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INTRODUCCION

Esta guia se constituye en una herramienta agil y sencilla para las instituciones que buscan prestar
un servicio de proteccion para nifias, nifios y adolescentes y solicitan el otorgamiento o renovacién
de licencias de funcionamiento a la Oficina de Aseguramiento de la Calidad del ICBF

1. OBJETIVO:

Definir los requisitos para el otorgamiento y renovacion de las licencias de funcionamiento
necesarias para prestar los servicios de adopcidn internacional por parte de Agencias y
Organismos Internacionales acreditados, asi como para el desarrollo del Programa de Adopcidn a
nivel nacional, ejecutado por las - Instituciones Autorizadas para el Programa de Adopcidon en
Colombia.

2. ALCANCE:

Esta guia debe ser aplicada por la Oficina de Aseguramiento a la Calidad y por la Subdireccion de
Adopciones del ICBF en el marco del otorgamiento y renovaciéon de licencia de funcionamiento
para los Organismos o Agencias Internacionales acreditados, asi como de las Instituciones
Autorizadas para el Programa de Adopcién en Colombia.

3. DEFINICIONES:

Organismo o Agencia Internacional acreditada: institucion de naturaleza publica o
privada que ha cumplido con el tramite de acreditacidon de conformidad con lo dispuesto en
los articulos 10 y 11 de la Ley 265 de 1996 Convenio de La Haya en materia de proteccion
y en lo relativo a la cooperacién en adopcion internacional, que cumple con cualquier criterio
adicional impuesto por el pais que emite la acreditacidon y que ejerce ciertas funciones del
Convenio en lugar de, o junto con, la Autoridad Central.

Institucion Autorizada para desarrollar el Programa de Adopcion en Colombia
(IAPAS): institucion de naturaleza privada, sin animo de lucro, con licencia de
funcionamiento expedida por el ICBF, para desarrollar el Programa de Adopcion con familias
colombianas y extranjeras residentes dentro y fuera de Colombia.

Estado de recepcion: pais en el cual residen los adoptantes en el marco de un tramite
internacional y en el que el Organismo o Agencia Internacional esta acreditado para prestar
el servicio.

Representante legal: persona natural que tiene la facultad de actuar en nombre de una
persona, empresa o entidad para realizar actos juridicos y administrativos, en el marco de
los procesos de adopcion.

! Esta Ley aprobd el “Convenio relativo a la proteccion del nifio y a la cooperacién en materia de adopcidn internacional” suscrito en
La Haya, el 29 de mayo de 1993.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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4. DESARROLLO

De conformidad con lo establecido en la Ley 1098 de 2006, la Ley 265 de 1996 y en la Resolucion
6300 de 2024, para el otorgamiento y renovacion de las licencias de funcionamiento para la
prestacién de los servicios de adopcidn internacional y para el desarrollo del Programa de Adopcién
en Colombia, deberan tenerse en cuenta los requisitos legales, financieros, de atencion
y de talento humano, los cuales se relacionan en los siguientes titulos.

TITULO I

LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO PARA ORGANISMOS O AGENCIAS
INTERNACIONALES

CAPITULO I

OTORGAMIENTO DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO PARA ORGANISMOS O
AGENCIAS INTERNACIONALES:

1. REQUISITOS:

La Oficina de Aseguramiento a la Calidad del ICBF otorgara la correspondiente licencia de
funcionamiento, siempre y cuando el Organismo o Agencia Internacional acreditada cumpla con
la totalidad de los siguientes requisitos generales y especificos:

1.1. GENERALES

1. Presentar ante el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar la solicitud formal motivada
dirigida a la Oficina de Aseguramiento a la Calidad, suscrita por el representante legal
del Organismo o Agencia acreditada en el Estado de Recepcidn, respaldada por parte del
organo directivo competente al interior de este.

2. Los documentos requeridos que hayan sido expedidos en el exterior, deberan ser
debidamente legalizados o traer al respaldo el sello “Apostille” de forma individual, de
acuerdo con lo establecido en la Ley 455 de 1998. El sello sera colocado por la autoridad
respectiva en el pais en el que se encuentre la sede principal del Organismo o Agencia
Internacional.

3. En el evento que la documentacion aportada se encuentra en un idioma diferente al
espafol, deberd estar traducida por un traductor oficialmente reconocido en Colombia,
de acuerdo con la normatividad vigente.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA ADOPCIONES

[y

7.

1.2. ESPECIFICOS

1.2.1. REQUISITOS LEGALES

. Presentar acta de constitucién del Organismo o Agencia Internacional acreditado, o el

documento que haga sus veces.

. Presentar ante la Oficina de Aseguramiento a la Calidad, el reconocimiento de la personeria

juridica por parte del ICBF.

. Presentar documento en el que conste que el érgano directivo competente al interior del

Organismo o Agencia Internacional ha tomado la decision de efectuar la solicitud de licencia
de funcionamiento para prestar servicios de adopcidn internacional en Colombia y que se
autoriza al representante legal del Organismo en el Estado de origen para presentar la
solicitud formal ante la Autoridad Central del Estado colombiano.

. Presentar acreditacion vigente para actuar en el Estado de recepcion o cuando se trate de

un Estado federado, en la respectiva unidad territorial. Dicha acreditacion debe contener
las funciones que le han sido delegadas por la autoridad central y los paises en donde opera.

. Entregar copia de los estatutos vigentes del Organismo o Agencia Internacional acreditado,

o el documento que haga sus veces.

