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ACUERDO NUMERO CNA-DG-115-2025
Guatemala, 11 de noviembre de 2025

EL DIRECTOR GENERAL DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo establecido en el Articulo 17 del Decreto nimero 77-2007
del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Adopciones, el Consejo Nacional de
Ad.opciones es una entidad auténoma, de derecho publico, con personalidad juridica,
b'atrimon.io propio y plena capacidad para contraer obligaciones y que el Articulo 3 del
Acuerdo Gubernativo nimero 182-2010 del Presidente de la Republica, Reglamento de
la Ley de Adopciones, establece que el Consejo Nacional de Adopciones cuenta con
autonomia plena para aprobar sus directrices, politicas, normas y reglamentos, entre
otros. f
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CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo establecido en el Articulo 20 del Decreto numero '77 OQ?
del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Adopciones y Articulos 15 y“7 literal\

a) del Acuerdo Gubernativo nimero 182-2010 del Presidente de la Republica, \
Reglamento de la Ley de Adopciones, el Director General es el jefe administrativo y
representante legal de la institucidn, responsable de su buen funcionamiento.
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CONSIDERANDO ,

Que en atencién a las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental,
aprobadas por el Contralor General de Cuentas a través del Acuerdo nimero A-039-
2023 y en virtud de la necesidad de fortalecer el control interno para el uso, control y
administracién de los servicios de telefonia mévil que contrata el Consejo Nacional de
Adopciones, el Encargado de Servicios Generales y Transportes y el Coordinador de
Administracién Financiera, con el acompafamiento del Coordinador de Planificacion y
con visto bueno del Subdirector General, mediante oficio CNA-UDAF-448-2025 de fecha
11 de noviembre de 2025, someten a consideracién y aprobacion del Director General el
“Reglamento para la administracion del servicio de telefonia mévil del Consejo Nacional
de Adopciones”, el cual busca mejorar las actividades de control para mantener una
comunicacién inmediata y fluida que facilite las actividades institucionales.

POR TANTO

Con base en lo considerado y fundamentado en lo dispuesto en los Articulos 17 y 20 del
Decreto nUmero 77-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Adopciones y las funciones que le confieren los Articulos 15 y 17 literales a) y r) del
Acuerdo Gubernativo nimero 182-2010 del Presidente de la Republica, Reglamento de
la Ley de Adopciones; y, de conformidad con lo establecido en el numeral 3.1 del
Acuerdo A-039-2023 del Contralor General de Cuentas, Normas Generales y Técnicas de

Control Interno Gubernamental.

ACUERDA

Aprobar el siguiente:

. R-DEdp REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL SERVICIO DE
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/QYS’ ando el personal que tenga asignado el servicio de telefonia mévil se encuentre de
,f_g acnones permisos, licencias, ausencias, incapacidades u otras circunstancias, el j
1
IRy
i
\3

'\‘O N,.,‘,.mr""""' X

\\. ™ "

ConsejoNacional de/Adopciones Paglna 2de4

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto. El presente Reglamento tiene como objeto regular la administracion
de los servicios de telefonia maévil, que el Consejo Nacional de Adopciones (en adelante
CNA) contrata para uso del personal permanente y temporal, en el desempefio de sus
atribuciones y cumplimiento de las funciones institucionales.

Articulo 2. Ambito de aplicacién. El presente Reglamento es de aplicacién interna y
regula la asignacién, entrega y uso de los servicios de telefonia mavil que el CNA
proporciona y asigna al personal, que por su naturaleza de sus funciones requiera de
una comunicacién inmediata para &l desempefio de su cargo.

Articulo 3. Contratacion del servicio de telefonia mévil. La Unidad de Administracion
Financiera, a través de las dreas correspondientes, sera la responsable de realizar las
gestiones de contratacién del servicio de telefonia madvil, de acuerdo con el(los) plan (es)
que se ajuste(n) a las especificaciones, requerimientos y necesidades institucionales y
aplicando el procedimiento de compra que corresponda de acuerdo con la Ley de
Contrataciones del Estado y demds normativa aplicable para el efecto.

