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|. OBJETIVOS

1. OBJETIVO GENERAL:

Que todos los funcionarios y empleados del Consejo Nacional de
Adopciones -CNA-, cuenten con un Manual de Funciones y de
Descripciones de Puestos, como instrumento técnico orientado a
establecer lo que cada quien tiene que realizar, en cumplimiento de
las atribuciones minimas asignadas a la unidad administrativa donde
se desempena, y en el puesto de trabajo que ocupa.

2, OBJETIVOS ESPECIFICOS:

2.1 Disponer de un compendio que redna las disposiciones relacionadas
con la organizaciéon y funciones de las unidades administrativas que
integran la estructura orgdnica del CNA, y especialmente en lo que
se refiere a la descripcion de tareas asignadas a los puestos de
trabajo, que permita su conocimiento, comprensidon y racional
aplicacion.

2.2 Proveer al personal del Consejo Nacional de Adopciones, de un
insfrumento técnico que debe ser ufilizado como guia en la
ejecucion de sus labores, coadyuvando con ello a establecer
condiciones uniformes de administracion, comportamiento laboral,
entendimiento operativo y de aplicacion funcional, todo esto de
conformidad con las disposiciones legales que rigen el
funcionamiento del CNA.

2.3 Instituir la aplicacion del Manual de Funciones y de Descripciones de
Puestos, de «acuerdo con criterios técnicos, prdcticos vy
estandarizados de trabajo, para que los funcionarios y empleados
del Consejo Nacional de Adopciones ejecuten sus actividades en
observancia con lo que éste establece, y las desarrollen con
eficiencia y prontitud.
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2.4  Contar con un instrumento técnico de trabajo, que contribuya a
facilitar los procesos de seleccion y contfratacion de personal, de
los empleados del CNA, y que ademds autorice a los funcionarios de
cada una de las Coordinaciones y unidades administrativas que
infegran la esfructura orgdnica del mismo, para que orienten a su
personal respecto a las tareas que les corresponde desempenar en

el puesto para el que han sido nombrados, y por ende exigir su
cumplimiento.
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. MARCO DE
REFERENCIA DEL
MANUAL

La aplicacion del Manual de Funciones y de Descripciones de Puestos del
Consejo Nacional de Adopciones -CNA-, es el siguiente:

1. El Manual fiene como marco de referencia y cobertura, todas las
Coordinaciones y Unidades administrativas que integran la
organizacion del —-CNA-, de conformidad con sus necesidades,
prioridades y recursos.

2. La ufilizacion del Manual es inmediata, permanente y obligatoria,
recayendo la responsabilidad jerdrquica de esta actividad:

e En el Director General, Subdirector General, y sus dependientes
responsables de las dreas de trabajo constituidas en el Despacho
Superior.

e En los Coordinadores y sus dependientes, responsables de las
dreas de trabajo constituidas en cada Coordinacion.

e En los Encargados de las diferentes dreas y en todos los
empleados del Consejo, de conformidad con lo que para el
efecto se establece para la respectiva Coordinacion o Unidad
donde laboren, y puesto que desempenen.

3. Los efectos operativos derivados de la aplicacion del Manual, dentro
del orden jerdrquico citado, se verdn de inmediato:

e En el ordenamiento y racionalizacion de los sistemas de trabajo;

e En la contribucion al desarrollo eficiente y eficaz de los servicios
que se prestan;
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e En la contribucidn al cumplimiento de politicas, objetivos,
prioridades y metas, previstas para el proceso de andlisis, diseno y
ejecucioén de los planes y programas que en materia aplicable a
la Adopcion, se establezca y/o coordine el CNA; vy,

e Enlarenovacion constante, gradual y prudencial de las funciones
del Consejo, de las atribuciones de sus unidades administrativas, y
de las tareas asignadas a los puestos como producto de la
prdctica diaria.

4, Estructura del Manual

El presente Manual de Funciones y de Descripciones de Puestos del CNA se
estructura en capitulos.

Los Capitulos |, Il y lll hacen referencia a los objetivos y marco de referencia
del Manual, asi como a los aspectos normativos de cardcter general
referentes a la naturaleza; visidon y mision; principios y criterios de trabajo; vy,
funciones y organizacion del CNA. Tales aspectos deberdn tenerse
presentes en el desarrollo del proceso de andlisis, diseno y aplicacion de los
planes y programas del CNA, cuya ejecucion se exige a todos los
funcionarios y empleados del mismo.

Los Capitulos IV _al Xlll describen a la Direccidon General, Subdireccion
General y todas las Coordinaciones.

Para cada unidad se definen los siguientes aspectos:

» ATRIBUCIONES
» POSICIONESDE PUESTOSASIGNADOS
» DESCRIPCIONESDE PUESTOS

En lo que se refiere a las descripciones de puestos, |os usuarios del Manual
deben tomar en cuenta lo siguiente:

Una descripcion de puestos, para fines de este Manual, contiene los
elementos que se senalan a continuacion:

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
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% El resumen acerca de la naturaleza o definicidon esencial de cada
puesto o posicion de frabajo, existente o que puede asignarse en cada
unidad administrativa del CNA.

% Enumeracion de las funciones que deben cumplirse para contribuir al
desarrollo de las atribuciones principales de las unidades administrativas
donde se encuentren ubicados y por ende al de los objetivos vy
funciones de la institucion.

¢

Supervision recibida vy ejercida. Consignando en cada descripcion de
puesto, el puesto funcional de quien recibe supervision directa y los
puestos funcionales a quienes supervisa directamente.

o
A

% Se senalan también las Competencias y Requisitos que deben satisfacer
los candidatos a ocupar puestos dentro del CNA. En este bloque,
también se senalan el nivel escolar o la especialidad, la experiencia en
anos de servicio y las habilidades de que han de disponer quienes
ocupen los puestos, incluso se senala la documentacion que la ley
obliga presentar.

Las descripciones incluyen el perfil de cada uno de los puestos y por lo
tanto, identifican el fitulo funcional del puesto respectivo; para fines de
establecer las equivalencias entre ambos fitulos y constituir los controles y
registros correspondientes.

Lo frascendente de cada descripcion de puestos es que a partir de la
fecha de entfrada en vigencia del presente Manual, todos los funcionarios
y empleados del CNA deben preocuparse por cumplir -como minimo- las
funciones.

En la medida en que los puestos queden vacantes, cada jefe o encargado
de unidad administrativa deberd proponer candidatos para ocuparlos,
que reunan los requisitos aqui especificados.

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
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CAPITULO 1lI

ASPECTOS NORMATIVOS
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lll. ASPECTOS
NORMATIVOS

El contenido de este tema, estd orientado a describir los aspectos
referentes a la organizacion y funciones del Consejo Nacional de
Adopciones.

Con ello se pretende que los destinatarios y usuarios del Manual, cuenten
con una amplia referencia acerca del CNA, y estén advertidos en cuanto
a que las normas de cardcter general que la ley establece para el CNA,
son vdlidas también para cada una de las Coordinaciones y demds
unidades administrativas que lo integran, por lo que de su aplicaciéon y
debido cumplimiento dependerd en parte que se logren los objetivos,
politicas y estrategias de la institucion.

Por ende, se espera que todos los funcionarios y empleados que laboran
en el CNA, readlicen esfuerzos para la adaptacion efectiva del Manual en
su respectivo dmbito de actividades diarias, pues esto contribuird a que el
CNA cumpla con los propositos para los que fue creado.

1. NATURALEZA

El Consejo Nacional de Adopciones es la Autoridad Central en materia de
adopcidn nacional e internacional, con autonomia plena para aprobar sus
propias directrices, politicas, normas, reglamentos, presupuesto,
contfrataciones y la definicién de su politica salarial.