. Presentar documento suscrito por el representante legal del Organismo o Agencia

Internacional acreditado en el Estado de recepcion, en el que el Organismo o Agencia
Internacional manifieste su compromiso con respecto a los siguientes puntos:

e Que allegara el certificado de nacionalidad del nifio, nifia o adolescente dentro de los
términos establecidos en la fase de seguimiento post-adopcion, conforme lo sefialado
en el articulo 125 del Cdédigo de la Infancia y la Adolescencia (Ley 1098 de 2006) y
el documento técnico ICBF del Programa de Adopcidén que se encuentre vigente.

e Que informara de manera inmediata a la Autoridad Central en el estado de recepcién
y a la Subdireccidon de Adopciones las novedades que afecten o pongan en riesgo la
vida, la salud fisica y/o psicolégica del nifio, nifia o adolescente adoptado o
situaciones de fallos, disrupcion en la convivencia, internamiento del adoptado en
medios institucionales, con otras familias de acogida o dificultades en la integracién.

e Que exonera a las familias colombianas residentes en el exterior de los costos o
gastos propios de la preparacidon y el acompafiamiento inicial en desarrollo del
proceso de adopcion.

e Que se asegurara de que el personal directivo y el equipo de trabajo encargado de
desarrollar el servicio de adopcidon internacional para Colombia, conozca la
normatividad internacional y la de Colombia en materia de adopcion.

Presentar la siguiente documentacion relacionada con el representante legal del Organismo
o Agencia Internacional en el pais de recepcion:

e Acta de nombramiento o contrato del representante legal. En caso de que el
representante legal sea contratado, deberd aportarse certificacion que contenga
como minimo la siguiente informacién: la descripcién del trabajo para el cual es
contratado, las obligaciones, las acciones que le corresponde adelantar en la
ejecucion del programa de servicios ofrecido para Colombia y la duracion del
contrato.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Certificado(s) vigente(s) de antecedentes penales, o el documento que haga sus
veces, expedido por la autoridad competente.

Certificacién de no tener antecedentes por delitos sexuales expedidos por las
autoridades competentes en su pais, o documento que haga sus veces.

Copia del documento oficial de identificacion personal.

Hoja de vida del representante legal del Organismo o Agencia Internacional en el
pais de recepcion.

8. Presentar la documentacion del representante legal del organismo o agencia internacional
en Colombia:

Acta de nombramiento como representante legal para Colombia.

Certificado vigente expedido por la Cdmara de Comercio de Colombia que acredite la
representacion legal, en el que debera constar la facultad para realizar las respectivas
actuaciones, entre otras, la facultad de actuar en nombre del Organismo o Agencia
Internacional para solicitar el otorgamiento de licencia de funcionamiento o su
renovacion, entregar documentos solicitados durante estos tramites, solicitar
informacién sobre las familias representadas por el Organismo o Agencia
Internacional, notificarse de las decisiones adoptadas por el ICBF o Institucion
Autorizada para Desarrollar el Programa de Adopcion (IAPA), relacionadas con la
autorizacién o el tramite de adopcidn de familias, segln sea el caso, y la suscripcion
de contratos y/o convenios.

Copia del documento de identificacion.

Los correspondientes certificados, expedidos por las autoridades competentes, en los
que conste que el representante legal no cuenta con inhabilidades,
incompatibilidades o conflictos de intereses, antecedentes penales, disciplinarios o
fiscales, medidas correctivas o inhabilidades por delitos sexuales.

Hoja de vida del representante legal en Colombia.

Copia del diploma que acredite formacién académica. Si el titulo fue emitido por
universidad extranjera, deberd anexarse la correspondiente convalidacion de éste
para Colombia.

Copia de la tarjeta profesional o el documento que haga sus veces, para los casos en
gue la profesién la exija en Colombia.

Certificaciones laborales que acrediten experiencia minima de un (1) afo, las cuales
deberan especificar el tipo de contrato, funciones realizadas, tiempo de inicio del
contrato, y fecha de finalizacion.

Copia del contrato suscrito con la Agencia u Organismo Internacional o certificacion
laboral, que debera contener como minimo la siguiente informacion: descripcion del
trabajo para el cual es contratado, las obligaciones, las acciones que le corresponde
adelantar en la ejecucion del programa de servicios ofrecido para Colombia y la
duracion del vinculo.

1.2.2. REQUISITOS DE TECNICOS

Presentar el Programa de Servicio de Adopcidén Internacional del Organismo o Agencia
Internacional acreditado, el cual debe estar conforme con lo establecido en la
normatividad colombiana vigente, donde se describa y se desarrollen los temas a

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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abordar en cuanto a la metodologia, etapas, tiempos de cada etapa y los profesionales
responsables de cada una de ellas.

Estas etapas se clasifican como: preparacién, evaluacién, asignacién, encuentro,
integracion, atencidn en caso de fallo o dificultades de la familia durante la integracién
o durante el encuentro, seguimiento post-adopcién, fallos en la adopcién vy
acompanamiento en el proceso de busqueda de origenes. Asi como el acompafamiento,
en general a las familias solicitantes y a los nifios, nifias y adolescentes adoptados
durante todo el curso del proceso de adopcion, incluyendo el tiempo en lista de espera
para una asignacién y el acompafiamiento en caso de fallos o disrupciones una vez se
ha obtenido la sentencia y el adoptado se encuentra en el pais de recepcién, asi como
las alternativas de ese estado para atender estas situaciones de disrupcién o fallo en la
adopcidn. Las descripciones y contenidos del programa de servicios se formularan de
conformidad con el documento Técnico ICBF del Programa de Adopcién vigente y los
documentos internacionales. Este documento deberd presentarse en original firmado por
el representante legal del pais de recepcidon, debe venir con su respectiva traduccion
conforme lo establece la Resolucion 6300 de 2024 y de forma tal que permita identificar
cada una de las etapas, momentos, actores, metodologia y demas elementos que
conforman los componentes. Debe ser legible y de facil acceso para facilitar la
trasparencia de sus contenidos.

Acreditar una experiencia de minimo cinco (5) afos en el campo de adopcidén,
demostrada mediante certificacion expedida por la autoridad competente en el Estado
de recepcidn.

