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|. OBJETIVOS

1. OBJETI VO GENERAL:

todos | os funcionarios y empleados
p Ci 0 RCENSA, cuenten Maommabunde Funci ones
cripciones, cdoemoP uienssttorsument o técnico
abl ecer | ouigam ntea da e, reena lciuzmgrl i mi ent
atribuciones minimas asignadalse a | a
se desempeina, y en el puesto de trabajo

O
o
w —~ v oo

2. OBJETI VOS ESPECI FI COS:

2.1Disponer de un compendi o que reuna | as
con |l a organizaci on y funciones de | as
i ntegran | a estr ucGNA,a yo regsapnei cciaaldneelnt e
se refiere a | a descripcidon de tareas
trabaj o, gue per mita su conoci mient o,
aplicaci on.

2. 2Proveer al per sonal del Consejo Nacior
i nstrumentoqueécdebe ser utilizado con
ejecuci O6n de sus | abor es, coadyuvando
condiciones wuniformes de administracid
entendi miento operativo y de apldiecaci 6
conformidad con iloames dil zpad iec gue [
funcionamiento del CNA.

2.3l nstituir | a aplicacidén del Manual de F
Puestos, de acuerdo con criterios
estandarizados de trabajo, para que | o
del Cpaos®&daal ode Adopcionsss &¢ticuiteade
observanci a con | o gque éste establ ece
eficiencia y prontitud.
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2.4Cont ar con un instrumento técnico de |
facilitar |1 os procesos dadre del pecsodonaly,
|l os empl eados del CNA, y gue ademas aut
cada wuna de | as Coordinaciones Yy wunid
i ntegran | a estructura organica del mi
personal respecto acbasesporde desempearf
el puesto para el qgue han sido nombr a
cumpl i mi ent o.
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. MARCO DE
REFERENCIA DEL
MANUAL

LaaplicaciMamn uddl cdieonFeusn v de Descri pdelones
Consejo Nacional -L&NAAdepcelbnegsguiente:

1.

El Manual tiene como marco deg teflasehae
Coordinacionesdadeys WbLdministrativas g u
organi zaci-ONA dede oa dfaadr c on sus neces
prioridades y recursos.

La wutilizaci oén del Manual es inmediat a
recayendo | a responsabilidad jerarquica
En Rilrector Gener al , Subyli sest drep&erde

responsatbkeel as areas de trabajo const
Superior.

En | €sordinayoses dependient es, resp
aAreas de trabajo constituidas en cada
Enl oEncargados de | as diyf e¢emco s | as
empl eadosl @onskg conformidad con | o
efecto se establece para | a respecti
donde | aboren, y puesto que desempefer
Los efectos operativos derivados de | a
del orden jerdarquico citadbop, se ver an de
En el ordenamiento y racionalizaci on ¢
En |l a contribucidén al desarroll o efic

que se prestan;
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En | a contribuci dn al cumpl i mi ento
prioridades y met asp,r opcreesvoi sdtea sa npad rias i esl
ejecuci on de | os planes y programas (¢
|l a Adopci 6n, se establezca y/ o coordi
En | a renovaci 6n constant e, gradual y
del Consejo, de | as atardielsu @idom end sde ag
de | as tareas asignadas a | os puest

practica diari a.
4 . Estructura del Manual

El pr eMaemuteel de Funciones y de Descripei on:
estructura en capitul os.

LoGapitulydldlhbhcefnerencia a | onmaracj atei ved ey e
del Manual , asi como a | os aspectos norn
referentes a | a naturaleza; vision y misié
funciones y organi zaci 6n del CNA.neTates
presentes en el desarroll o del proceso de
pl anes y progr amas del CNA, cuya ejecuc
funcionarios y empleados del mismo.

Lof€apit wl adl ldescri blealdi raecci 6n, Gairbari alé o c
Generwyadbdas | as Coardinaciones

Para cada unidad se definen | os siguientes

ATRIBUCIONES
POSICIONES DE PUESTOS ASIGNADOS
DESCRIPCIONES DE PUESTOS

En | o que sedesfttirémpei ankas deospuuessutaorsi os de
debn tomar en cuenta | o siguiente:
Unadescripcion ,deperuass fdiemeest e Manual, Co

el ementos que se sefalan a continuaci o6n:

CONSEJO NACI ONAL DE ADOPCI ONES
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El resumen acebteal dwaldefinicion esenci &
puesto 0o posicioén de trabajo, exi stente
uni dad administrativa del CNA.

Enumer acil@asn fdenci ones que depbpaeanacocompktri
desarroll o de | as atribuciones principal’
donde se encuentren ubi cados y por end
funciones de |l a instituci on.

Supervision recibiCshimgryamredoeren daada deéescr

puest o, el puesto funcional de quien re
puestos funcionales a quienes supervisa
Se sefal an tCGombpieétne nlcaisas y qgRegqudiedienhosati s
| os candi dat os ao s o cduepmatrr op udeeslt CNA. En ¢
tambi én se sefial an el ni vel escolar o | a
anos de servicio y |l as habilidades de
ocupen |l os puestos, i ncluso se seinal a |
obliga presentar

Ladescripcionebsuyen el per fil de cada wuno
tant o, i dentiitfuill oanf ueici onalesgdettipwue;stpar a
establ ecer | as equivalencias entre ambos |

regi str osndcioernrteessp.o

Lo trascendente de cada descripcion de ptL
fecha de entrada en vigencia del present e
y empl eados del CNA deben prceocontou prair-nki@ansop o r
funciones.

En | a medi das e@muepguesl qqueden vacantes, cadse
de wunidad administrativa debera proponer
gue reunan | os requisitos aqui especificad
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[ll. ASPECTOS
NORMATIVOS

H conteni dot ellma, e sd ®t a orientado a descr
referentes a | a organi zaci 6n y funcione
Adopciones.

Con ell o se pretende que | os destinatari o:
con una amplia referdAci § ac¢enaadelr Ci dos
a gue | as normas de caracter gener al gue

son validas t ambi én par@oocradd an augiya ndetsna ¢ a
uni dades administrativas que | o integran,
debido cumpodoi dieppender & en parte que se I
politicas y estrategias de | a instituci dn.
Por ende, se espera que todos | os funcion
en el CNA, realicen esfuerzos para | a ada
su respecittwvodamhcti vidades diarias, pues

CNA cumpla con | os propésitos para | os que

1. NATURALEZA

El Consejo Nacional de Adopciones es | a AL
adopci 6n nacional e i nternaci amal apcomhaauts
propi as directrices, politicas, nor ma
contrataciones y |l a definicidn de su pol it
Sus funciones se enmarcan en | o -2600t7a bd eelc i
Congreso de | a Republica, elcayt edd @ ddapedi c
Congreso de l a Republica, Ley de Protecc
Adol escencia, Convenio de | a Haya relativo
Cooperaci 6n en Materia de Adopcidédn I nterna
| os Derechos del Ni o

CONSEJO NACI ONAL DE ADOPCI ONES
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2. ENFOQUE ESTRATEGI CO DEL CONSEJO NACI ON-Z

VI SI ON:

Ser una instituci n reconocida nacional e internacionalmente por innovar el
sistema de adopciones, a trav s del dise o, aplicaci n y promoci n de
procedimientos de adopci n transparentes y giles, que reconocen y garantizan la
ubicaci n del ni o, ni a o adolescente con una familia id nea, atendiendo
primordialmente su inter s superior.

