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FUNCIONES DE LAS UNIDADES DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

(Contenidas en el Reglamento de la Ley de Adopciones, Acuerdo Gubernativo No. 182-2010)

Consejo Directivo: Es el érgano responsable de desarrollar las politicas, procedimientos,
estdndares y lineas directivas para el procedimiento de adopcidn.

Funciones del Consejo Directivo: Ademas de las funciones establecidas en el articulo 19 de la Ley,
seran funciones del Consejo Directivo, las siguientes:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Aprobar la distribucién del presupuesto de ingresos y egresos asignado para cada ejercicio
fiscal y su ejecucion, el Plan Operativo Anual, la Memoria Anual de Labores, Reglamento
de la Ley de Adopciones los Estados Financieros y las Modificaciones Presupuestarias
establecidas en las Normas de Ejecucidon Presupuestaria del Consejo Nacional de
Adopciones;

Aprobar los procesos de Contratacién y Adquisicién de bienes, servicios y suministros, de
conformidad con lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento;

Aprobar los convenios de cooperacidon nacional e internacional, para los programas y
actividades que realiza el Consejo;

Aprobar la creacion o modificacion de disposiciones internas, en materia de adopcion,
conforme a las leyes aplicables;

Aprobar la politica salarial del Consejo Nacional de Adopciones y definir los puestos de
servicio exento;

Aprobar la creacidn, fusidn y/o supresién de unidades administrativas y/o puestos, de
acuerdo a las necesidades institucionales;

Aprobar la creacién e implementacion de Sedes Regionales;

Otras que sean inherentes al Consejo Directivo.
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Director General: Es el jefe administrativo de la institucién y representante legal del Consejo
Nacional de Adopciones, responsable de su buen funcionamiento, sujetdndose a lo establecido
en la Ley de Adopciones al Reglamento. Le compete definir, controlar y supervisar el trabajo de
las dependencias y unidades que integran el Consejo Nacional de Adopciones, asi como velar por
el cumplimiento de las politicas, procedimientos, estandares y lineamientos que dicte el Consejo
Directivo en los procedimientos de adopcidén. Todos los funcionarios deberan rendir los informes
gue le sean requeridos por el Director General y someterse a las disposiciones y procedimientos
administrativos establecidos y contara con el personal que se estime necesario para el
cumplimiento de sus funciones.

Funciones del Director General: Son funciones del Director General, las siguientes:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Ejercer la jefatura y representacién legal administrativa del Consejo Nacional de
Adopciones;

Cumplir y hacer que se cumplan las disposiciones contenidas en el Decreto 77-2007 del
Congreso de la Republica, Ley de Adopciones y el presente Reglamento; Decreto 27-2003
del Congreso de la Republica, Ley de Proteccidn Integral de la Niflez y Adolescencia;
Convencion de los Derechos del Nifio y Convenio de la Haya relativo a la Proteccién del
Nifio y a la Cooperacién en Materia de Adopcidn Internacional;

Ejecutar las politicas, procedimientos, estandaresy lineas directivas para el procedimiento
de adopcidn, emitidas mediante disposiciones del Consejo Directivo;

Dar a conocer la politica de proteccidn de la infancia en materia de adopciones, al personal
del Consejo Nacional de Adopciones;

Participar con voz, pero sin voto, en todas las sesiones del Consejo Directivo;

Coordinar con el Presidente del Consejo Directivo, los temas de agenda de las sesiones del
mismo;

Informar periédicamente al Consejo Directivo, o cuando se le requiera, del desarrollo de
las actividades del Consejo Nacional de Adopciones, con respecto al cumplimiento de las
politicas, procedimientos, estandares y lineas directivas para el procedimiento de
adopciones acordadas por dicho Consejo;
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h)

j)

k)

p)

a)

Nombrar, promover, trasladar, permutar, remover o destituir al personal permanente del
Consejo Nacional de Adopciones;

Suscribir o delegar la firma de los contratos administrativos o de prestacidon de servicios
técnicos o profesionales en el Subdirector General;

