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RESOLUCION NUMERO CNA-DG-016-2024
Guatemala, 06 de marzo de 2024

LA DIRECCION GENERAL DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo establecido en el Articulo 17 del Decreto 77-2007 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de Adopciones, el Consejo Nacional de Adopciones es una
entidad autonoma, de derecho publico, con personalidad juridica, patrimonio propio y plena
capacidad para contraer obligaciones y que el articulo 3 del Acuerdo Gubernativo 182-2010 de Ia
Presidencia de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Adopciones, establece que
el Consejo Nacional de Adopciones es la Autoridad Central en materia de adopcién nacional e
internacional, con autonomia plena para aprobar sus directrices, politicas, normas,
reglamentos, entre otros, siendo el Director General el jefe administrativo de la institucion y
representante legal, responsable de su buen funcionamiento, segun lo establecido en el
articulo 15 del Reglamento antes indicado.

CONSIDERANDO

Que las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, aprobadas por el
Contralor General de Cuentas por medio del Acuerdo A-039-2023, establecen en el numeral 2.1
“Estructura Organizacional’, que “Las personas sujetas a fiscalizacién deben contar con una
estructura organizacional de puestos o cargos que se ajusten al tamafo, naturaleza vy
complejidad de los procesos de la entidad, de acuerdo con la normativa que le sea aplicable” y
en la literal b) del numeral 2.3 "Administracién de Personal”, establece que "Las personas sujetas
a control gubernamental y fiscalizacion... deben disefar sus respectivos manuales de
descripcion de puestos y funciones especificas. EI manual debe estar aprobado, revisado y
actualizado en funcién de las necesidades de las mismas”.

CONSIDERANDO

Que por medio de la Resolucion nimero CNA-DG-090-2014 fue aprobada la primera versién
del “Manual de Puestos y Funciones del Consejo Nacional de Adopciones”, sin embargo, debido
a que en los Ultimos afos se ha fortalecido la estructura organizacional interna y en el mes de
diciembre del afio 2023 se aprobd, por medio del Acuerdo CNA-CD-025-2023, el Reglamento
Organico Interno del Consejo Nacional de Adopciones, el cual requiere actualizar, entre otros, el
Manual de Puestos y Funciones para la adecuada implementacidon de la estructura
organizacional y administrativa funcional de la institucidn, por lo que, en atencién a fo
establecido en la Resolucién CNA-DG-064-2017, “Cuia para la Elaboracién y/o Actualizacion de
Manuales Técnicos, Administrativos y Financieros” modificada mediante las Resoluciones CNA-
DG-065-2018 y CNA-DGC-074-2019, la Unidad de Planificacion, con el visto bueno de la
Subdireccién General, por medio del Memorandum CNA-PLAN-003-2024 de fecha 05 de
marzo de 2024, traslada y solicita la aprobacion de la actualizacién del Manual de Puestos v
Funciones del Consejo Nacional de Adopciones, elaborado por la Unidad de Recursos
Humanos de esta Institucion.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y fundamentado con lo dispuesto en los Articulos 17 y 20 del

Decreto 77-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Adopciones; las funciones

que le confieren los Articulos 15 y 17 del Acuerdo Gubernativo 182-2010 de la Presidencia de la

Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Adopciones; v, de conformidad con lo
e establecido en el numeral 21y la literal b) del numeral 2.3 del Acuerdo A-039-2023 del Contralor
s @5 . General de Cuentas, Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.
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RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar la actualizacion del “Manual de Puestos y Funciones” (Version 2.0) del
Consejo Nacional de Adopciones, contenido en noventa y cinco (95) paginas, impresas en
anverso y reverso, mas la caratula de dicho manual y que forman parte de la presente
resolucion.

SEGUNDO: Con el fin que sea conocido e implementado adecuadamente, la Unidad de
Recursos Humanos del Consejo Nacional de Adopciones, realizara las gestiones de divulgacion
y capacitacion sobre el contenido del presente Manual de Puestos y Funciones a todos los
funcionarios y trabajadores de esta Autoridad Central, asi como, a todos aguellos que en el
futuro se incorporen a la Institucién.

TERCERO: La presente Resolucion surte efectos a partir de la presente fecha.

CUARTO: Procédase a notificar la presente Resolucion a la Subdireccion General, Coordinacion
del Equipo Multidisciplinario y sus respectivas Subcoordinaciones y a las Unidades de:
Planificacion, Administracién Financiera, Recursos Humanos, Asesoria Juridica, Registro,
Auditorfa  Interna, Informaciéon Publica y Comunicacién Social, para los efectos
correspondientes.

Lcdo. Antonjp Rafael Campos Ofivero
Director General
Consejo Nacional de Adopciones
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Lista de elaboracion, revision, aprobacicn y autorizacion del manual

Nombre / Cargo Firraa

Elaboré* Lcdo. Diego Alejandro Palacios Segura 05/12/2023 -
Coordinador de Recursos Humanos D\ 18/01/2024
¢
tcda.dl?smderaldda GAl:jadilll'Ji)f T!?): Esquit, 19/12/2023 —
.oor |.na ora de Administraci 01/03/2024
Financiera >
o
Revisé v ¥

Lcdo. Erwin Orlando Raxon Dubon,
Coordinador de Planificacion

19/12/2023 -
> 01/03/2024

Lcdo. Antonio Rafael Campos Olivero,
Autorizo | Director General 19/12/2023
Consejo Nacional de Adopciones

Lcdo. Antonio Rafael Campos Olivero,
Aprob6 | Director General 05/03/2024
Consejo Nacional de Adopciones

NOTA: Para la actualizacion del presente instrumento se conté con la asesoria y acompafiamiento de la Leda. Paula Yohana Peldez Elizardi, quien
presto servicios profesionales segin contrato Administrativo 001-189-2023
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INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido en el Decreto 77-2007 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Adopciones, el Consejo Nacional de Adopciones fue creado como una entidad
autonoma de derecho publico, con plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones. Asimismo, de acuerdo con lo preceptuado en el Acuerdo Gubernativo 182-2010, de
la Presidencia de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Adopciones, el Consejo
Nacional de Adopciones es la Autoridad Central en materia de adopcién nacional e internacional,
con autonomia plena para aprobar sus directrices, normas y reglamentos, entre otros; de igual
forma, establece la estructura organica minima para el cumplimiento de sus funciones.

Toda entidad debe contar con una estructura organizacional que fomente la eficiencia vy
efectividad operacional, por medio de lineas jerarquicas, autoridad en los procesos y
responsabilidades de los servidores publicos. Para el efecto, se deben desarrollar lineas de
reporte que permitan un adecuado proceso de delegacién de autoridad y definicién de
responsabilidad, que deben estar incluidas en los descriptores de puestos y funciones, por lo que,
es indispensable contar con un manual de descripcion de puestos y funciones, mismo que debe
ser revisado periodicamente y actualizado cuando corresponda.

Con base a lo anterior y considerando la importancia de contar con un instrumento actualizado
que describa claramente la estructura orgénica y proporcione informacién a los funcionarios y
servidores publicos sobre sus funciones especificas, las distintas dependencias que conforman el
Consejo Nacional de Adopciones, segln el Reglamento Orgénico Interno y para que exista la
coordinacién necesaria para el cumplimiento de las atribuciones institucionales, de acuerdo con
la misién y visién de esta Autoridad Central, se presenta el presente manual, el cual fue
actualizado con el objeto de contribuir al desarrollo eficiente y eficaz de los servicios que se
prestan y el cumplimiento de politicas, objetivos, prioridades, metas y todo lo relacionado con la
gestion institucional, en congruencia con lo establecido en las Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental.

El presente Manual de Puestos y Funciones del Consejo Nacional de Adopciones incluye en la
primera parte los objetivos, tanto general como especificos, el campo de aplicacion, el marco
filosofico institucional, las definiciones, acrénimos y la base legal. Seguidamente, se describe la
estructura organizacional y funcional de la Institucion, partiendo desde el Consejo Directivo,
Direccion General, Subdireccion General, Equipo Multidisciplinario y demas unidades técnicas y
administrativas con su respectivo descriptor de puestos, de conformidad con la naturaleza y las
atribuciones establecidas en la Ley de Adopciones, su Reglamento y el Reglamento Orgénico
Interno del Consejo Nacional de Adopciones.
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TITULO |

GENERALIDADES DEL MANUAL

OBIJETIVOS

1.1.1 Objetivo General

Contar con un documento que sirva como instrumento para informar y orientar a los funcionarios
y colaboradores del Consejo Nacional de Adopciones -CNA-, sobre sus principales funciones y
responsabilidades, acordes a cada puesto, asi como, indicar los requisitos fundamentales y
minimos de formacién académica, experiencia y habilidades que para cada puesto se requiere,
de acuerdo con las atribuciones que a cada unidad técnica y administrativa le corresponde realizar
para cumplir con los objetivos institucionales.

1.1.2 Objetivos Especificos

a)

b)

c)

d)

f)

Definir y establecer las principales funciones y actividades a ser cumplidas por los
miembros de la Institucion y la forma en que las mismas deberan ser realizadas.

Identificar la ubicacién de los diferentes puestos dentro de la estructura organizacional
del Consejo Nacional de Adopciones -CNA- y su contribucion al alcance de los objetivos
establecidos.

Proveer al personal del Consejo Nacional de Adopciones, de un instrumento técnico que
debe ser utilizado como guia en la ejecucion de sus labores, coadyuvando con ello a
establecer condiciones uniformes de administracion, comportamiento laboral,
entendimiento operativo y de aplicacidn funcional.

Clarificar el objetivo de cada puesto de trabajo e indicar las interrelaciones con las distintas
areas técnicas y administrativas institucionales.

Contar con un instrumento técnico de trabajo que permita a los jefes y coordinadores de
cada unidad técnica y administrativa orientar a su personal respecto del desempefio de
las tareas que les corresponde.

