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NH RESOLUCION NUMERO CNA-DG-024-2020
(rseplerondidchsrrore Guatemala, 15 de mayo de 2020
LA DIRECCION GENERAL
CONSIDERANDO

Que & Consejo Nacional de Adopciones es una entidad auténoma, de deracho plblico, con personalidad juridica,
patrimonio propio y plena capacidad para contrasr obligaciones, Io cual se comprende en & Decreto numero 77-
2007 del Congreso de la Republica, Ley de Adopciones.

CONSIDERANDO

Que la Contraioria General de Cuentas, a través de la Norma de Control Intemo Gubemamental 1.10 Manuales de
Funciones y Procedimientos, establece gue la médma autondad de cada ente pliblico debe apoyar y promever |3
elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes
actividades de |a entidad.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con ka8 Resolucion nimers CNA-DG-064-2017 se aprabd la "Guila para la Elaboradon yio
Actualizacidn de Manuales Tecnicos, Administratvos y Financieros, modificada mediante las Resoluciones
rimens CNA-DG-085-2018 y CNA-DG-074-2019, |a cual contiens las directices de cumplimiento obligatonio para
ias distintas unidades que integran e Consejo Nacional de Adopciones, respecto a la creacion y actualizacion de
documentos uriformes gue cartengan los procedimientos gue permitan & fied cumplimiento de las atrbuciones v el
funcionamiento satisfactorio de Iss unidades Bonicas v administrativas del Consejo Naicional de Adopcionas

CONSIDERANDO

Ciue ef catorce (14) de mayo de dos mil vainte (2020) el Coordinador de Planificacion con el Visto Bueno de 12
Subdirectora General, a fravés de! Memordndum ndmero CNA, guion PLAN guion cero cero cuatro guion dos mil
veinte (CNA-PLAN-004-2020) traslada y solicta a la Direccidn General del Consejo Nacional de Adopdiones |a
aprobacion del Manual de Procadimientos de la Unidad de Asasorfa Juridica,

POR TANTO:

En gjercicio da |a facultad que le confiere el Articulo numero 20 del Decreto nimere 77-2007 del Congreso de la
Republica, Ley de Adopciones, las funciones que le confieren los Articulos ndmero 15 y 17 del Acuerdo
Gubemativo niumera 182-2010 de ia Presidencia ge la Republica, Reglamento de la Ley de Adopciones; y de
conformidad con lo establecido en ja Noma General de Centrol Intemo Gubernamental 1.10 Manuales de
Fungones y Procedimizntos,

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el Manual de Procedimientos de la Unidad de Asesoria Juridica del Consejo Nacional ce
Adopciones, contenido en 63 folios. mas la caratula de dicho manual y que forman parte de la presents resolucicn,

SEGUNDO: Procedase a noffficar |a presente Resolucion a la Subdireccion General, Coordinacion del Equipo
Multidisciphinano v sus Subcoordinaciones v a las Unidades de: Planificadion, Administracion Financiera, Recurses
Humanos, Asesona Juridica, Registro, Auditoria Intema, Informacién Publica y Comunicacidn Social, para los
afecios comespondientes

TERCERQ: La presente Resolucitn surte efectos 2 partir de la presente fecha.
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4/"

-;_.'.{JNMEF\\

Elaporade por edrd | Autorizado por. eord | 5DG




\

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version 1.0

Fecha de emision: 15/05/2020




CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES | Fecha de Emision:
. @ v/ 15/05/2020
(:|'-H | HENE: Versién: 1.0
~Jm MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA pagina 1 de 63
| UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

Lista de elaboracién, revision, aprobacion y auterizacion del manual.

Nombre [ Cargo Fagh

Lic. Manuel Arturo Samayoa Dominguez, ———

Coordinador de Asesoria Juridica = A 06/05/2029

Elabord

Maria Fernanda Garrido, Técnico en

Planificacién 11/05/2020

Lic. Erwin Orlando Raxon Dubon,
Coordinador de Planificacion
Consejo Nacional de Adopciones

13/05/2020

Licda. Sharon Estefania Umafia Portillo
Subdirectora General 14/05/2020

Aprobé | Director General " 15/05/2020

Lic. Erick Estuardo Cardenas Lima /\
Consejo Nacional de Adopciones

Lic. Erick Estuardo Cardenas Lima
Autorizd | Director General
Consejo MNacional de Adopciones

15/05/2020




| T _— Fecha de Emision:
CONSEJO NACIONAL DE 15/05/2020

o) ‘/
e “CNA- Versién: 1.0

CINA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
. e UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

Pagina 2 de 63

iNDICE

INTRODUCCION ... eeiterrisseasesaseat st s ee AR RS e YRR VLR A T TSRS R RS
1. OBIETIVO DEL MANUAL