Servir de enlace ante organismos internacionales, para la gestion de los Convenios de
Cooperacioén;

Suscribir los convenios administrativos y de cooperacidn que apruebe el Consejo
Directivo;

Emitir los certificados de idoneidad, empatia, en el que conste que la adopcidn nacional
fue tramitada de conformidad con el Decreto 77-2007 del Congreso de la Republica, Ley
de Adopciones;

Confirmar la idoneidad de los candidatos para una adopcién internacional, asi como emitir
los certificados de empatia en el que conste que la adopcién Reglamento de la Ley de
Adopciones internacional fue tramitada de conformidad con el Decreto 77-2007 del
Congreso de la Republica, Ley de Adopciones y el Convenio de la Haya relativo a la
proteccion del nifio y a la Cooperacidon en Materia de Adopcion Internacional;

Establecer y mantener coordinacion y cooperacién interinstitucional con organismos o
instituciones del Estado, que ejercen funciones de proteccidn de la nifiez y adolescencia;

Dar seguimiento periddico a los programas establecidos para verificar los avances y
determinar las acciones a implementar, para el buen funcionamiento del Consejo Nacional
de Adopciones;

Coordinar la recepcidn, clasificacidon y distribucién de la documentacién que ingresa y
egresa del Consejo Nacional de Adopciones, asi como el control y notificaciéon de
documentos o resoluciones que egresan del mismo y el resguardo del archivo
administrativo institucional, a través de la Secretaria General, adscrita a la Direccién
General;

Coordinar la comunicacion social del Consejo Nacional de Adopciones, con los distintos
medios de comunicacion social y de las instituciones publicas y privadas, nacionales e
internacionales, a través del Comunicador Social; g) Designar a la Secretaria General, para
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que funja como Secretaria del Consejo Directivo, con la facultad de refrendar, certificar y
resguardar las actas de las sesiones del mismo;

r) Todas aquellas inherentes al cargo.

Subdirector General: El Subdirector General serd nombrado por el Director General y debera
reunir los mismos requisitos y calidades que se requieren para desempenar el cargo de Director
General, segun lo establecido en este reglamento.

Funciones del Subdirector General: Son funciones del Subdirector General, las siguientes:

a) Sustituir al Director General del Consejo Nacional de Adopciones, en caso de ausencia
temporal, o definitiva hasta que el Consejo Directivo cumpla con lo establecido en el
articulo 21 de la Ley de Adopciones;

b) Ejecutar las disposiciones del Director General en el seguimiento y monitoreo de los
avances y resultados de las distintas unidades administrativas y financieras; Reglamento
de la Ley de Adopciones;

¢) Coadyuvar en el desarrollo de las funciones que realiza la Direccion General;

d) Coordinar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar todas las actividades administrativas y
financieras de la institucidn, que le sean asignadas por la Direccién;

e) Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y egresos de la institucién y su
liquidacion, el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo Anual, la Memoria Anual de
Labores y otros informes de avances de planes, programas y convenios, los estados
financieros, las modificaciones presupuestarias, programaciones y reprogramaciones
financieras del Consejo Nacional de Adopciones;

f) Coordinar las politicas de administracion del recurso humano de la institucién;
g) Coordinar la evaluacién del desempefio del personal de la institucion;
h) Velar por la proteccidon y mantenimiento de la infraestructura, mobiliario y equipo y demas

bienes propiedad del Consejo Nacional de Adopciones y aquellos que posee en calidad de
préstamo;
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i) Autorizar los procesos de compras directas que sean necesarios para el buen
funcionamiento de la institucion, de conformidad con lo establecido en el decreto 57-92,
del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento;

j) Suscribir, por delegacién del Director General, los contratos administrativos que
correspondan;

k) Disefiar y proponer al Director General, procedimientos y controles administrativos que
permitan un mejor aprovechamiento de los recursos de la institucion;

[) Velar porque todos los procesos y tramites institucionales, se ejecuten en forma agil,
eficaz y eficiente;

m) Coordinar la formulacién, implementacién y actualizacién peridédica de manuales de
funciones, procedimientos, guias de trabajo y otros instrumentos técnicos que se
requieran;

n) Verificar el correcto funcionamiento del equipo informatico y el mantenimiento del
mismo;

o) Otras que le asignen las autoridades superiores del Consejo Nacional de Adopciones.