Servir como instrumento base para una adecuada gestion del recurso humano, asi como,
para efectos de supervisiones y auditorias.
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1.2 AMBITO DE APLICACION

El presente manual es aplicable a todas las dependencias del Consejo Nacional de Adopciones -
CNA-, su observancia y aplicacion es obligatoria para todo el personal, el cual deberd apegarse a
las funciones establecidas en el Reglamento Organico Interno y al presente manual.

1.3 ANTECEDENTES

A partir del aio 1993, mas de sesenta Estados habian consignado el Convenio de La Haya Relativo
a la Proteccion del Nifio y a la Cooperacion en materia de Adopcidn Internacional. El objetivo del
mismo era garantizar la seguridad integral de la nifiez desprotegida, sistemético blanco de
adopciones internacionales que dejaban en manos de redes mafiosas cuantiosos ingresos
econdémicos a costa del atropello de elementales derechos para la nifiez. La resistencia para
regularizar esta practica al margen de la ley se hacia evidente. Las normas elementales para tener
un esquema internacional entre Estados y cooperar para erradicar estas practicas aberrantes que
lucran con la vida toman fuerza en 1995, con ello los Estados adoptan medidas comunes con el
objetivo de hacer de la adopcidén internacional una préctica garante de la nifiez y sus familias, es
decir, que se dieran en un ambiente de legalidad, voluntad y reglas claras en donde privara la
certeza juridica.

La conferencia de La Haya de Derecho internacional privado, hace suya la convencién. Este paso
importante contribuye a que, finalmente en Guatemala en 2007 surja la Ley de Adopciones y
junto con esta el Convenio de La Haya relativo a la Proteccién del Nifio y a la Cooperacién en
Materia de Adopcion Internacional.

Con la aprobacion de la Ley de Adopciones en el mes de diciembre de 2007, se crea el Consejo
Nacional de Adopciones -CNA- como una entidad auténoma, de derecho publico, con
personalidad juridica, patrimonio propio y plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones. Asimismo, la Ley establece que el Consejo Nacional de Adopciones serd la Autoridad
Central de conformidad con el Convenio de La Haya y serd la institucién encargada de velar por
el fiel cumplimiento de los tramites administrativos de todos los expedientes de adopcidn.

Asimismo, la Ley de Adopciones y su Reglamento establecen la estructura organica minimay las
funciones de las dependencias ahi establecidas para el cumplimiento de las atribuciones
institucionales. En ese sentido, considerando la necesidad de contar con un instrumento técnico
orientado a establecer las funciones principales y basicas de sus funcionarios y empleados de
acuerdo con las atribuciones que a cada dependencia le corresponde, en diciembre de 2014 fue
aprobado el Manual de Puestos y Funciones del Consejo Nacional de Adopciones, de acuerdo con
los puestos creados a esa fecha, sin embargo, derivado de las necesidades institucionales se han

5o creado unidades y puestos que requieren incluirse en el manual para que esté de acuerdo candlant -
Ay .a? .
50“}\ g tructura de la institucion y que responda a lo contenido en el Reglamento Organico M&érno D\
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aprobado por el Consejo Directivo del Consejo Nacional de Adopciones a través del Acuerdo CNA-
CD-025-2023.

1.4 MARCO FILOSOFICO INSTITUCIONAL

1.4.1 Vision

Consolidarnos como una institucion fortalecida en su estructura organica, caracterizada por una
gestiéon mdas eficiente, oportuna y desconcentrada, preservando la transparencia, la buena
gobernanza integras de control interno y buenas practicas técnicas y profesionales para
garantizar la restitucién de los derechos de la nifiez y adolescencia a vivir en un ambiente familiar
permanente, promoviendo la disminucidn de la institucionalizacién y velando por la atencidn
integral de la nifiez institucionalizada.

1.4.2 Mision

Somos la Autoridad Central en materia de adopciones en la Republica de Guatemala, responsable
de reestablecer los derechos de la nifiez y adolescencia a desarrollarse integralmente en un
ambiente permanente, mediante la preservacién en su familia bioldgica o la integracién en una
familia adoptiva, garantizando su abrigo y proteccidén mientras se restituyen sus derechos.

1.4.3 Principios y Valores Institucionales

Son las cualidades, caracteristicas o atributos que se ponen de manifiesto en el actuar del
personal del Consejo Nacional de Adopciones durante el desarrollo de sus funciones y que les
permiten cumplir con la mision y poder alcanzar la visidn institucional.

a) Principios institucionales
Los principios, de conformidad con lo establecido en la Ley de Adopciones, que orientan las
acciones institucionales son:

e Interés superior del nifio, nifia y adolescente: asegurar la proteccién del derecho a
permanecer y convivir en el seno de su familia bioldgica o, en caso de no ser posible,
en otro medio familiar permanente.

e No discriminacion: garantizar que el nifio esté protegido contra todo trato desigual o
castigo por causa de su condicidn, raza, sexo, religion, idioma, o las actividades, las
opiniones expresadas o las creencias de sus padres, sus tutores o de sus familiares.

¢ NNA como sujeto de derecho: de conformidad con la edad y madurez del NNA, se le
informara respecto a su proceso de adopcion y se escuchard y tomara en cuenta su
opinion. Si el NNA tiene mds de 12 afios y su madurez mental lo permite, sera
necesario su consentimiento a la adopcién.
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e Subsidiaridad de la adopcion: la adopcion nacional tendrd siempre derecho
preferente para la restitucion del derecho a la familia; la adopcidn internacional
procedera subsidiariamente, sélo después de haberse constatado y examinado
adecuadamente las posibilidades de una adopcién nacional.

Ademas de los principios antes indicados, de acuerdo con el Cdigo de Etica del Consejo Nacional
de Adopciones, los principios éticos minimos que deberan regir y orientar las acciones del
funcionario, trabajador y prestador de servicios dentro de la institucién, durante el desarrollo de
sus labores, son:

1. Actitud positiva de servicio: Se debe, en el ejercicio de sus funciones, evidenciar
vocacion de servicio en la atencion de las personas y procurar que todos los actos estén
acordes a las exigencias del puesto o actividad que desempefia, prevaleciendo la
amabilidad, cordialidad y cortesia.

2. Decoro: Comportamiento adecuado y respetuoso de acuerdo con cada categoria y
situacion de que se trate.

3. Disciplina: Se refiere al compromiso, voluntariamente asumido, para el cumplimiento de
las reglas de conducta y funcionamiento interno establecidas.

4. Discrecion: Principio con el cual se debera proteger la informacién confidencial y evitar
declaraciones publicas y/o cualquier accion que pueda comprometer la garantia de
discrecion y reserva establecida en la Ley de Adopciones o que pueda perjudicar la
reputacion de la Institucion.

5. Identidad y Lealtad: Debe existir un compromiso con la visién y mision institucional,
fortaleciendo la confianza de los usuarios hacia dentro y fuera de la misma, por medio
del respeto, fidelidad y honra hacia la Institucion.

6. Imparcialidad: Las actuaciones deben realizarse libre de prejuicios para tomar
decisiones con neutralidad, objetividad y profesionalismo.

7. Independencia: Las actuaciones deben hallarse libre de prejuicios para tomar decisiones
con neutralidad en su proceder.

8. Integridad: Principio que demanda actuar de manera correcta, equilibrada, honesta y
justa, sin afectar los intereses institucionales o de otras personas.

9. Mejora continua: Debe existir anuencia a la innovacion y con disposicién a los cambios
institucionales.

10. Probidad: Se debe observar una conducta intachable y un desempefio honesto y leal en
las acciones que realice, con preeminencia del interés general sobre el particular.

11. Profesionalismo: Se debe brindar un servicio de excelencia y proyectar una buena
imagen institucional, respetando siempre los canales y niveles jerdrquicos existentes,
dentro y fuera de la Institucion.

12. Prudencia: Se debe procurar conducirse y actuar con moderacién, sobriedad y sensatez.

Recursos
Humanos
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b)

1.5

13

14.

. Transparencia: Se debe privilegiar, segln sea el caso, el principio de maxima publicidad

de la informacion publica, de acuerdo con la normativa interna y externa aplicable para
el efecto. Asimismo, se debe procurar que se entienda claramente el mensaje que se
quiere enviar y que este exprese lo que realmente se desea y con los planteamientos y
acciones que sustenten los expresado.

Voluntad: Se debe estar anuente y consistente en la firmeza y coraje de alcanzar las
metas institucionales.

Valores fundamentales

De conformidad con lo establecido en el Cédigo de Etica del Consejo Nacional de Adopciones,
los valores fundamentales que deberan regir y orientar la conducta del funcionario,
trabajador y prestador de servicios dentro del Consejo Nacional de Adopciones, durante el
desarrollo de las labores institucionales, son los siguientes:

Equidad: Valor que consiste en no favorecer en el trato a una persona perjudicando a
otra. Las actuaciones de los funcionarios y trabajadores del Consejo Nacional de
Adopciones deben estar apegadas a brindar las mismas oportunidades a las personas,
respetando la pluralidad de la sociedad y su medio ambiente.

Honradez: Se debe actuar con rectitud e integridad en el desempeiio de sus funciones,
a efecto de reflejar credibilidad y transparencia.

Justicia: Valor consistente en dar a cada uno lo que corresponde o pertenece. Se debe
brindar un trato justo, respetuoso e imparcial a los usuarios sin incurrir en ningun tipo
de discriminacion, favoritismo, arbitrariedad o abuso de autoridad.

Respeto: Las actuaciones deben llevarse a cabo respetando la dignidad de las personas,
sin distincidn alguna.

Responsabilidad: Compromiso que debe prevalecer en cada funcionario y trabajador del
Consejo Nacional de Adopciones y su actuar debe ser de forma correcta y con la
obligacion de responder por actos propios.