1.1 Objetivo Genaral

1.2 ODbjetivos ESPECITICOS ouiueriiricuiieseisiiessens s s
2. DEFINICIONES ¥ ABREVIATURAS .............

2.1 Definiciones ..
3. BASE LEGAL.. R
4. LISTADO DE PRDCEDIMEENTGS -
4.1 PROCEDIMIENTO PARA ASESDR&R JURIDIC&MENTE A La'-‘k DEREECEON GENER&L
SUBDIRECCION GENERAL Y DEMAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CNA.. BT R DN £
4.1.1 Objetivo del proced1mtentn 10
8412  DOCUMENLOS FEIACIONAAOS ... vreviveessisiesesressseseesserassisrerasonasssssmsassssssbensssnssssnsssaessasssssns L0
4.1.3  Narrativa del procedimiento . i e S s L
4.1.4  Diagrama de Flujo... w12
4.2 PROCEDIMIENTO PAH#. EMITIR DIETAMENES ‘f DPINIDNES EN APLE{:ACION DE U!i. I.E‘r DE
ADOPCIONES .. O G R N R S S s = A
421 Di‘.‘l]EtWﬂ de! prucedlmlentn RO o 0y e e v o A R YT o b s o
4.2.2 Documentos relacionados... 14
4,23  Narrativa del prncedimientn:: OO ot .25 07 7N XN NGl L
4.2.4  Diagramade flujo ... PRI, . -
4.3 PROCEDIMIENTO PAHA PRDMOUER DIRIEIR ~r PRDCURAR LDS ASUNTGS
ADMINISTRATIVOS Y JUDICIALES EN LOS QUE SEA PARTE EL CNA.......ccoiviiiniciniiesssnansicscsnne. 18
AT  Dblethio del BrEcaEiMTEIt e e asmpammemms o st T AR
3.2 Documentos relattlonados i i sk e e 1B
4.3.3  Narrativa del procedimiento .........veueimisisnmnssissmssssssnsmmsmimsssassysssons O
4.3.4  Diagrama de flujo... w20
4.4 PROCEDIMIENTO PAHA ELAEORAR LDS HEG LAM ENTDS D DISPDSICFGN ES LEGALES D.UE
SE REQUIERAN PARA EL MEJOR FUNCIONAMIENTO DEL CNA ....oocviiiiiiiis it 22
443  Dhjetheg del ProoedimTOnt: i i ek b i sar s s R T s
4.4.2 DOCUMEBNLOS FRIACIOMATOS ovovevsseeeveisrrisssssessnsressserassserssessrssesssstssssssesinmasssnsanirnssnessssssisenss 22
4.4.3 Narrativa del procedimiBNTo . i it i s ssits s dnssasasionsvns st orsriryesss S
4.4.4  Diagrama de flujo ... EEEPVTIRRTO o
4.5 PROCEDIMIENTO PARA ELABDR,&R ESTUDIDS EN MATERIA DE ADDPGCJN crimissnit D
451  Objetivo del pmcedsmlentuzﬁ
4.5.2 Documentos relacionados. i e i S e S e e
4.53  Narrativa del procedimiento ...t nas s
454  Diagrama de flujo ... )
46 PROCEDIMIENTO Pnﬁ.ﬂt HECDPILAR LE‘r’ES EN MATERIA DE ADDPCI(&N

S N - W




CION E ADOPCIONES Fecha de Emision: |
s FoNEETE c:;D 15/05/2020
—

Versién: 1.0

FAllay|
W \m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

4 Pagina 3 de 63
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA B

46.1  Objetivo del pracedmientuzﬂ
4.6.2 Documentos relacmnadasi&ﬂ
4.6.3  Narrativa del procedimiento ... e ————— R R D
464 DIAGRAMA DE FLUIO .. verennn 30
4.7 PROCEDIMIENTO PARA REPRESENTF&R J‘-'kL CDNSEJD NACIDNAL DE ADOPEIDN ES EN
AUDIENCIAS DE PROCESOS DE PROTECCION ....vvviriimraeisisvimmsissssmssasmssasssssssssssentsssasssssssnssssnssss 32
4.7.1  Objetivo del pmcednm:entu32
472  DOCUMENLOS rElaCIONABOS .. ...ovvsiiisiectesie s irass s b rassissssss s sa s snsbasasbsesisnansaseasss S
4.7.3  Narrativa del procedimiento kb e R A A PPN O R S RS S Sa  S T AT D
4.7.4  Diagrama de flujo ... v 34
4.8 PROCEDIMIENTO PHRA HEPRESENTAR AL C‘DNSEJCI NACIGNAL DE ADDPCIDNES EN
AUDIENCIAS DE PROCESOS DE PROTECCION. oo s e s i 39
481  Objetivo del procedimiento. ...ttt assss 30
4.8.2 DU BNEOS FRIAEITIAAOE ... csessarsessonsarsravrsstssssesssssi shsss bR T b sl 30
4.8.3  Narrativa del procedimiento ...t s i 30
4,84  Diagramade flujo.........c.c... ...38
49 PROCEDIMIENTO PﬁRA REALIZAR ANALISIS DE LAS SENTENUAS MEDIANTE LAS CUF&LF_S
SE DECLARA EL ESTADO DE ADOPTABILIDAD DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES .. e B0
4.9.1  Objetivo del prﬂcedimlentndn
492  Documentos relacionaos . ... eiviimieieiinssesessssssssesssessressessssermsssrsssssassssssssess oo s 40
493  Narrativa del procedimiento ... essssnissmsiessssiser 00
4.9.4  Diagrama de flujo ... ....42
4.10 PROCEDIMIENTO PAHA ELABDRAFI CDNTRATCIS CDNVEN!OS AEUERDDS U DFICIGS D.UE
LE SEAN REQUERIDOS .. VOGPV RN .
4.10.1 Objetivo del prncedimnentn R S A s 4R
4.10.2 Documentos reiacmnadnsM
4,103 Marrativa del procedimiBnt ... ...rsmemsissstssssorsrorsssissnisossssasnssissinsnsssnisminansssssisimivaiiicfi
4,104 Diagramade flujo.............. .45
4.11 PROCEDIMIENTO PARA REG#STH&R F[SICA? ELECTHDNICAMENTE LAS .ACTUAL’.IDNES
JUDICIALES Y ADMINISTRATIVAS EN LAS QUE PARTICIPE LA UNIDAD ...oocviiniiimnsiniisiinnnninnnnn 87
4,11.1 Objetivo del procedimiBnto.. ... sssesssraesssssssassssrasasssarssssre B 4
4:11.2 Documentosrelacionados.. iR e
4.11.3  Narrativa del procedimiento ..o ssssssssssssssssans s 07
4.11.4 Diagrama de flujo ... e
4.12 PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR ‘l’ ARCHI‘MR FISICA ‘l‘ ELECTRGNICAMENTE LAS
NOTIFICACIONES INGRESADAS A LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
4.12.1 Objetivh del procediMIITLO. siimisrmmomamssssivissesissrionsisesiississsiss s spsronsrrarssmsnsasssssnass
4.12.2 Documentos relacionados. il i L R s
4223  Narrativa del PEOCRTIMIBIED .. oiiimirariismss e s P oo e ety
3024 DiagramB@e PREO. .o wiicisvmiisissereidon ivsssisass issasaroos sos sasisy sns sl aai sl R