Ml S1 ON:

Contribuir al fortalecimiento del sistema de protecci n integral, garantizando la
restituci n del derecho de la ni ez y adolescencia a crecer y desarrollarse en el
seno de una familia, mediante pol ticas y programas que cumplan con los
principios y procedimientos establecidos en la Ley de Adopciones.

VALORES Y PRINCIPIOS

La identidad del CNA est ®rmada claramente por una serie de valores que
corresponde al aporte que se desea tener con la sociedad, principalmente con los
Ni os, Ni asy Adolescentes.

1. Humanizaci n del servicio: el Inter s Superior del Ni o asegura su
protecci n y desarrollo, en el seno de su familia biol gica o en caso de no
ser esto posible en otro medio familiar permanente.

2. Integridad:  Actuaci n institucional basada en la tica, el respeto, la
equidad y en acciones colaborativas.

3. Transparencia: Cumplimiento de procedimientos claros y apegados a la
ley, teniendo como prioridad el Inter s Superior del Ni 0.

4. Responsabilidad: Cumplir eficientemente con las funciones asignadas,
con colaboraci ny respeto.

3. ESRUCTURA ORGANI CA

ElI Consejo Nacional de Adopcdano nye se stternudcrtau rl
qgue | e permita funcionar adecuadamente par
fines de | a manera siguiente:

CONSEJO NACI ONAL DE ADOPCI ONES



MANUAL PDESTYOBUNCI ONES

CAPI TWL O |

CONSEJO DI RECTI VO

CONSEJO NACI ONAL DE ADOPCI ONES



MANUAL PDESTYOBUNCI ONES

JCINAL 14

V. CONSEJO DIRECTIVO

El Consejo Directivo del Conse{OA Naeli onal
responsabl e de desarrollar | as politicas,

directivas para el procedi miento de | a ad
mi embros titulares y tres suplentes, desi g

establ ece el alrtDear-20 @797de | Congreso de |
Ley de Adopciones y para su funciioennabnrioesnt
titul ares al Foelsi ge nMoec,lad ¢ wal se efectu
procedi miento de mayoria simple de votos.

Los integr&onhesejdeDirectivo esta integrado
Un i ntegrante designado por el Pl eno
Justici a,;

Un i ntegrante designado por el Mi ni ster
Un integrante de | a SecretariasidenBian
de | a Republica.

1. FUNCI ONES DEL CONSEJO DI RECTI VO:

Son funciones del Consejo Directivo del Co

CNA | as siguientes:

a. Emityirdesar poliarcas, pr ocedinsgasntdadisr e ctsitvaa
el procedidmi adopci 6n.

b. Nombrar al Director Gener al de conf or mi
el articulo 21 de |l a Ley de Adopciones.

c. Aprobar el presupuest o d/e siungriegsuoisd ay i &M

CONSEJO NACI ONAL DE ADOPCI ONES
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Operativo Anual , | a Memor i a Anual de
Fhancieros y | as Modificaciones Presupu

Nor mas de Ejecuci 6n dRrlesCposesjariMaci o
Adopciones.

Aprobar | os procesos de Contrataci oén de
Bienes, conforme | o est addieacree d ad d.le yE dtea

Apr obat os conveniosenadd ones o] aportes |

personas individual es 0 juridicas, na
programas que beneficien a | os nifios, ni
Aprobar |l a creaci 6n o modi f ilcnatceirénno sd eo

materia de adopci 6n, conforme a | as | eye
Aprobar |l a politica salarial del Conse
definir | os puestos de servicio exento.

Aprobar | a creaci 6n, fusi 6n o supresi oén
asi cdmo;creaci o6n y supresion de puest
necesidades institucional es, para el bue
Naci onal de Adopciones, conf or me a

presupuestarias.
Aprobar | a creaci 6n de Sedes Regional es.

Las deméas quienhzea&mtes a | as funciones
Consejo Directivo.

Funci ones del SBmesfidrenitenes del CBnesjden

Di
a.

rectivo | as siguientes:

Convocar a | as sesiones del Consejo Dire
Presilddsr sesi ones del Consejo Directivo.
Deginir | os puntos de agenda de | as sesi
coordinaci é6n con | a Direccion Gener al
Representar a | a Autoridad Central cuand
Firmar | as actas de | as sesiones de Cons

CONSEJO NACI ONAL DE ADOPCI ONES
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f. Ejercer cual qui err eoltarcai oancatdiav i cdoand e | dese
car go.

Son funciones d&|l | ¥Y¥9cHbcal podra represent a

ausencia tempor al de eéste y del Vocal (I

ausencia temporal de ambos.

Son fundieodes mi embtreoSons ufpuremi ones de | os

suplentes | as siguientes:

a. Representatubhbr en su ausenci a.

b. Representar al Consejo Nacional de Adopcio
encomendadas por el Consejo Directivo.

CONSEJO NACI ONAL DE ADOPCI ONES
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DI REICON GENERAL
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V. DIRECCION GENERAL

En su calidad de wunidad administrativa de
constituye como el O0r glawnpe rraasEm ;on ssd bblag i o e |
funci onamiento del Consej o -QNA igen ali eche A
su gar el desarroll o de | as atribuciones
pl anificaci 6n, direcci o6n, coordinaci 6n y
reali zadas por | as Coordinaciones y uni d
Naci onal de Adopciones.
2. OBJETI VOS
a. Pl ani ficrar, coarrdignar , control ar y eva
técnicas y administrativas desarroll a

uni dades admi delNAr ayi vas

b. Establ ecer |l os mecani smos e i nstrumen
umdades administrativam dels arGNoA | aru ¢
eficiencia y eficacia sus funciones.

3. DESCRI PCI ONES DE PUESTOS

Como se =especificd (enmumeaplt wl)o del actual
descripciones contienen el per fil de cad
puestos, gue existendetsesemineacasi tandac adn
del CNA.

En esenci a, sefnal dmsl & umad oméilseizanes de t
competencias y requisitos para ocupar | os
cual es estéan denominados de acuerdo al tit

Véasea conti,nubai @amrrespondiente descripci
Direcci 6n General, en su <calidad de wuni d:
Consejo Nacional de Adopciones.

CONSEJO NACI ONAL DE ADOPCI ONES
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DIRECTORGENERAL

NATURALEZA DELTRABAJO

Trabajo ejecutivo guecocoondsiinsatre, epnl adii ifii giam

supervisar y evaluar | as actividades téecr
se desarroll an en el Consejo Nacional de A
FUNCIONES

a.Representar | egal mente al Consejo Naci ongz
b.Suscribir ilooss dceonddemaci 6n y/ o de <cooper a
apruebe el Consejo Directivo.

c.Cumplir y hacer que se cumplan | as dispo
de Adopci ones, Regl ament os, Ley de Prote
Adol escenci a, Convenciséndedle Niofiso, DeQ oencvheon
Haya relativo a | a Proteccion del ni Ao vy
Adopci én I nternacional

d.Ser |l a representante del Consejo en | o
interinstitucional donde participeani 6ms |
y del sistema de adopci én y ante organi
negociaci 6n y suscripcioéon de convenios
financiera.

e.Definir, control ar y supervisar el tra
Uni dades que intégramselganl hatsi pwdciiti cas
por el Consejo Directivo.

f.Sel eccionar y nombrar al per sonal técni c

l a suscripcion de contratos administrati
técnicos o profesional es.

g.Aprobar oldadgieaci ones presupuestarias, I
reprogramaci ones financieras gue de c
correspondan.

h.Aprobar | os procesos de compras y contr at
l ey.