Sus funciones se enmarcan en lo establecido en el Decreto 77-2007 del
Congreso de la Republica, Ley de Adopciones, Decreto 27-2003 del
Congreso de la Republica, Ley de Protecciéon Integral de la Ninez vy
Adolescencia, Convenio de la Haya relativo a la Proteccidon del Nino y a la
Cooperacion en Materia de Adopcion Internacional y la Convencion sobre
los Derechos del Nino.

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES



MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
“-—-———M.

2. ENFOQUE ESTRATEGICO DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES:

VISION:

Ser una institucion reconocida nacional e internacionalmente por innovar el
sistema de adopciones, a través del disefio, aplicacibn y promocion de
procedimientos de adopcion transparentes y agiles, que reconocen y garantizan la
ubicacién del nifilo, nifia o adolescente con una familia idénea, atendiendo
primordialmente su interés superior.

MISION:

Contribuir al fortalecimiento del sistema de proteccion integral, garantizando la
restitucion del derecho de la nifiez y adolescencia a crecer y desarrollarse en el
seno de una familia, mediante politicas y programas que cumplan con los
principios y procedimientos establecidos en la Ley de Adopciones.

VALORES Y PRINCIPIOS

La identidad del CNA esta formada claramente por una serie de valores que
corresponde al aporte que se desea tener con la sociedad, principalmente con los
Nifios, Nifias y Adolescentes.

1. Humanizacién del servicio: el Interés Superior del Nifio asegura su
proteccion y desarrollo, en el seno de su familia biolégica o en caso de no
ser esto posible en otro medio familiar permanente.

2. Integridad: Actuacion institucional basada en la ética, el respeto, la
equidad y en acciones colaborativas.

3. Transparencia: Cumplimiento de procedimientos claros y apegados a la
ley, teniendo como prioridad el Interés Superior del Nifio.

4. Responsabilidad: Cumplir eficientemente con las funciones asignadas,
con colaboracion y respeto.
3.  ESTRUCTURA ORGANICA
El Consejo Nacional de Adopciones tendrd la organizacion y estructura

que le permita funcionar adecuadamente para el cumplimiento de sus
fines de la manera siguiente:

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
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CAPITULO IV

CONSEJO DIRECTIVO
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IV. CONSEJO DIRECTIVO

El Consejo Directivo del Consejo Nacional de Adopciones —-CNA- es el
responsable de desarrollar las politicas, procedimientos, estdndares y lineas
directivas para el procedimiento de la adopcidn. Estd integrado por tres
miemibros titulares y tres suplentes, designados de conformidad con lo que
establece el articulo 19 del Decreto 77-2007 del Congreso de la Republica
Ley de Adopciones y para su funcionamiento elegirdn entre sus miemlbros
titulares al Presidente, Vocal | y Vocal ll, lo cual se efectuard por el
procedimiento de mayoria simple de votos.

Los integrantes del Consejo Directivo estd intfegrado en la forma siguiente:
e Un integrante designado por el Pleno de la Corte Suprema de
Justicia;
e Unintegrante designado por el Ministerio de Relaciones Exteriores;
e Un integrante de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia
de la Republica.
1. FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO:

Son funciones del Consejo Directivo del Consejo Nacional de Adopciones —
CNA- las siguientes:

a. Emitiry desarollar  politicas, procedimientos, estdndares vy lineas directivas para
el procedimiento de adopcion.

b. Nombrar al Director General de conformidad con lo establecido en
el articulo 21 de la Ley de Adopciones.

c. Aprobar el presupuesto de ingresos y egresos vy su liquidacion; el Plan

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
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Operativo Anual, la Memoria Anual de Labores, Los Estados
Financieros y las Modificaciones Presupuestarias, establecidas en las
Normas de Ejecucion Presupuestaria del Consejo Nacional de
Adopciones.

Aprobar los procesos de Contratacion de Servicios y Adquisiciones de
Bienes, conforme lo establece La Ley de Contrataciones del Estado.

Aprobar los convenios de donaciones o aportes que realicen
personas individuales o juridicas, nacionales o exiranjeras para
programas que beneficien a los ninos, ninas y adolescentes.

Aprobar la creacion o modificacion de Reglamentos Internos o en
materia de adopcién, conforme a las leyes aplicables.

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

Aprobar la creacidn, fusion o supresion de unidades administrativas,
asi como; la creacidn y supresion de puestos, de acuerdo a las
necesidades institucionales, para el buen funcionamiento del Consejo
Nacional de Adopciones, conforme a las disponibilidades
presupuestarias.

Aprobar la creacion de Sedes Regionales.

Las demds que sean inherentes a las funciones fundamentales del
Consejo Directivo.

Funciones del Presidente. Son funciones del Presidente del Consejo
Directivo las siguientes:

a.

b.

Convocar a las sesiones del Consejo Directivo.
Presidir las sesiones del Consejo Directivo.

Definir los puntos de agenda de las sesiones del Consejo Directivo, en
coordinaciéon con la Direccion General.

Representar a la Autoridad Central cuando se le requiera.

Firmar las actas de las sesiones de Consejo Directivo.

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
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f.  Ejercer cualquier ofra actividad relacionada con el desempeno de su
cargo.

Son funciones de los Vocales. El Vocal | podrd representar al Presidente en
ausencia temporal de éste y del Vocal Il representar al Presidente en
ausencia temporal de ambos.

Son funciones de los miembros suplentes. Son funciones de los miembros
suplentes las siguientes:

a. Representar al titular en su ausencia.

b. Representar al Consejo Nacional de Adopciones en las comisiones que le sean
encomendadas por el Consejo Directivo.

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
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CAPITULO V

DIRECCION GENERAL
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V. DIRECCION GENERAL

En su calidad de unidad administrativa del CNA, la Direcciéon General se
constituye como el érgano administrativo superior responsable del buen
funcionamiento del Consejo Nacional de Adopciones -CNA- que tiene a
su cargo el desarrollo de las atribuciones referidas al proceso de
planificacion, direccion, coordinacion y contfrol de las actividades
realizadas por las Coordinaciones y unidades administrativas del Consejo
Nacional de Adopciones.

2. OBIJETIVOS

a. Planificar, dirigir, coordinar, confrolar y evaluar las actividades
técnicas y administrativas desarrolladas por las Coordinaciones y
unidades administrativas del -CNA-; vy,

b. Establecer los mecanismos e instrumentos minimos, para que las
unidades administrativas del CNA puedan desarrollar con
eficiencia y eficacia sus funciones.

3. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Como se especificd en capitulo 2 (numeral 4) del actual Manual, las
descripciones contienen el perfl de cada una de las posiciones de
puestos, que existen o se necesitan en determinada unidad administrativa
del CNA.

En esencia, senalan la naturaleza, las funciones, condiciones de trabagjo,
competencias y requisitos para ocupar los puestos de que se trate, los
cuales estdn denominados de acuerdo al titulo del puesto.

Véase a confinuacion, la correspondiente descripcion del puesto de la
Direccion General, en su calidad de unidad administrativa superior del
Consejo Nacional de Adopciones.

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
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DIRECTOR GENERAL
NATURALEZA DELTRABAJO

Trabajo ejecutivo que consiste en dirigir, coordinar, planificar, organizar,
supervisar y evaluar las actividades técnicas, sustantivas y de apoyo que
se desarrollan en el Consejo Nacional de Adopciones.

FUNCIONES:

a.

b.

Representar legalmente al Consejo Nacional de Adopciones.

Suscribir los convenios de donacién y/o de cooperacion técnica que
apruebe el Consejo Directivo.

Cumplir y hacer que se cumplan las disposiciones contenidas en la Ley
de Adopciones, Reglamentos, Ley de Profteccion Integral de la Ninez y
Adolescencia, Convencién de los Derechos del Nino, Convenio de la
Haya relativo a la Proteccion del nino y a la Cooperacion en materia de
Adopcioén Internacional.