' Fecha de Emisién:
 15/05/2020
| Versidn: 1.0

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
\-—‘/‘ -CNA-

fﬂ \
Yoo

l—1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

aigis R
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA aginad4 de 6

4.13 PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMAR AUDIENCIAS DE CONFORMIDAD CON LAS
NOTIFICACIONES INGRESADAS A LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA POR SECRETARIA GENERAL
54
4.13.1 Objetivo del procedimienton.. ... i O%
B:13:2 Documentos tolaciomaos: i i i s R s s e e e
B33 ‘Narrativa del DrocadinmBnto . uus st na ity iy
4.13.4 Diagrama de flujo ... S 3D
4.14 PROCEDIMIENTO F'ARA RE“JESAH LDS EKPED1ENTE5 QUE TRASLAD.& EL EElUIPD
MULTIDISCIPLINARIO .. MO P ot e O Ayt R P A A
4.14.1 Obijetivo del procednmmntn e T e T L S s
4.14.2 Documentos relacionados... 5?
4.14.3 Narrativa del prncedlmlentab’:?
4.14.4 Diagrama de flujo ... e 59
4.15 PROCEDIMIENTO PAH#. REALIZAR EDM[SIDNES DFICMLES AS!GNADAS TANTD EN LA
CIUDAD DE GUATEMALA COMO EN ELINTERIOR DEL PAIS o.vovovvice i srceieensssmsssnenaenennnnes B1
4.15.1 Objetivo del procedimiento. . ...l rsssasssass 01
A6 DOCOMENtoS FRIRTIORBIING . cuvs s i oo e s N e A N AR S AN AD
4.15.3 Narrativa del procedimiBnto ..o st ssiii i O
4.15.4 Diagrama de flujo ... R RS AT YA ains s T
5 CUADRO DE CONTROL DE CAMBIDS D UERSIUNES ............................................................... 63

'D@
L“M_g, q-._ﬁ-i

e L



Fecha de Emision:
CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES o

\___‘/ CNA- i 151’{.'!.51’ 2020
—~ l: Version: 1.0
k_, vl ..l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA P4gina § de 63

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA |

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 auténoma 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.

El presente Manual de Procedimientos constituye una guia clara y especifica que garantiza la
eficiencia y eficacia en las funciones gue realiza la Unidad de Asesoria Juridica, y sirve como un
instrumento de apoyo y mejora Institucional.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada los procedimientos que se realizan
buscando garantizar el 6ptimo desarrollo administrativo de las personas responsables de
ejecutar cada uno de los procedimientos aqui contenidos y que forman parte de la Unidad de
Asesoria Juridica del Consejo Nacional de Adopciones.

Contempla las definiciones y abreviaturas, base legal que fundamentan los procedimientos que
se realizan y sus respectivos diagramas de flujo y formatos utilizados que permiten su facil
comprension, entendimiento y aplicacion.
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1. OBIJETIVO DEL MANUAL

1.1 Objetivo General
Establecer los procedimientos y responsabilidades de la Unidad de Asesoria Juridica, y orientar a
su personal en el desarrollo de las funciones que por mandato legal le corresponden,

1.2 Objetivos Especificos

Definir funciones, atribuciones y responsabilidades;

Servir como un instrumento de apoyo al personal;

Fortalecer las capacidades internas del personal;

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.

oo ow

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

2.1 Definiciones

Adoptabilidad. Situacién juridica de un nifio establecida por un Juez de |a 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 nifio puede beneficiarse de una adopcion;

Dictamen juridico: es |la opinion juridica fundamentada en |a ley y el Derecho que responde a
una consulta planteada, cuyo objetivo es coadyuvar a tomar una decision administrativa.

Equipe Multidisciplinario. Es la Unidad Técnica que asesora y realiza las actuaciones en los
procedimientos técnicos administrativos sefialados en la Ley de Adopciones y su Reglamento. Se
integra por un equipo de profesionales colegiados activos y técnicos en diferentes disciplinas,
con experiencia en programas de nifiez y adolescencia — psicdlogos, trabajadores sociales,
médicos, y abogados-.

b "w":y
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3. BASE LEGAL

En la Constitucion esta establecido el Derecho de
Peticion, el cual indica que los habitantes de la
'. Republica de Guatemala tienen derecho a dirigir,
individual o colectivamente, peticiones a la
Constitucién Politica de |a | autoridad, |la que esta obligada a tramitarlas y debera
Republica de Guatemala resolverlas conforme a la ley. Asimismo, el articulo
154 establece que los funcionarios son depositarios
de la autoridad, responsables legalmente por su
conducta oficial, sujetos a la ley y jamas superiores a
ella.

01

Instrumento legal que regula la adopcion como
Ley de Adopciones vy su | institucion de interés nacional y sus procedimientos
Reglamento judiciales y administrativos, asi como las funciones de
la Unidad de Asesoria Juridica.

02

4, LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

FRDCE':::"*E"TD DESCRIPCION ‘

- Asesorar juridicamente a la Direccion General, Subdireccién General y
demas Unidades Administrativas del CNA

02 Emitir dictamenes y opiniones en aplicacion de la Ley de Adopciones

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

04 . . "
mejor funcionamiento del CNA

05 Elaborar estudios en materia de adopcion

06 Recopilar leyes en materia de adopcion

& Representar al Consejo Nacional de Adopciones en audiencias de Procesos.
de Proteccion ]
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PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

Evacuar audiencias judiciales orales y escritas en procesos que interviene el i

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

0 de adoptabilidad de los nifios, nifias y adolescentes

10 Elaborar contratos, convenios, acuerdos u oficios que le sean requeridos

- Registrar fisica vy electronicamente las actuaciones judiciales vy
administrativas en las que participe la unidad

13 Registrar y archivar fisica y electronicamente |as notificaciones ingresadas a
la Unidad de Asesoria Juridica

- Programar audiencias de conformidad con las notificaciones ingresadas a la
Unidad de Asesoria Juridica por Secretaria General

14 Revisar los expedientes que traslada el Equipo Multidisciplinario

. Realizar comisiones oficiales asignadas tanto en la Ciudad de Guatemala

> como en el interior del pais
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4.1 PROCEDIMIENTO PARA ASESORAR JURIDICAMENTE A LA DIRECCION
GENERAL, SUBDIRECCION GENERAL Y DEMAS  UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL CNA

4.1.1 Objetivo del procedimiento

Asesorar al Director General, Subdirector General y otros funcionarios de las distintas Unidades
Administrativas del Consejo Nacional de Adopciones en la toma decisiones, dentro del marco de
sus respectivas competencias y funciones.