Los planes contratados tendrdn una cuota fija mensual, serdn estrictamente para uso
oficial y no se permitird pago de excedentes u otros servicios no contemplados en el
plan contratado, salvo casos debidamente justificados y autorizados por el Director
General.

Cada vez que concluya la vigencia de los planes contratados, la Unidad de

Administracién Financiera renegociard con la empresa proveedora las nuevaS/

condiciones del servicio y la sustitucién de los equipos de telefonia mdvil por otros mas
modernos, sin incrementar el costo de los planes, salvo que el incremento responda a
los intereses de la institucion. / /

Articulo 4. Administracién del servicio de telefonia mévil. La L)/dad de \

Administracién Financiera, a través de las areas correspondientes, serd la responsable
de la administraciéon del servicio de telefonia movil, incluyendo las gestiones de
contratacién de planes de telefonia, servicios nuevos, distribucién, devolucion,
seguimiento a pérdidas o robos, desconexiones temporales o definitivas, reasignaciones
de lineas mdviles, control sobre equipos proporcionados, control sobre planes o cuotas
aprobadas para cada usuario, evitando los excesos o cargos no autorizados, informar
oportunamente a la Subdireccién General y Direccién General sobre cualquier
eventualidad que se derive de la ejecucién del servicio contratado u otras gestiones que
sean necesarias para la adecuada administracion del servicio de telefonia movil.

) CAPIiTULO Il o
ASIGNACION, ENTREGA Y USO DEL SERVICIO DE TELEFONIA MOVIL

Articulo 5. Asignacién de lineas méviles. La Direccién General autorizara la asignacion
de las lineas y equipos de telefonia mavil a los empleados y personal contratado para
prestar servicios técnicos o profesionales a la Instituciéon y que por la naturaleza de sus
funciones requiera de una comunicacién inmediata para el desempefo de su cargo,
estando éstos sujetos a lo establecido en el presente Reglamento.

El Director General aprobard mediante resolucién la asignacién de planes y lineas de
servicio de telefonia maévil y el uso que se dard al mismo; para tal efecto, la Unidad de
Administracién Financiera remitird a la Direccién General un listado detallando la
propuesta de asignacion de planesy lineas de servicio de telefonia maovil.
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inmediato de éste determinard la conveniencia de reasignar de forma temporal o
definitiva dicho servicio, por lo que deberd de notificar a la Unidad de Administracion

Financiera para las gestiones correspondientes.

El servicio de telefonia mévil se asigna en funcién del puesto que ejerce la persona, el
uso del mismo, no constituye beneficio personal, ni se considera parte del salario u
honorarios, segun el caso.

Articulo 6. Entrega de equipo de telefonia mévil. El equipo de telefonia moévil es
suministrado al CNA; el mismo es entregado a cada usuario en calidad de asignacion,
para su custodia y uso responsable.

La Unidad de Administracién Financiera, a través del drea de Servicios Generales y
Transporte o la que en el futuro corresponda, serd la responsable de la distribucién de
los equipos de telefonia maévil al personal que le sea asignado. Para el efecto, en el
formulario de entrega debe consignarse la descripcidon del equipo de telefonia mavil
(teléfono celular y accesorios), plan asignado y condiciones de uso.

Articulo 7. Cambio o retiro del servicio. El incumplimiento de las disposiciones del
presente Reglamento o cuando la Direccién General considere necesario y/o a solicitud
de la Unidad de Administracién, podra cambiar o retirar el plan de servicio y el equipo
de telefonia maévil al personal asignado.

Se faculta a la Unidad de Administracién Financiera para requerir la devolucién del
equipo de telefonia mdvil, cambiar o suspender el servicio, previa autorizaciéon del
Director General.

CAPITULO 1lI (/ s
RESONSABILIDADES, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES = \\

Articulo 8. Responsabilidades. E| personal autorizado para el uso del servicio de
telefonia moévil sera responsable de:

a) Utilizar el servicio de acuerdo con las funciones y actividades institucionales.
b) Conservar adecuadamente el equipo de telefonia maévil asignado.