Ser la representante del Consejo en los espacios de coordinacion
interinstitucional donde participan los actores del sistema de proteccion
y del sistema de adopcidon y ante organismos internacionales para la
negociacion y suscripcion de convenios de cooperacién técnica y/o
financiera.

. Definir, controlar y supervisar el frabajo de la Subdireccion y las

Unidades que integran la Institucion, segun las politicas generales fijadas
por el Consejo Directivo.

Seleccionar y nombrar al personal técnico, suscribir y aprobar o delegar
la suscripcion de contratos administrativos o de prestacion de servicios
técnicos o profesionales.

. Aprobar las modificaciones presupuestarias, las programaciones y

reprogramaciones financieras que de conformidad a la ley
correspondan.

. Aprobar los procesos de compras y contrataciones de conformidad a la

ley.

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
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Supervisar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de ingresos
y egresos y su liquidacién; revisar los Estados Financieros y las
Modificaciones Presupuestarias establecidas en las Normas de
Ejecucion Presupuestaria del Consejo Nacional de Adopciones.

Coordinar los procesos de planificacion, tales como el Plan Operativo
Anual, el Plan Estratégico Institucional y la Memoria Anual de Labores.

Ser la representante de la Autoridad Central de Guatemala ante ofras
Autoridades Centrales extranjeras.

Participar con vos pero sin voto en las sesiones del Consejo Directivo.

. Ejecutar politicas, procedimientos, estdndares vy lineas directivas
emanadas del Consejo Directivo.

. Proponer al Consejo Directivo la creacion, fusion o supresion de

unidades administrativas, asi como la creacion y supresion de puestos,
de acuverdo a las necesidades institucionales para el buen
funcionamiento del Consejo Nacional de Adopciones, conforme las
disponibilidades presupuestarias lo permitan.

. Revisar y conocer todos los procedimientos técnicos de adopcion para

emitir certificado de idoneidad, opinidon de empatia y resolucion final
del proceso administrativo de la adopcion y el certificado de
conformidad en el que conste que la adopcion internacional fue
tramitada de conformidad con el Convenio de la Haya.

Todas aquellas contempladas en la Ley de Adopciones, Reglamentos,
procedimientos y protocolos internos aprobados por el Consejo
Directivo del Consejo Nacional de Adopciones.

PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DIRECTA

Subdireccién General

Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Asesoria Juridica

Secretaria General

Coordinacion del Equipo Multidisciplinario
Coordinacién de Registro

Unidad de Administracion Financiera
Coordinacién de Recursos Humanos
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i) Comunicador Social
j) Planificador
k) Asistente de Direccion

COMPETENCIAS Y REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Para ser nombrado Director General, se requiere:

a. Acreditar experiencia minima de cinco anos en el drea de la ninez y
adolescencia.

b. Poseer estudios o conocimientos técnicos comprobables en temas de
ninez, derechos humanos o afines.

c. Poseer, como minimo, 5 anos de experiencia en planificacion,
organizacion, direccion y confrol de instifuciones, programas o
proyectos.

d. Preferiblemente que posea fitulo de Maestria en Ciencias Sociales o
Politicas PUblicas.

PRUEBAS DE SELECCION DE PERSONAL

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 publicadas en el Diario de mayor circulacion.

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
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COMUNICADOR SOCIAL
NATURALEZA DELTRABAJO

Es

el responsable de la comunicacion Social del Consejo Nacional de

Adopciones con los distintfos medios de comunicacion e instituciones de los
sectores publicos y privados, nacionales o internacionales.

FUNCIONES

a)

b)

c)

d)

)

h)

j)

Disenar y ejecutar estrategias de comunicacion social del Consejo
Nacional de Adopciones.

Propiciar y mantener relacidon con los diferentes medios de
comunicacidn social;

Coordinar con el Consejo Directivo y la Direccion General, el material
informativo y los boletines relacionados con la institucidn, sus politicas y
resultados para su difusion social.

Coordinar con las unidades administrativas del Consejo Nacional de
Adopciones, la preparacion de material informativo relacionado con
temas de adopciéon, aprobados por el Consejo Directivo.

Elaborar el diseno, edicidn y distribucion de boletines informativos,
revistas, videos, sitios de Internet y documentales del Consejo Nacional
de Adopciones.

Coordinar las actividades de relaciones publicas y eventos puUblicos del
Consejo Nacional de Adopciones.

Coordinar toda actividad de comunicacién social u opinidn publica
que realice el Consejo Nacional de Adopciones.

Elaborar los materiales de apoyo necesarios para la comunicacion
publica que realice el Consejo Nacional de Adopciones.

Recibir y dar informaciéon interna y externa, nacional e internacional
respecto alas adopciones y logros de la institucion, de conformidad con
las directrices emanadas del Consejo Directivo o en su caso, de la
Direccion General.

Efectuar el monitoreo permanente de la imagen del Consejo Nacional de
Adopciones.

Elaborar el proyecto de informacion anual del Consejo Nacional de
Adopciones con base a la informacidon que le emitan las diferentes
unidades administrativas.

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
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) Cualquier ofra funcidn que se considere pertinente para el efectivo
cumplimiento de sus atribuciones.

SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA
PUESTO DE QUIEN DEPENDE

Direccion General

PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DIRECTA

e Ninguno

COMPETENCIAS Y REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
Poseer estudios o conocimientos técnicos en Periodismo.

Acreditar experiencia minima de tres anos en el drea de comunicacion
social (escrita, radio o television).

CURSOS DE CAPACITACION

Produccion de television, Computacion que incluya Word, Excel, Power
Point, Internet e Intranet.

HABILIDADES ESPECIALES

Persona con buena capacidad de relaciones; habilidad para exponer y
hablar en publico; con responsabilidad y discrecionalidad en el manejo de
datos e informacion; alta capacidad de andlisis y sintesis.

EXPERIENCIA LABORAL

Minimo fres anos de experiencia en actividades relacionadas con las
tareas del puesto.

LEGALES

a. Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos.
b. Constancia de colegiado activo.

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
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PLANIFICADOR
NATURALEZA DELTRABAJO

Trabajo profesional que consiste en elaborar la planificacion estratégica y
operativa y de dar apoyo para la preparacion de informes técnicos y de
cooperacion.

FUNCIONES

a.

e.

Coordinar la elaboracién del Plan Estratégico Instituciones, conforme a
las politicas, planes y disposiciones del Consejo Nacional de
Adopciones.

Elaborar de manera conjunta con la Coordinaciéon de la Unidad de
Administracion Financiera la elaboracion del Plan Operativo Anual del
Consejo Nacional de Adopciones.

Elaborar informes de avances que sean requeridos por la Direccion
General.

Elaborar y coordinar la Memoria Anual de Labores del Consejo Nacional
de Adopciones.

Otras que le sean encomendadas por la Direccion General.

SUPERVISION RECIBIDA

PUESTO DE QUIEN DEPENDE

Direccion General

PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DIRECTA

Ninguno

COMPETENCIAS Y REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Acreditar fitulo a nivel medio y pénsum cerrado en una licenciatura de las
Ciencias Econdmicas o carrera afin.
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CURSOS DE CAPACITACION

Computacién, que incluya Word, Excel, Power Point y Planeacion
Estratégica.

HABILIDADES ESPECIALES

Persona con buena capacidad de relaciones, responsabilidad, alta
capacidad de andlisis y sintesis; discrecionalidad en el manejo de datos e
informacion.

EXPERIENCIA LABORAL

Tres anos de experiencia en actividades relacionadas con las tareas del
puesto.