4.1.2 Documentos relacionados

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION
Reglamento de la Ley de
Adopciones Literal a) del articulo 24

Acuerdo Gubernative 182-2010

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

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

RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
Director General,
B Subdirector General, Requiere asesoria legal en forma verbal o por escrito a
Coordinadores o Jefes de | Coordinador de la Unidad.
Unidades Administrativas
Recibe solicitud, evalia el contenido del requerimiento y |
establece si es procedente dentro del ambito de su |
22 Coordinador de Asesoria | competencia.
Juridica De no ser se lo indica a funcionario requirente y finaliza |
procedimiento.
Si es procedente otorgar |a asesoria continua paso 3.
b5 Coordinador de Asesoria | Asigna requerimiento a un Abogado de la Unidad de-
Juridica ;
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correspondiente.

Abogado de la Unidad de

Recibe solicitud y analiza la legislacion y el marco

Coordinadores o Jefes de
Unidades Administrativas

04 i i normativo nacional e internacional que estime aplicable al
| Asesoria Juridica ) oL
caso sometido a su conocimiento.
, Elabora opinién o asesoria sobre el caso sometido a su
Abogado de la Unidad de . . . -
05 | ;? i consideracion y traslada a coordinador para su analisis y
| Asesoria Juridica o
revision.
| . . Recibe borrador del documento que contiene |a respuesta
Coordinador de Asesoria . ) - ,
06 T solicitada. Si aprueba, continda paso 08, si no devuelve
uridica
para correcciones con las sugerencias pertinentes.
) Realiza modificaciones sugeridas por coordinador v realiza
Abogado de la Unidad de A . P ) v, o2
07 . . oficio de entrega de documento conteniendo opinion o
Asesoria Juridica : i
asesoria requerida.
- Coordinador de Asesoria | Traslada documento oficial al funcionario o unidad |
Juridica requirente.
; Director General,
| Subdirector General, . o o )
09 Reciben opinion juridica o asesoria requerida.

1 Coordinador de Asesoria

Juridica

Ordena archivo para futuras referencias

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

4.2.1 Objetivo del procedimiento

Coordinar la realizacién de dictdmenes y opiniones para asesorar al Director General,
Subdirector General, Coordinadores y Jefes de las diferentes Unidades Administrativas al dictar
resoluciones o tomar decisiones aplicando la Ley de Adopciones y la legislacion nacional e
internacional.

4.2.2 Documentos relacionados

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

Reglamento de la Ley de
Adopciones
Acuerdo Gubernativo 182-2010

Literal b) del articulo 24

4.2.3 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
NO.
i INICIO

Director General,
01 Subdirector General, Slicirssdict - .
Cobrtiadores s et de | R TEATICAamEN U-opition Jundica.

| Unidades Administrativas

RESPONSABLE DESCRIPCION

Evalta el contenido de |a solicitud y establece si el
requerimiento se encuentra en el ambito de su
Coordinador de Asesaria | competencia.

02 Juridica Analiza si procede la solicitud, de no ser se lo indica a
funcionario requirente y finaliza procedimiento.
| Si es procedente continua paso 3.
- Coordinador de Asesoria | Traslada a Abogado para emisidn de dictamen u opinidn

Juridica juridica con el analisis de la legislacion pertinente quesa""" |’
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estime aplicable al caso concreto.

Abogado de la Unidad de

Recibe y elabora el dictamen u opinidn sobre el caso

04 Asesoria Juridica sometido a su consideracion y suscribe el mismo.
1_55 Abogado de la Unidad de | Traslada dictamen u opinidn al Coordinador de Asesoria
Asesoria Juridica Juridica,
. .| Recibe contenido del dictamen u opinidn. 5i lo avala da ‘
Coordinador de Asesoria . .
06 i firma de visto bueno, continta paso 07, si no devuelve para
correcciones con las sugerencias pertinentes.
i Coordinador de Asesoria | Traslada dictamen u opinion al funcionario o unidad )
. Juridica requirente
Director General,
08 Subclrector Gengral, Recibe el dictamen juridico
Coordinadores o Jefes de '
Unidades Administrativas
Coordinador de Asesoria i
09 Ordena archivo de dictamen u opinidn.

Juridica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.2.4 Diagrama de flujo
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4.3 PROCEDIMIENTO PARA PROMOVER, DIRIGIR Y PROCURAR LOS ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS Y JUDICIALES EN LOS QUE SEA PARTE EL CNA

4.3.1 Objetivo del procedimiento
Dirigir y promover todas las acciones necesarias para resolver los asuntos administrativos vy
judiciales en los que tenga interés el Consejo Nacional de Adopciones.

4.3.2 Documentos relacionados

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

Reglamento de |a Ley de
Adopciones Literal c) del articulo 24

Acuerdo Gubernativo 182-2010

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

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

RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
. De considerarlo necesario somete a consideracion del Director
Coordinador de
01 ) s General un caso que amerite promoverlo judicial o
Asesoria Juridica - .
administrativamente.
02 | Director General - Recibe consideracion de promocién de caso
Inst | i idi
65 | Girosasaa r?s ruye al Coordinador de Asesoria Juridica la promacién de
dicho caso.
lici ' i i
| Chorainsdir e Solicita a abugad-:: de la Unidad, la elaboracion de los
04 documentos pertinentes para promover el asunto

Asesoria Juridica A : P
administrativo o judicial de que se trate.

05 Abogado de la Unidad - I 1 " .
de Asesoria Juridica abora el escrito y firma como abogado director del caso.
Pr . ini P
" Abogado dé |3 Unidad | Esen:a ;:.I e;critn .E.mt.e el organo .admlmstrativﬂ o judicial
de Asesoria Juridica competente, da seguimiento respectivo, realiza procu

impulso de las acciones pertinentes.
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| | Organo administrativo .
o7 = Recibe escrito correspondiente
I o judicial |
o8 Abogado de la Unidad | Informa al Coordinador de Asesoria Juridica sobre el resultado
' de Asesoria luridica de la procuracion.
' | Evalia la posibilidad de informar o no, al Director General
| Coordinador de o . -
09 : i ' sobre el resultado de la promocion, direccion y procuracion del
Asesoria Juridica )
| caso con fundamento en el interés del mismo.
[ 48 Coordinador de Informa al Director General sobre el estado en el que se
Asesoria Juridica | encuentra el expediente.
34 Abogado de la Unidad | Apertura el registro en la base de datos con la informacién del
de Asesoria Juridica £aso,
- Abogado de la Unidad | Archiva el escrito presentado con sus antecedentes o forma el
de Asesoria Juridica expediente respectivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.3.4 Diagrama de flujo
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4.4 PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LOS REGLAMENTOS O DISPOSICIONES
LEGALES QUE SE REQUIERAN PARA EL MEJOR FUNCIONAMIENTO DEL CNA

4.4.1 Objetivo del procedimiento
Elaborar y actualizar los reglamentos, disposiciones legales y normativas que se requieran para

el mejor funcionamiento del Consejo Nacional de Adopciones.