El personal que trabaje para el Organismo o Agencia Internacional en el Estado de
recepciéon o en Colombia, y que incida en las etapas de preparacién, evaluacion de
familias, intervenciones psicosociales, o sea quien realiza el seguimiento post-adopcién
junto a sus informes, asi como el acompafiamiento en el proceso de busqueda de
origenes, en el caso del programa de servicios ofrecido para Colombia, debera:

v/ Contar con titulo profesional en areas del conocimiento sociales o de salud y
formacion especifica en temas relacionados con la proteccidon infantil o
adopciones.

v' Contar con experiencia laboral de minimo un (1) afio relacionado con la proteccién
infantil o adopciones.

Los titulos profesionales o las licenciaturas deberan ser expedidos por una institucién
educativa debidamente aprobada por los Ministerios de Educacion o la entidad que
haga sus veces en dicho pais.

La valoracién e informe psicoldgico y social que acompafa el expediente de la solicitud
de adopcion y los soportes de la idoneidad deberan ser elaborados por profesionales en
estas areas de formacion. En aquellos paises en los cuales no exista esas areas de
formacion, o que por ley se ha delegado las funciones en otras profesiones se debera
certificar dicha situacidon y se entregara el dato oficial de la profesidn que atiende dichas
funciones.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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1.2.3. REQUISITOS ADMINISTRATIVOS TALENTO HUMANO

Presentar un organigrama del Organismo o Agencia Internacional con el personal que
labora en el Programa de Adopcién para Colombia, asi como el organigrama general del
Organismo o Agencia en el Estado de recepcion.

Aportar la documentacién relacionada con el talento humano, la cual deberd incluir:

- Soportes de verificacidon de antecedentes penales y antecedentes por la comisién
de delitos sexuales cometidos contra nifias, nifos, y adolescentes expedidos por
las autoridades competentes en su pais con una vigencia no superior a cuatro (4)
meses.

Nota: la verificacion de antecedentes debera incluir al talento humano extranjero,
gue cuente con permiso de permanencia y autorizacidon para trabajar en el pais.

- Copia del documento nacional de identificacion.

- Hoja de vida.

- Copias de los diplomas o actas de grado de la formacion académica en pregrado,

o posgrado, segun el nivel de formacién educativa.
Nota: Los diplomas de posgrado se aportaran solamente si hacen referencia a
estudios que tengan relacidn con areas del conocimiento en materia de
adopciones, expedido por el rgano competente que se encuentre reconocido por
el Ministerio de Educacion o quien haga sus veces en el pais que lo expide.

- Copia de la tarjeta profesional en los casos que la profesion la exija en el Estado
de recepcidn.

- Profesionales en otras areas de conocimiento: deben certificar como minimo dos
(2) afos de experiencia laboral en temas relacionados con la proteccién de la
infancia o la adopcién.

Presentar certificacion laboral que acredite experiencia relacionada y contenga como
minimo lo siguiente:

- Labor que desempend

- Descripcion de las actividades ejecutadas

- Tiempo durante el cual las realizo.

Presentar certificacion laboral del contrato vigente suscrito con el Organismo o Agencia
Internacional, la cual debera contener como minimo lo siguiente:

- Objeto del contrato

- Duracion del contrato

- Obligaciones y funciones correspondiente a la ejecucidon del programa de servicios
de adopcién ofrecido para Colombia.

Presentar el certificado donde el representante legal del Organismo o Agencia
Internacional acreditado en el Estado de recepcién se compromete a presentar las
solicitudes de adopcidén internacional para nifios, nifias y adolescentes con caracteristicas
y necesidades especiales, de acuerdo con la necesidad del servicio definida por el ICBF.
Presentar certificado donde el representante legal del Organismo o Agencia Internacional
acreditado en el Estado de recepcién se compromete a efectuar y entregar los
seguimientos post-adopcion en la forma y términos exigidos por el ICBF, dando
cumplimiento a las disposiciones del documento Técnico ICBF del Programa de Adopcidn
colombiano que se encuentre vigente, elaborar los informes con base en los formatos y

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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anexos establecidos; ademas, se compromete a dar respuesta inmediata a los
requerimientos que se le soliciten por parte de los Comités de Adopciones y de la
Autoridad Central colombiana en la materia.

e Presentar certificado donde el representante legal del Organismo o Agencia Internacional
acreditado en el Estado de recepcion indique que adquiere el compromiso de dar
cumplimiento a las disposiciones relativas a las estrategias que promueven la adopcion
de nifos, nifas y adolescentes con caracteristicas y necesidades especiales.

e Presentar el certificado donde el representante legal del Organismo o Agencia
Internacional acreditado en el Estado de recepcién manifieste que los costos causados
por la prestacién del servicio de adopcién internacional son publicos y se encuentran en
la pagina web del organismo u agencia en donde se especifican las gestiones, acciones,
tramites y honorarios generados por cada servicio que se presta. De igual forma, en
esta certificacion se debe senalar que dichos costos estan conforme a lo establecido en
el art. 11 y 32 del Convenio de la Haya en lo relativo a la proteccién y la cooperacién en
materia de adopcidn internacional y demas disposiciones establecidas en la normatividad
que regula la materia.

e Presentar certificado donde el representante legal del Organismo o Agencia Internacional
acreditado en el Estado de recepcién manifieste la disposicién para que el publico en
general y, en especial, los solicitantes de adopcidon conozcan que los tramites
administrativos del proceso de adopcion en Colombia, ante el ICBF, son gratuitos.
Este aspecto también deberd figurar expresamente en algun item o nota especifica en
la relacion de los costos publicados en la pagina web del organismo.

e Presentar certificado en el que el representante legal del Organismo o Agencia
Internacional acreditado en el Estado de recepcién indique que informara a los
adoptados y a sus familias adoptivas acerca del tramite de busqueda de origenes y que
dicho tramite administrativo pueden adelantarlo directamente ante el ICBF, sin
intermediarios, sin costo alguno, de manera virtual y que para tal efecto se cuenta con
el acompanamiento del ICBF.

e Presentar el certificado donde el representante legal del Organismo o Agencia
Internacional en Colombia se compromete a:

v Representar judicial y extrajudicialmente al Organismo o Agencia Internacional
acreditado en los asuntos relacionados con la adopcién internacional.