LEGALES

a. Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos.
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ASISTENTE DE DIRECCION
NATURALEZA DELTRABAJO

Trabajo profesional que consiste en apoyar a las actividades que lleva a
cabo el Director General

FUNCIONES

a. Recibir y filtrar la correspondencia externa dirigida al Despacho del
Director General.

b. Emitir la correspondencia interna y externa.

c. Dar seguimiento a requerimientos planteados por la Direccion General
tanto a las unidades infernas, como a instituciones ajenas al CNA.

d. Manejar la Agenda del Director General.

e. Coordinar la logistica de reuniones, tanto del Director General como del
Consejo Directivo.

f. Convocar para las diversas reuniones que se programan.
g. Brindar asistencia secretarial a reuniones del Consejo Directivo del CNA.

h. Revisar y analizar de documentos de la UDAF previo firma del Director
General.

i. Revisar y analizar los expedientes de adopciones previo firma de
resoluciones finales.

j. Elaborar solicitudes de insumos de oficina y cualquier oftro
requerimiento planteado por el Director General.

k. Confrolar el Archivo de la Direccion Generall.
|. Recibir y atender de llamadas telefénicas.

m. Distribuir la correspondencia a nivel interno.
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SUPERVISION RECIBIDA

PUESTO DE QUIEN DEPENDE

Direccion General

PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DIRECTA

e Ninguno

COMPETENCIAS Y REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Acreditar titulo a nivel medio, deseable con estudios universitarios en
Ciencias Juridicas y Sociales o en Administracion de Emprescs.
CURSOS DE CAPACITACION

Computaciéon, que incluya Word, Excel y Power Point, Aplicacion de
INTERNET e INTRANET, Liderazgo, Relaciones Humanas e Inglés técnico.

HABILIDADES ESPECIALES

Persona con buena capacidad de relaciones, responsabilidad vy
discrecionalidad en el manejo de datos e informacion.

EXPERIENCIA LABORAL

Tres anos de experiencia en actividades relacionadas con las tareas del
puesto.

LEGALES

b. Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos.
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CAPITULO VI

SUBDIRECCION GENERAL
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VI. SUBDIRECCION
GENERAL

La Subdireccién General es la dependencia encargada de coordinar y
supervisar el desarrollo de las actividades financieras y administrativas del
Consejo Nacional de Adopciones, dentro del marco de las politicas,
planes, programas Yy estrategias que conlleven a la eficacia,
racionalizaciéon y transparencia en el manejo y uso de los recursos, con la
finalidad de agilizar las acciones del Consejo Nacional de Adopciones. 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.

4. OBIJETIVOS
% Establecer y desarrollar procedimientos que permitan la
planificacion, supervision y evaluacion en la ejecucion de las
funciones vinculadas a los dmbitos administrativos, de recursos
humanos y financieros del Consejo Nacional de Adopciones.

X/
L X4

Velar por el cumplimiento de leyes y disposiciones en materia
laboral, financiero y administrativo, aplicables al Consejo
Nacional de Adopciones.

4

X/
*

»  Asegurar 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 fravés de la Direccion
General.
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%  Coordinar los procesos administrativos que realice el Consejo
Nacional de Adopciones para la compra y contratacion de
bienes, suministros, obras y servicios que requiera el Consejo
Nacional de Adopciones de conformidad con lo establecido en
la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

5. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Como se especificd en el capitulo 2 (numeral 4) del actual Manual, las
descripciones contienen el perfil de cada una de las posiciones de puestos,
que existen o se necesitan en determinada unidad administrativa del CNA.

Véase a continuacion las correspondientes descripciones de puestos de la
Subdireccion General del Consejo Nacional de Adopciones.

SUBDIRECTOR GENERAL

NATURALEZA DELTRABAJO

Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, dirigir, coordinar, organizar,
supervisar y evaluar las actividades de apoyo vy las sustantivas, que se
deleguen por la Direccion General del Consejo Nacional de Adopciones.

FUNCIONES

La Subdireccidon General depende directamente de la Direccion General
del Consejo Nacional de Adopciones y le corresponde desarrollar la
planificacion, supervision y evaluacion en la ejecucion de las funciones
vinculadas a los dmbitos administrativos, de recursos humanos y financieros
del CNA.

a. Sustituir al Director General del Consejo Nacional de Adopciones, en caso de
ausencia temporal.

b. Supervisar la compra y contratacion de bienes, suministros, obras y
servicios que requiera el Consejo Nacional de Adopciones de
conformidad con lo que establece el Decreto 57-92 del Congreso de
la Republica, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

c. Apoyar el monitoreo de avances y resultados de las distintas unidades
administrativas y financieras.
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d.

Coadyuvar en el desarrollo de las funciones que realiza la Direccidon
General.

Coordinar, dirigir, supervisar, evaluar y confrolar todas las actividades
administrativas y financieras de la institucion.

Coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de
ingresos y egresos y su liquidacion, el Plan Operatfivo Anual, la
Memoria Anual de Labores, los Estados Financieros, las Modificaciones
Presupuestarias, Programaciones y Reprogramaciones Financieras del
Consejo Nacional de Adopciones.

Coordinar las politicas de administracion del recurso humano de la
institucion.

Coordinar la evaluacion del desempeno del personal y funcionarios
de la institucion.

Normar, establecer y desarrollar los mecanismos necesarios para |la
proteccion, resguardo, contabilizacion y mantenimiento de la
infraestructura, servicios, mobiliario y equipo; y demds bienes
propiedad del Consejo Nacional de Adopciones.

Autorizar los procesos de compras directas que sean necesarios para
el buen funcionamiento de la institucion.

Coordinar los procesos de adquisicion de bienes y servicios conforme
a la ley, destinados al funcionamiento del Consejo Nacional de
Adopciones y que le sean requeridos por las diferentes unidades
administrativas.

Suscribir por delegaciéon de la Direccion General, los contratos
administrativos que correspondan.

Disenar y proponer a la Direccion General, procedimientos y controles
administrativos que permitan un mejor aprovechamiento de los
recursos de la institucion.

Velar porgque los procesos institucionales se ejecuten en forma agil,
eficaz y eficiente, dentro de un marco de transparencia.

Coordinar la formulacién, implementacion y actualizaciéon periddica
de manuales de funciones, de procedimientos, guias de trabajo vy
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otros instrumentos técnicos que se requieran para desarrollar una
mejora continua en la gestiéon institucional.

p. Dirigir, supervisar y evaluar las funciones del personal a su cargo.

g. Ofras que le asignen las autoridades superiores del Consejo Nacional
de Adopciones.

SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA

PUESTO DE QUIEN DEPENDE

Direccion General

PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DIRECTA

Encargado de Servicios Generales y Transporte

Asistente de Subdireccion Generall

Coordinador de la Unidad de Administracién Financiera
Coordinador de Recursos Humanos

Informdatico

Otros, que le establezcan por parte de la Direccidn General

Te000Q

COMPETENCIAS Y REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

a. Poseer estudios o conocimientos en alguna de las carreras que
forman parte de las Ciencias Econdmicas.

b. Poseer, como minimo, 5 anos de experiencia en planificacion,
organizacion, direccion y confrol de insfituciones, programas o
proyectos.

C. Preferiblemente que posea titulo de de Maestria en Ciencias Sociales

o Politicas Publicas.
HABILIDADES ESPECIALES

Persona con habilidad para desarrollar labores de direccidon ejecutiva;
con alta capacidad para relacionarse; con responsabilidad y
discrecionalidad en el manejo de datos e informacién; habilidad para
exponer y hablar en puUblico; dominio del idioma inglés; alta capacidad de
andlisis y sintesis; con habilidad en planificacion y direccion de actividades
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en el dmbito de servicios financieros y administrativos, preferiblemente con
conocimientos y/o experiencia en temas de la ninez y adolescencia.

EXPERIENCIA LABORAL

Cinco anos de experiencia en actividades relacionadas con las tareas del
puesto.

LEGALES

a. Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos
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ASISTENTE DE SUBDIRECCION GENERAL

NATURALEZA DELTRABAJO

Trabajo de asistencia administrativa que consiste en apoyar en las
actividades que se realizan en la Subdireccion General del CNA.