4.4.2 Documentos relacionados

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

Reglamento de |a Ley de
Adopciones Literal e) del articulo 24

Acuerdo Gubernativo 182-2010 |

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

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

FASO

e RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
Solicita al Coordinador de Asesoria Juridica la elaboracién de
01 | Director General un proyecto de Reglamento o disposicion legal, indicando

expresamente los objetivos preestablecidos para su creacion.
Recibe solicitud y requiere de ser necesarios aspectos técnicos, |
02 Coordinador de administrativos o financieros a las dependencias competentes
' Asesoria Juridica para elaborar proyecto de Reglamento o disposicién legal,
solicitada. Si no, continua paso 4.

Recibe informacion con aspectos técnicos, administrativos o
financieros necesarios para proyecto de Reglamento o
disposicion legal, y solicita a abogado elaborar proyecto.

Abogado de la Unidad Elabora proyecto de Reglamento o disposicién legal requerida

03 Coordinador de
Asesoria Juridica

04
de Asesoria Juridica | y traslada para revision.
- Coordinador de Revisa y corrige documento requerido vy traslada a Director
Af-esc:rla Juridica | General Prr T
D& Director General | Recibe proyecto de documento para su revision y aprol:yﬁi&n.
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-|.'Si esta de acuerdo, contintia paso 08, de lo contrario traslada |
| | para correcciones
07 Coordinador de | Recibe correcciones y observaciones, las realiza y traslada con
Asesoria luridica oficio de entrega para aprobacion
0g | Asistente de Direccion | Recibe oficialmente el proyecto de Reglamento o disposicion
| General legal que le fue solicitado por Direccion General.
C
[ 09 A:;;ﬂ:ﬂf{;?; Ordena archivar documento y oficio de entrega.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.4.4 Diagrama de flujo

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

4.5.1 Objetivo del procedimiento
Coordinar y dirigir la realizacion de estudios en materia de adopcién aplicando el marco

legislative nacional e internacional.

4.5.2 Documentos relacionados

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION
Reglamento de la Ley de

Adopciones Literal f) del articulo 24 ‘
Acuerdo Gubernativo 182-2010 |

4.5.3 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades del presente procedimiento se describen en la siguiente tabla;

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ESTUDIOS EN MATERIA DE ADOPCION

RESPONSABLE DESCRIPCION
! INICIO

Solicita al Coordinador de Asesaria Juridica la elaboracion de

01 Director General. , . .
un estudio en materia de adopcién.
- Coordinador de Analiza la solicitud en el marco de su competencia legal. Caso
Asesoria Juridica contrario informa a Director General.

) Analiza y establece |a aplicacién de la legislacién nacional asi
Coordinador de : ; ; . X
03 ; ] como los instrumentos internacionales que estime aplicables
Asesaria Juridica : : o
para realizar el estudio solicitado y delega a Abogado.
Elabora el estudio solicitado aplicando lineamientos

Abogado de la Unidad

04 . legislativos indicad inad i i
de Asesorla Mirldics | egislativos Iﬂdl. os por Coordinador y realiza oficio de

| entrega respectivo.

| Asistente de Direccién ; o i )
05 Recibe el estudio juridico solicitado.
| General

Coordinadar de ;

06 Ordena archivo para futuras referencias.

Asesoria Juridica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.6 PROCEDIMIENTO PARA RECOPILAR LEYES EN MATERIA DE ADOPCION

4.6.1 Objetivo del procedimiento
Contar con las leyes que en materia de adopcion se publiquen en el Diario de Centro América.

4.6.2 Documentos relacionados

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

Reglamento de la Ley de
Adopciones Literal g) del articulo 24 ‘

Acuerdo Gubernativo 182-2010

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

RECOPILAR LEYES EN MATERIA DE ADOPCION

RESPONSABLE DESCRIPCION
| INICIO
o1 Coordinador de Recibe y revisa diariamente el Diario de Centro Ameérica.

] Asesoria Juridica Selecciona las disposiciones legales en materia de adopcion.
e : = -

Eonrinadbrde Ordena archw?r_ as disposiciones en materia de Ednptlﬁ?, en
02 . ) forma cronolégica y por el medic manual o electrénico

Asesoria Juridica .

existente.
- Coordinador de Ordenar desechar los ejemplares del Diario de Centro América
| Asesoria Juridica revisados.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.7 PROCEDIMIENTO PARA REPRESENTAR AL CONSEJO NACIONAL DE
ADOPCIONES EN AUDIENCIAS DE PROCESOS DE PROTECCION

4.7.1 Objetivo del procedimiento
Organizar las acciones necesarias para la correcta representacion del CNA en la evacuacion de

audiencias en procesos de proteccion.

4.7.2 Documentos relacionados

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION
Reglamento de la Ley de |
Adopciones Articulo 23 y literal h) del articulo 24

Acuerdo Gubernative 182-2010

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

PROCEDIMIENTO PARA REPRESENTAR AL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES EN

.- AUDIENCIAS DE PROCESOS DE PROTECCION
PASO
NO RESPONSABLE DESCRIPCION
| INICIO
B | — : A
Abogado a8 14 Ukidsd rnsrama semana fnente las a.mdlenc:as notificadas al Consejo
01 : = Nacional de Adopciones y recibidas en la Unidad y traslada a
de Asesoria Juridica R
coordinacion.
53 Coordinador de Revisa la programacion de audiencias notificadas al Consejo
' Asesoria Juridica Nacional de Adopciones.
o3 Coordinador de Designa el abogado que debe comparecer a la audiencia
Asesoria Juridica ' programada, en representacion del CNA en el dia y hora fijado.
o ” = = e :
" Abogado dé 3 Uiidad .F.::I.bE desngnalimn para c;w;parecwa:a a audlgnma y tramita
| X O viaticos respectivos, cua.n o la audiencia debe ser evacuada
fuera del area metropolitana.
65 Abogado de la Unidad | Estudia el expediente que le servira para evacuar la audiencia |
- de Asesoria Juridica para la cual fue designado, y verifica que existan los infnr_er@:: ”| -
I,I’IE_.'I "l%‘ -? }:“. . *
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PROCEDIMIENTO PARA REPRESENTAR AL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES EN
AUDIENCIAS DE PROCESOS DE PROTECCION