Coordinacion del Equipo Multidisciplinario: Es la Unidad Técnica que asesora y realiza las
actuaciones en los procedimientos técnicos administrativos sefialados en la Ley de Adopciones y
regulados en el Reglamento de la Ley de Adopciones. Contara con el personal que sea necesario
para el desarrollo de sus funciones. Se integrara por un equipo de profesionales colegiados activos
y técnicos en diferentes disciplinas, con experiencia en programas de nifiez y adolescencia.

Funciones del Equipo Multidisciplinario: Son funciones del Equipo Multidisciplinario, ademas de
las establecidas en la Ley de Adopciones, las siguientes:

A. En materia de orientacién a familia bioldgica, proceso de adopcion nacional e
internacional y busqueda de origenes:

a) Respecto a la familia bioldgica:

a.1) Orientacion a padres bioldgicos que voluntariamente deseen dar un hijo en
adopcion o que se encuentren en conflicto con esta situacion;
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a.2) Recepcidon del consentimiento para dar un hijo en adopcién, de
conformidad con Ley;

a.3) Realizacidon de acciones orientadas a la preservacién o reintegracion
familiar;

a.4) Promocion del inicio del proceso judicial de proteccién a favor del nifo,
cuando sea necesario. Reglamento de la Ley de Adopciones.

b) Respecto al nifo:

b.1)  Evaluacién integral del nifio en los dmbitos social, psicolégico, médico y
legal;

b.2) Preparacidon del nifio para la adopcién y promocidon de su proceso de
reparacion psicoterapéutica;

b.3) Seleccién de la familia idénea para el nifio segun los criterios regulados en
la Ley. Para el caso de las adopciones internacionales esta seleccion debera
realizarse en coordinacion con la autoridad central del pais de recepcién
y/o el organismo extranjero acreditado debidamente autorizado para el
efecto;

b.4)  Presentacion documental del nifo, a la familia asignada;

b.5) Acompanamiento en el primer encuentro del nifio con la familia asignada;

b.6) Recepcién de la aceptacion expresa de la familia asignada;

b.7) Aviso al Juez de la Nifiez competente y al Hogar o Familia Sustituta que
abriga al nifio, del inicio del periodo de convivencia y socializacién;

b.8)  Supervision psicosocial del periodo de convivencia y socializacidn;

b.9) Informacidén al nino respecto a su proceso de adopcion y recepcién de su
opinion, de conformidad con su edad y madurez;

b.10) Emision de opinidn respecto a la empatia del nifio con la familia, para la
expedicion del certificado de empatia;
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b.11) Emisién de opinién que oriente la resolucion final del proceso
administrativo de adopcidn;

b.12) Evacuacion de las audiencias administrativas y judiciales que se relacionen
con las actuaciones en los procesos de adopcidn;

b.13) Elaboracion de la solicitud de homologacion de la adopcion al Juez de
Familia competente y su acompafamiento en las diligencias;

b.14) Seguimiento de la inscripcidn de la adopcién en el Registro Nacional de las
Personas. Reglamento de la Ley de Adopciones.

c) Respecto a la familia adoptiva:

c.1) Realizacién de acciones para el reclutamiento de familias interesadas en
adoptar;

c.2) Recepcidn y analisis de solicitudes de adopcién por familias con residencia
legal permanente en Guatemala, interesadas en adoptar un nifio, y de
solicitudes de familias extranjeras, a través de la Autoridad Central del pais
de recepcién, segun requerimiento previo del Consejo Nacional de
Adopciones, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de la Ley de
Adopciones;

c.3) Realizacién de acciones de informacién, orientacién, formacién vy
preparacion, individual y grupal, a las familias solicitantes;

c.4) Realizacidn de la evaluacién psicoldgica, social y legal de los solicitantes,
nucleo familiar y personas que viven con ellos a través de entrevistas,
evaluaciones y visitas domiciliares;

c.5)  Emision de opinién para orientar la expedicion del certificado de idoneidad
y, en su caso, formular opinion sobre los estudios que determinen la
idoneidad de una familia solicitante extranjera.