CONSEJO NACI ONAL DE ADOPCI ONES
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i .Supervisar | a el aboraci én del art e Mrgo s
y egresos y 6rmu; Ilrieqwiisdaarci | os Estados F
Modi fi caciones Presupuestarias establ ec
Ejecuci 6n Presupuestaria del Consejo Naci

j .Coordinar | os procesos de pl &heahi ©Opeira@n |
Anual , el Pl an Estratégico Institucional

k.Ser | a representante de | a Autoridad Cen

Autori dades Centrales extranjeras.

| .Participar con vos pero sin voitroecetni Mm|.s

m.Ej ecut ar politicas, procedi mi entos, es
emanadas del Consejo Directivo.

n.Proponer al Consejo Directivo | a creac
uni dades admi nistrativas, asi como | a c
de acduoer a | as necesi dades i nstituci on
funci onamiento del Consejo Naci onal de
di sponibilidades presupuestarias | o per mi

o.Revisar y conocer todos | os procedimient
emi tir certi fdaiclhadd, deepiindodbmnn de empatia vy
del proceso administrativo de | a adop
conformidad en el gue conste gque | a ad
tramitada de conformidad con el Convenio

p.Todas aquellas coat émpl| addasAdempcli ones, Re
procedi mientos y protocol os I nternos a
Directivo del Consejo Nacional de Adopci

PUESTOS QUE SUPERVI SA EN FORMA DI RECTA

a)Subdirecci on Gener al

b)Uni dad de Auditoria Interna

c)Unidad de Agdesaria Juri

d)Secretaria Gener al

e)Coordinaci 6n del Equi po Multidisciplinari
f)YCoordinaci 6n de Registro

g)Uni dad de Administraci én Financiera
h)Coordinaci 6n de Recursos Humanos

CONSEJO NACI ONAL DE ADOPCI ONES
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i )Comuni cador Soci al
j )Pl ani ficador
k)Asi stente de Direccion

COMPEIENCIASY REQUISITOSPARA OCUPAREL PUESTO

Para ser nombrado Directior General, se reqg

a. Acreditar experiencia minima de cinco a
adol escenci a.

b. Poseer estudios o conocimientos técnico:
ni iez, derechos humanos o afines.

c. Poseer, nti onmomo 5 afios de experienci a
organi zaci 6n, direcci o6n y control de

proyectos

d. Preferiblemente que posea titulo de Mae
Pol iticas Publicas.

PRUEBA SDE SELECCION DEPERSONAL

Las BBaspemra someter a concurso publico de
para ocupar el cargo de Director Gener al ,
Directivo y publicadas en el Di ari o de ma

CONSEJO NACI ONAL DE ADOPCI ONES
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COMUNICADORSOCIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Esl| eresponsable de | a comunicacion Soci al
Adopciones con | os distintos medios de conm
sectodgkbbki pos y privados, naci onales o0 intel
FUNCIONES

a)Di sefnar y ejecutar estriaGregsasi ale delmu €
0

Naci onal de Adopciones.

b)Propiciar y mantener rel aci on con | o
comunicaci 6n soci al;

c)Coordinar con el Consejo Directivo y | a
i nformativo y | os boletinesnrelsaci prodddsd
resultados para su difusion soci al
d)Coordi nar con | as uni dades administrati\
Adopciones, |l a preparaci on de materi al |
temas de adopci 6n, aprobados por el Conse
e)El abor di seifio, edicioéon y distribucion d
revistas, vi deos,ydacumentdael elsnt edenletCons e
de Adopciones.

f)Coordinar | as actividades de rel aciones
Consejo Nacional de Adopciones.

g)Coor di nar toda actividad de comunicaci 6n
qgue realice el Consejo Nacional de Adopci
h)EIl abor ar | os materi al es de apoyo necesa
publica que realice el Consejo Nacional ¢
i )Reci bir y dar iinnfearnnaacy cexterima,ernaci ons:e
respecto a | as adopciones y |l ogros de | a
|l as directrices emanadas del Consejl@a Di
Direcci 6n Gener al

j )Ef ectuar el monitoreo per mameretjeo d\e cli a nian
Adopciones.

k)EIl abor ar el proyecto de i nformaci 6n anu
Adopciones con base a Il a informaci o6n gu

uni dades administrativas.

CONSEJO NACI ONAL DE ADOPCI ONES
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| )Cual qui er otra funcidédn que se <considere
cumplimiento de sus atribuciones.

SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA

PUESTO DE QUI EN DEPENDE

Direcci on Gener al

PUESTOS QUE SUPERVI SA EN FORMA DI RECTA

Ni nguno

COMPEIENCIASY REQUISITOS PARA OCUPARELPUESTO
Poseer estudios o conockPeiiemdiosmdécnicos e

Acreditar experiencia minima de tres afos
social (escrita, radio o television).

CURSOS DE CAPACI TACI ON

Producci é6n de television, Computaci 6n qgque
Point, I nternet e I ntranet.

HABI LIDDADEPECI ALES

Persona con buena capacidad de relaciones
habl ar en publico; con responsabilidad y d
datos e informaci o6n; alta capacidad de ana

EXPERI ENCI A LABORAL

Mi ni nmoe st afeosexgperiencia en actividades roe
tareas del puest o.

LEGALES

a.Constancia de carencia de wnpekedieates.
b.Constancia de col egiado activo.

CONSEJO NACI ONAL DE ADOPCI ONES
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PLANIFICADOR

NATURALEZA DELTRABAJO

Trabajo profesionaél ayjluerd amaropbanat i eaci 6n es
operativa y de dar apoyo para | a preparac
cooperaci on.

FUNCIONES

a.Coordinar |l a el aboraci on del Pl an Estrat
| as politicas, pl anes y di spoal cideaes
Adopci ones.

b.El aborar de manera conjunta con | a Coor
Admini straci 6n Financiera | a el aboracidn
Consejo Nacional de Adopciones.

c.El abor ar informes de avances que sean r
Genreal

d.El aborar y coordinar | a Memoria Anual de
de Adopciones.

e.Otras que | e sean encomendadas por | a Dirt
SUPERVISION RECIBIDA

PUESTO DE QUI EN DEPENDE

Direcci 6n Gener al

PUESTOS QUE SUPERVI SA EN FORMA DI RECTA

Ni nguno

COMPEIENCIASY REQUISITOS PARA OCUPARELPUESIO
Acr edittiatrul o a ni vel medi o y pénsum cerrad

Ciencias Econdédmicas o carrera afin

CONSEJO NACI ONAL DE ADOPCI ONES
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CURSOS DE CAPACI TACI ON

Computaci 6n, gue i ncluyaower d)o illi@e |0 n
Estrat égi ca.