Articulo 9. Obligaciones. El personal autorizado para el uso del servicio de telefonia
movil asume las obligaciones siguientes:

a) Mantener disponible las 24 horas del dia el servicio de telefonia maévil para la
fluidez de la comunicacién institucional y para cubrir las emergencias que se
presenten derivadas de las atribuciones institucionales, salvo que las
necesidades del servicio requieran un uso diferenciado;

b) Utilizar el plan de datos asignado Gnicamente para fines institucionales;

c) En caso de agotar el plan de datos y/o minutos asignados, debera realizar la
recarga correspondiente con sus propios recursos, para garantizar la continuidad
y disponibilidad del servicio;

d) En caso de extravio o robo del equipo de telefonia mévil, deberd presentar la
denuncia correspondiente ante el Ministerio Publico y notificar por escrito a la
Unidad de Administraciéon Financiera, a més tardar el dia habil siguiente del
hecho;

e) Reponer el equipo de telefonia mévil, en caso de extravio, robo, dafio u otra
situacion similar, por otro de igual o de mejores caracteristicas o pagar el costo
del deducible al proveedor del servicio;

f) Entregar el equipo de telefonia mévil al finalizar la relacién laboral o prestacion
de servicios técnicos y/o profesionales, previo a obtener la solvencia respectiva;

g) Entregar el equipo de telefonia mdvil cuando la Unidad de Administracion
Financiera y Direccién General asi lo determine.

Articulo 10. Prohibiciones. El personal autorizado para el uso de telefonia mavil tiene
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a) Realizar a nombre propio ante el (los) operador (es) que preste el servicio de
telefonia movil, gestiones para las cuales no esté autorizado:

b) Permitir el uso del equipo de telefonia maévil a otras pessonas, en forma temporal
o permanente para fines y acciones ajenas a los intereses del CNA;

c) Cambiar el chip del numero institucional asignado a un equipo telefénico
distinto al que le haya sido entregado;

d) Difundir y descargar informacion inapropiada;

e) Promover ventas, negocios y actividades personales;

f) Utilizar el equipo de telefonia mavil para fines deshonestos, inmorales, delictivos
o cualquier uso distinto a los intereses del CNA. La Unidad de Administracion
Financiera podra solicitar a la empresa contratada para prestar el servicio de
telefonia mévil, el monitoreo de los servicios de internet y si se llegara a descubrir
y comprobar el uso inadecuado por el usuario, se procedera a solicitar la
devolucién del aparato asignado y el usuario debera pagar por los gastos del mal
uso de los servicios contratados.

CAPITULO IV
REGIMEN DISCIPLINARIO
Articulo 11. Régimen disciplinario. El personal que incumpla el presente Reglamento,
serad sancionado de conformidad con el Reglamento Interno de Trabajo y Gestion del
Recurso Humano del Consejo Nacional de Adopciones y demas disposiciones legales
aplicables.

CAPITULO V
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 12. Casos no previstos. Cualquier interpretacién o casos no previstos en el
presente Reglamento, seran resueltos por el Director General o en su ausencia por el
Subdirector General del CNA.

Articulo 13. Actualizacién. Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento
podrdn ser objeto de revisién, mejora y actualizacién para la adecuada y eficiente
administracién del servicio de telefonia mavil.

Asimismo, a través de las dependencias correspondientes, se deberan realizar las
gestiones para la actualizacién de los manuales, guifas, directrices y demas acciones
administrativas que se deriven de la aplicacién del presente Reglamento.

Articulo 14. Vigencia. El presente Acuerdo surte efec‘tos a partir de la presente fecha.

Articulo 15. Notificacién. Notifiquese a la Subdireccidon General, Coordinacion del
Equipo Multidisciplinario y sus respectjvas Subcoordmacxones y a las Unidades de:
Administracién Financiera, Auditoria, Interna, Recursos Humanos, Planificacién, Asesoria
Juridica, Registro, Comunicacién (Social, Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones vy a la Unidad de Accesp a la Informacion Publica, para los efectos
correspondientes y su publicacién en la Ké’gina web del CNA.
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