d) Respecto al seguimiento post adoptivo y la busqueda de origenes:

d.1) Supervision de la adecuada integracion del nifio con su familia adoptiva;

d.2) Promocién de acciones de orientacién y apoyo a la familia adoptiva, a través
de entrevistas, evaluaciones, visitas domiciliares y grupos de autoayuda;
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d.3) Coordinacién con las Autoridades Centrales y organismos acreditados de
paises de recepcion, para el seguimiento de la integracién del nifio a su
familia, en las adopciones internacionales;

d.4) Formacion de un registro histérico familiar, social, legal, médico y
psicoldgico de los nifios adoptables;

d.5) Recepcidn y tramite de las solicitudes de personas adoptadas, respecto a
obtener informacion sobre su familia de origen;

d.6) Recepcion de solicitudes de familias bioldgicas sobre sus hijos dados en
adopcidn, con el propésito de registrarlas y utilizarlas Unicamente cuando
el adoptado requiera informacién respecto a su familia bioldgica; v,
Reglamento de la Ley de Adopciones;

d.7) Asesoriayacompafiamiento al adoptado, su familia biolégica y /o adoptiva,
para los encuentros familiares.

En materia de registro, autorizacion y supervision de entidades dedicadas al abrigo
de nifos y de Organismos Extranjeros Acreditados:

Respecto a las entidades publicas y privadas dedicadas al abrigo de nifios:

a.1l) Elaboracién y mantenimiento de un censo actualizado de nifios y
adolescentes institucionalizados y de las entidades publicas y privadas que
los albergan;

a.2) Recepcidon y evaluacion de solicitudes de autorizaciéon de entidades
privadas dedicadas al abrigo de nifos;

a.3) Autorizacion, registro y supervisién de entidades privadas;

a.4) Supervision del funcionamiento de entidades publicas dedicadas al abrigo,
de acuerdo a los protocolos aprobados para el efecto;

a.5) Implementacion de las medidas necesarias para garantizar la proteccion de
la nifiez y adolescencia institucionalizada e imposicién de sanciones, en
caso de incumplimiento de los estandares y recomendaciones realizadas
por el Consejo Nacional de Adopciones.
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b) Respecto a la autorizacién de Organismos Extranjeros Acreditados:

b.1)

b.2)

b.3)

b.4)

b.5)

Requerimiento y recepcion de solicitudes para la autorizacion de
organismos extranjeros acreditados, a través de las autoridades centrales
de los paises de recepcién, en el marco de la politica que, en materia de
adopciones internacionales, adopte al Consejo Nacional de Adopciones;

Evaluacion de las solicitudes y emisién de opinién, respecto a la
acreditacidon de organismos extranjeros;

Evaluacion periddica del funcionamiento de los organismos extranjeros
acreditados por el Consejo Nacional de Adopciones, de acuerdo a los
estandares y protocolos especificos;

Implementacién de las medidas correctivas o sanciones que sean
necesarias, en caso de incumplimiento de los requisitos o estandares de
funcionamiento, establecidos en la Ley y en el Reglamento de la Ley de
Adopciones;

Recomendacion a la Direccién General, respecto al perfil y nimero de
organismos extranjeros acreditados, que sean necesarios para responder a
las necesidades de los nifios declarados en estado de adoptabilidad.

Unidad de Asesoria Juridica: Unidad administrativa encargada de asesorar juridicamente al
Director, al Subdirector General y a las Unidades Administrativas del Consejo Nacional de
Adopciones. Estard a cargo de un profesional del Derecho y contard con el personal que sea
necesario para el desarrollo de sus funciones.