v Conocer, aplicar el contenido de la Ley 1098 de 2006 - Cddigo de la Infancia y la
Adolescencia, el documento técnico ICBF del Programa de Adopciéon que se
encuentre vigente, y toda la estructura documental que lo conforma (guias
formatos, procedimientos, instructivos) y toda la normatividad vigente en materia
de adopcidén internacional, asi mismo socializar el citado contenido al Organismo
o Agencia Internacional acreditado que representa.

v' Informar de manera inmediata al Organismo o Agencia Internacional acreditado
en el Estado de Recepcién, todos los requerimientos de la Autoridad Central
colombiana.

v' Informar a la Autoridad Central en Colombia, toda modificacién de los costos del
proceso de adopcion internacional que se cobren en los paises de recepcion, para
la actualizacidn que en la pagina web del ICBF servira de orientacidn e informacion
a los usuarios. (concordancias art. 73 Ley 1098 paragrafo 3).

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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v Certificar que el Organismo o Agencia Internacional acreditado en el Estado de
Recepcidon, dio a conocer a la futura familia adoptante el funcionamiento del
Programa de Adopcién en Colombia, la lista de espera, la prohibicién de pago
establecida en el articulo 74 del Cddigo de la Infancia y la Adolescencia, los gastos
en que debe incurrir una vez se encuentre en Colombia, haciendo énfasis que el
tramite ante el ICBF no genera ningun costo.

v' Revisar y radicar la documentacién completa de las familias solicitantes, de
acuerdo con lo dispuesto en el documento técnico ICBF del Programa de Adopcidn
que se encuentre vigente.

v' Presentar los documentos en idioma castellano traducidos fielmente y conforme
al original por un traductor oficialmente reconocido en Colombia, consignando en
cada hoja traducida la firma y sello del traductor correspondiente. La traduccion
debe presentarse en un formato que facilite la lectura y comprension del texto y
contar con la correspondiente legalizacidn exigida por el Ministerio de Relaciones
Exteriores.

v' Radicar la documentacion en original, debidamente foliada, legajada, organizada
de acuerdo con lo establecido en el documento técnico ICBF del Programa de
Adopcién vigente, y legalizada por la autoridad competente. En aquellos paises
suscriptores del Convenio de 5 de octubre de 1961 suprimiendo la exigencia de
legalizacién de los documentos Publicos Extranjeros (Apostilla), se debera allegar
esta certificaciéon. En los demas casos, la legalizacion se harda a través del
Ministerio de Relaciones Exteriores del Estado de Recepcidn.

v' Presentar los documentos sin enmendaduras, tachones, rayones ni anotaciones
manuscritas al margen de los mismos. Abstenerse de radicar solicitudes de
adopcidon simultéaneamente en el ICBF y en las Instituciones Autorizadas por este
para Desarrollar el Programa de Adopcion.

v' Representar a las familias ante el ICBF o institucion autorizada para los tramites
relacionados con la solicitud de adopcidn y para realizar el respectivo seguimiento.

v Abstenerse de restringir las posibilidades de decisidén de las familias adoptantes
en cuanto a contratacién de abogados, traductores, alojamiento, alimentacién,
medios de transporte y demas servicios valiéndose de la presentacion de
informacidn limitada o tendenciosa, o de opciones 0 exigencias Unicas.

v Informar al ICBF y a la institucion autorizada para desarrollar el Programa de
Adopciéon, de manera inmediata las novedades que se presenten con las familias
o con el funcionamiento el organismo internacional que representa y que afecten
el tramite de la solicitud de adopcion.

v' Radicar en el ICBF o en la institucién autorizada para desarrollar el programa de
adopcidén oportunamente las comunicaciones y documentos remitidos por las
familias, segun corresponda.

v Comunicar oportunamente a los interesados todas las decisiones que el ICBF o la
Instituciéon Autorizada tome con relacion a las solicitudes de adopcion
presentadas.

v Certificar ante las regionales del ICBF o Instituciones Autorizadas para desarrollar
el Programa de Adopcién (IAPA), que la informacion de la nifia, nifo o adolescente
esté debidamente traducida, revisada y enviada en su totalidad a quien

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




. ~ PROCESO
$ INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL G1.P22.VC | 12/11/2025

BIENESTAR GUIA DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO Y RENOVACION DE

CAIIAS LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA ADOPCIONES Versibon2 | Pagina 12 de 24

corresponda (Autoridad Central, Organismo Internacional), segun el Convenio de
29 de mayo de 1993 relativo a la Proteccion del Nifio y a la Cooperacidén en materia
de Adopcién Internacional.

v' Asegurarse de que la informacidn de la nifia, nifo o adolescente, suministrada por
la regional o la institucion autorizada para desarrollar el programa de adopcién,
se encuentre debidamente diligenciada, segun corresponda.

v Verificar y enviar al comité de adopciones de la Regional del ICBF o Institucion
Autorizada para desarrollar el Programa de Adopcién (IAPA), la autorizacion de
ingreso y residencia a favor de las nifas, los nifos y los adolescentes emitido por
la autoridad central del pais de recepcién y la aceptaciéon de la familia,
acompafadas de la informacidn que para tales efectos exija el documento técnico
ICBF del Programa de Adopcion vigente.

v' Orientar y asesorar a las familias durante todo el proceso que se adelanta en
Colombia, y en caso de identificar barreras asociadas al dominio del espafiol,
promover que la familia cuente con un medio supletorio o acompanamiento
bilingle, de llegar a ser necesario.

v' Radicar en version fisica y dentro de los términos establecidos en el documento
técnico ICBF del Programa de Adopcidn que le aplique al tramite, los informes
relacionados con la etapa post-adopcidon, debidamente traducidos y apostillados.

v Informar de manera inmediata a la Subdireccion de Adopciones del ICBF, o quien
haga sus veces, los casos en que se han identificado dificultades de adaptacién
familiar y denunciar las posibles situaciones de vulneracién de derechos que se
hubieren presentado durante la permanencia de la nifia, nifio o adolescente en los
servicios de proteccion del Estado colombiano, o en el nuevo medio familiar.

