién del periodo de
convivencia y socializaciéon, recomiendan emitir o no el
Certificado de Empatia.
Los incorporan al expediente respectivo y lo trasladan al
Subcoordinador(a) de UAN, asi mismo, le trasladan las fichas
de evaluacion para archivo respectivo.
Emite Opinion de Empatia, (Anexo 28 de Lineamientos
70 Subcoordinador(a) | Técnicos) y traslada expediente al Coordinador(a) del EM,
UAN para su seguimiento, dejando constancia en el Libro de
Conocimientos de UAN.
Revisa expediente de adopcién remitido por UAN.Emite su
Vo.Bo. a la Opinién de Empatia (Anexo 28 de Lineamientos
71 Coordinador(a) Técnicos)y entrega a Asistente de EM para que remita el

EM

expediente a la DG.

Si no existe empatia, regresa a paso 5.
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Paso
No.

Responsable

Descripcion de actividad /accion

72

Director(a) General

Por medio de la Asistente de DG recibe el expediente quien
realiza los registros que corresponden.

Revisa expediente y emite Certificado de Empatia (Anexo 28
de Lineamientos Técnicos) y entrega a Asistente de DG para
que traslade el expediente a la Coordinacién EM.

73

Coordinador/a EM

Por medio de la Asistente Administrativo(a) recibe el
expediente y lo registra en Base de datos u hoja de Excel.

Traslada el expediente a UAN para su foliacion y registros en
base de datos u hoja de Excel.

74

Subcoordinador(a)
UAN

Recibe expediente y asigna Abogado(a) de UAN, al cual
traslada el expediente de adopcién por medio de Libro de
Conocimientos, registrando el traslado en Base de datos u
hoja de Excel.

75

Abogado(a)
UAN
y Subcoordinador(a)
UAN

Revisan y analizan el expediente y conjuntamente emiten
Opinién Profesional Final (Anexo 29 Lineamientos Técnicos).

Trasladan a Coordinador del EM por medio de Libro de
Conocimientos.

76

Coordinador/a EM

Revisa, firma de Vo.Bo. en la Opinién Profesional Final (Anexo
29 Lineamientos Técnicos), la incorpora al expediente y
traslada a Asistente Asministrativo(a) EM

77

Asistente EM

Traslada por medio de Libro de Conocimientos a Direccion
General el expediente de adopcion, para que emita
Resolucion Final (Anexo 29 Lineamientos Técnicos),

Registra en Base de datos u hoja de Excel.

78

Direccién General

Asistente de DG, recibe y registra el expediente en base de
datos u hoja de Excel y lo traslada al DG quien revisa el
expediente para que dentro de los cinco dias siguientes de
emitida la Opinién Profesional Final emita la Resolucion Final
(Anexo 29 Lineamientos Técnicos).

Traslada por medio de la Asistente de DG el expediente a la
Coordinacion EM.

79

Asistente
Administrativo(a)
EM

Recibe el expediente y emite providencia de traslado para
notificaciéon a SG.

80

SG

Recibe el expediente, emite copia certificada de la Resolucrioh ﬂ .
Final, elabora cédula de notificaciéon y traslada a Recepeioa

para notificar a los interesados. 153
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P::o Responsable Descripcion de actividad /accion
Cita a los interesados y notifica la Resolucién Final del
81 Recepcionista Proceso Administrativo de Adopcién.
(SG)
Traslada el expediente a SG.
Recibe el expediente de adopciéon completo y registra en base
de datos u hoja de Excel la notificacion de la Resolucion Final.
82 SG
Remite expediente de adopcion al Coordinador/a de Registro
para su resguardo.
Recibe expediente de adopcién para su registro en Base de
” Cosrdinadods d datos u hoja de Excel y resguardo definitivo.

Registro

A requerimiento emite copia certificada del expediente
finalizado.

Fin del Procedimiento: Preparacion del nifio, nifia o adolescente, periodo de
convivencia y socializacion

Nombre del procedimiento: Homologacion e Inscripcion de la Adopcion en el
Registro Nacional de las Personas

P;:O Responsable Descripcion de actividad /accién
Coordinador(a) de A requerimiento remite copia certificada del expediente
84 i administrativo de adopcion a la Coordinacién del Equipo
Registro e
Multidisciplinario.
Asistente Revisa, sella de recibido, margina, y remite a UAN.
85 Administrativo(a)
EM Registra en Base de datos u hoja de Excel.
Recibe copia certificada y asigna a un Abogado(a) para que dé
asesoramiento de la Homologacién, trasladandole la copia.
” Subcoordinador(a) Registra en Base de datos u hoja de Excel.

UAN

Ejerce control de timbres y otras especies a utilizar propiedad

del Consejo Nacional de Adopciones. QAL D
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Pﬁzo Responsable Descripcion de actividad /accién
Elabora escrito de Memorial de Homologacién y asesora a la
familia adoptiva respecto del proceso de homologacion.
Documento a_utilizar: Memorial dirigido a juzgado de primera
instancia de familia para solicitar la homologacién de la
| Abogado(a) adopcion, Anexo 30 de Lineamientos Técnicos.
or UAN
Entrega de Memorial al Juzgado respectivo o a la familia
| adoptiva.
La copia de recibido del memorial la entrega al
Subcoordinador(a) de la UAN.
Recibe el memorial para revisiéon, seguimiento y archivo.
88 Subcoordinador(a)
UAN Registra en base de datos u hoja de Excel para los efectos de
reporte de metas mensuales.
Posterior, del ingreso del escrito de homologacion (Anexo 30
de Lineamientos Técnicos), queda en espera de la decision
89 Subcoordinador(a) | judicial.
UAN a. Si se notifica un previo dentro del proceso. Regresa
paso 3y 4.
b. Si se notifica el auto de homologacion. Paso 7.
Brinda apoyo a la familia adoptiva en la compilacién de los
documentos necesarios para la conformacién del expediente
que debe remitir al RENAP para su adecuada inscripcion.
Abogado(a) (certificacion del auto de homologacion; certificacion de la
90 S AN resolucion final del CNA; fotocopia legalizada de los DPI de los
padres adoptivos; certificacion de la partida de nacimiento del
NNA; certificacion de la sentencia Declaratoria de
adoptabilidad y otros que solicite el RENAP, y todos con
vigencia menor a 6 meses).
91 Subcoordinador(a) | Asigna Procurador(a) para que gestione y procure en RENAP
UAN la inscripcién de adopcién, si la familia adoptiva lo requiere.
92 Subcoordinador(a) | Conoce y registra en Base de Datos u hoja de Excel e instruye
UAN el archivo correspondiente.
Fin del Procedimiento Homologacién e Inscripcién de la Adopciéon en,
Registro Nacional de las Personas /S %
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