Funciones de Asesoria Juridica: Son funciones de la unidad de Asesoria Juridica, las siguientes:

a) Dar asesoria juridica al Consejo Nacional de Adopciones;
b) Emitir dictdmenes y opiniones en aplicacion de la Ley de Adopciones;
c) Promover, dirigir y procurar todos los asuntos administrativos y judiciales en los que

sea parte el Consejo Nacional de Adopciones;

d) Evacuar las consultas verbales y por escrito que realice el Director, Subdirector y
Unidades Administrativas del Consejo Nacional de Adopciones;

Teléfono (502) 2415-1600 Fax: (502) 2415-1601


lroblero
Cuadro de Texto
7a. Avenida 6-68, zona 9.


e) Elaborar los reglamentos y/o disposiciones legales que se requieran para el mejor
funcionamiento del Consejo Nacional de Adopciones;

f) Elaborar estudios y emitir dictdmenes juridicos en materia de adopcion;
g) Recopilar leyes en materia de adopcidn;
h) Cualquier otra funcién que se considere pertinente para el efectivo cumplimiento de

sus atribuciones.
Unidad de Registro: Unidad encargada de llevar el control y la administracién de la informacién
generada por las Unidades Técnicas del Equipo Multidisciplinario.
Funciones de la Unidad de Registro: Son funciones de la Unidad de Registro, las siguientes:

a) Organizar e implementar todos los sistemas de registro a que se refiere el articulo
anterior; Reglamento de la Ley de Adopciones;

b) Realizar las operaciones registrales inherentes a su cargo;

c) Extender las certificaciones que le sean requeridas por parte interesada, que se
relacionen con el proceso de adopcién;

d) Custodiar y resguardar los registros fisicos e informaticos;
e) Crear la plataforma informatica para el resguardo y viabilidad de la informacidn;
f) Elaborar y proponer al Director General, las politicas registrales necesarias para el

buen funcionamiento del Registro del Consejo Nacional de Adopciones, asi como
desarrollar e implementar los lineamientos practicos para garantizar la
confidencialidad de la informacién y las modalidades de acceso al Registro;

g) Elaborar y disponer de un sistema de recuperacion de imagenes de los registros
digitales;
h) Cualquier otra funcidn que sea necesaria para el efectivo cumplimiento de sus

atribuciones.
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Unidad de Auditoria Interna: Unidad administrativa que tiene a su cargo auditar en forma
permanente el sistema de control interno de administracion y finanzas del Consejo Nacional de
Adopciones. Estard a cargo de un profesional en Auditoria, colegiado activo y tendra el personal
gue sea necesario, para el desarrollo de sus funciones.

Funciones de la Unidad de Auditoria Interna: Son funciones de la unidad de Auditoria Interna, las
siguientes:

a) Auditar el sistema de control interno, mediante la utilizacion de medios técnicos
eficaces y eficientes;

b) Dar seguimiento y generar los informes sobre la aplicacién y funcionamiento del
sistema de control interno;

c) Orientar al Director General, sobre la adecuada aplicacién de los procedimientos
establecidos en el sistema de control interno;

d) Evaluar permanentemente la gestién financiera del Consejo Nacional de Adopciones y
presentar los informes respectivos al Director General y al Consejo Directivo, cuando
éstos sean requeridos; Reglamento de la Ley de Adopciones;

e) Revisar y auditar los estados financieros del Consejo Nacional de Adopciones;

f) Emitir los dictdmenes técnicos que le sean requeridos por las autoridades del Consejo
Nacional de Adopciones;

g) Cualquier otra funcién que se considere pertinente para el efectivo cumplimiento de
sus atribuciones.

Unidad de Administracién Financiera: Unidad administrativa financiera encargada de coordinar,
planificar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar la utilizacién de los recursos financieros de la
institucion. Estara a cargo de un profesional en las ciencias econdmicas y contara con el personal
gue se estime necesario para el cumplimiento de sus funciones.