Trabajo en equipo: Se debe mantener una actitud solidaria, amable, cordial, tolerante,
fraternal y de cooperacion, promoviendo un clima de armonia laboral en que se respeta
la individualidad y dignidad de las personas.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Para efectos del presente manual, las definiciones y abreviaturas que a continuacién se detallan,
se deben de entender de la manera siguiente:

1.5.1 Definiciones

Descripcion y especificacion de la clase de puestos: Es el apartado que incluye la naturaleza
del trabajo y las atribuciones tipicas que corresponden desarrollar en cada puesto. Se refiere

a)
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a las caracteristicas propias e inherentes a cada puesto y que tienen uso practico dentro del
proceso de valoracién de puestos.

b) Dependencia: Este término hace referencia a las Unidades Técnicas o Administrativas que
integran el Consejo Nacional de Adopciones.

c) Experiencia previa: Es la preparacién académica, experiencia laboral, competencias, valores
y otros requisitos (legales y de otra naturaleza), que deben exigirse a los candidatos a ocupar
puestos en la Institucion.

d) Experiencialaboral: Se refiere al tiempo que el candidato a ocupar un puesto debe acreditar
sobre las tareas desarrolladas anteriormente y que tengan similitud o que estén
directamente relacionadas con las asignadas al puesto a desempefiar. Se encuentra
expresado en afios o meses, dependiendo del puesto que se trate.

e) Puesto: Es un conjunto de tareas, funciones o actividades que conforman una unidad de
trabajo, que deben ser desarrolladas por una persona, en una jornada de trabajo.

1.5.2 Abreviaturas

Para efectos del presente manual, las abreviaturas que a continuacién se detallan, se deben de
entender de la manera siguiente:

No. ABREVIATURA SIGNIFICADO
01 CGC Contraloria General de Cuentas
02 CNA Consejo Nacional de Adopciones
03 CONRED Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres
04 CUR Comprobante Unico de Registro
05 GUATECOMPRAS Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado
Sistema de NOmina, Registro de Servicios Personales,
06 GUATENOMINAS Estudios y/o Servicios Individuales y Otros Relacionados
con el Recurso Humano
07 IGSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
08 ISR Impuesto Sobre la Renta
IVA Impuesto al Valor Agregado
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
MINTRAB Ministerio de Trabajo y Previsién Social
MP Ministerio Publico
NNA Nifos, Nifas y Adolescentes
NOG Numero de Operacién Guatecompras
NPG Numero de Publicacién Guatecompras

PAA Plan Anual de Auditoria
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17 PAC Plan Anual de Compras

18 PDH Procuraduria de los Derechos Humanos

19 PEI Plan Estratégico Institucional

20 PGN Procuraduria General de la Nacién

21 PNC Policia Nacional Civil

22 POA Plan Operativo Anual

23 POM Plan Operativo Multianual

24 RRHH Recursos Humanos

25 RENAP Registro Nacional de las Personas

26 SAT Superintendencia de Administracion Tributaria

27 SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

28 SIGES Sistema de Gestion

29 TIC Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

30 UDAF Unidad de Administracion Financiera

1.6 BASE LEGAL

El CNA fundamenta y orienta su accionar con base a sus mandatos legales e institucionales, asi
como en la normativa y politicas publicas vinculadas a las funciones y actividades de esta entidad,
dentro de las cuales se encuentran las siguientes:

No. NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

Crea al CNA como la Autoridad Central en
materia de adopcion nacional e internacional
y establece la estructura organica minima
para el cumplimiento de sus funciones.
Regula las relaciones entre la Administracion
Publica y sus servidores; establece las normas
para la aplicacion de un sistema de
Administracion de personal.

Decreto 77-2007 del Congreso de la
01 | Republica de Guatemala, Ley de
Adopciones

Decreto 1748 del Congreso de la
02 | Republica de Guatemala, Ley de Servicio
Civil

Busca garantizar el cumplimiento del principio
constitucional de igual salario por igual
trabajo, prestado en igualdad de condiciones,
eficiencia y antigliedad.

Decreto 11-73 del Congreso de la
03 | Republica de Guatemala, Ley de Salarios
de la Administracién Pablica
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NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION
Establece e toda persona individual o
Decreto 72-2001 del Congreso de la 'usri?iica uqbulica o] ri?/ada ue requiera
04 | Republica de Guatemala, Ley de J ' P . P , © ed y
. . . . contrate los servicios de profesionales, debe
Colegiacion Profesional Obligatoria _ s . .
exigir la acreditacion de colegiado activo.
Desarrolla los procedimientos técnicos vy
Acuerdo Gubernativo 182-2010 de la | administrativos de adopcidon establecidos en
05 | Presidencia de la Republica, Reglamento | la Ley de Adopciones y regula el
de la Ley de Adopciones funcionamiento del CNA y sus dependencias
para el estricto cumplimiento de la Ley.
Acuerdo Gubernativo 18-98 de Ia .
. . - Desarrolla los preceptos y precisa los
Presidencia de Ila Republica de - .
06 procedimientos para la correcta aplicacién de
Guatemala, Reglamento de la Ley de o
o la Ley de Servicio Civil.
Servicio Civil
Contiene el conjunto de procedimientos vy
componentes que establecen las
Acuerdo A-039-2023 de la CGC, Normas | responsabilidades relacionadas con el control
07 | Generales y Técnicas de Control Interno | interno gubernamental, para asegurar los
Gubernamental objetivos fundamentales de cada entidad
sujeta a control gubernamental y fiscalizacion
de la CGC.
Acuerdo CNA-CD-004-2020 del Consejo | Contiene las disposiciones que regulan la
Directivo del CNA, Reglamento Interno | relacién laboral entre el CNA y sus
08 | de Trabajo y Gestion del Recurso | funcionarios y trabajadores con motivo de la
Humano del Consejo Nacional de | prestacion concreta del trabajo en relacién de
Adopciones dependencia.
Establece el conjunto de normas y principios
Acuerdo CNA-CD-001-2022 del Consejo | éticos aplicables al desempefio funcional de
09 | Directivo del CNA, Cédigo de Etica del | los funcionarios y trabajadores del CNA para
Consejo Nacional de Adopciones mantener los mas altos niveles éticos en el
desempefio de las labores.
I [ int
Acuerdo CNA-CD-025-2023 del Consejo cov\@ 12 estructura general interna,
. . . organizacion vy funciones del CNA, de
Directivo del CNA, Reglamento Orgénico . . .
10 . . cumplimiento obligatorio para los
Interno del Consejo Nacional de . .
) funcionarios, empleados, prestadores de
Adopciones . . .
servicios profesionales y técnicos del CNA.




CP\ ‘H Version: 2.0

Fecha de Emision:
IV CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES 05/03/2024

-CNA-

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES Pagina 16 de 192

1.7

PRINCIPALES FUNCIONES INSTITUCIONALES

De conformidad con lo establecido en la Ley de Adopciones, ademas de las contenidas en el
Convenio de La Haya, son funciones de la Autoridad Central, las siguientes:

1)
2)
3)
4)

5)

7)

8)

9)
10)
11)

12)
13)

14)

Asegurar la proteccidn de los NNA en proceso de adopcion;

Promover la adopcién nacional, con prioridad en los nifios institucionalizados;

Asignar a cada nifo en proceso de adopcion la familia adecuada de acuerdo a su interés

superior;

Reunir, conservar e intercambiar informacién relativa a la situacion del nifio y de los

futuros padres en la medida necesaria, para realizar el proceso de adopcién;

Reunir y conservar la informacién sobre los origenes del nifio, principalmente su

identidad y la de sus padres, su historial médico y el de sus padres, garantizando el acceso

a la mencionada informacion;

Velar por los nifios en estado de adoptabilidad que ingresen a los hogares de proteccién

y abrigo o al programa de familias temporales del Estado, quienes previa autorizacién

judicial a solicitud de la Autoridad Central, podran ser ingresados a entidades de abrigo

privadas que se encuentren debidamente registradas y autorizadas de conformidad con
la Ley de Adopciones;

Mantener un registro actualizado de los nifios vulnerados en su derecho de familia y de

la institucion donde se encuentran en resguardo;

Elaborar un expediente de cada nifio en estado de adoptabilidad que se encuentre

albergado en sus instituciones o requerir su equivalente en las instituciones privadas, de

acuerdo con el articulo 16 del Convenio de La Haya donde conste:

e Sus datos personales y circunstancias, incluyendo fotografias del mismo;

e Su identificacion plena, mediante la certificacién de la partida de nacimiento; y el
documento que contenga su impresion plantar y palmar; la impresidn de las huellas
dactilares de la madre y del padre, cuando sea el caso, asi como otros medios
cientificos;

e  Su historial médico.