HABI LI DADES ESPECI ALES

Per sona con buena capacidad de el alctian
capacidad de anal idsiisscryecsiionntaelsiidsa,d en el m
i nformaci 6n.

EXPERI ENCI A LABORAL

Tres affos de experadeensciraeleanc i amtaidvaisd con | :
puest o.

LEGALES

a.Constancia de carencia de wnpekedeates p:e

CONSEJO NACI ONAL DE ADOPCI ONES
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ASISTENTEDEDIRECCION

NATURALEZA DELTRABAJO

Trabajo profesional gue consi
cabo el Director Gener al
FUNCIONES

a.Recibir y cfoirlrtersapronld@ nci a
Director . Gener al

b.Emi ticgorrraespondencia i.nterna vy

c.Daregwi mi ent o a

t a
d.Ma
e.Co

Co
f .Co
g.Br
h.Re

Ge
i .Re

r e
j EI

r e
k.Co
| .Re

ste

€en aa@moy a

externa dirigi

externa

reqgueri mi entos

pl ant eado:

t

y

L

D

P

F

(

ntloas uni dades internas, como a i nsti
nejlaatAgenda del Dir.ector Gener al
or di nagi sltai cla de reuniones, tanto del
nsejo Directivo.
nvopara | as diversas reuniones que se
I ndiasst enci a secretarial a reuniones del
vi sar y denadoczuament os de | a UDAF previ
ner al
visar y aneaXpedrenltes de adopciones
soluciones final es.
aborasol iesi tdd i hsumos de of i cina
gueri miento planteado por el Director
ntarodl Archivo de | a Direccion Gener al
cibir ydetdrddaeradas telefodnicas.

m.Di st diabwirr espondencia a nivel i nterno.
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SUPERVISION RECIBIDA

PESTO DE QUI EN DEPENDE

Direcci on Gener al

PUESTOS QUE SUPERVI SA EN FORMA DI RECTA

Ni nguno

COMPEIENCIASY REQUISITOS PARA OCUPARELPUESIO

Acredithtul o a ndesedalmoedi est udi os uni ver s
Ciencias Juridicas ystSonzdciabmrsde® EmprAasna .
CURSOS DE CAPACITACI ON

Computaci 6n, gue incluya Word, AfElxiceaciyonP
| NTERNET e ILNTURANMEDO, Rel aelogkés Huédanaso

HABI LI DADES ESPECI ALES

Per sona con buena capaci dads parsabel adad
di screcionalidad en el manej o de datos e i

EXPERI ENCI A LABORAL

Tres afios de experiencia en actividades r
puest o.

LEGALES

b.Constancia de carencia de pwnpekedeates p:¢
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V1. SUBDIRECCION
GENERAL

LaSubdirecci 6resGdmerdadpendencia encargada

supervisar el desarroll o de | as actividad
Consejo Naci onal de Adepcinvanrecso,s dueelInit @ ioc ads
pl anes, programas y estrategi as gue (o
racionalizaci én y transparencia en el ma n ¢
finalidad de agilizar |l as acciones del Con
compete t a mbn caar bapooygoi sti co a iloamse sc ogpud i
conforman el pGamseglo, debido cumpl i miento

tanto en materi a de admini straci 6n de r
servicios vari os.

4. OBJETI VOS

Establ ecer y desarrol |l ar mr baerdiIma e
pl anificaci on, supervision y evaluaci
funciones vinculadas a | os ambitos a
humanos y financieros del Consejo Naci
Vel ar por el cumplimiento de | eyes 'y
| abor al , financiero y administratiwv
Naci onal de Adopciones.

Asegurar | a prestacién de | os servici
el CNA necesita par a cumpl ir eficie
i ncluyendo | a seguridpd del nepteakaociabn
ocupa el Consejo.

Cumpl ir y velar por el debido cumpl i
normas definidas por , el tGoanvséesj od eDilrae cD

Gener al

CONSEJO NACI ONAL DE ADOPCI ONES



MANUAL PDESTYOBUNCI ONES

IEINE 30

Coordinar | os procesos admini strati v
Naci odalAdopci ones para J acamtntpataaci Or
bi enes, suministros, obr as y servici
Naci onal de Adopciones de conformidad
|l a Ley de Contrataciones del Estado vy

5. DESCRI PCI ONES DE PUESTOS

Comose especifico en el capitulo 2 (numer
descripciones contienen el per f il de cada
gue existen 0o se necesitan en determinada |

Véase a continuaci Onesadesorrpspondsede pu
Subdirecci éd6n General del Consejo Nacional

SUBDIRECTORGENERAL

NATURALEZA DELTRABAJO

Trabajo ejecutivo que <consiste en planifi
supervisar y eval uar ploayso ayctliaas dadqeseamsti v

del eguen IporDirecci on Gener al del Consej o |
FUNCIONES

La Subdireccion Gener al depende directamert
del Consejo Naci onal de Adopci ones y | e
pl ainddci 6n, supervision y evalwuaci on en |
vincul adas a | os &@mbitos administrativos,
del CNA.

a. Sustituir al Director General del Consej

ausencia tempor al

b. Sper vilsaarcomgraontrataci 6n de bienes, S
servicios gue requi er a el Consejo Nac
conformidad con | o que e s9t2abdeelc eCoenl g rDleesco
| a Republica, Ley de Contrataciones del

c. Apoyar el monigwareomexdey resultados de | a

admini strdtiinmaaaxiyras.

CONSEJO NACI ONAL DE ADOPCI ONES
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Coadyuvar en el desarroll o de |l as funci
Gener al
Coordinar, dirigir, supervisar, i éadéesar
administrativas y financieras de | a inst
Coordinar | a el aboraci 6n del antepr o)
Il ngresos y egresos y s u l i qui dacil @n,
Memori a Anual de Labores, | os Estados Fi
Pesupuestari as, Programaciones Yy Reprogrt
Consejo Nacional de Adopciones.
Coordinar |l as politicas de administraci
i nstituci on.

h. Coordinar |l a evaluaci 6én del desempefio d
de hatitucion.
Nor mar , establ ecer y desarroll ar | 0s me
protecci 6n, resguardo, contabilizaci én
infraestructur a, servi ci;osy, dneonbéi sl i dri iem
propiedad del Consejo Nacional de Adopci
Au orizar | os procesos de compras direct
el buen funcionamiento de | a instituci on
Coordinar | os procesos de adquisicioéon d
a | a l ey, destinados al funcionami ent c
Adopcionese Yy eqg sean reqgueri dos por | as
administrativas.
Suscribir por del egaci O0n de | a Direcc

administrativos que correspondan.

Di seffiar y proponer a | a Direccidén Gener:
admini strwmd i p@s miqt an un mej or aprovech
recursos de | a institucidn.