v' Reclamar el certificado de conformidad expedido por la Subdireccion de
Adopciones o quien haga sus veces, en compafia del padre y/o la madre
adoptante, previo a la expedicién de la visa o al viaje.

v' Coordinar con el Organismo Internacional acreditado las acciones pertinentes para
facilitarla consecucién de familia para los niflos, nifias y adolescentes de
caracteristicas y necesidades especiales, de conformidad con la regulacion vigente
en la materia

v Velar por el debido cumplimiento de lo previsto en el articulo 32 del Convenio del
29 de mayo de 1993 relativo a la Proteccion del Nifio y a la Cooperacién en materia
de Adopcion Internacional, en concordancia con el paragrafo 3o del articulo 73 de
la Ley 1098 de 2006, en materia de costos, gastos y honorarios fijados por los
organismos y agencias.

v' Comunicar al ICBF, o Institucion Autorizada para desarrollar el Programa de
Adopcion (IAPA), los casos de suspensidon, valoraciones adicionales o
desistimiento del tramite, en el término fijado por el documento técnico ICBF del
Programa de Adopcidon que le aplique al tramite, sefalando sus causas.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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1.2.4. REQUISITOS FINANCIEROS

1. Presentar documento que contenga el conjunto completo de estados financieros
comparativos debidamente firmados, en cumplimiento de la normatividad vigente para
el lugar de constitucion.

2. Presentar por parte del auditor externo el informe de los estados financieros
presentados, en cumplimiento de la normativa vigente.

3. Contar con indicadores financieros favorables para el desarrollo de su objeto social,
teniendo en cuenta lo siguiente:

- Solidez financiera: mide la capacidad de una institucion para afrontar sus
obligaciones a largo plazo y su estabilidad econdmica en el tiempo. Un nivel bajo
de capital propio en relacion con las deudas puede indicar una falta de estabilidad
a largo plazo.

- Capital de trabajo: dinero que la institucion tiene disponible para pagar sus
obligaciones a corto plazo. Un capital de trabajo insuficiente para cubrir las
obligaciones a corto plazo puede ser un signo de problemas de liquidez.

- Liquidez: capacidad que tiene la institucién para pagar sus deudas a corto plazo.
Niveles de liquidez bajos indica dificultades para convertir activos en efectivo
rapidamente.

- Endeudamiento: mide el nivel en que una institucién depende del financiamiento
externo en relacién con sus activos o patrimonio. Un nivel de endeudamiento alto
en relacion con los ingresos y activos puede ser una sefal de que la institucion
podria tener dificultades para cumplir con sus obligaciones financieras.

- Apalancamiento financiero: mide la utilizacién de las deudas para financiar su
operacion. Un alto grado de apalancamiento financiero puede significar un alto
riesgo de insolvencia.

- Rentabilidad sobre el patrimonio: mide qué tan eficiente es una institucion para
generar ganancias utilizando el capital aportado. Rentabilidades negativas o
extremadamente bajas sobre el patrimonio pueden indicar una falta de eficiencia
en la generacion de ganancias a partir de los recursos propios.

4. Presentar copia del registro de la profesién del contador publico y auditor externo y
antecedentes disciplinarios vigente a la fecha de la solicitud, expedido por el ente
competente, en el caso que aplique.

5. Presentar el documento emitido por la autoridad competente donde se evidencie la
identificacion fiscal, tributaria o el homologado por la autoridad de origen.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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CAPITULO II

RENOVACION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO PARA ORGANISMOS O AGENCIAS

2. REQ

Pa

INTERNACIONALES:

UISITOS

ra la renovacion de la licencia de funcionamiento, se exigira el cumplimiento de los

requisitos generales establecidos en el numeral 1.1, asi como de los requisitos especificos
sefalados a continuacién:

2.1. REQUISITOS LEGALES Y FINANCIEROS

Deberan presentarse los documentos exigidos para el otorgamiento de la licencia,

de

bidamente actualizados al momento de la solicitud.

2.2. REQUISITOS TECNICOS

Deberan presentarse los documentos exigidos para el otorgamiento de la licencia,

de

bidamente actualizados al momento de la solicitud y adicionalmente se debe acreditar el

cumplimiento de los siguientes requisitos:

1.

El Organismo o Agencia Internacional debera encontrarse al dia en el cumplimiento de
los seguimientos post-adopcidon con los soportes radicados en fisico ante el Comité de
Adopciones correspondiente. Este aspecto, sera verificado en el Sistema de Informacion
Misional del ICBF - SIM-, por la Subdireccidon de Adopciones, o por el drea que haga sus
veces.

. El Organismo o Agencia Internacional debera haber radicado ante el ICBF, durante el

periodo de autorizacién o licencia anterior, un minimo de seis (6) tramites de solicitud
de adopcién dirigidos a nifios, niflas y adolescentes con caracteristicas y necesidades
especiales. Teniendo en cuenta la distribucidén de la poblacidn en el sistema de proteccion,
el 50% de los tramites que presente un organismo, deben ser radicados ante el ICBF. De
no haber radicado ni el nUmero minimo de expedientes, ni la proporcién correspondiente,
no procedera la renovacion de licencia de funcionamiento.

. Si durante el periodo de autorizacién o licencia de funcionamiento anterior, 2 0 mas

familias representadas por un mismo Organismo o Agencia internacional incurrieron en
adopciones fallidas durante la etapa de seguimientos post-adopcion, o posterior fallo o
ingreso de los niflos, nifias o adolescentes al sistema de proteccion o familias alternas de
cuidado en el pais de recepcion, dicho organismo no podra solicitar una renovacién de
licencia de funcionamiento por dos (2) afos.