Emitir el certificado de idoneidad de los solicitantes, en un plazo no mayor de treinta

dias;

Confirmar que los candidatos para una adopcién internacional son idéneos de acuerdo

con la legislacion de Guatemala;

Recibir el consentimiento de los padres bioldgicos, previo a asesoramiento de

conformidad con la Ley de Adopciones;

Supervisar el periodo de socializacion y emitir el certificado de empatia;

Recibir las solicitudes de adopcién, asi como formar y mantener el expediente respectivo

bajo custodia hasta el momento que se envie al juez de familia;

Darle seguimiento a los nifios dados en adopcidn; en las adopciones internacionales se

requerird informe de seguimiento a la Autoridad Central correspondiente;
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15)

16)

17)

18)

19)
20)
21)

22)

23)

1.8

Autorizar, supervisar y monitorear en forma periddica, y en su caso sancionar a las
entidades privadas, hogares de abrigo, hogares sustitutos que se dediquen al cuidado de
los nifios;

Tomar las medidas apropiadas y pertinentes para prevenir beneficios materiales
indebidos en relacién a la adopcion;

Mantener comunicacion constante y cooperar con Autoridades Centrales o sus
equivalentes, promoviendo la colaboracién para asegurar la proteccién de los nifios,
principalmente en el intercambio de informacién sobre legislacion en materia de
adopciones, estadisticas, formularios y funcionamiento del Convenio Relativo a la
Proteccion del Nifio y a la Cooperacion en Materia de Adopcién Internacional;
Establecer el nimero de organismos extranjeros acreditados que se permitiran funcionar
en el pais y autorizar a aquellos que tengan el permiso para actuar. Los organismos
extranjeros acreditados deberan demostrar que estan debidamente autorizados en su
pais de origen;

Requerir a las instituciones que estime conveniente la informacion necesaria para el
cumplimiento de sus atribuciones y funciones;

Promover la cooperacién entre autoridades competentes, con la finalidad de brindarles
la proteccion necesaria a los nifios;

Verificar que en cada etapa del proceso de adopcion se observe lo preceptuado en la Ley
de Adopciones;

Emitir el certificado de que la adopcidn internacional fue tramitada de conformidad con
el Convenio de La Haya relativo a la Proteccién del Nifio y a la Cooperacién en Materia
de Adopcién Internacional;

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

ESTRUCTURA ORGANICA

Para el cumplimiento de sus funciones, el CNA se organiza de la siguiente forma:

NIVEL SUPERIOR
Consejo Directivo
Direccion General
Subdireccion General

NIVEL DE CONTROL INTERNO
Unidad de Auditoria Interna
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1. NIVEL DE APOYO
Unidad de Asesoria Juridica
Unidad de Comunicacion Social
Secretaria General

Iv. NIVEL ADMINISTRATIVO - FINANCIERO
Unidad de Recursos Humanos
Unidad de Planificacién
Unidad de Administracion Financiera
e Presupuesto
e Contabilidad
e Tesoreria
e Inventarios
e Compras
e Almacén
e Servicios Generales y Transporte

V. NIVEL TECNICO Y DE REGISTRO
Coordinacion del Equipo Multidisciplinario
e Subcoordinacién de Atencién al Nifio
e Subcoordinacion de Atencidon y Apoyo a la Familia Adoptiva
e Subcoordinacion de Atencidn y Apoyo a la Familia Bioldgica
e Subcoordinaciéon de Autorizacion y Control de Hogares de Proteccion y
Organismos Internacionales

Unidad de Registro
e Unidad de Acceso a la Informacion Publica
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1.9 ORGANIGRAMA GENERAL DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
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DESCRIPCIONES DE PUESTOS Y FUNCIONES POR DEPENDENCIA
CAPITULO |
NIVEL SUPERIOR

CONSEIODIRECTIVO  —

De acuerdo con la estructura organica del CNA, el nivel superior esta conformado por el Consejo
Directivo, drgano responsable de desarrollar las politicas, procedimientos, estandares y lineas
directivas para el procedimiento de adopcion.

2.1.1 Integracion y funcionamiento del Consejo Directivo
La integracion y funcionamiento del Consejo Directivo se rige por la Ley de Adopciones y su
Reglamento. Se integra de la forma siguiente:

e Un representante titular y un suplente, designados por el Pleno de la Corte Suprema de
Justicia;

o Un representante titular y un suplente, designados por el Ministerio de Relaciones
Exteriores;

e Un representante titular y un suplente, designados por la Secretaria de Bienestar Social
de la Presidencia de la Republica.

Cada representante de las Instituciones indicadas durara en funciones un periodo de cuatro afios.
El periodo de sesiones se inicia el dia dos del mes de enero vy finaliza el dia treinta y uno de
diciembre del mismo afo.

El Consejo Directivo podra celebrar como maximo dos sesiones ordinarias por semana v,
extraordinarias, las veces que sea necesario, previa convocatoria por parte de cualquier miembro
del Consejo Directivo. El quérum se integra con la presencia de los tres miembros titulares, o dos
titulares y un suplente, o un titular y dos suplentes. Asi mismo, podra integrarse con tres
miembros suplentes, en caso de ausencia definitiva de los titulares, o bien por ausencia temporal,
pero en este Ultimo caso, Unicamente para decidir asuntos emergentes y bajo la responsabilidad
exclusiva de los suplentes. En todos los casos, los suplentes representaran a su respectivo titular
ausente. Quedara védlidamente constituido el Consejo con la concurrencia de tres miembros y las
resoluciones se tomaran por mayoria de votos.
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En caso de renuncia o ausencia definitiva de un miembro titular o suplente, el Presidente del
Consejo Directivo debera comunicarlo a la autoridad nominadora, para efectos de la designacién
del sustituto.

2.1.2 Funciones de los integrantes del Consejo Directivo
De conformidad con lo establecido en los articulos 12 al 14 del Reglamento de la Ley de

Adopciones, las funciones de los integrantes del Consejo Directivo son las siguientes:

I.  Funciones del Presidente
e Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Directivo;
e Presidir las sesiones del Consejo Directivo;
e Definir y elaborar los puntos de agenda de las sesiones del Consejo Directivo, en
coordinacion con la Direccion General; y,
e Cualquier otra actividad relacionada con el desempefo de su cargo.

Il. Funciones de los Vocales
e Sustituir al Presidente en los casos de ausencia temporal de éste de conformidad con
el orden de su vocalia;
e Participar en las sesiones del Consejo Directivo;
® Representar al CNA, cuando asi sea requerido; y,
e Proponer puntos de agenda, antes o durante las sesiones.

lll.  Funciones de los Miembros suplentes:
¢ Participar en las sesiones del Consejo Directivo, con voz y voto, en ausencia del titular;

y solamente con voz, cuando sean convocados a reuniones en las que se encuentre
presente el titular;

¢ Representar al CNA, en las comisiones que le sean encomendadas; v,
¢ Todas aquellas otras funciones que sean acordadas por el Consejo Directivo.

/c_w = &‘\
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El 6rgano superior administrativo del CNA recae en la Direccion General, a la cual le compete
definir, controlar y supervisar el trabajo de las dependencias y unidades que integran este
Consejo, asi como, velar por el cumplimiento de las politicas, procedimientos, estandares y
lineamientos que dicte el Consejo Directivo en los procedimientos de adopciodn.

La Direccion General esta a cargo del Director General, quien es el Jefe Administrativo de la
Institucion, representante legal del CNA y responsable de su buen funcionamiento, sujetandose
a lo establecido en la Ley de Adopciones y a su Reglamento.

El Director General sera nombrado por el Consejo Directivo, dentro de los candidatos al concurso
publico de méritos; durara en sus funciones un periodo de tres aiios, pudiendo ejercer tal cargo
unicamente por un periodo. Las bases para someter a concurso publico de méritos a los
candidatos para ocupar el cargo de Director General seran fijadas por el Consejo Directivo y de
acuerdo con lo establecido en el articulo 21 de la Ley de Adopciones y articulos 15 y 16 del
Reglamento de la Ley de Adopciones.

2.2.1 Objetivos
La Direccién General tiene como objetivos los siguientes:
e Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas y administrativas
desarrolladas por las Coordinaciones y Unidades Administrativas del CNA; v,
e Establecer los mecanismos e instrumentos minimos para que las Unidades Administrativas
del CNA puedan desarrollar con eficiencia y eficacia sus funciones.

2.2.2 Dependencia a quien reporta
La Direccion General dependera jerarquicamente del Consejo Directivo del CNA.

2.2.3 Dependencias que supervisa
Las dependencias que jerarquicamente dependen de la Direccidn General son:
e Subdireccion General
e Coordinacion del Equipo Multidisciplinario
e Unidad de Asesoria Juridica
e Unidad de Registro
e Unidad de Comunicacion Social
e Secretaria General
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2.2.4 Descriptor de puestos
Las funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos de trabajo que conforman la
Direccién General y las dependencias subordinadas a ésta se detallan a continuacion:

Generalidades del puesto
Ubicacion del puesto: Direccién General

Jefe inmediato: Consejo Directivo

a) Subdirector General

b) Coordinador del Equipo Multidisciplinario
c) Coordinador de Asesoria Juridica

d) Coordinador de Registro

e) Coordinador de Comunicacion Social

f) Secretario General

Puestos que supervisa en
forma directa:

Naturaleza del trabajo
Es el Jefe Administrativo de la Institucion y Representante Legal del CNA, responsable de su buen
funcionamiento, sujetandose a lo establecido en la Ley de Adopciones y su Reglamento. Le compete
definir, controlar y supervisar el trabajo de las dependencias y unidades que integran el CNA, asi
como velar por el cumplimiento de las politicas, procedimientos, estandares y lineamientos que
dicte el Consejo Directivo en los procedimientos de adopcion.