Vel ar porqgue | os procesos instituciona

eficaz y eficiente, dentro de un marco d
Coordinar l a formulaci 6n, i mopnl epnemit @aii @
de manuales de funciones, de procedi mi
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otros i nstrumentos téecnicos gue se req

mej ora continua en |l a gestidn instituci
p. Dirigir, supervisar y evaluar loas funci
g. Otras que | e asignen |l as autoridades

de Adopc.iones

SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA
PUESTO DE QUI EN DEPENDE

Direcci 6n Gener al

PUESTOS QUE SUPERVI SA EN FORMA DI RECTA

Asttesnt e de Subdirecci 6n Gener al

Coordinador de Recursos Humanos
Il nfor mati co

D0 QOO T D

COMPEIENCIASY REQUISITOS PARA OCUPARELPUESTO

a . Poseestudo osonoci mineanltgopisn ae de | as carr e
forman parte de | as Ciencias Econodomicas
b. Poseer, cComo mi ni mo, 5 afios de exper |
organi zaci 6n, direcci on y control de

proyectos.

Encargado de Servicios Generales y Tran

Coordinador de | a Unidad de Administrac

Otros, que | e perstmadriteecden | a Direcci 6n

C . Preferiblementelqqueédepdeedaestuia en Cie

o Politicas PUDblicas.

HABI LI DADES ESPECI ALES

Persona <con habilidad para desarroll ar
con al ta capacidad parcaon r alespiommrsarbs d ;i d
di screcionalidad en &l emamédijochmdei dm;a d
exponer y hablar en publico; dominio del
analisiscynsihmtbediigd,ad en planificaci én

CONSEJO NACI ONAL DE ADOPCI ONES
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en el ambi t

os dfei memrwiiern s y a

conoci mientos y/ o experienci a

EXPERI ENCI A

Cinco anos
puesto.

LEGALES

a.Constanci

LABORAL

de experiencia en

a de carencia de

33

dmi ni setcahni vo
en temas de

actividades r

potecedenses

C
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ASISTENTE DE SUBDIRECCION GENERAL

NATURALEZA DELTRABAJO

Trabajo de asistenci a administrativa qgue

actividades gue se realizaneénCINA. Subdire
FUNCIONES
a.Recibir VyVaforrespondéegadaa Subdi Geneir al
b.Emi t @orrespondencia ihterna y externa
c.Daregsui mi ent o a requeri mient &8 b dulocaedtne ad
Gener al tanto a | as unidades internas, |
CNA
d.Coor dri nnaafsunci onesda®!| aoigoetnal aa del Subdir
concediendo audiencias, or garmuiszarcdd vy dmrdc
e.Coordipwyagani @i sltacla de d&uwhidderce Dr .Gener
f .Daregsui mi ent o a | as reuni ones gue real
funcionariined i teuci ones de Gobierno, I nsf
Organi smos Il nternacional es, veri ficando
compromi sos derivados de | as mi smas
g.Realizar | a cpavaclaa®rdiaversas reuniones
h.Toma dictado y ntoasanyscdodumentos oficiales
I .El abeopaicitudes de insumos de oficina vy
pl anteadoSupbodr eet or Gener al
j .El abromeambr ami ent os para comisiones de tr
per sonal de | a Subdirecci 6n.
k. Atendemnstruscagiedrmei onadas con | as comi si c
efectua |l a Subdirecci o6n, coordinando <co
Financi er a, | os aspectos concernientes

conductores de vehiculos que estar an a c:

CONSEJO NACI ONAL DE ADOPCI ONES
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| .Ar chn vaodri yi camtl ey eas, Decretos, Acuerdo:
rel acionados con el que hacer de | a Uni

desempeia

m.At endaflfosnci onari os que visitan a | a Suboc
Director, proporci onanadioonaqpuuerld al a nfcaran
facul tada.

n.El abrorcauadros y graficas para presentaci
graficadores.

o.El abrorafor me mensual y anual de actividact
p.Recibir y atender | |l amadas tel efdnicas.
g.Control ar el archivo de | a correspondenci
r .Di strri blua correspondencia a nivel i nterno
s.Ejecrutoaras tareas de similar natural ez a
asignadas por su jefe inmediato.

SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA

PUESTO DE QUI EN DEPENDE

Subdirecci 6n Gener al

PUESTOS QUE SUPERWVDI RECHM FORMA
Ni nguno

COMPEIENCIASY REQUISITOS PARA OCUPAREL PUESTO

Acredittiamul o a nivel medi o, deseabl e con
Ciencias Juridicas y Sociales o en Cienci a

CURSOS DE CAPACI TACI ON

Rel aci ones , Hionmepruatsaccu e ni,ncl uyBx &Welr dy Power
Apilcaci on de | NTERNEfAgkés NTRANEdJoO e

CONSEJO NACI ONAL DE ADOPCI ONES
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HABI LI DADES ESPECI ALES

Persona organizada que sepa |l evar control
buena ortografia y redacci én; conhdaédéseonnsh
manej o de d@afo@s maci 6n, luwendsd mgd dinensanas ,

con habilidad par a t omar di ctados taquig

computadora y manejo de correo electronico
EXPERI ENCI A LABORAL

Mini mo dose adixperd enciiaviednada s rel acionad
tareas del puest o.

LEGALES

Constancia de carencia de wnpekedeates pen
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ENCARGADO DESERVICIOSGENERALES
Y TRANSPORTE

rimgica P

NATURALEZA DELTRABAJO

Trabajo gustemleaani ficar, coordinar y super
| os servicios béadsicos y de proveer | a | og
cumpl i miento de | as funciones que | es corr
del Consejo Nacional de Adeospcuinoindeasd eys .sus d
FUNCIONES

a.Pl anificar, coordinar, dirigir y supervi
el manteni mi ento preventivo vy correcti v
componentes tales como: energia el éctric
extracci Grurde saervicio telefonico de | i ne
de internet, mobiliario y equipo, vehicul
del Consejo Nacional de Adopciones, a efe
funcionamiento de | os mismos.

b.H aborar ¢ mismireengtu s de contrataci o6n y p é

basicos descritos en | a l'iteral anteri
mensual es por aino de | os pagos efectuados
.Coordinar, dirigir y supervisar |l as acti\
de | asl aicn othae s y bi enes, propiedad del

Adopci ones.

Ll evar contr ol medi ante registros especi
sobre el uso de | os vehicul os, comi si one s
consumo de combusti bl e oust iyl ilzade®x ient d nocsi a
de combusti bl e.

Ll evar control del envio de corresponden
enti dades de gobierno vy destinatarios q
Adopciones remite diariamente.

.Tener una <copia en resdealdac def enentlds

administrativas de la I nstituci o6n, baj o
seguridad, para gque en <caso de emergenc
previa autorizaci 6én de | a Subdirecci o6n Ge

CONSEJO NACI ONAL DE ADOPCI ONES
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g.Establ ecer |l os mecani smos amdaeéo cohet i @ls i
propiedad de | a l nstituci 6n, recomendanr

contrataei dros el ementos de seguridad que

h.Coordinar 'y dirigir | as funciones de | 0s
instituci on.
Il .LIl ervaeclontriohmstdreument os de trabajo, herr a

piezas de repukistiozagmelp@as ac e s a@arejseesnpeio
tareas a su cargo.

j .Otras gue de <conformidad a su competenc
asignen sus Jefes Superiores.

SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA

PUESTO DE QUI EN DEPENDE

Subdirecci 6n General del CNA.

PUESTOS QUE SUPERVI SA EN FORMA DI RECTA
Pilsot o

Mensajeros
Conserje

COMPETENCIASY REQUISITOS PARA OCUPARELPUESTO
Acredifttaul o a ni vel medi o.
CURSOS DE CAPACI TACI ON

Rel a®isomumarCasmput aci 6n, gque BHBxncceluyya PNowedr,
Aplicaci én de | NTERNET e | NTRANET

HABI LI DADES ESPECI ALES

Persona organi zada, con comprensi on de cor
en toma de deci siones.

CONSEJO NACI ONAL DE ADOPCI ONES
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EXPERI ENCI A LABORAL

Mi ni mo wndeaflexperiencia en actividades r el
del puesto.

LEGALES

Constancia de carencia de awnpekedeates pen

CONSEJO NACI ONAL DE ADOPCI ONES
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NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo operativo gue comsieatse eaIp e ceijfeiccu
conducci 6n de vehicukoar pata perasospod de

Naci onal de Adopciones.

FUNCI ONES

a.Trasl|l aadlarper sonal del Consej o, gue neces
reali zaci 6n de di stintas comi siona® de
Gobierno y del sector privado, en |l a ci uct
b.Ej ecruttaar eas relacionadas con | a real i z
sencillas en | os vehilondlooggmaawt osmuot joe fees . i
acerca de |l os desper fegocuteosr eegnuui 8 e & n c ualtoe

especi al

c.Sol ircieqai si ciones de combustibles y |lubr
gue se adquieren en | os centros de servi
d.Mantenem buen estado de | impieza y conse
su reapobhsdad, solicitando que se | e er

sumini stros necesari os.

e .Apl rclaas normas establ ecidas en | os siste
utilizaci én de | os vehicul os, combusti bl
jefe Iinmediatol asedaaodereferentes al nt
baj o s u responsabilidad y de pl aca co
efectuadas, kil ometraje, gal ones de
| ubricantes y repuestos empl eados

f . Desarmralcitavi dades de apoyo esardel oENLpOQ
|l e sean ordenadas por su jefe inmediato,
necesidades de coordinaci 6n de procesos

g.Presenltoas reportes pertinentes en caso de

a su cargo, y cuando éstae pastein d sae grueraal di
del recl amo correspondiente ant e | as e
vehicul os del CNA, para obtener el pago
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h.Ej ecrutoaras tareas de similar natural eza
asignadas por su jefe inmediato.

SPERVI SI ON RECIBIDA Y EJERCI DA
PUESTO DE QUI EN DEPENDE
Encargado de Servicios Generales y Transpo
PUESTOS QUE SUPERVI SA EN FORMA DI RECTA
Ni nguno
COMPETENCRRAQUIYSI TOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Di pl ochea tercer grado del rsiiwel. de educaci 6
Poseer I icencia de conducir vigente, pr e

CURSOS DE CAPACI TACI ON

Rel aci onlemanaseglRas y nor mas técnicas
Conducci 6n de. Vehicul os

HABI LI DADES ESPECI ALES

Persona <con alta capacidad pao ras arbe |l a cdiaodn
di screcionalidad en el manejo de datos e

humanas; con habilidad para | a realizaci 6
con | a conducci on de vehicul os automotores

EXPERI ENCI A LABORAL
Dos afnosedéeeaxpal owdmo pi

LEGALES
Constancia de carencia de awnpekedeates pen
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de naturaleza operativa, qgue <cons
de mensajeria en el Consejo Nacional de Ad

FUNCI ONES

a.Realizar pagos por servicios recurrentes
el éctrica, agua, tel éfono y otros S|
correspondientes, proporcionando | as f ac
b.Trasl adar | a correspondencia y QMA uernwisa
hacia distintas I nstituciones puabl i cas
correspondientes destinatari os y report
respecto a | a actividad realizada.
c.Reproducir fotocopias, solicitadas por

d.Entregcaor rleasspondencia interna y externa.

SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA

PUESTO DE QUI EN DEPENDE

Encargado de Servicios Generales y Transpo

PUESTOS QUE SUPERVI SA EN FORMA DI RECTA
Ni nguno

COMPEIENCIASY REQUISITOSPARA OCUPARELPUESTO

Acreditam tmitvell o medi o.
Poseer |l icencia de conducir motocicleta.

CONSEJO NACI ONAL DE ADOPCI ONES
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HABI LI DADES ESPECI ALES

Per sona con responsabilidad y di screcio
i nformaci 6n; gue tenga buenas Trelaciones
relacionarse con funoecspnaxiosvegrempobdbead
EXPERI ENCI A LABORAL

Mi ni mo umeafx per iceonncdiuacierhn mot o .

LEGALES

Constancia de carencia de pwnpekedeates pen
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabque consi ste en ejleicnuptiaerz at,a rbeaarsr i edned o,
sacudiendo muebl es y e@quieposary ac rdies ttaladraij a

desempeafisai, como apoyando en | a | ogistica ¢

gue organizan | as dependencias de | a I nsti

FUNCIONES

a.Serrespon®ablae ed ecuci 6n de | as activi dad:c¢
ci on del mobiliar:i

Il i mpi eza y conserva
i

instal gciemned 4area fisica de trabajo don

b.Ef ectudmasll ado de mobiliario y equipo de

guesolicitan | as distintas unidades admi
instrucciones que | e Iimparta el Subdirect
c .Realri pperaciones de <carga Yy descarga de
materi al es gue adqui er a el Consejo N a
ubi cdodeh | as &areas que se |l e indiquen.

d.Desarmrotlarae as rel aciebn amdhanst e o bpri eevnetmot i v 0
correctivo, gue se realizan para conser)\
gue ocupa el CNA.

e.Li mpilaos espej os, | &mpar as, cuadriocsi,osver
sanitarios en | as 4reas de trabajo que s

f .Ordemaanmrna desrasimal as y mesas de sal ones
requeri miento de su jefe iIinmediato, y S
mantengan | i mpi os.

g.Servir café o refaconeseguenskas!|l ergan a
CNA.

h.Ej ecrutoaras tareas de similar natur al ez a
asignadas por su jefe inmediato.

CONSEJO NACI ONAL DE ADOPCI ONES



O o MANUAL PDESTYOBUNCI ONES

IEINE 45

SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA

PUESTO DE QUI EN DEPENDE

Encargado de Servicios Generales y Transpo
PUEGYS QUE SUPERVI SA EN FORMA DI RECTA

Ni nguno

COMPEIENCIASY REQUISITOSPARA OCUPARELPUESTIO
Mi ni mopldoma de sexto grado del nivel de ed:1
HABI LI DADES ESPECI ALES

Per somes pons abq uee, tenga buenas rel aciones
habil i dadrppd aci onar sag i oesn yf lempileermdos; ext

EXPERI ENCI A LABORAL

Seis meses de experiencia en actividades
puest o.