Funciones de la Unidad de Administracion Financiera: Son funciones de la Unidad de
Administracién Financiera, las siguientes:
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a) Formular, programar, ejecutar y evaluar el presupuesto anual de ingresos y egresos
del Consejo Nacional de Adopciones;

b) Administrar los recursos financieros del Consejo Nacional de Adopciones;
c) Asesorar al Consejo Nacional de Adopciones en materia de administracién financiera;
d) Coordinar, planificar, dirigir, supervisar y evaluar las normas, procedimientos y

actividades de contratacién, adquisicién, almacenamiento y registro de bienes y
servicios del Consejo Nacional de Adopciones;

e) Realizar funciones de tesoreria, contabilidad, inventarios y almacén, en forma
sistematizada, transparente y eficiente;

f) Elaborar y proponer al Director General, antes del treinta (30) de abril de cada afio, el
proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del Consejo Nacional de Adopciones,
el que debera ser aprobado por el Consejo Directivo;

g) Preparar los informes financieros de liquidacién del presupuesto de ingresos y egresos
del Consejo Nacional de Adopciones, informes analiticos de ejecucién presupuestaria
y todos aquellos informes financieros que deban ser presentados a las autoridades de
la Institucién, Contraloria General de Cuentas y otras autoridades, conforme a la
legislacién vigente;

h) Implementar mecanismos de control para ejecutar el pago de viaticos, mensajeria
interna, transporte y combustible; Reglamento de la Ley de Adopciones;

i) Realizar el proceso para la adquisicidon de bienes y servicios, de conformidad con lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento;

j) Emitir las normas que sean necesarias para transparentar el uso de los recursos del
Consejo Nacional de Adopciones, asi como evaluar su aplicacién y resultado;

k) Formular, coordinar, participar y evaluar la ejecucion de los planes y programas
relativos al ambito financiero;

) Cualquier otra funcién que se considere necesaria para el efectivo cumplimiento de
sus atribuciones.
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Unidad de Recursos Humanos: Unidad administrativa encargada del reclutamiento, dotacion,
capacitacién y gestién en todo lo relacionado al recurso humano de la institucién. Estara a cargo
de un profesional con especialidad en administracion de recursos humanos y tendra el personal
gue se estime necesario para el desarrollo de sus funciones.

Funciones de la Unidad de Recursos Humanos: Son funciones de la Unidad de Recursos Humanos,
las siguientes:

a)

b)

f)

g)

h)

j)

Proponer al Director General, el personal calificado para ocupar los diferentes puestos,
de conformidad con el Manual de Clasificacién de Puestos y Salarios del Consejo
Nacional de Adopciones;

Resolver los asuntos laborales que surjan en el desarrollo de las actividades del
personal del Consejo Nacional de Adopciones;

Velar por el cumplimiento de las leyes relacionadas con la administracién del recurso
humano y el Reglamento de la Ley de Adopciones;

Aplicar las disposiciones que regulan la relacidon laboral del Consejo Nacional de
Adopciones con sus trabajadores, asi como las medidas disciplinarias que
correspondan;

Establecer y dar seguimiento a los procedimientos administrativos, en materia de su
competencia;

Promover y coordinar la capacitacién del personal del Consejo Nacional de Adopciones
en diversas disciplinas, en forma periddica;

Actualizar permanentemente los registros de personal; Reglamento de la Ley de
Adopciones;

Elaborar los documentos y participar en la toma de posesion y entrega de puestos del
personal del Consejo Nacional de Adopciones;

Redactar actas, acuerdos, informes y la documentacidon relacionada con la
administracion de personal;

Extender certificados de trabajo, carné de identificacion, certificaciones, constancias
de servicio, ya sea de oficio o a peticiéon de parte, de conformidad con la informacién
gue obra en cada expediente;
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k) Elaborary llevar el control de la ndmina del personal permanente de conformidad con
los renglones presupuestarios correspondientes;
) Ejecutar las acciones que le delegue el Director General y que sean inherentes a su

cargo;

m) Cualquier otra funcion que le sea asignada, para el efectivo cumplimiento de sus
atribuciones.
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