1. Ejercer la Jefatura y Representacion Legal del Consejo Nacional de Adopciones;

2. Cumplir y hacer que se cumplan las disposiciones contenidas en la Ley de Adopciones;
Reglamento de la Ley de Adopciones; Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia;
Convencidn de los Derechos del Nifio y Convenio de la Haya relativo a la Proteccion del
Nifio y a la Cooperacion en Materia de Adopcion Internacional;

3. Ejecutar las politicas, procedimientos, estandares y lineas directivas para el procedimiento
de adopcion, emitidas mediante disposiciones del Consejo Directivo;

4. Dar aconocer la politica de proteccion y restitucion de derechos de la nifiez y adolescencia
en materia de Adopciones al personal del CNA;

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

6. Coordinar con el Presidente del Consejo Directivo, los temas de agenda de las sesiones del

mismo;

Informar periddicamente al Consejo Directivo, o cuando se le requiera, del desarrollo de

las actividades del CNA, con respecto al cumplimiento de las politicas, procedimientos,
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

estandares y lineas directivas para el procedimiento de Adopciones acordadas por dicho
Consejo;

Nombrar, promover, trasladar, permutar, remover o destituir al personal del CNA;
Suscribir o delegar la firma de los contratos administrativos o de prestacion de servicios
técnicos o profesionales en el Subdirector General;

Servir de enlace ante organismos internacionales , para la gestién de los convenios de
Cooperacion;

Gestionar Convenios de cooperacion y colaboracién con Instituciones y Organismos
Nacionales e Internacionales;

Suscribir los convenios administrativos y de cooperacién que apruebe el Consejo Directivo;
Emitir los certificados de idoneidad y empatia, en el que conste que la adopcién nacional
y su proceso, fue tramitada de conformidad con la Ley de Adopciones;

Confirmar la idoneidad de los candidatos para una adopcion internacional, asi como emitir los
certificados de empatia en el que conste que la adopcién internacional fue tramitada de
conformidad con la Ley de Adopciones y el Convenio de la Haya relativo a la proteccion del
Nifio y a la Cooperacion en Materia de Adopcién Internacional;

Establecer y mantener coordinacion y cooperacién interinstitucional con Organismos o
Instituciones del Estado, que ejercen funciones de proteccion 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 CNA;

Coordinar la recepcion, clasificaciéon y distribucion de la documentacion que ingresa y
egresa del CNA, asi como el control y notificacién de documentos o resoluciones que
egresan del mismo y el resguardo del archivo administrativo institucional, a través de la
Secretaria General, adscrita a la Direccion General;

Coordinar la comunicacion social del CNA, con los distintos medios de comunicacién social
y de las Instituciones Publicas y Privadas, Nacionales e Internacionales, a través del
Comunicador Social;

Designar a la Secretaria General, para que funja como secretaria del Consejo Directivo, con
la facultad de refrendar, certificar y resguardar las actas de las sesiones del mismo;
Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Cédigo de Etica del CNA;
Realizar la evaluacion del desempefio del personal bajo su supervision;

Autorizar permisos, vacaciones y otros asuntos relacionados con el personal a cargo y
aplicar las normas disciplinarias en los casos que procedan, para garantizar el
funcionamiento eficiente de la Direccion General;

Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecion y reserva, asi como el resguardo de la
informacion administrativa, técnica y de cualquier indole manteniendo la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de la Ley de
Adopciones; vy,

Todas aquellas inherentes al cargo.
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1.

Requisitos para ocupar el puesto
Ser profesional universitario, preferentemente en las ramas de las Ciencias Economicas,
Ciencias Juridicas y Sociales, Ciencias Sociales, Ingenieria Industrial, Psicologia Industrial,
Humanidades y/u otras a fines; preferentemente con estudios de post grado;
Acreditar experiencia minima de tres afios en administracién, direcciéon y gestién de
Instituciones Publicas, Privadas y/u Organismos de Cooperacion;
No haber sido condenado por delitos contra la nifiez y adolescencia, y/o administracién
publica;
Carecer de sanciones por el Tribunal de Honor del Colegio de Profesional al que
pertenezca;
No tener vinculacion y/o representar intereses de personas o entidades privadas que se
dediquen al cuidado o cualquier otra relacién con nifios susceptibles de ser dados en
adopcion;
No encontrarse dentro de las prohibiciones establecidas en el Articulo 28 de la Ley de
Adopciones;
Tener vocacion de servicio y proyeccion social;
De reconocida honorabilidad, ética y moral.
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Ubicacién del puesto: Direccién General

Jefe inmediato: Director General

Puestos que supervisa en
forma directa:

Ninguno

Naturaleza del trabajo

Efectuar actividades de asistencia y apoyo administrativo a la Direccion General.

o

13.

Funciones
Recibir, clasificar y entregar la correspondencia interna y externa marginada por la
Direccidon General;
Dar seguimiento a requerimientos planteados por la Direccién General tanto a las
Unidades Internas, como a Instituciones ajenas al CNA;
Llevar el registro, control, digitalizacion y base de datos de: expedientes de idoneidad,
resoluciones finales y resoluciones de convivencia, entre otros;
Brindar asistencia secretarial a reuniones del Consejo Directivo del CNA, cuando le sea
requerido;
Apoyar la logistica de reuniones de la Direccion General y otras que ésta le encomiende;
Elaborar solicitudes de insumos de oficina y cualquier otro requerimiento planteado por el
Director General;
Control del monitoreo de metas semanal;
Llevar el control de correlativos y archivo de la Direccion General;
Recibir y atender las llamadas telefonicas de Direccion General;
Manejar la agenda del Director General;

. Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Cédigo de Etica del CNA;
. Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecion y reserva, asi como el resguardo de la

informacion administrativa, técnica y de cualquier indole manteniendo la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de la Ley de
Adopciones; vy,
Realizar todas aquellas tareas que le sean requeridas y asignadas por su(s) Jefe(s)
Inmediato(s) y Autoridades del CNA.

Formacidn académica y experiencia

OPCION A: Acreditar diez semestres de una carrera universitaria en las ramas administrativas,
ciencias sociales, humanisticas o afin al puesto y seis meses de experiencia en tareas similares
al puesto a desempeniar.

OPCION B: Acreditar cinco semestres de una carrera universitaria en las ramas administrativas,
ciencias sociales, humanisticas o afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas similares al
puesto a desempenar.
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Requisitos para ocupar el puesto
De preferencia de origen guatemalteco;
Hallarse en el goce de sus derechos civiles;
De preferencia con dominio del idioma inglés;
No haber sido condenado por delitos contra la nifiez y adolescencia, y/o administracién
publica;
No tener vinculacion y/o representar intereses de personas o entidades privadas que se
dediquen al cuidado o cualquier otra relacion con nifios susceptibles de ser dados en
adopcion;
No encontrarse dentro de las prohibiciones establecidas en el Articulo 28 de la Ley de
Adopciones;
Tener vocacién de servicio y proyeccién social;
De reconocida honorabilidad, ética y moral.
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IRECCION GENERAL

La Subdlrecaon General es la dependenaa encargada de coordinar y supervisar el desarrollo de
las actividades financieras y administrativas del CNA, dentro del marco de las politicas, planes,
programas y estrategias que conlleven a la eficacia, racionalizacién y transparencia en el manejo
y uso de los recursos, con la finalidad de agilizar las acciones del CNA. Le compete también brindar
apoyo logistico a las coordinaciones que conforman el Consejo, para el debido cumplimiento de
sus funciones, tanto en materia de administracion de recursos humanos, como de servicios varios.

2.3.1 Objetivos

a)

b)

Coordinar el desarrollo de procedimientos que permitan la planificacion, supervision y
evaluacion en la ejecucion de las funciones vinculadas a los ambitos administrativos, de
recursos humanos y financieros del CNA.

Velar por el cumplimiento de leyes y disposiciones en materia laboral, financiera y
administrativa, aplicables al CNA.

Coordinar el aseguramiento de la prestacion de los servicios generales y la logistica que el
CNA necesita para cumplir eficientemente sus funciones, incluyendo la seguridad del
personal, equipo e instalaciones que ocupa el Consejo.

Cumplir y velar por el debido cumplimiento de las politicas y normas definidas por el
Consejo Directivo, a través de la Direccion General.

Coordinar los procesos administrativos que realice el CNA para la compra y contratacion
de bienes, suministros, obras y servicios que requiera, de conformidad con lo establecido
en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

2.3.2 Dependencia a quien reporta
La Subdireccion General dependera jerarquicamente de la Direccidén General del CNA.

2.3.3 Dependencias que supervisa
Las dependencias que jerarquicamente dependen de la Subdireccién General son las que se

describen a continuacion:

Unidad de Administracion Financiera

Unidad de Recursos Humanos
Unidad de Planificacion

2.3.4 Descriptor de puestos
Las funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos de trabajo que conforman la
Subdireccién General se detallan a continuacidn:
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Generalidades del puesto
Ubicacion del puesto: Subdireccion General

Jefe inmediato: Director General

a) Asistente de Subdireccion General
Puestos que supervisa en | b) Coordinador de Administracion Financiera
forma directa: ¢) Coordinador de Recursos Humanos
d) Coordinador de Planificacién
Naturaleza del trabajo
Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades sustantivas y de apoyo que se
desarrollen en el CNA y que sean delegadas por la Direccién General.

El Subdirector General sera nombrado por el Director General y deberd reunir los mismos
requisitos y calidades que se requieren para desempefiar el cargo de Director General, segun
lo establecido en el Reglamento de la Ley de Adopciones.