. La Subdireccién de Adopciones, en ejercicio de sus facultades, o la dependencia que haga

sus veces, verificara los datos que obren en el Sistema de Informacién Misional (SIM), y
en las actas de los Comités de Adopciones, para establecer el cumplimiento de los
objetivos por parte del Organismo o Agencia Internacional solicitante, de conformidad
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2.3. REQUISITOS ADMINISTRATIVOS TALENTO HUMANO

con el documento Técnico ICBF del Programa de Adopcién vigente, y la necesidad del
servicio definida por el ICBF, con el fin de establecer la procedencia de la renovacion de
la licencia.

Deberan presentarse los documentos exigidos para el otorgamiento de la licencia,
debidamente actualizados al momento de la solicitud.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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TITULO II

LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO PARA INSTITUCIONES AUTORIZADAS PARA
DESARROLLAR EL PROGRAMA DE ADOPCION EN COLOMBIA (IAPAS)

CAPITULO I

OTORGAMIENTO DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO (IAPAS)

3. REQUISITOS:

Los interesados en el otorgamiento de una licencia de funcionamiento deberan presentar ante la
Oficina de Aseguramiento a la Calidad del ICBF los soportes que demuestren el cumplimiento de
los siguientes requisitos:

3.1. GENERALES

1. Estar registrado en el Registro Unico de Oferentes del ICBF.

2. Contar con personeria juridica vigente otorgada o reconocida por el ICBF.

3. Estatutos vigentes que contengan:

e Objeto social que esté relacionado con la prestacion de los servicios de
proteccién dirigidos a nifas, ninos, adolescentes, jovenes o las familias.

¢ Domicilio principal.

Término de duracion de la constitucion legal.

e Facultades y obligaciones del representante legal, asamblea general, miembros
de la junta directiva y revisor fiscal, cuando este ultimo cargo esté previsto. v.
Quorum decisorio y régimen de mayorias.

4. Estar debidamente representada, para lo cual se debera adjuntar:

e Documento de eleccidén o nombramiento del cargo de representante legal.

e Documento de eleccidon o nombramiento de los miembros de la junta directiva
0 quienes hagan sus veces.

e Documento en el que conste la aceptacion de los cargos, asi como las copias de
los documentos de identificacion de los integrantes.

5. No tener vigentes ni pendientes de ejecucidn, sanciones impuestas por el ICBF. Este
aspecto debera ser certificado por el representante legal de la institucion interesada.
En todo caso, el ICBF validara el cumplimiento de este requisito en las bases de datos
dispuestas para tal fin.

6. El representante legal, los miembros de la junta directiva u érgano de administracion
y el personal que labore para la institucién no debe registrar antecedentes penales,
antecedentes disciplinarios, antecedentes fiscales, medidas correctivas e
inhabilidades por delitos sexuales.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA ADOPCIONES

3.2. ESPECIFICOS

3.2.1. REQUISITOS TECNICOS

1. Documento en el que se describan y desarrollen las actividades, tematicas y términos

para las etapas que conforman el tramite de adopcidon: preparacion, evaluacion,
aprobacion, asignacién y seguimientos post adopcidon. Cada etapa debe formularse de
acuerdo con lo establecido en el Lineamiento Técnico Administrativo del Programa de
Adopcion. Dicho documento debe estar aprobado por la Subdireccion de Adopciones.

3.2.2. REQUISITOS ADMINISTRATIVOS

Contar con instalaciones y mobiliario para la atenciéon al publico, asi como para el
desarrollo de las actividades de preparacion, evaluacion y acompanamiento a las familias
y el comité de adopciones.

Contar con un sistema de archivo y conservacion de la informacion relativa a la situacion
del nifio, nifia o adolescente, de las familias adoptantes y de las postuladas para ser
adoptantes, organizado con base en las tablas de retencién documental del ICBF, en un
espacio seguro y con manejo restringido.

Contar con talento humano idéneo, incluyendo cargos, perfiles y funciones que permitan
desarrollar los procesos de atencién propios del programa, las funciones administrativas
del mismo y conformar el Comité de Adopciones de acuerdo con lo establecido por el
ICBF.

El talento humano debera cumplir con los siguientes requisitos:

OBLIGACIONES PROFESIONAL EXPERIENCIA
2 afios de experiencia en trabajo con familias
Gestionar y y nifios, nifias y adolescentes del sistema de

Abogado, con formacién de

postgrado Proteccidn.

Nota: El mismo no podra adelantar
demandas relacionadas con adopcion.

coordinar espacio
de Orientacion legal

Analizar los ~ S . s
2 afios de experiencia en trabajo con familias

documentos para
aceptar o denegar
el inicio de la
solicitud del tramite
de adopcion

Abogado, con formacion de
postgrado

y niflos, niflas y adolescentes del sistema de
Proteccion.

Nota: El mismo no podra adelantar
demandas relacionadas con adopcion.

Preparar a los
solicitantes para
convertirse en
padres a través de
la adopcién

Trabajador Social, con formacion
de postgrado

2 afos de experiencia, trabajo con familias y
nifios, nifas y adolescentes del sistema de
Proteccién

Psicélogo, con formacién de
postgrado

2 afos de experiencia, trabajo con familias y
nifios, nifas y adolescentes del sistema de
Proteccién