FUNCIONES

a. Recibir y filtrar la correspondencia dirigida a la Subdireccion General.

b. Emitir la correspondencia interna y externa.

c. Dar seguimiento a requerimientos planteados por la Subdireccion
General tanto a las unidades internas, como a instituciones ajenas al

CNA.

d. Coordinar las funciones relacionadas con la agenda del Subdirector,
concediendo audiencias, organizando y programando sus actividades.

e. Coordinar y organizar la logistica de reuniones del Subdirector General.

f. Dar seguimiento a las reuniones que realiza el Subdirector con
funcionarios e instituciones de Gobierno, instituciones privadas vy
Organismos Internacionales, verificando el cumplimiento de los
compromisos derivados de las mismas.

g. Readlizar la convocatoria para las diversas reuniones que se programan.
h. Tomar dictado y transcribir notas y documentos oficiales.

i. Elabora solicitudes de insumos de oficina y cualquier otro requerimiento
planteado por el Subdirector General.

j. Elaborar nombramientos para comisiones de trabajo que efectua el
personal de la Subdireccion.

k. Atender instrucciones relacionadas con las comisiones de trabajo que
efectUa la Subdirecciéon, coordinando con la Unidad Administrativa
Financiera, los aspectos concernientes a la asignacion de los
conductores de vehiculos que estardn a cargo.
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|.  Archivar, codificar y confrolar Leyes, Decretos, Acuerdos y Expedientes
relacionados con el que hacer de la Unidad administrativa donde se
desempena.

m. Atender a los funcionarios que visitan a la Subdireccidon en ausencia del
Director, proporcionando aquella informacidon para la cual esté
facultada.

n. Elaborar cuadros y grdficas para presentaciones, utilizando paquetes
graficadores.

o. Elaborar informe mensual y anual de actividades realizadas.
p. Recibiry atender llamadas telefonicas.

g. Controlar el archivo de la correspondencia.

r. Distribuir la correspondencia a nivel interno.

s. Ejecutar ofras tareas de similar naturaleza y complejidad, que le son
asignadas por su jefe inmediato.

SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA

PUESTO DE QUIEN DEPENDE

Subdireccién General

PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DIRECTA

e Ninguno

COMPETENCIAS Y REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Acreditar titulo a nivel medio, deseable con estudios universitarios en
Ciencias Juridicas y Sociales o en Ciencias Econdmicas.

CURSOS DE CAPACITACION

Relaciones Humanas, Computacién, que incluya Word, Excel y Power Point,
Aplicacion de INTERNET e INTRANET e Inglés técnico.
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HABILIDADES ESPECIALES

Persona organizada que sepa llevar control de archivo y correspondencia;
buena ortografia y redaccioén; con responsabilidad y discrecionalidad en el
manejo de datos e informacion, que tenga buenas relaciones humanas,
con habilidad para tomar dictados taquigrdficos, franscribir texto en
computadora y manejo de correo electronico.

EXPERIENCIA LABORAL

Minimo dos anos de experiencia en actividades relacionadas con las
tareas del puesto.

LEGALES

Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos.
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ENCARGADO DE SERVICIOS GENERALES
Y TRANSPORTE

NATURALEZA DELTRABAJO

Trabajo que consiste en planificar, coordinar y supervisar la prestacion de
los servicios bdsicos y de proveer la logistica necesaria para el adecuado
cumplimiento de las funciones que les corresponden a las demds unidades
del Consejo Nacional de Adopciones y sus diferentes unidades.

FUNCIONES

a.

Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con
el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura y sus
componentes tales como: energia eléctrica, servicio de agua potable,
extracciéon de basura, servicio telefénico de lineas fijas y celulares, servicio
de internet, mobiliario y equipo, vehiculos y cualquier ofro bien propiedad
del Consejo Nacional de Adopciones, a efecto de asegurar el adecuado
funcionamiento de los mismos.

Elaborar los requerimientos de contratacidon y pago de los servicios
bdsicos descrifos en la literal anterior y llevar registros estadisticos
mensuales por ano de los pagos efectuados.

. Coordinar, dirigir y supervisar las actividades de mensaijeria y de limpieza

de las instalaciones y bienes, propiedad del Consejo Nacional de
Adopciones.

Llevar control mediante registros especiales debidamente autorizados,
sobre el uso de los vehiculos, comisiones realizadas, kilometraje recorrido,
consumo de combustible utilizado en los mismos y la existencia de vales
de combustible.

. Llevar control del envio de correspondencia oficial hacia las diferentes

entidades de gobierno y destinatarios que el Consejo Nacional de
Adopciones remite diariamente.

Tener una copia en resguardo de las llaves de las diferentes oficinas
administrativas de la Institucion, bajo los mecanismos necesarios de
seguridad, para que en caso de emergencia puedan ser utilizadas,
previa autorizacion de la Subdireccion General.
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g. Establecer los mecanismos de contfrol y de resguardo de los bienes
propiedad de la Institucidn, recomendando si fuera necesario, la
contrataciéon de los elementos de seguridad que correspondan.

h. Coordinar y dirigir las funciones de los pilotos de los automoviles de la
institucion.

i. Llevar el confrol de instrumentos de trabajo, herramientas, materiales y

piezas de repuesto que utilizan los conserjes para el desempeno de las
tareas a su cargo.

]. Ofras que de conformidad a su competencia le correspondan vy le
asignen sus Jefes Superiores.

SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA
PUESTO DE QUIEN DEPENDE

Subdirecciéon General del CNA.

PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DIRECTA
e Pilotos

e Mensajeros
e Conserjes

COMPETENCIAS Y REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
Acreditar titulo a nivel medio.
CURSOS DE CAPACITACION

Relaciones Humanas, Computacion, que incluya Word, Excel y Power Point,
Aplicacion de INTERNET e INTRANET.

HABILIDADES ESPECIALES

Persona organizada, con comprension de conceptos técnicos y habilidad
en toma de decisiones.
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EXPERIENCIA LABORAL

Minimo un ano de experiencia en actividades relacionadas con las tareas
del puesto.

LEGALES

Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos.
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo operativo que consiste en ejecutar tareas especificas de
conduccidén de vehiculos para transportar al personal del Consejo
Nacional de Adopciones.

FUNCIONES

a.

Trasladar al personal del Consejo, que necesita fransportarse para la
realizaciéon de distintas comisiones de trabajo en instituciones de
Gobierno y del sector privado, en la ciudad capital y el interior del pais.

Ejecutar tareas relacionadas con la readlizacion de reparaciones
sencillas en los vehiculos automotores. Informa a su jefe inmediato,
acerca de los desperfectos en vehiculos que requieren atencion
especial.

Solicitar requisiciones de combustibles y lubricantes para los vehiculos,
que se adquieren en los centros de servicios autorizados por el CNA.

Mantener en buen estado de limpieza y conservacion el vehiculo bajo
su responsabilidad, solicitando que se le entreguen los materiales y
suministros necesarios.

. Aplicar las normas establecidas en los sistemas de conftrol, respecto a la

utilizacion de los vehiculos, combustibles y lubricantes, informando a su
jefe inmediato acerca de los datos referentes al nUmero de vehiculo
bajo su responsabilidad y de placa correspondiente, comisiones
efectuadas, kilometraje, galones de combustible consumido,
lubricantes y repuestos empleados.

Desarrollar actividades de apoyo para los Coordinadores del CNA, que
le sean ordenadas por su jefe inmediato, y que sean producto de las
necesidades de coordinaciéon de procesos de frabajo.

. Presentar los reportes pertinentes en caso de accidentes en el vehiculo

a su cargo, y cuando éste estd asegurado participa en la realizacion
del reclomo correspondiente ante las empresas que aseguran los
vehiculos del CNA, para obtener el pago de danos ocasionados.
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h. Ejecutar ofras tareas de similar naturaleza y complejidad, que le son
asignadas por su jefe inmediato.

SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA

PUESTO DE QUIEN DEPENDE

Encargado de Servicios Generales y Transporte

PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DIRECTA

Ninguno

COMPETENCIAS Y REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Diploma de tercer grado del nivel de educacion bdsica.
Poseer licencia de conducir vigente, preferiblemente tipo A.

CURSOS DE CAPACITACION

Relaciones Humanas Reglas 'y normas  técnicas para la
Conduccidon de Vehiculos.

HABILIDADES ESPECIALES

Persona con alta capacidad para relacionarse; con responsabilidad vy
discrecionalidad en el manejo de datos e informacion; buenas relaciones
humanas; con habilidad para la realizaciéon de actividades relacionadas
con la conduccién de vehiculos automotores.

EXPERIENCIA LABORAL
Dos anos de experiencia como piloto.

LEGALES
Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos.
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MENSAJERO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de naturaleza operativa, que consiste en desarrollar actividades
de mensajeria en el Consejo Nacional de Adopciones.

FUNCIONES

a.

Realizar pagos por servicios recurrentes del CNA, tales como energia
eléctrica, agua, teléfono y ofros similares en las instituciones
correspondientes, proporcionando las facturas respectivas.

Trasladar la correspondencia y paquetes voluminosos que el CNA envia
hacia distintas instituciones publicas y privadas, enfregdndolos a los
correspondientes destinatarios y reportando a su jefe inmediato
respecto a la actividad realizada.

Reproducir fotocopias, solicitadas por alguna Coordinacion.

Entregar la correspondencia interna y externa.

SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA

PUESTO DE QUIEN DEPENDE

Encargado de Servicios Generales y Transporte

PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DIRECTA

Ninguno

COMPETENCIAS Y REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Acreditar titulo a nivel medio.
Poseer licencia de conducir motocicleta.
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HABILIDADES ESPECIALES

Persona con responsabilidad vy discrecionalidad en el manejo de
informacion; que tenga buenas relaciones humanas; con habilidad para
relacionarse con funcionarios y empleados; extrovertido.

EXPERIENCIA LABORAL

Minimo un ano de experiencia en conducir moto.

LEGALES

Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos.
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NATURALEZA DELTRABAJO

Trabajo que consiste en ejecutar tareas de limpieza, barriendo, trapeando,
sacudiendo muebles y equipos vy cristaleria en el drea de frabajo donde se
desempena, asi como apoyando en la logistica que requieren los eventos
gue organizan las dependencias de la Institucion.

FUNCIONES

a.

Ser responsable de la ejecucion de las actividades relacionadas con la
limpieza y conservacion del mobiliario, equipo, cristaleria e
instalaciones, en el drea fisica de trabajo donde estd asignado.

Efectuar el fraslado de mobiliario y equipo de una dependencia a ofra,
que solicitan las distintas unidades administrativas del CNA, siguiendo
instrucciones que le imparta el Subdirector General.

. Redlizar operaciones de carga y descarga de mobiliario, equipo vy

materiales que adquiera el Consejo Nacional de Adopciones,
ubicdndolo en las dreas que se le indigquen.

Desarrollar tareas relacionadas con el mantenimiento preventivo vy
correctivo, que se realizan para conservar y mejorar las instalaciones
que ocupa el CNA.

. Limpiar los espejos, |[dmparas, cuadros, ventanas, puertas y servicios

sanitarios en las dreas de trabajo que se le asignen.

Ordenar, armar y desarmar sillas y mesas de salones de trabajo, segun
requerimiento de su jefe inmediato, y se encarga que los salones se
mantengan limpios.

Servir café o refacciones en las reuniones que se llevan a cabo en el
CNA.

. Ejecutar otras tareas de similar naturaleza y complejidad, que le son

asignadas por su jefe inmediato.
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SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA
PUESTO DE QUIEN DEPENDE

Encargado de Servicios Generales y Transporte
PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DIRECTA

e Ninguno

COMPETENCIAS Y REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
Minimo diploma de sexto grado del nivel de educaciéon primaria.
HABILIDADES ESPECIALES

Persona responsable, que tfenga buenas relaciones humanas; con
habilidad para relacionarse con funcionarios y empleados; extrovertfida.

EXPERIENCIA LABORAL

Seis meses de experiencia en actividades relacionadas con las tareas del
puesto.

LEGALES

Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos.
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VII. UNIDAD DE
ASESORIA JURIDICA

En su calidad de unidad administrativa del CNA, la Unidad de Asesoria
Juridica fiene a su cargo el desarrollo de las afribuciones relacionadas con
proceso de coordinacion y confrol de las actividades que se realizan en el
dmbito de la asesoria y solucion de asuntos juridicos en el Consejo
Nacional de Adopciones.

6. OBIJETIVOS

%  Brindar apoyo y asesoria legal al Consejo Nacional de Adopciones
y a sus distintas unidades administrativas, en los aspectos juridicos
relacionados con las funciones del Consejo Nacional de
Adopciones;y,

X3

A

Elaborar proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos, resoluciones,
contratos, convenios, denuncias y evacuar audiencias que se
relacionen con el Consejo Nacional de Adopciones.

7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Como se especificdé en capitulo 2 (numeral 4) del actual Manual, las
descripciones contienen el perfili de cada una de las posiciones de
puestos, que existen o se necesitan en determinada unidad administrativa
del CNA.

Véase a continuacion, las correspondientes descripciones de puestos de la
Unidad de Asesoria Juridica del Consejo Nacional de Adopciones.
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COORDINADOR DE ASESORIA JURIDICA

NATURALEZA DELTRABAJO

Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, dirigir, coordinar, organizar,
supervisar y evaluar las actividades sustanfivas y de apoyo, que se
desarrollan en la Unidad de Asesoria Juridica del Consejo Nacional de
Adopciones.

FUNCIONES

La Unidad de Asesoria Juridica depende directamente de la Direccidn
General, y le corresponde desarrollar la funcidon de asesoria en el dmbito
juridico que requiera la autoridad administrativa superior y Ias unidades
administrativas del CNA y particularmente cumplir las funciones que se
indican a continuacion:

a) Dar asesoria juridica a las autoridades del Consejo Nacional de
Adopciones.

b) Emitir dictdmenes y opiniones en aplicacion de la Ley de Adopciones.

c) Promover, dirigir y procurar todos los asuntos administrativos y judiciales
en que sea parte el Consejo Nacional de Adopciones.

d) Evacuar las consultas verbales y por escrito que realice la Direcciéon y la
Subdireccion General asi como las diferentes coordinaciones de las
Unidades Administrativas del Consejo Nacional de Adopciones.

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

f) Efectuar estudios y emitir dictdmenes de cardcter legal en materia de
adopcidn.

g) Recopilar las leyes que se relacionan en materia de adopcion; vy,

h) Cualquier ofra funcidén que se considere pertinente para el efectivo
cumplimiento de sus atribuciones.
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SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA

PUESTO DE QUIEN DEPENDE
Director General
PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DIRECTA

e Procurador
e Oftros, que se consideren necesarios para la prestacion del servicio

COMPETENCIAS Y REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Poseer titulo universitario en el grado académico de Licenciado en
Ciencias Juridicas y Sociales; asi como Abogado y Notario.

CURSOS DE CAPACITACION

Computacidon, que incluya Word, Excel y Power Point, Derecho
Administrativo, y Relaciones Humanas .

ESTUDIOS DE POST-GRADO

De preferencia, con Diplomado o Maestria en Derecho Administrativo.
HABILIDADES ESPECIALES

Persona con habilidad para desarrollar labores de coordinaciéon; con
capacidad para relacionarse; habilidad para exponer y hablar en publico;
dominio del idioma inglés; alta capacidad de andlisis y sintesis.

EXPERIENCIA LABORAL

Tres anos de experiencia en actividades relacionadas con las tareas del
puesto.