1. Sustituir al Director General del CNA, 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;

2. Ejecutar las disposiciones del Director General en el seguimiento y monitoreo de los
avances y resultados de las distintas unidades administrativas y financieras;

3. Coadyuvar en el desarrollo de las funciones que realiza la Direccion General;

4. Coordinar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar todas las actividades administrativas y
financieras de la Institucion, que le sean asignadas por la Direccién;

5. Supervisary apoyar la elaboracion del anteproyecto del presupuesto de ingresos y egresos
de lainstitucién y su liquidacion, el PEl, el POM y POA, 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 CNA;

6. Coordinar las politicas de administracion del recurso humano de la institucidn;

Coordinar la evaluacion del desempefio del personal de la Institucion;

8. Velar por la proteccién y mantenimiento de la infraestructura, mobiliario y equipo, y
demas bienes propiedad del CNA y aquellos que posee en calidad de préstamo;

9. Autorizar los procesos de compras directas que sean necesarios para el buen
funcionamiento de la institucién, de conformidad con lo establecido en el decreto 57-92,
del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento;

10. Suscribir, por delegaciéon del Director General, los contratos administrativos que

correspondan;

. Disefiar y proponer al Director General, procedimientos y controles administrativos que

permitan un mejor aprovechamiento de los recursos de la Institucién;

N
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12. Velar porque todos los procesos y trdmites Institucionales, se ejecuten en forma &gil, eficaz
y eficiente;

13. Coordinar la formulaciéon, implementacién y actualizaciéon periddica de manuales de
funciones, procedimientos, guias de trabajo y otros instrumentos técnicos que se
requieran;

14. Verificar el correcto funcionamiento del equipo informatico y el mantenimiento del
mismo;

15. Autorizar permisos, vacaciones y otros asuntos relacionados con el personal a cargo y
aplicar las normas disciplinarias en los casos que procedan, para garantizar el
funcionamiento eficiente de la Subdireccion General;

16. Realizar la evaluacién del desempefio del personal bajo su supervision;

17. Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Cédigo de Etica del CNA;

18. Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecion y reserva, asi como el resguardo de la
informacién administrativa, técnicay de cualquier indole manteniendo la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de la Ley de
Adopciones; vy,

19. Otras que le asignen las autoridades superiores del CNA.

Requisitos para ocupar el puesto

1. De preferencia de origen guatemalteco;

2. Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

3. Ser profesional universitario, preferentemente en las ramas de Ciencias Juridicas y
Sociales, Ciencias Econdmicas, Ingenieria Industrial, Psicologia Industrial y/u otras afines,
preferentemente con estudios de post grado;

4. Acreditar experiencia minima de tres afios en administracion, direccion y gestion de
instituciones publicas y/o privadas;

5. Con habilidad en planificacion y direccion de actividades en el ambito financiero y
administrativo, preferiblemente con conocimientos y/o experiencia en temas de la nifiez
y adolescencia;

6. Colegiado Activo;

7. No haber sido condenado por delitos contra la nifiez y adolescencia, y/o administracion
publica;

8. No tener vinculacion y/o representar intereses de personas o entidades privadas que se
dediquen al cuidado o cualquier otra relacidon con nifios susceptibles de ser dados en
adopcién;

9. No encontrarse dentro de las prohibiciones establecidas en el Articulo 28 de la Ley de
Adopciones;

10. Tener vocacién de servicio, compromiso y proyeccion social;

11. De reconocida honorabilidad, ética y moral.




. Fecha de Emision:
CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

\!\y CNA. 05/03/2024

CNH Version: 2.0

GO AL e MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES Pdagina 31 de 190

Generalidades del puesto

Ubicacion del puesto: Subdireccion General
Jefe inmediato: Subdirector General

Puestos que supervisa en
forma directa:

Ninguno

Naturaleza del trabajo
Funciones
1. Velar por el correcto tramite de los asuntos que se presentan a consideracién de la
Subdireccion General;

2. Apoyar en la elaboracion de informes de avances, planes, programas y convenios que le

sean asignados por la Subdireccion General;

3. Dar seguimiento a requerimientos planteados por la Subdireccion General, tanto a las

unidades internas como a Instituciones ajenas al CNA;

4. Brindar apoyo en los procesos y tramites Institucionales en los que intervenga la

Subdireccion General o que sean requeridos por las Autoridades Institucionales;

5. Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del Jefe Inmediato y

mantenerlo informado al respecto;

6. Apoyar en la logistica de reuniones de la Subdireccion General y otras que ésta le

encomiende;

7. Crear, redactar, transcribir o revisar documentos impresos o electrénicos;

8. Convocar via telefonica, electrénica o por cualquier otro medio a reuniones de trabajo que

sean requeridas por la Subdireccién General;

9. Recibir, clasificar y entregar la correspondencia interna y externa marginada por

Subdireccion General;
10. Seguimiento, registro, archivo, digitalizacion y control de la correspondencia que ingresa
y egresa de la Subdireccion General;

11. Disehar y mantener actualizados los registros de controles y bases de datos que

correspondan para el buen funcionamiento de la Subdireccién General;

12. Organizar y mantener actualizados los archivos fisicos y digitales de la Subdireccion

General;

13. Brindar atencion y servicio eficiente a usuarios internos y/o externos;

14. Velar por el abastecimiento apropiado y oportuno de materiales y ttiles de oficina;

15. Brindar informacion y orientacion a funcionarios, empleados o usuarios que acuden a su
area de trabajo, informando al Subdirector General sobre lo actuado; _
Ordenar, clasificar y trasladar a Secretaria General la documentacion que corresponda,,;\-.j';'v'-""""‘5’&"\
resguardar en el Archivo Institucional; 3.
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17. Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Cédigo de Etica del CNA;

18. Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecion y reserva, asi como el resguardo de la
informacién administrativa, técnica y de cualquier indole manteniendo la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de la Ley de
Adopciones; vy,

19. Realizar todas aquellas tareas que le sean requeridas y asignadas por su(s) Jefe(s)
Inmediato(s) y Autoridades del CNA.

Formacion académica y experiencia
OPCION A: Acreditar diez semestres de una carrera universitaria en las ramas administrativas,
ciencias sociales, humanisticas o afin al puesto y seis meses de experiencia en tareas similares
al puesto a desempenfar.

OPCION B: Acreditar cinco semestres de una carrera universitaria en las ramas administrativas,
ciencias sociales, humanisticas o afin al puesto y dos afos de experiencia en tareas similares al
puesto a desempenar.

Requisitos para ocupar el puesto

De preferencia de origen guatemalteco;

Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

De preferencia con dominio del idioma inglés;

No haber sido condenado por delitos contra la nifiez y adolescencia, y/o administracion

publica;

5. No tener vinculacion y/o representar intereses de personas o entidades privadas que se
dediquen al cuidado o cualquier otra relaciéon con nifios susceptibles de ser dados en
adopcion;

6. No encontrarse dentro de las prohibiciones establecidas en el Articulo 28 de la Ley de
Adopciones;

7. Tener vocacion de servicio, compromiso y proyeccion social;

8. De reconocida honorabilidad, ética y moral.

PwWnN e
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CAPITULO I
NIVEL DE CONTROL INTERNO

Tiene a su cargo audltar en forma permanente el sistema de control interno de administracién y
finanzas del CNA. Estara a cargo de un profesional en Auditoria, colegiado activo y tendra el
personal que sea necesario, para el desarrollo de sus funciones.

24.1

Objetivos

Los objetivos de la Unidad de Auditoria Interna se centran en:

a)

b)

2.4.2

Actuar como organo asesor, supervisor y fiscalizador, en cuanto al sistema de control
interno, manejo y utilizacion de los recursos del CNA.

Evaluar y fortalecer el control interno, que garantice la calidad de los registros y
operaciones que los responsables de las Unidades Administrativas realicen para
salvaguardar los recursos del CNA.

Ejercer con independencia y transparencia sus funciones, aplicando leyes vigentes,
principios, normas de auditoria gubernamental, metodologias, guias, procedimientos y
manuales emitidos por la CGC, aplicables al CNA.

Promover la eficacia, eficiencia y economia de los recursos asignados al CNA.

Emitir las recomendaciones correspondientes para asegurar la informacién financiera
del CNA.

Dependencia a quien reporta

Auditoria Interna dependera jerarquicamente de la Direccion General con la supervision del
Consejo Directivo del CNA.

2.4.3

Descriptor de puestos

Las funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos de trabajo que conforman la Unidad
de Auditoria Interna se detallan a continuacion:
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iA INTERNA
Ubicacién del puesto: Unidad de Auditoria Interna
Jefe inmediato: Director General

Puestos ue supervisa en .. L,
4 P Técnico en Auditoria Interna

forma directa:
Naturaleza del trabajo

Auditar en forma permanente el sistema de Control Interno del CNA

1. Elaborar el PAA para cada ejercicio fiscal, someterlo a consideracion y aprobacién de los
integrantes del Consejo Directivo a través de la Direccidn General y remitirlo a la CGC, en
el plazo establecido para el efecto;

2. Emitir los nombramientos de auditoria para evaluar las unidades administrativas y Oficinas
Departamentales del CNA,;

3. Supervisar y evaluar en conjunto con los auditores nombrados, el sistema de control
interno institucional y recomendar las acciones necesarias para la correcta gestion en los
procedimientos contables, administrativos y financieros de las &reas, unidades
administrativas y oficinas departamentales del CNA;

4. Revisar y auditar los Estados Financieros del CNA con el apoyo del Técnico en Auditoria
Interna;

5. Asesorar a las autoridades del CNA y a los responsables de las Unidades administrativas
que lo integran, basado en normativa legal vigente aplicable;

6. Asesorar a las autoridades del CNA sobre la adecuada aplicacidn y funcionamiento del
sistema de control interno institucional;

7. Aprobar los informes de las auditorias realizadas en cada ejercicio fiscal, incluyendo el
correspondiente a los Estados Financieros del CNA;

8. Aprobar los Dictdmenes u Opiniones que sean requeridos por las Autoridades del CNA;

9. Aprobar los documentosy procesos inherentes en el sistema SAGUDAI o el sistema que en
el futuro corresponda;

10. Efectuar el seguimiento a las recomendaciones de la Auditoria Interna y de la CGC;

11. Evaluar la eficiencia en la aplicacion de las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental, para dar respuesta a los riesgos de la entidad que pudieran afectar las
actividades de control;

12. Desarrollar y mejorar las competencias del personal a su cargo, relacionadas con la buena
gobernanza, evaluacion de riesgos, control interno y mejores practicas de Auditoria
Interna, basadas en capacitaciones y formacién en estandares internacionales en el sector
publico, asi como en las normas, leyes y regulaciones aplicables a la Entidad;
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13. Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Codigo de Etica del CNA;

14. Comunicar los resultados de la Auditoria a los responsables de las dreas o unidades
evaluadas, al Consejo Directivo, a Comunicacién Social para que sea publicado en
Informacion Publica del portal del CNA y a la CGC;

15. Autorizar permisos, vacaciones y otros asuntos relacionados con el personal a cargo y
aplicar las normas disciplinarias en los casos que procedan, para garantizar el
funcionamiento eficiente de la Unidad de Auditoria Interna;

16. Realizar la evaluacion del desempefio del personal bajo su supervision;

17. Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecién y reserva, asi como el resguardo de la
informacién administrativa, técnica y de cualquier indole manteniendo la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de la Ley de
Adopciones; vy,

18. Realizar todas aquellas tareas que le sean requeridas y asignadas por su(s) Jefe(s)
Inmediato(s) y Autoridades del CNA.