PASO

RESPONSABLE DESCRIPCION

NO.
; respectivos en el expediente, si fueren necesarios.
| 06 Abogado de la Unidad | Comparece a la audiencia en el dia y hora sefialada, en
de Asesoria Juridica representacion del CNA y con una postura institucional.
& Abogado de la Unidad | Informa a Coordinador resultado de la audiencia. en el
de Asesoria Juridica expediente respectivo.
i Abogado de la Unidad | Registra el resultado de la audiencia en la base de datos de la
de Asesoria Juridica Unidad
Abogado de la Unidad s s
09 ) Archiva la resolucion en el expediente respectivo.
de Asesoria Juridica
[ | FiN DEL PROCEDIMIENTO
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4.7.4 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 07 - REPRESENTAR AL CONSEID NACIONAL DE
ADOPCIOMNES EN AUDIENCIAS DE PROCESOS DE PROTECCION
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4.8 PROCEDIMIENTO PARA REPRESENTAR AL CONSEJO NACIONAL DE
ADOPCIONES EN AUDIENCIAS DE PROCESOS DE PROTECCION

4.8.1 Objetivo del procedimiento
Coordinar las acciones para evacuar las audiencias orales y por escrito con criterios

institucionales, en el dia y hora senialados en los procesos en que interviene el Consejo Nacional
de Adopciones,

4.8.2 Documentos relacionados

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION
Reglamento de la Ley de

Adopciones Articulo 23 y literal h) del articulo 24
Acuerdo Gubernativo 182-2010

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

PROCEDIMIENTO PARA EVACUAR AUDIENCIAS JUDICIALES ORALES Y ESCRITAS EN PROCESOS

QUE INTERVIENE EL CNA
PASO
NO RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
bi Abogado de la Unidad | Programa semanalmente las audiencias sefialadas y notificadas
de Asesoria luridica al Consejo Nacional de Adopciones.
02 Coordinador de Revisa ia programacion de audiencias notificadas al Consejo
Asesoria Juridica Macional de Adopciones.
03 Coordinador de Designa al abogado que tiene que evacuar las audiencias orales
Asesoria Juridica ¥ por escrito, previamente programadas.
04 Abogado de la Unidad | Analiza y estudia el expediente para evacuar oral y por escrito
: de Asesoria Juridica la audiencia programada, con criterios institucionales.
ds | Coordinador de R i bk .
| Rsasprts finisias, evisa el escrito elaborado para evacuar la audiencia.
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PROCEDIMIENTO PARA EVACUAR AUDIENCIAS JUDICIALES ORALES Y ESCRITAS EN PROCESOS

PASO
NO.

RESPONSABLE

Abogado de la Unidad

QUE INTERVIENE EL CNA

DESCRIPCION

Comparece a |a audiencia en el dia y hora sefialado |

06 . = presentando los alegatos verbales o bien presentando el
de Asesoria Juridica . s
escrito; o ambos segun la naturaleza del expediente.
: 07 Abogado de |a Unidad Adjunta &l it ey — |
unta r ‘
de Asesoria Juridica el escrito presentado al expediente
Abogado de |la Unidad
08 g : T informa a Coordinador el resuitado de la audiencia
de Asesoria luridica |
09 Abogado de la Unidad = Registra el resultado de la audiencia en |a base de datos de |a
' de Asesoria Juridica | Unidad -programacién de audiencias-
Abogado de la Unidad . o
10 Archiva la resolucion en el expediente.

| de Asesoria Juridica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.9 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ANALISIS DE LAS SENTENCIAS MEDIANTE
LAS CUALES SE DECLARA EL ESTADO DE ADOPTABILIDAD DE LOS NINOS,
NINAS Y ADOLESCENTES

4.9.1 Objetivo del procedimiento
Sistematizar las acciones para que el abogado designado realice el analisis de las sentencias que

contienen la declaratoria de adoptabilidad de un nifio, nifia o adolescente.

4.9.2 Documentos relacionados

DISPOSICION

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Reglamento de la Ley de
Adopciones
. Acuerdo Gubernativo 182-2010

Articulo 23 y Literal h) del articulo 24

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

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ANALISIS DE LAS SENTENCIAS MEDIANTE LAS CUALES SE
DECLARA EL ESTADO DE ADOPTABILIDAD DE LOS NINOS, NIfAS ¥ ADOLESCENTES

PASO 5
NG RESPONSABLE DESCRIPCION
: INICIO
Recib z _ - : _
Aboiade g6 15 Uridlad | EPCI e un n"temnrandufn de Lt'a Unidad de Registro, al cual se
01 g : adjunta copia de la notificacion de la sentencia de declaratoria
de Asesoria Juridica -
de adoptabilidad.
02 Abogado de la Unidad Registra |3 decl S N
& Kol JiHE egistra |a declaratoria de adoptabilidad en |la base de datos.
ba Coordinador de Designa al abogado que debe realizar el anilisis de |a
Asesoria Juridica sentencia de declaratoria de adoptabilidad.
| Abogado de |la Unidad | Analiza |a declaratoria de adoptabilidad confronténdola con la
b de Asesoria Juridica | Ley de Adopciones y su Reglamento y con la Convencién de los

Derechos del Nifio y con cualquier otra disposicion legal que
| considere aplicable.
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ANALISIS DE LAS SENTENCIAS MEDIANTE LAS CUALES SE
DECLARA EL ESTADO DE ADOPTABILIDAD DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

2ASO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION

Abogado de la Unidad | pagacta el oficio que contiene el analisis respectivo dirigido al

05 T
de Asesoria Juridica Coordinador de Registro y lo suscribe.

Coordinador de ) ) )
06 p g Aprueba el analisis realizado colocando su Visto Bueno.
Asesoria Juridica.