LEGALES

Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos
Constancia de profesional colegiado activo.
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PROCURADOR
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en la realizacion de tareas de procuracion de
expedientes y confrol de las leyes emitidas por el Congreso de la
Republica, cuyas actividades estdn a cargo de la Unidad de Asesoria
Juridica del Consejo Nacional de Adopciones.

FUNCIONES

a.

Asistir al Coordinador en el proceso relacionado con la procuracion de
los expedientes.

Contribuir a la eficiente realizacidon de las funciones generales vy
especificas del Consejo Nacional de Adopciones, establecidas en las
leyes que regulan su funcionamiento.

. Llevar el confrol y archivo de las leyes emitidas por el Congreso de la

Republica, aplicables al Consejo Nacional de Adopciones.

Elaborar oficios a diferentes destinos.

. Entregar expedientes, memoriales en las distintas oficinas publicas de la

administracién, asi como en los Juzgados y Salas de Ninez vy
Adolescencia o en instituciones privadas.

Elaborar providencias relacionadas con expedientes en tfrdmite.

. Orientar a las personas que visitan la Unidad de Asesoria Juridica,

interesados en recibir nofificaciones del Consejo.

. Cumplir, atender y aplicar las normas de higiene y seguridad en el

trabajo, asi como las relacionadas con la utilizacion de las instalaciones
y servicios, de conformidad con los instructivos y normativos emitidos por
el Consejo Nacional de Adopciones.

Cumplir y velar por el debido cumplimiento de las disposiciones legales
y técnicas transcritas en el Manual de Funciones y de Descripciones de
Puestos, y las definidas en los manuales de procedimientos, instructivos y
normativos que el CNA tenga en vigencia.
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|. Ejecutar otras tareas de similar naturaleza y complejidad, que le son
asignadas por su jefe inmediato.

SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA

PUESTO DE QUIEN DEPENDE

Coordinador de Asesoria Juridica del Consejo Nacional de Adopciones.
PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DIRECTA

e Ninguno

COMPETENCIAS Y REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al cuarto semestre de
una carrera universitaria afin al puesto.

CURSOS DE CAPACITACION

Computacién, que incluya Word, Excel y Power Point y Relaciones
Humanas.

HABILIDADES ESPECIALES

Persona con alta capacidad para relacionarse; habilidad para exponer y
hablar en publico; alta capacidad de andlisis y sintesis.

EXPERIENCIA LABORAL

Dos anos de experiencia en actividades relacionadas con las tareas del
puesto.

LEGALES

Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos.
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VIIl. AUDITORIA INTERNA
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o

En su calidad de unidad administrativa del CNA, la Unidad de Auditoria
Interna se constituye como el érgano responsable de asesorar, verificar,
evaluar y analizar permanentemente los registros y operaciones contables,
financieras y administrativas que realizan las Unidades Administrativas del
Consejo Nacional de Adopciones, con el propdsito de promover un
proceso transparente y efectivo de rendicidon de cuentas sobre el uso y
administracion de los recursos.

8. OBIJETIVOS

% Actuar como dérgano asesor, supervisor y fiscalizador, en cuanto
al sistema de control inferno y al manejo y utilizacion de los

recursos del CNA;

<> arantizar informacioén financiera confiable y oportuna; v,
» G t f f fiable y t y

X/
L X4

Salvaguardar los activos del Consejo Nacional de Adopciones vy
promover la eficiencia operativa en su utilizacion.

9. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Como se especificé en capitulo 2 (numeral 4) del actual Manual, las
descripciones contienen el perfil de cada una de las posiciones de
puestos, que existen o se necesitan en determinada unidad administrativa
del CNA.

Véase a continuacion, las correspondientes descripciones de puestos de la
Unidad de Auditoria Interna del Consejo Nacional de Adopciones.
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COORDINADORDE AUDITORl'A INTERNA

NATURALEZA DELTRABAJO

Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, dirigir, coordinar, organizar,
supervisar y evaluar las actividades sustanfivas y de apoyo, que se
desarrollan en la Unidad de Auditoria Interna del Consejo Nacional de
Adopciones.

FUNCIONES

La Unidad de Auditoria Interna depende directamente del Director
General, y le corresponde desarrollar la funcidn de verificar, evaluar y
analizar permanentemente los registros y operaciones contables,
financieras y administrativas que realizan las Unidades Administrativas del
Consejo Nacional de Adopciones, y particularmente cumplir las funciones
que se indican a continuacion:

a) Evaluar el sistema de confrol inferno, que deberd contar con las
aplicaciones informdticas necesarias para su  eficaz y eficiente
utilizacion.

b) Dar seguimiento y producir los informes sobre la aplicacién del sistema
de control interno.

c) Orientar a la Direccion General, para regularizar los procedimientos que
se establezcan a través de la aplicacion del sistema de control interno.

d) Evaluar con regularidad la gestion financiera del Consejo Nacional de
Adopciones y presentar los informes respectivos.

e) Investigar, sin perjuicio de las funciones de la Conftraloria General de
Cuentas, las presunciones de actividades ilicitas que se detecten
durante la aplicacion del sistema de conftrol interno.

f) Revisar y auditar los estados financieros del Consejo Nacional de
Adopciones.

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

h) Cualquier otra funcidn que se considere pertinente para el efectivo
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cumplimiento de sus atribuciones.

SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA
PUESTO DE QUIEN DEPENDE

Director General

PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DIRECTA

e Anadlista de Auditoria

COMPETENCIAS Y REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Poseer fitulo universitario en el grado académico de licenciado, en la
carrera de Contaduria PUblica y Auditoria.

CURSOS DE CAPACITACION

Computacion, que incluya Word, Excel y Power Point, Aplicacion de
INTERNET e INTRANET, Planificacion y Desarrollo Gerencial, Gobierno y
Asuntos PUblicos, Sistema Integrado de Administracion Financiera.

ESTUDIOS DE POST-GRADO

Deseable, poseer Maestria en Administracion Financiera, o en ofra
especialidad afin al puesto.

HABILIDADES ESPECIALES

Persona con habilidad para desarrollar labores de coordinaciéon; con
capacidad para relacionarse; con responsabilidad y discrecionalidad en el
manejo de datos e informacién; habilidad para exponer y hablar en
publico; dominio del idioma inglés; alta capacidad de andlisis y sintesis.

EXPERIENCIA LABORAL

Tres anos de experiencia en actividades relacionadas con las tareas del
puesto.
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LEGALES

a. Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos.
b. Constancia de profesional colegiado activo.
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NATURALEZA DELTRABAJO

Trabajo que consiste en la realizacion periddica de auditorias financieras y
administrativas, cuyas actividades estdn a cargo de la Unidad de Auditoria
Interna del Consejo Nacional de Adopciones.

FUNCIONES

a.

Efectuar auditorias financieras, para verificar, evaluar y analizar la
confiabilidad y razén del uso y manejo de los recursos que administran
las unidades responsables de ejecutar el presupuesto del Consejo

Contribuir a la eficiente realizacién de las funciones generales vy
especificas del Consejo Nacional de Adopciones establecidas en las
leyes que regulan su funcionamiento.

Realizar auditorias administrativas y operacionales, de conformidad
con los planes operativos de actividades, y otras especificas que
requiera la Direccion General.

Presentar a su jefe inmediato informes de resultados acerca de las
auditorias especiales a los Fondos Rotativos, Fondos Privativos, Caja
Fiscal, Comprobantes Unicos de Registro, procesos de compra vy
contrataciones de servicios y demds operaciones y registros de
ejecucion presupuestaria, bancarias y de activos fijos.

. Realizar sus actividades conforme a las normas generales de control

inferno, normas de auditoria gubernamentales, leyes, acuerdos vy
normas que rijan la organizacion y actividad de cada unidad
administrativa  del Consejo, asi como las de ejecucion del gasto
publico.

Verificar que los bienes materiales, fisicos, financieros y humanos que
dispone el Consejo para el cumplimiento de sus funciones, sean
utilizados racionalmente.