Formacidén académica y experiencia
OPCION A: Acreditar titulo universitario en la Carrera de Contador Publico y Auditor, con
estudios de postgrado y dos afios de experiencia en el drea de auditoria en instituciones del
Sector Publico, que incluyan manejo de personal.
OPCION B: Acreditar titulo universitario en la Carrera de Contador Publico y Auditor; tres afos
de experiencia en tareas similares al puesto en instituciones del Sector Publico.

Requisitos para ocupar el puesto

De preferencia de origen guatemalteco;

Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

Contar con la certificacién como Auditor Interno emitida por la CGC;

No haber sido condenado por delitos contra la nifiez y adolescencia, y/o administracion

publica;

Colegiado activo;

Carecer de sanciones por parte de la CGC;

7. No tener vinculacion y/o representar intereses de personas o entidades privadas que se
dediquen al cuidado o cualquier otra relacién con nifios susceptibles de ser dados en
adopcion;

8. No encontrarse dentro de las prohibiciones establecidas en el Articulo 28 de la Ley de
Adopciones;

9. Tener vocacion de servicio y proyeccién social;

| 10. De reconocida honorabilidad, ética y moral.

PO NPE
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Generalidades del puesto
Ubicacion del puesto: Unidad de Auditoria Interna

Jefe inmediato: Coordinador de Auditoria Interna
Puestos que supervisa en
forma directa:

Ninguno

Naturaleza del trabajo
Apoyar en las actividades de auditar en forma permanente el sistema de Control Interno del
CNA.

1. Cumplir con el nombramiento que le asigne el Coordinador de Auditoria Interna;

2. Evaluar, en conjunto con el Coordinador de Auditoria Interna, el sistema de control interno
institucional;

3. Apoyar en la revisién y auditoria a los Estados Financieros del CNA en conjunto con
Coordinador de Auditoria Interna;

4. Apoyar en la emision de los dictamenes u opiniones que sean requeridos por las
autoridades del CNA;

5. Participar en apoyo al equipo de auditoria, cuando se efectué la comunicacion de los
resultados de las auditorias a los responsables de las dreas o unidades evaluadas;

6. Apoyar en la elaboracién de los informes como resultado de las auditorias;

7. Apoyar en la revisién de los documentos necesarios en el proceso de las auditorias;

8. Llevar el archivo fisico y digital de la correspondencia de acuerdo con su competencia;

9. Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Cédigo de Etica del CNA;

10. Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecién y reserva, asi como el resguardo de la
informacién administrativa, técnica y de cualquier indole manteniendo la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de la Ley de
Adopciones;

11. Realizar todas aquellas tareas que le sean requeridas y asignadas por su(s) Jefe(s)
Inmediato(s) y Autoridades del CNA.

Formacion académica y experiencia
OPCION A: Acreditar titulo nivel medio; ocho semestres en la Carrera de Contaduria Pablica y
Auditoria; un afio de experiencia en el area de auditoria en instituciones del Sector Publico.

OPCION B: Acreditar titulo de nivel medio; cuatro semestres en la Carrera de Contaduria
Publica y Auditoria; dos afios de experiencia en el drea de auditoria en instituciones del Sector
Publico.

Requisitos para ocupar el puesto
1. De preferencia de origen guatemalteco;
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Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

No haber sido condenado por delitos contra la nifiez y adolescencia, y/o administracion

publica;

No tener vinculacién y/o representar intereses de personas o entidades privadas que se
dediquen al cuidado o cualquier otra relacién con nifios susceptibles de ser dados en

adopcidn;

No encontrarse dentro de las prohibiciones establecidas en el Articulo 28 de la Ley de

Adopciones;
Tener vocacion de servicio y proyeccion social; y,
De reconocida honorabilidad, ética y moral.
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CAPITULO 1l
NIVEL DE APOYO

2.5 UNIDAD DE ASESORIA JURIDIC/

Asesoria Juridica es la Unidad Administrativa encargada de asesorar juridicamente al Director,
Subdirector General, Equipo Multidisciplinario y a las Unidades Administrativas del CNA. Estara a
cargo de un profesional del Derecho y contara con el personal que sea necesario para el desarrollo
de sus funciones.

2.5.1 Objetivos

a) Brindar asesoria en materia legal a las dependencias que integran la estructura
administrativa y técnica del CNA;

b) Desarrollar los instrumentos legales que sean requeridos por la Instituciéon, en forma
objetiva y apegada a la Ley de Adopciones, tales como reglamentos, disposiciones legales,
estudios, opiniones y/o dictdmenes, entre otros;

¢) Apoyar a laInstitucion revisando documentos legales, que sean emitidos por las Unidades
del CNA.

2.5.2 Dependencia a quien reporta
La Unidad de Asesoria Juridica dependera jerarquicamente de la Direccion General del CNA.

2.5.3 Descriptor de puestos
Las funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos de trabajo que conforman la Unidad
de Asesoria Juridica se detallan a continuacion:
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Generalidades del puesto

Ubicacién del puesto: Unidad de Asesoria Juridica
Jefe inmediato: Director General

Puestos que supervisa en a) Abogado

forma directa: b) Asistente Juridico

Naturaleza del trabajo

Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades sustantivas y de apoyo que se

desarrollan en la Unidad de Asesoria Juridica del CNA.

Funciones

1. Planificar las actividades del personal que pertenezca a la Unidad de Asesoria Juridica;

2. Coordinar las actividades del personal que tramitan expedientes relacionados con las dreas
de Asesoria, Proteccién, Laboral, Penal, Civil, Constitucional, Notariado y Administrativo y
Recopilacién de Leyes;

3. Supervisar las actividades del personal que tramitan expedientes relacionados con las
areas funcionales de la Unidad, incluyendo el andlisis de las sentencias de adoptabilidad
gue sean notificadas;

4. Evaluar las actividades del personal que tramiten expedientes relacionados con las areas
funcionales de la Unidad;

5. Coordinar la planificacion de la programacion de las Audiencias y supervisar su efectivo
cumplimiento;

6. Autorizar Nombramientos para el cumplimiento de Comisién de acuerdo con las
necesidades y para el desarrollo de las atribuciones de la Unidad;

7. Coordinar la revision de los expedientes que ingresen a la Unidad de Asesoria Juridica;

8. Supervisar el cumplimiento de los requerimientos realizados por el MP, Juzgados y
cualquier otra institucion de la administracion publica, que sean sometidos a conocimiento
de la Unidad;

9. Avalar conlafirma, las Opiniones, Dictamenes, Pronunciamientos e Informes Juridicos que
sean solicitados o requeridos a la Unidad;

10. Brindar Asesoria Juridica de forma verbal o escrita a las Autoridades y Unidades del CNA,
que lo requieran o soliciten;

11. Participar en la elaboracion de los reglamentos y/o disposiciones legales que se requieran
para el mejor funcionamiento del CNA;

12. Supervisar la elaboracion de los contratos administrativos, resoluciones, acuerdos y otros
instrumentos administrativos que sean emitidos por las autoridades superiores;

13. Dirigir la recopilacién de las disposiciones legales y compendios jurisprudenciales en

materia de adopcidn y la normativa o legislacion que tenga relacion con el CNA; TR

Llevar control y registro de los timbres que se utilicen en la Unidad de Asesoria Juridica;™" “CD
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15. Dar seguimiento al casillero electronico del Organismo Judicial, Corte de
Constitucionalidad asignado al CNA y correo electronico de la Unidad;

16. Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Cédigo de Etica del CNA;

17. Autorizar permisos, vacaciones y otros asuntos relacionados con el personal a cargo y
aplicar las normas disciplinarias en los casos que procedan, para garantizar el
funcionamiento eficiente de la Unidad de Asesoria Juridica;

18. Realizar la evaluacion del desempeiio del personal bajo su supervision;

19. Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecion y reserva, asi como el resguardo de la
informacion administrativa, técnica y de cualquier indole manteniendo la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de la Ley de
Adopciones;y,

20. Realizar todas aquellas tareas que le sean requeridas y asignadas por su(s) Jefe(s)
Inmediato(s) y Autoridades del CNA.

Formacion académica y experiencia
OPCION A: Acreditar titulo universitario en la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado
y Notario; con estudios de postgrado y dos afios de experiencia en actividades similares al
puesto a desempenfar en instituciones publicas.
OPCION B: Acreditar titulo universitario en la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado
v Notario, y tres aiios de experiencia en materia de la Ley de Adopciones, que incluya manejo
de personal.

Requisitos para ocupar el puesto

De preferencia de origen guatemalteco;

. Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

. Colegiado activo;

No haber sido condenado por delitos contra la nifiez y adolescencia, y/o administracion
publica;

5. No tener vinculacién y/o representar intereses de personas o entidades privadas que se
dediquen al cuidado o cualquier otra relacién con nifios susceptibles de ser dados en
adopcion;

6. No encontrarse dentro de las prohibiciones establecidas en el Articulo 28 de la Ley de
Adopciones;

7. Tener vocacion de servicio y proyeccion social;

8. De reconocida honorabilidad, ética y moral.

P wpnNnrE
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Generalidades del puesto
Ubicacion del puesto: Unidad de Asesoria Juridica
Jefe inmediato: Coordinador de Asesoria Juridica
Puestos que supervisa en
forma directa:

Ninguno

Naturaleza del trabajo
Analizar los expedientes que sean sometidos a conocimiento de la Unidad, que le sean
asignados por el Jefe Inmediato y desarrollar las actividades que conlleven su resolucién.