Evaluar la idoneidad
de los solicitantes

Trabajador Social, con formacion
de postgrado

Experiencia superior a 2 afos en
intervencidon en familia
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OBLIGACIONES PROFESIONAL EXPERIENCIA
para convertirse en | Trabajador Social, con formacion |Experiencia superior a 2 afios en
padres a través de |de postgrado intervencion en familia
la adopcion Psicologo, con formacién de Experiencia superior a 2 afios en evaluacion
postgrado clinica o psico juridica
Elaborar los Trabajador Social, con formacién | Experiencia superior a 2 afios en
. s, de postgrado intervencion en familia
informes y remision — - = —
de Ia historia al ) ) E>§per|enC|a superior a 2 afios en evaluacién
Comité de Psicologo, con formacion de clinica o psico juridica
Adopciones postgrado
A PARTIR DE ESTA ACTIVIDAD, LOS PROFESIONALES DEBEN SER DIFERENTES
- . . . 2 anos de experiencia, trabajo con familias y
P_rNeparar al nifio, Trabajador Social, con formacion fifios, nifias y adolescentes del sistema de
nifia o adolescente |de postgrado Ly
Proteccion
para el encuentro 2 afios de experiencia, trabajo con familias
con la familia Psicélogo, con formacién de -3 ¢ exp dol ! (Jj | si d y
adoptante. postgrado nifios, nifias y adolescentes del sistema de
Proteccion
. Trabajador Social, con formacion Zlgnos d? experiencia, trabajo con familias y
Realizar de postgrado nifos, ninas y adolescentes del sistema de
seguimiento post Proteccién
adopcién Psicologo, con formacion de Experiencia superior a 2 afios en evaluacion
postgrado clinica o psico juridica
4. El talento humano debera contar con afiliacién al Sistema de Seguridad Social.
5. El talento humano extranjero debera cumplir con la normativa aplicable para laborar en
Colombia.
6. Presentar el Reglamento Interno de Trabajo.

3.2.3. REQUISITOS COMPONENTE FINANCIEROS

1. Se debera aportar documento que contenga el conjunto completo de estados financieros,
junto con las notas explicativas, presentados de forma comparativa y debidamente
firmados, correspondientes a la ultima vigencia. Esto deberad realizarse conforme a la
normatividad contable y financiera, asi como el acta de aprobacion de acuerdo con el
siguiente grupo al que pertenece:

GRUPO 1Y 2

GRUPO 3

Estado de situacion financiera

Estado de situacion financiera

Estado de resultados Unico o integral

Estado de resultados Unico o integral

Notas y/o revelaciones a los estados financieros

Notas y/o revelaciones a los estados financieros

Flujo de efectivo

Estado de cambios en el patrimonio

2. Aportar el manual de politicas contables debidamente aprobado segun el grupo NIIF al que
pertenezca.
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3. Certificacién de los estados financieros firmada por el representante legal y el contador
publico.

4. Para las instituciones que cuenten con revisor fiscal, deberan presentar el dictamen
correspondiente a los estados financieros.

e Las instituciones que cuenten con auditor externo deberan entregar el informe de
auditoria de los estados financieros presentados, en cumplimiento con la normatividad
vigente

5. Contar con indicadores financieros favorables para el desarrollo de su objeto social,
teniendo en cuenta lo siguiente:

o Solidez financiera: mide la capacidad de una institucién para afrontar sus
obligaciones a largo plazo y su estabilidad econémica en el tiempo. Un nivel bajo de
capital propio en relacién con las deudas puede indicar una falta de estabilidad a largo
plazo.

o Capital de trabajo: dinero que la institucion tiene disponible para pagar sus
obligaciones a corto plazo. Un capital de trabajo insuficiente para cubrir las obligaciones
a corto plazo puede ser un signo de problemas de liquidez.

o Liquidez: capacidad que tiene la institucion para pagar sus deudas a corto plazo.
Niveles de liquidez bajos indica dificultades para convertir activos en efectivo
rapidamente.

o Endeudamiento: mide el nivel en que una institucion depende del financiamiento
externo en relacidon con sus activos o patrimonio. Un nivel de endeudamiento alto en
relacion con los ingresos y activos puede ser una sefal de que la institucidon podria
tener dificultades para cumplir con sus obligaciones financieras.

o Apalancamiento Financiero: mide la utilizacién de las deudas para financiar su
operaciéon. Un alto grado de apalancamiento financiero puede significar un alto riesgo
de insolvencia.

o Rentabilidad sobre el Patrimonio: mide qué tan eficiente es una institucién para
generar ganancias utilizando el capital aportado. Rentabilidades negativas o
extremadamente bajas sobre el patrimonio pueden indicar una falta de eficiencia en la
generacion de ganancias a partir de los recursos propios.

6. Aportar copia de la tarjeta o registro profesional del contador publico, y/o auditor externo,
asi como los antecedentes disciplinarios vigentes a la fecha de la solicitud expedido por el
ente competente cuando aplique.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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CAPITULO II
RENOVACION LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO (IAPAS)

Para la renovacién de la licencia de funcionamiento, se exigira el cumplimiento de los
requisitos generales establecidos en el numeral 3.1, asi como de los requisitos especificos
sefalados a continuacién:

4. ESPECIFICOS
4.1. REQUISITOS LEGALES Y FINANCIEROS

Deberan presentarse los documentos exigidos para el otorgamiento de la licencia,
debidamente actualizados al momento de la solicitud.

4.2. REQUISITOS ADMINISTRATIVOS

Deberan presentarse los documentos exigidos para el otorgamiento de la licencia,
debidamente actualizados al momento de la solicitud.

4.3. REQUISITOS DE ATENCION

Deberan presentarse los documentos exigidos para el otorgamiento de la licencia,
debidamente actualizados al momento de la solicitud, asi como los siguientes requisitos:

Presentar soporte de la radicacion de los documentos de inicio del proceso de Adopcidn
ante la IAPA.
Presentar carta de aceptacion para personas, cdnyuges o compafieros permanentes para
tramite de evaluacion de idoneidad y preparacion.
Presentar las actuaciones en el expediente y en el sistema de informacién misional (SIM)
acordes con lo establecido en el Lineamiento Técnico del Programa de Adopcién vy el
sistema de informacién misional.
Presentar para la fase de preparacion: comunicacion en la cual se le informe a la persona,
conyuges o compafieros permanentes la citacion para los talleres y la constancia de
asistencia a los mismos.
Presentar informe psicolégico de acuerdo con lo planteado en el Lineamiento Técnico
Administrativo del Programa de Adopcidn, el cual debe contener los siguientes anexos:
v' Originales de las hojas de respuesta de todas las pruebas aplicadas
v' Perfil en formato PDF.