LEGALES

Constancia de carencia de wnpekedeates pen
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CAPI TULO VI

UNI DAD DE
ASESORI A JURI DI CA
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VII. UNIDAD DE
ASESORIA JURIDICA

En su calidad de wunidad administrativa de
Juridieae a su cargo el desarlratil onaecad aso
procesoodedi nagi éantr odctdievilchasdes que se r
ambito de |l a asesoria vy soluci 6n de asu
Naci onal de Adopciones.

6. OBJETI VOS

Brindar apoyo y asesoria | egal al Conc
y a sus distintas unidadepeaifomsnids coa
rel acionados fcuomc i d Aass del Consejo
Adopciones; vy,

El abor ar proyectos de | eyes,r erseodluameom
contratos, convenios, denuncigee yseyv

rel acionen coNaeiofRahpeg oAcks .

7.DESCRI PCI ONES DE PUESTOS

Como se =especificd (enmumeaplt wl)o del actual
descripciones contienen el per f il de cad
puestos, gue existen o se necesitan en det
del CNA.

Véasecanti nuacliassn correspondientes descripc
Uni dadAsdeesor i a Jduwerli dClomassej o Naci onal de Ado
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COORDINADORDEASESORIA JURIDICA

NATURALEZA DELTRABAJO
Trabajo ejecutivo que consiosotrediemmr pl amigfair
supervisar y eval uar | asy adti va pdgyde,s s 8 US

desarroll an en AsaesWnmii cha dlduedlé dCacmmsej o Naci o
Adopciones.

FUNCI ONES

LaUni dad de Asesadreipenderiddircecactamente de |

Geneat, y | e corresponde desarroen aal |&ambfiut
juridigwe rdcauiautaori dad administrativa su
administrativagpadel c CINAr ment e cumpl ir | as

i ndican a continuaci 6n:

a)Dar as esroirdiiac aj ua | as autComiscetgag cbe sNaad e lona
Adopciones.

b)Emi tir dictamenes y opinionde Adopapli boasi

c)Promover, dirigir y procurar todos | os a
en que sea @Pamsej @l Naci onalkesde Adopcio
d)Evacuar | as consultas verbales y por esc
Subdirecci 6n Gener al asi como | as difer

Uni dades Admini€otnaé¢ejovabladedbnal de Adopci

e)EIl abo

r | os regl amentoesgad ebagudi SO0 sriecq
para e

mej or f undciommsamioe Mtac | denla | de Ado

- o

=

f )Ef ect ua
adopci o

estudios y emitdrr ldagalamemematde

5

g)Recopilar | as | eyes que se relacionan en

h)Cual qui er iodmagdense considere pertinent
cumpl i miento de sus atribuciones.
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SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA

PUESTO DE QUI EN DEPENDE

Director Gener al

PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DI RECTA

Procurador
Otros, Qque se consi derperne snteacceistanr idoesl psaerrav

COMPEIENCIASY REQUISITOSPARA OCUPAREL PUESTO

Poseer titoloi awwniewne resli gr ado iacceandcéi nagdaoo d
Ciencias Juridicas YyAlBSomgddd ey ; Natsdr icam.mo

CURSOS DE CAPACI TACI ON

Computaci 6n, gue I NEXx wela Wo rRlo wzer e ®bont
Admi ni str &teil ae, omes. Humanas

ESTUDI OS -BRABOST
De preferenbi al, o maMaoe ot ri a en Derecho Admi:

HABI LI DADES ESPECI ALES

Per sona con habilidad paracdesairnatdéean I
capacidad para relacionarse; habilidad par
domini o del idioma ingl és; alta capacidad

EXPERI ENCI A LABORAL

Tres afnos de experiencia en actividades r
puesto.

LEGALES

Consancia de carencia de antpeodece mtcos penal
Constancprao fdesd mlneadi ado acti vo.
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PROCURADOR

NATURALEZA DELTRABAJO

Trabajo técnico que consiste en |l a realiza
expedienteaexxnyr ol de | ass IpeooyreselemCanmgraeso
Republica, cuyas actividades estan a <car
Juridica del Consejo Nacional de Adopci one

FUNCI ONES

a.Asi sali rCoordinador en el proceso relacior
| os expedientes

b.Contri lmauilriaciefnt e realizaci 6n de | as fu
especificas del Consejo Nacional de Ador
|l eyes que regulan su funcionamiento.

c.LI

evar el contr ol y archivo de | as | eye:
Republ

i ca, apl iecqablINeascialnaGondse Adopci ones

d.El abor ar oficios a diferentes destinos.

e.Entregar expedientes, memori ales en | as
administraci o6n, asi como en |l os Juzga
Adol escencia o en instituciones privadas.

f .El abgrarvi dencias rel acionadas con expedi

g.Orientar a | as personas gue Vvisitan | a
interesados en recibir notificaciones del

h.Cumpl ir, ayt eampmlelrzasa normas de higiene 'y
trabaj oomoasliasc rel aci onadas con |l a utiliz
y servicios, de conformidad con | os inst.
el Consejo Nacional de Adopciones.

I .Cumplyi velpar el debido cumplimiento de | &
y teécnrixcmscrtitas en el Manual de Funci on:«
Puestos, y | as definidas en | os manual es
nor mativos que el CNA tenga en vigenci a.

CONSEJO NACI ONAL DE ADOPCI ONES



MANUAL PDESTYOBUNCI ONES

= e _~

JCINEL 51

] .Ejecrutoaras tareas de similar natural eza
asigngdas su jefe inmediato.

SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA
PUESTO DE QUI EN DEPENDE
Coordinador de Asesoria Juridica del Conse
PUESTOS QUE SUPERVI SA EN FORMA DI RECTA
Ni nguno
COMPETENCIASY REQUISITOS PARA OCUPARELPUESTO

Acrda t ar haber aprobado | os coaox soesmeesqturiev ad
una carrera universitaria afin al puesto.

CURSOS DE CAPACI TACI ON

Computaci 6n, qgue I rExlcieya yWoPaweRelPacciinotn e
Humanas.

HABI LI DADES ESPECI ALES

Persona con mabad papacrel acionar se; habi l i
habl ar en publico; alta capacidad de anal i
EXPERI ENCI A LABORAL

Dos afios de experiencia en actividades re
puest o.

LEGALES

Constancia de carencisa pkeanagdrepsecedieat es

CONSEJO NACI ONAL DE ADOPCI ONES
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CAPI TULO VI I

UNI DAD DE
AUDI TORI A | NTERNA

CONSEJO NACI ONAL DE ADOPCI ONES
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VIil. AUDITORIA INTERNA

En su calidad de wunidad administrativa de
I nterna se constituye como edas edsrograama, fi € |ap
evaluar y analizar permanentemente | o0s reg
financieras y administrativas que realizal
Consejo Naci onal de Adopci ones, con el [
proceso transparente iyxi &mhe atei vcouethd asersdbr
administraci on de | os recursos.

OBJETI VOS

Actuar comoaveg@am, supedarswiadareayd acruant o
alsi stema de contromlanejned eynoutyl iazaci c

recursos del CNA;

Garantizar i nf orrmaccior ifaiblhancyi eoportun
Sal vaguardar | os activos del Consejo
promover | a eficiencia operativa en s

9.DESCRI PCI ONES DE PUESTOS

Como se =especificd (enmumeaplt didl)o dz | actual
descripci oineemsencoellt perf il de cada una de
puestos, gue existen o se necesitan en det
del CNA.