1. Asesorar a las diferentes dependencias del CNA, sobre asuntos especificos de competencia
de la Unidad;

2. Tramitar los expedientes que son sometidos al area especifica de su competencia;

3. Analizar las Sentencias de Adoptabilidad y proponer acciones para su cumplimiento;

4. Revisar los expedientes relativos a Hogares, Familias Adoptivas y Nifiez, realizando las
observaciones o correcciones, con el propdsito de que los mismos sean aprobados por
Direccion General;

5. Evacuar las audiencias que le son sefialadas al CNA de acuerdo con su programacion;

6. Emitirlosinformes que sean requeridos al CNA por las diferentes dependencias del Estado;

7. Elaborar propuestas de Reglamentos, Acuerdos, Resoluciones, e instrumentos
Administrativos que requiere el CNA, para su funcionamiento;

8. Asistir, participar y atender las comisiones, reuniones y designaciones realizadas por el
Coordinador de la Unidad;

9. Emitir Opiniones, Dictamenes, pronunciaciones e Informes Juridicos, sobre asuntos
especificos de la competencia de la Unidad;

10. Recopilar legislacién gubernamental, normativa institucional y disposiciones relacionadas
con la competencia del CNA;

11. Dar seguimiento al casillero electrénico del Organismo Judicial, Corte de
Constitucionalidad asignado al CNA, y correo electrénico de la Unidad;

12. Elaborar y revisar los contratos o instrumentos administrativos, que sean requeridos a la
Unidad;

13. Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Cédigo de Etica del CNA;

14. Utilizar y aplicar la legislacion gubernamental, normas institucionales, para la resolucién
de los asuntos especificos de su competencia;

15. Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecién y reserva, asi como el resguardo de la

informacién administrativa, técnica y de cualquier indole manteniendo la confidencialidad,

integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de la Ley de-

=

- Adopciones; y,
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16. Realizar todas aquellas tareas que le sean requeridas y asignadas por su(s) Jefe(s)

Inmediato(s) y Autoridades del CNA.

Formacién académica y experiencia

OPCION A: Acreditar titulo universitario en la Carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado
y Notario con estudios de postgrado y dos afios de experiencia en tareas similares al puesto en
instituciones del sector publico.

OPCION B: Acreditar titulo universitario en la Carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado
y Notario y tres afios de experiencia en materia de la Ley de Adopciones.

Pwhe

U

Requisitos para ocupar el puesto
De preferencia de origen guatemalteco;
Hallarse en el goce de sus derechos civiles;
Colegiado activo;
No haber sido condenado por delitos contra la nifiez y adolescencia, y/o administracion
publica;
No tener vinculacion y/o representar intereses de personas o entidades privadas que se
dediquen al cuidado o cualquier otra relaciéon con nifos susceptibles de ser dados en
adopcion;
No encontrarse dentro de las prohibiciones establecidas en el Articulo 28 de la Ley de
Adopciones;
Tener vocacion de servicio y proyeccion social;
De reconocida honorabilidad, ética y moral.
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Generalidades del puesto

bicacién del puesto: Unidad de Asesoria Juridica
Jefe inmediato: Coordinador de Asesoria Juridica
Puestos que supervisa en
forma directa:

Ninguno

Naturaleza del trabajo
Realizar actividades de asistencia y apoyo administrativo y juridico a la Unidad de Asesoria
Juridica del Consejo Nacional de Adopciones.
Funciones

1. Recibir, clasificar, digitalizar y entregar correspondencia interna y externa clasificada
previamente por el Coordinador de Asesoria Juridica o las distintas Unidades del Consejo
Nacional de Adopciones;

2. Apoyar administrativa y técnicamente a la Unidad de Asesoria Juridica;

3. Asignar y registrar correlativos de la correspondencia emitida en la Unidad de Asesoria
Juridica;

4. Llevar control de registros y bases de datos que corresponda;

5. Archivar y llevar el control de la documentacion fisica y digital de la Unidad;

6. Brindar apoyo en la programacién de audiencias semanales y anuales que tenga
conocimiento la Unidad;

7. Apoyar en la elaboracién de los requerimientos, insumos y demas recursos de la Unidad
de Asesoria Juridica para incluirlo al presupuesto institucional:

8. Elaborar documentos administrativos y legales que le sean requeridos a la Unidad de
Asesoria luridica;

9. Llevar control de los expedientes de manera fisica y digital bajo resguardo de la Unidad de
Asesoria Juridica y el Archivo institucional;

10. Reproducir los documentos requeridos a la Unidad de Asesoria Juridica;

11. Solicitar y liquidar los timbres que utiliza la Unidad de Asesoria Juridica;

12. Generar nombramientos para realizar comisiones cuando le sea requerido;

13. Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Cédigo de Etica del CNA;

14. Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecién y reserva, asi como el resguardo de la
informacién administrativa, técnica y de cualquier indole manteniendo la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de la Ley de
Adopciones; vy,

15. Realizar todas aquellas tareas que le sean requeridas y asignadas por su(s) Jefe(s)
Inmediato(s) y Autoridades del CNA.
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OPCION A: Acreditar titulo de nivel medio, octavo semestre de la Carrera de Ciencias Juridicas
y Sociales y dos afios de experiencia en tareas similares al puesto a desempeiiar.

OPCION B: Acreditar titulo de nivel medio y cuatro semestres de la Carrera de Ciencias Juridicas
y Sociales y tres afios de experiencia en tareas similares al puesto en instituciones del sector
publico.

Requisitos para ocupar el puesto
1. De preferencia de origen guatemalteco;

2. No haber sido condenado por delitos contra la nifiez y adolescencia, y/o administracion
publica;

3. No tener vinculacidon y/o representar intereses de personas o entidades privadas que se
dediquen al cuidado o cualquier otra relacién con nifios susceptibles de ser dados en
adopcion;

4. No encontrarse dentro de las prohibiciones establecidas en el Articulo 28 de la Ley de
Adopciones;

5. Tener vocacion de servicio y proyeccion social;

6. De reconocida honorabilidad, ética y moral.
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2.6  UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAEM

Es la responsable de posicionar al CNA ante el Estado, la sociedad civil, la poblacién en general y
organismos internacionales, como la Instituciéon encargada de reestablecer los derechos de la
nifiez y adolescencia a desarrollarse integralmente en un ambiente permanente a través de la
preservacion en su familia bioldgica o la integracion en una familia adoptiva, asi como garantizar
su abrigo y proteccion mientras se restituyen sus derechos.

2.6.1 Objetivos

a) Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de comunicacién social
del CNA, con los distintos medios de comunicacién social y de las instituciones publicas
y privadas, nacionales e internacionales;

b) Disefiar y ejecutar estrategias de promocién, divulgacién, informacién y comunicacion
del CNA.

2.6.2 Dependencia a quien reporta
La Unidad de Comunicacién Social dependerd jerarquicamente de la Direccién General del CNA.

2.6.3 Descriptor de puestos
Las funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos de trabajo que conforman la Unidad
de Comunicacion Social se detallan a continuacidn:

- Ud Ul LI 1) L)
Ubicacion del puesto: Unidad de Comunicacion Social
Jefe inmediato: Director General

Puestos que supervisa en

. Ninguno
forma directa: &

Naturaleza del trabajo
Es el responsable de la comunicacién social del CNA con los distintos medios de comunicacion
e Instituciones de los Sectores Publicos y Privados, Nacionales o Internacionales.

. Disenary ejecutar estrategias y politicas de promocion y comunicacidn social del CNA;
Propiciar y mantener relacion con los diferentes medios de comunicacién social;
Supervisar y coordinar la formulacion del material informativo y los boletines relacionados
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4. Coordinar con las Unidades Administrativas del CNA, la preparacién de material
informativo relacionado con temas de adopcion;

5. Supervisar y coordinar la elaboracién del diseiio, edicién y distribucion de boletines
informativos, revistas, videos, sitios web y documentales del CNA;

6. Coordinar las actividades de relaciones y eventos publicos del CNA;

7. Coordinar toda actividad de comunicacion social u opinion publica que realice el CNA;

8. Supervisar y coordinar la elaboracion de los materiales de apoyo necesarios para la
comunicacion publica que realice el CNA;

9. Coordinar la recepcién y entrega de informacion interna y/o externa, Nacional e
Internacional respecto a las Adopciones y logros de la institucién de conformidad con las
directrices emanadas de las autoridades institucionales;

10. Coordinar el monitoreo permanente de la imagen del CNA;

11. Administrar la pagina de internet, redes sociales, carteleras y cualquier medio que utilice
el CNA para dar a conocer informacion sobre la gestidn institucional;

12. Coordinar la elaboracion del proyecto de Memoria Anual de Labores del CNA, con base a
los datos que le emitan las diferentes dependencias institucionales;

13. Realizar la evaluacion del desempefiio del personal bajo su supervision;

14. Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Cédigo de Etica del CNA;

15. Autorizar permisos, vacaciones y otros asuntos relacionados con el personal a cargo y
aplicar las normas disciplinarias en los casos que procedan, para garantizar el
funcionamiento eficiente de la Unidad,;

16. Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecidn y reserva, asi como el resguardo de la
informacién administrativa, técnica y de cualquier indole manteniendo la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de la Ley de
Adopciones;

17. Realizar todas aquellas tareas que le sean requeridas y asignadas por su(s) Jefe(s)
Inmediato(s) y Autoridades del CNA.

Formacion académica y experiencia
OPCION A: Acreditar titulo universitario de la Carrera de Ciencias de la Comunicacién o
Periodismo, con estudios de maestria o postgrado afin al area y dos afios de experiencia en el
area de Comunicacién social en Entidades del Sector Publico, que incluya supervision de
personal.

OPCION B: Acreditar titulo universitario de la carrer