6. Presentar informe psicosocial de conformidad con lo establecido en el Lineamiento
Técnico Administrativo del Programa de Adopcidn, el cual debe contar con I. El informe
debe contar con los siguientes anexos:

v Ubicacién geografica de la vivienda
v' Plano del hogar
v Genograma

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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v Ecomapa
v' Presupuesto familiar.

7. Presentar el registro de actuaciones en el Sistema de Informacién Misional-SIM de
acuerdo con la Ruta del Programa de Adopcién, establecida en el Lineamiento Técnico
del Programa de Adopcion.

8. Presentar seguimientos post adopcion: que el indicador se encuentre en el "Rango
Adecuado" (entre el 90% al 100%)

9. Presentar revision de historia de atencidon del nimero de nifios, nifias y adolescentes con
declaratoria de adoptabilidad o con autorizacion para la adopcién en firme.

10. Presentar la historia de atencién de cada uno de los nifios, niflas y adolescentes que
cuenten con declaratoria de adoptabilidad o con autorizacién para la adopcién y/o con
consentimiento para la adopcion, en firme.

11. Presentar informe integral de acuerdo con la edad del nifio, nifia o adolescente.

12. Respecto a los padres bioldgicos, presentar historia de atenciéon de los niflos y en el
Sistema de Informacién Misional — SIM, la cual debera contener:

Nombre

Lugar y fecha de nacimiento

Documentos de identidad

Domicilio

Profesion u oficio

Fecha en que se presentd a la institucion

Motivo de la presentacion.

13. Respecto del nifio, nina o adolescente, presentar la informacién de la historia de atencién
de los nifios y en el Sistema de Informacién Misional — SIM, la cual debera contener:

NSANENENENENEN

v Nombre

v' Persona o entidad que lo remite

v Centro Hospitalario o asistencial donde nacio

v" Municipio y fecha de nacimiento;

v' Registro civil

v" Numero y fecha de acta de recepcion del consentimiento de su madre y/o padre
bioldgico ante el Defensor de familia

v' Constancia de su irrevocabilidad o numero y fecha de la resolucion mediante la

cual se declaré en abandono, segun el caso.
14. Respecto de los padres solicitantes, presentar la siguiente informacién
Nombre
NUmero de identificacion
Domicilio
Profesidon u oficio
Pais de origen
Nacionalidad
Entidad gubernamental o privada oficialmente autorizada que los remite (cuando
aplique).
15. Respecto de los padres adoptantes presentar la siguiente informacién:
v" Nombre
v" NUmero de identificacidon

AN N NI N N
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ANANENENEN

Domicilio
Profesién u oficio
Pais de origen
Nacionalidad
Entidad gubernamental o privada oficialmente autorizada que los remite (cuando

aplique).
16. Presentar registro cronoldgico de solicitudes de adopcién
17. Presentar acta de reuniones del Comité.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e P22.1IVC. Procedimiento para otorgamiento de licencias de funcionamiento de servicios de

adopcién in

ternacional.

e P23.IVC. Procedimiento renovacion de licencias de funcionamiento de servicios de adopcion

internacional.
e P24.1VC. Procedimiento para otorgamiento de licencias de funcionamiento IAPAS.
e P25.IVC. Procedimiento renovacion licencias de funcionamiento IAPAS.
e Convenio de La Haya de 1993.

6. CONTROL DE CAMBIOS:
Fecha Version Descripciéon del Cambio
31/10/2025 1 No aplica
13/11/2025 2 Se cambia la denominacién de requisitos de atencién por

REQUISITOS TECNICOS

TALENTO HUMANO

realiza ajustes en requisitos:
ESPECIFICOS
1.2.2 REQUISITOS DE TECNICOS

Se ajusta el requisito siguiente:

Se cambia la denominaciéon de requisitos de Talento
humano por REQUISITOS ADMINISTRATIVOS

En OTORGAMIENTO DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
PARA ORGANISMOS O AGENCIAS INTERNACIONALES se

e El personal que trabaje para el Organismo o
Agencia Internacional en el Estado de recepcion
o0 en Colombia, y que incida en las etapas de
preparacion, evaluacion de familias,
intervenciones psicosociales, 0 sea quien
realiza el seguimiento post-adopcion junto a
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sus informes, asi como el acompafiamiento en
el proceso de busqueda de origenes, en el caso
del programa de servicios ofrecido para
Colombia, debera:

v' Contar con titulo profesional en areas
del conocimiento sociales o de salud y
formacion especifica en temas
relacionados con la proteccién infantil o
adopciones.

v' Contar con experiencia laboral de
minimo un (1) afo relacionado con la
proteccién infantil o adopciones.

Los titulos profesionales o las licenciaturas deberan ser
expedidos por una institucion educativa
debidamente aprobada por los Ministerios de
Educacion o la entidad que haga sus veces en dicho
pais.

1.2.3 REQUISITOS ADMINISTRATIVOS TALENTO
HUMANO

Se eliminaron los siguientes requisitos

ePresentar un documento donde se describa el proceso
de seleccion y vinculacion del talento humano, el
cual deberad dar cuenta de la verificacion del
cumplimiento de los requisitos de experiencia y
formaciéon académica, garantizando en todos los
casos la idoneidad y pertinencia del talento
humano.

e Presentar un documento que contenga el plan de
induccion, formacion y fortalecimiento del talento
humano para la prestacién del servicio de adopcién
internacional.

e Presentar un documento que contenga el manual de
funciones y obligaciones de cada uno de los perfiles
para el desarrollo del servicio de adopcién
internacional.

Se reubico el requisito que estaba en requisitos de
atencion para requisitos administrativos de talento
humano

e Presentar un organigrama del Organismo o
Agencia Internacional con el personal que labora
en el Programa de Adopcion para Colombia, asi
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Agencia en el Estado de recepcidn.

Se incluyé el requisito siguiente:

descritos en el numeral 1.2.3

como el organigrama general del Organismo o

e Presentar el certificado donde el representante
legal del Organismo o Agencia Internacional en
Colombia donde se compromete a varios requisitos
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