07 | Asistente de la Unidad | Recibe el oficio que contienen las observaciones producto del

| de Registro analisis de la declaratoria de adoptabilidad.
o8 | Abogado de la Unidad | Adjunta el oficio de recibido al expediente que se forma con la
de Asesoria Juridica declaratoria de adoptabilidad.

Abogado de la Unidad | Registra las observaciones producto del analisis de la
09 | de Asesoria Juridica sentencia de |a declaratoria de adoptabilidad, en el registro
respectivo

Abogado de |a Unidad
de Asesoria luridica

10 archiva el expediente.

Coordinador de Verifica que se haya registrado el resultado del analisis en el
Asesoria Juridica, registro respectivo.

Registra electranicamente el resultado del analisis de Ia
Abogado de la Unidad | o000 , i "
12 sentencia que contiene una declaratoria de adoptabilidad de

' de Asesoria Juridica : L
un nifio, nifia o adolescente.

11

i :
Elabora un informe consolidado electrdnico mensual de las

sentencias con declaratoria de adoptabilidad, resaltando la
informacion siguiente: nombre del nifio, na

| Abogado dé la Unidad . cion sig e n ‘ r el nifo, numero de

13 . j expediente, juzgado, medida de abrigo, deficiencias

de Asesoria Juridica :

encontradas en las sentencias, entre otra informacion.

Tambien elabora un informe electronico consolidado

anualmente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.10 PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CONTRATOS, CONVENIOS, ACUERDOS
U OFICIOS QUE LE SEAN REQUERIDOS

4.10.1 Objetivo del procedimiento
Coordinar las acciones para que el abogado designado elabore contratos, convenios, acuerdos u

oficios que le fueran requeridos por el Coordinador de la Unidad.

4.10.2 Documentos relacionados

NOMBRE DEL BOCUMENTO DISPOSICION

Reglamento de la Ley de
Adopciones Articulo 23 y Literal h) del articulo 24 l

Acuerdo Gubernativo 182-2010

4.10.3 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades del presente procedimiento se describen en la siguiente tabla:
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CONTRATOS, CONVENIOS, ACUERDOS U OFICIOS QUE LE
SEAN REQUERIDOS

PASO
NO.

RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO

I Coordinador de Recibe de la Direccion General la solicitud para elaborar

01 ) . contratos, convenios, acuerdos u oficios que se encuentre en
Asesaria Juridica L
J_ el ambito de su competencia.
83 Coordinador de Designa al abogado para que elabore proyectos de contratos,
Asesoria juridica convenios, acuerdos u oficios.
03 ] Abogado de la Unidad | Elabora el proyecto del documento que le fue requerido y
de Asesoria Juridica | traslada a coordinador.

- | Recibe y revisa proyecto de contrato, convenio, acuer
Coordinador de Y proy ' erdo u

04 i o oficio que le fue solicitado, devuelve con firma de avalado o
Asesoria juridica .
con correcciones.

05 Abogado de la Unidad | Corrige o traslada el documento requerido para la suscripcion
J de Asesoria Juridica respectiva.

Abogado de la Unidad | Archiva la solicitud que le fue designada con copia del proyecto
de Asesoria Juridica elaborado.
l FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.10.4 Diagrama de flujo
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4.11 PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR FIiSICA Y ELECTRONICAMENTE LAS
ACTUACIONES JUDICIALES Y ADMINISTRATIVAS EN LAS QUE PARTICIPE LA
UNIDAD

4.11.1 Objetivo del procedimiento
Sistematizar las acciones para que el abogado designado registre fisica y electronicamente las

actuaciones judiciales y administrativas en las que participe.

4.11.2 Documentos relacionados

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION
Reglamento de la Ley de

Adopciones Articulo 23 y Literal h) del articulo 24
Acuerdo Gubernativo 182-2010

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

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR FiSICA Y ELECTRONICAMENTE LAS ACTUACIONES
JUDICIALES Y ADMINISTRATIVAS EN LAS QUE PARTICIPE LA UNIDAD

PASO :
NO RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
ai Coordinador de Designa al abogado para participar en una actuacion judicial o
' Asesoria Juridica administrativa.
o Abogado de |a Unidad Recibe o requiere los insumos para su participacion en la
de Asesoria luridica actuacion para la cual fue designado.
Abogado de |a Unidad .
03 ) I Participa en la actuacién judicial o administrativa
| de Asesoria Juridica
| ioa Abogado de la Unidad Infarma preliminarmente por escrito al coordinador de
_r de Asesoria Juridica Asesoria luridica sobre el resultado de su participacion.
f 05 Abogado de la Unidad Actualiza la base de datos con el resultado de |a actuacién
|| de Asesoria Juridica judicial o administrativa, si existieren antecedentes.
| 06 | Abogado de la Unidad Integra y archiva fisicamente el expediente con los
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! de Asesoria Juridica | documentos generados en su actuacion.
i ‘ Coordinador de | Recibe el informe final del abogado designado, sobre el
Asesoria juridica resultado de su actuacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.12 PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR Y ARCHIVAR FisicA Y
ELECTRONICAMENTE LAS NOTIFICACIONES INGRESADAS A LA UNIDAD DE
ASESORIA JURIDICA

4.12.1 Objetivo del procedimiento

Coordinar las acciones para que el abogado registre y archive fisica y electrénicamente los
expedientes y notificaciones recibidas en las Unidad de Asesoria Juridica.

4.12.2 Documentos relacionados

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION
Reglamento de la Ley de

Adopciones Articulo 23 y Literal h) del articulo 24
Acuerdo Gubernativo 182-2010

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

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR Y ARCHIVAR FISICA Y ELECTRONICAMENTE LAS
NOTIFICACIONES INGRESADAS A LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

F:gﬂ RESPONSABLE DESCRIPCION
l INICIO
01 Abogado E,ie a ',"ll?mad Recibe notificacion de Secretaria General.
' de Asesoria Juridica
o Abogado de la Unidad | Registra fisica y electrénicamente la notificacion en donde
de Asesoria Juridica corresponda.
Abogado de la Unidad | Adjunta la notificacién al expediente respectivo o apertura uno
03 | de Asesoria Juridica sino hubiera antecedentes identificandolo como corresponde:
y lo archiva en la gaveta correspondiente.
04 Abogado de la Unidad | Apertura un campo nuevo en la base de datos si no existieran
de Asesoria Juridica antecedentes del expediente.
4 Coordinador de  Verifica el registro de la notificacion fisica y si fuera pertinente
|| Asesoria Juridica  solicita la correccion de la informacién.
', FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.13 PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMAR AUDIENCIAS DE CONFORMIDAD
CON LAS NOTIFICACIONES INGRESADAS A LA UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA POR SECRETARIA GENERAL

4.13.1 Objetivo del procedimiento

Sistematizar las acciones para que el abogado elabore la programacién de audiencias de forma
electrénica en la base de datos respectiva, las cuales son entregadas a la Unidad de Asesoria
Juridica por la Secretaria General.