Véaseomti nuacliassn correspondientes descripc
Uni dadAude t ori adeht €omaej deNAdbpoabnes.

CONSEJO NACI ONAL DE ADOPCI ONES
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COORDINADORDEAUDITORIA INTERNA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo ejecutivo que consiste en planifi
supervisar y eval uar | asy adti va pdgyde,s s 8 US
desarroll an en Avuvadiiawirtd adeéelra Consej o Naci o
Adopciones.

FUNCI ONES

LaUni dad de Audi t odreippe nd Bt edrinfraect ament e d

General , y | e corresponde desarfiaclalrar elva
analizar per manent ement e | os regilses os

financieras y administrativas que realizal
Consejo Nacional deg pdopccohesmente cumpl i
gue se indican a continuaci 6n:

a)Eval uar el si stema de control i nterno,
aplaiccd ones i nformaticas n eecfeiscaarzi a g/ pdrn a
utilizaci 6n.

b)Dar seguimiento y producir | osdehfgsiseéen
de contr ol i nterno.

c)Orientar a | a Direccion General, para re;
se establterzacvaéns ade | adapl iscasciednma de contr
d)Eval uar con regularidad | a gestién finan
Adopci gne@gs esent ar |l os i nformes respect.i
e)lnvestigar, sin perjuicio de |l as funci ol
Cuents, | as presunci ones de actividades
durante | a adpelli csaicsittenma de contr ol i ntern
f)Revi sar y audi tar | os etomd@®g of INmxnoina

Adopci ones.

g)Emi tir | os di ct amenes técnicos gue | e
autoridades del Consejo Nacional de Adopc

h)Cual qui er otra funcidn que se considere

CONSEJO NACI ONAL DE ADOPCI ONES
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CINAL N

st P

cumpl i miento de sus atribuciones.

SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA

PUESTO DE QUI EN DEPENDE

Director Gener al

PUESTOS QUE SUWUFRERWA A RENCTA

Anal i sta de Auditori a

COMPEIENCIASY REQUISITOSPARA OCUPAREL PUESTO

Poseer titulo wuniversitario en el grado
carrera de Contaduria PuUblica y Auditoria
CURSOS DE CAPACI TACI ON

Computaci 6n, gue ,i nExawegla WomRdNpF i cPaociindn

| NTERNET e, IPNTaRPAAINFEETcaci O6n y DeGabiret ho Y
Asunt os PSQiibsltiecrmas | nt egrado de Administraci

ESTUDI OS -BRABOST

Deseabl e, poseer Maestria en Adminni st mac
especialidad afin al puesto.

HABI LI DADES ESPECI ALES

Per sona con habilidad paracdesairmnatcdé¢ amn I
capacidad para cehaceepansabilidad y discr
manej o de datos eh aibn fl d rdraadc | ppaarra ye xlpab | ar
publico; dominio del idioma ingl és; alta c

EXPERI ENCI A LABORAL

Tres afios de experiencia en actividades r
puest o.

CONSEJO NACI ONAL DE ADOPCI ONES
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LEGALES

a.Constancia de carencia de wrnpedeadeorst.es pc¢
b.Const adepraof esdmlneadi ado acti vo.

CONSEJO NACI ONAL DE ADOPCI ONES
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ANALSIA DEAUDITORIA

NATURALEZA DELTRABAJO

Trabajo que consiste en | a realizacidén per
admini st r atuiyvaads actiwviadadeslg@siddéaadAude t or i a
| nt e rdred Consejo Nacional de Adopciones
FUNCIONES

a.Ef ectuaaurdi t ori as financieras, para verif
confiabidaadéwl yuso y manejo de | os recur
|l as unidadebl esesgensaj ecutar el pr esufj

b.Contri lmauilra eficiente realizaci 6n de | a
especificas del Consejo Nacional de Ado|
|l eyes que regulan su funcionamiento

c .Realriaaditorias asdmy nbperatctiwonal es, de
con | os pl anes operati vespediefdqamsd vi
requiera | a Dir.eccion Gener al

d.Presenaasu jefe inmediato infor mes de r
audi torias especial es a | os Poneg@aji aRmd ,a
Fi scal , Comprobantes U npircoocse s d 8 B e g icsotnmpx
contrataciones de servicios y de méas 0 [
ejecuci 6n presupuestari a, bancarias y de

e.Realrigas actividades conformesadéasomorc
interno, nor mas de audi tori a guber name|
nor mas gue rijan | a organi zaci on y ac
administrativa del Consej o, asi como
puabl i co.

f . VeriMfigma® | os bienes ganaternaheiser dd sy cau
di spone el Consejo par a el cumpl i mi ent
utilizados racional ment e.

g.Cal ifiga comprqaukkarl os gastos con cargo a
efectuen de acuerdo con | a |l ey y | os pr of

CONSEJO NACI ONAL DE ADOPCI ONES
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h.Proponmuw os procedi mientos y sistemas pal
audi torias, con el objeto de que éstas
eficientes por medio de |l a verificacion

i .Presenitmf ormes de resultados a sa |aste

observaciones y | os hall azgos encontr
administrativas audi tadas, formul ando
uno de | os probl emas observados, i ncl uyer

j .Ver i iqae | as uni dades admi ni sltamtcomas |
presentaci 6n de justificaciones, a | 0 ¢
recomendaci ones tanto de | a Unidad, <c¢como
de Cuent as.

k. Cumpl ir, ayt eaplelrzsa nor mas de higiene vy
trabajo, asi como tas Ira&l acilbhadasdon de
y servicios, de conformidad con | os inst
el Consejo Nacional de Adopciones.

| .Cumplyrvepoa el debido cumplimiento de |
y técnicas transucarli tdes FeunnceilonMasn vy de De s
Puestos, y | as definidas en | os manual es
normativos que el CNA tenga en vigenci a.

m.Asi stiparrtaci paamente en | 0os cursos y sel
capacitaci 6n Ynat€éeécal caaque se realizan.

n.Ejecrutoaras tareas de similar natural eza
asignadas por su jefe inmediato.

SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA

PUESTO DE QUI EN DEPENDE
Coordinaddhurdideor i adellntCommsaej o Naciiommds de A
PUESTOS QUE SUPERVI SA EN FORMA DI RECTA

Ni nguno
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COMPEIENCIASY REQUISITOS PARA OCUPAREL PUESTO

Posemrni mo sexto semeantmrer adedel aContaduri a
Audi tori a.

CURSOS DE CAPACI TACI ON

Computaci 6n, gue i Ex £ 8¥y aeyw WoRPaoMArptl i caci 6n
| NTERNET e , IGENBRANMIbI| i ca Si stye ma Il ntegr ac
Admini straci 6n Financier a.

HABI LI DADES ESPECI ALES

Persona con buena capacidad de rel aciones
habl ar en publico; con resapormsuaabielni edd mand
datos e informaci o6n; alta capacidad de ana

EXPERI ENCI A LABORAL

Tres afios de experiencia en actividades r
puesto.

LEGALES

Constancia de carencia de nwnpekedeates pen
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