4.13.2 Documentos relacionados

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

Reglamento de la Ley de
Adopciones Articulo 23 y Literal h) del articulo 24
Acuerdo Gubernativo 182-2010

4.13.3 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades para del presente procedimiento se describen en |a siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMAR AUDIENCIAS DE CONFORMIDAD CON LAS
NOTIFICACIONES INGRESADAS A LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA POR SECRETARIA

GENERAL
p:;a RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO

Abogado de la Unidad . . i
01 ) i Recibe la notificacién de Secretaria General.
de Asesoria luridica .

Abogado de la Unidad Registra la audiencia sefialada en la base de datos, posterior a

02 | de Asesoria Juridica anotar fisicamente la resolucién en el libro respectivo; la
programacion se realiza semanalmente.
- Coordinador de | verifica la programacion electronica y si fuera pertinente
Asesoria Juridica solicita [a correccidn de la informacian.

' Traslada la programacion por semanas a la Direccién General,
Abogado de la Unidad PrOS P

04 ) o Coordinacion del Equipo Multidisciplinario, y al Encargado de
de Asesaria Juridica
| Transportes. T
FIN DEL PROCEDIMIENTO Cal
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4.13.4 Diagrama de flujo
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4.14 PROCEDIMIENTO PARA REVISAR LOS EXPEDIENTES QUE TRASLADA EL
EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO

4.14.1 Objetivo del procedimiento
Coordinar las acciones para que el abogado revise el cumplimiento del marco normativo
aplicado en los expedientes que traslada el Equipo Multidisciplinario a la Direccién General.

4.14.2 Documentos relacionados

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION
| Reglamento de la Ley de
Adopciones Articulo 23 y Literal h) del articulo 24

ﬁicuerdn Gubernativo 182-2010

‘ Contrato Administrativo suscrito bajo el renglén 022.

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

PROCEDIMIENTO PARA REVISAR LOS EXPEDIENTES QUE TRASLADA EL EQUIPO
MULTIDISCIPLINARIO

RESPONSABLE DESCRIPCION
'. INICIO
a4 Coordinador de Recibe de Direccion General los expedientes integrados en el
Asesoria Juridica Equipo Multidisciplinario.
|
02 Coordinador de Asigna los expedientes integrados en el Equipo
| Asesoria Juridica Multidisciplinario al abogado respectivo.
i
Revisa que los expedientes cumplan con la Ley de Adopciones
Abogado de Ia Unidad | y su Reglamento, la Convencidn de los Derechos del Nifio y los
; -3 de Asesoria Juridica Lineamientos Técnicos aprobados por el Consejo Directivo y
! cualquier otra disposicion normativa que estime aplicable.
|
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Elabora el listado de ob i ient
Abogado de la Unidad | Ela [ l‘t. e o 5erva-:mne:t. de Lcada. expediente en
04 : = forma electrdnica. Para tal efecto identificara el expediente
de Asesoria Juridica | ,
| correspondiente.
05 Coordinador de Recibe el expediente fisico y revisa las observaciones del
Asesoria Juridica abogado asignado.
[l
| Traslada electrénicamente las observaciones al Director
06 Coordinador de General y su secretaria con copia a la Coordinacién del Equipo
Asesoria Juridica Mult;dnsmpllnarm ¥ su Asistente y devuelve el expediente fisico
a la Direccion General,
| | Recibe informe verbal de las observaciones vertidas a los
07 | Director General expedientes, directamente del Coordinador de Asesoria

Juridica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.14.4 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 14 - REVISAR LOS EXPEDIENTES QUE TRASLADA EL EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO
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4.15 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMISIONES OFICIALES ASIGNADAS
TANTO EN LA CIUDAD DE GUATEMALA COMO EN EL INTERIOR DEL PAIS

4.15.1 Objetivo del procedimiento
Organizar las acciones para que el abogado de la Asesoria Juridica realice las comisiones

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

4.15.2 Documentos relacionados

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION
Reglamento de la Ley de

Adopcionss Articulo 23 y Literal h) del articulo 24
Acuerdo Gubernative 182-2010

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

REALIZAR COMISIONES OFICIALES ASIGNADAS TANTO EN LA CIUDAD DE GUATEMALA COMO ]
EN EL INTERIOR DEL PAIS
PASO
NO.
| INICIO
Designa al abogado de la Unidad para que realice una comisién

RESPONSABLE DESCRIPCION l

Coordinador de ;
01 oficial, ya sea en la ciudad de Guatemala o en el interior del

Asesoria Juridica )
pals, en representacion del Consejo Nacional de Adopciones.

' & Coordinador de Realiza |la designacidn del abogado, en el caso la comision fuera
Asesoria Juridica en el interior del pais.
&5 Abogado de la Unidad = Tramita los vidticos si la comisién para el cual fue designado

de Asesoria Juridica | fuera en el interior del pais.
Abogado de la Unidad
04 | de Asesoria Juridica

Adjunta a los antecedentes respectivos las constancias de |a
comision; o apertura el expediente si no existieran

antecedentes.
o5  Abogado de la Unidad ~ Prepara informe electrénico y verbal de resultado de la
de Asesoria Juridica comision PPty
06 | Coordinador de Recibe informe electronico y verbal sobre el resultado de }{nl}v—

( Fl:_—-—t;
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| Asesoria Juridica

comision.

| 07 'Directorﬁenaral
|

Recibe informe electrénico y verbal del resultado de |a
| comisién por parte del Coordinador de Asesoria Juridica.

P ——

|

FiN DEL PROCEDIMIENTO

4.15.4 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 15 - REALIZAR COMISIONES OFICIALES ASIGNADAS TANTO EN LA CIUDAD DE GUATEMALA
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