. Cdlificar y comprobar que los gastos con cargo al presupuesto se

efectlen de acuerdo con la ley y los programas respectivos.
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Proponer nuevos procedimientos y sistemas para la ejecucion de las
auditorias, con el objeto de que éstas sean preventivas, oportunas y
eficientes por medio de la verificacién de los controles internos.

Presentar informes de resultados a su jefe inmediato, respecto a las
observaciones y los hallozgos encontrados en las unidades
administrativas  auditadas, formulando las recomendaciones de cada
uno de los problemas observados, incluyendo las medidas correctivas.

Verificar que las unidades administrativas del CNA cumplan con la
presentacion de justificaciones, a los reparos, observaciones vy
recomendaciones tanto de la Unidad, como de la Contraloria General
de Cuentas.

Cumplir, atender y aplicar las normas de higiene y seguridad en el
trabajo, asi como las relacionadas con la utilizacion de las instalaciones
y servicios, de conformidad con los instructivos y normativos emitidos por
el Consejo Nacional de Adopciones.

Cumplir y velar por el debido cumplimiento de las disposiciones legales
y técnicas transcritas en el Manual de Funciones y de Descripciones de
Puestos, y las definidas en los manuales de procedimientos, instructivos y
normativos que el CNA tenga en vigencia.

. Asistir y participar activamente en los cursos y seminarios de formacion,

capacitacion y actualizacion técnica que se realizan.

Ejecutar ofras tareas de similar naturaleza y complejidad, que le son
asignadas por su jefe inmediato.

SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA

PUESTO DE QUIEN DEPENDE

Coordinador de Auditoria Intferna del Consejo Nacional de Adopciones.

PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DIRECTA

Ninguno
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COMPETENCIAS Y REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Poseer minimo sexto semestre de la carrera de Contaduria Publica y
Auditoria.

CURSOS DE CAPACITACION

Computacion, que incluya Word, Excel y Power Point, Aplicacion de
INTERNET e INTRANET, Gestiobn Publica y Sistema Integrado de
Administracién Financiera.

HABILIDADES ESPECIALES

Persona con buena capacidad de relaciones; habilidad para exponer y
hablar en publico; con responsabilidad y discrecionalidad en el manejo de
datos e informacion; alta capacidad de andlisis y sintesis.

EXPERIENCIA LABORAL

Tres anos de experiencia en actividades relacionadas con las tareas del
puesto.

LEGALES

Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos.
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IX. SECRETARIA
GENERAL

Es la unidad administrativa a la que le corresponde la recepcion,
clasificacion, distribucion, notificacion y registro de la documentacion que
ingresa y egresa del Consejo Nacional de Adopciones. Estard a cargo de
un Secretario General nombrado por la Direccidon General y podrd contar
con el personal

1. OBJETIVOS

% Recibir, clasificar, distribuir, nofificar y darle seguimiento a toda la
documentacion que ingresa al CNA vy su distribucion a las distintas
unidades administrativas.

% Apoyar al Consejo Directivo y al Despacho General.

2. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Como se especificd en capitulo 2 (numeral 4) del actual Manual, las
descripciones contienen el perfi de cada una de las posiciones de
puestos, que existen o se necesitan en determinada unidad administrativa
del CNA.

Véase a continuacidn, las correspondientes descripciones de puestos de la
Secretaria General del Consejo Nacional de Adopciones.
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SECRETARIO GENERAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, dirigir, coordinar, organizar,
supervisar y evaluar las actividades sustantivas y de apoyo, que se
desarrollan en la Secretaria General del Consejo Nacional de Adopciones.

FUNCIONES

a.

Llevar un estricto control de la correspondencia que ingresa y egresa del
Consejo Nacional de Adopciones, para que haya una eficiente gestion
de la misma.

Establecer un procedimiento para que a la mayor brevedad posible, |a
correspondencia  sea  distribuida  hacia las  diferentes  dreas
administrativas.

Coordinar en forma directa las actividades de la recepcionista.

Brindar apoyo a la Direccion General y ejecutar las tareas que se le sean
asignadas.

. Brindar asistencia a los senores miembros del Consejo Directivo.

Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo Directivo.

. Tomar nota de las actas y hacer las certificaciones correspondientes.

Dar seguimiento a los asuntos pendientes de las sesiones del Consejo
Directivo.

Comunicar las convocatorias a las reuniones del Consejo Directivo.

Asistir a las reuniones de Coordinadores y tomar las actas
correspondientes.

Contribuir  a la eficiente realizacion de las funciones generales vy
especificas del Consejo Nacional de Adopciones, establecidas en las
normas que regulan su funcionamiento.

Llevar el control, clasificaciéon y archivo de los documentos oficiales.
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m. Hacer las notificaciones que correspondan.

n. Apoyar a la Direccion General en las tareas que se le encomienden.
SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA

PUESTO DE QUIEN DEPENDE

Direccion General

PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DIRECTA

Ninguno

COMPETENCIAS Y REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Poseer fitulo a nivel medio, deseable con estudios universitarios en el drea
de Derecho o Administracion de Empresas.

EXPERIENCIA

Tres anos en el dmbito administrativo de control de expedientes y manejo
de archivos.

CURSOS DE CAPACITACION

Computacion, que incluya Word, Excel y Power Point, Aplicacion de
INTERNET e INTRANET, Gobierno y Asuntos PUblicos, Relaciones Humanas,
Inglés técnico, Derecho Administrativo.

HABILIDADES ESPECIALES

Persona organizada, con responsabilidad y discrecion en manejo de datos
e informacién; con capacidad para relacionarse; habilidad para exponer
y hablar en publico, dominio del idioma inglés, alta capacidad de andlisis
y sintesis.

LEGALES

Carencia de antecedentes penales y policiacos.

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES



MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

\u____._..-"‘"
TN 64
RECEPCIONISTA
NATURALEZA DELTRABAJO

Trabajo de apoyo administrativo que consiste en efectuar actividades de
recepcion de visitantes, documentacion y atencidon de la planta telefénica
de las oficinas del Consejo Nacional de Adopciones.

FUNCIONES

a.

Recibir los expedientes para dar inicio al trdmite de adopcion;
ordendndolos y verificando que vengan completos.

Ingresar los expedientes a la base de datos y colocarles nUmero de
registro.

. Recibir las declaratorias de adaptabilidad, homologaciones y procesos

de proteccion, ingresdndolos a la base de datos y colocdndoles el
numero de registro correspondiente.

Recibir de avisos y noftificaciones al Ministerio PUblico.

. Atender la planta telefénica.

Efectuar las llamadas teleféonicas salientes que le son requeridas por
funcionarios y colaboradores del CNA.

. Ser responsable de la ejecucidon de las actividades relacionadas con el

proceso de atencion al publico y visitantes del CNA.

. Enfregar los requisitos y formularios para registro de padres adoptantes

en Guatemala.
Entregar las notificaciones.
Recibir instrucciones de la Secretaria General.

Ejecutar ofras tareas de similar naturaleza y complejidad, que le son
asignadas por su jefe inmediato.
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SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA

PUESTO DE QUIEN DEPENDE

Secretaria General del CNA

PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DIRECTA

e Ninguno

COMPETENCIAS Y REQUISITOS PARA OCUPAREL PUESTO
Acreditar carrera a nivel medio afin al puesto.

CURSOS DE CAPACITACION

Relaciones Humanas, Computacion, que incluya Word, Excel y Power Point,
Aplicacion de INTERNET e INTRANET e Inglés técnico.

HABILIDADES ESPECIALES

Persona organizada que sepa llevar control de archivo y correspondencia;
buena ortografia y redaccioén; con responsabilidad y discrecionalidad en el
manejo de datos e informacidon, que tenga buenas relaciones humanas,
con habilidad para tomar dictados taquigrdficos, franscribir texto en
computadora y manejo de correo electrénico.

EXPERIENCIA LABORAL

Minimo un ano de experiencia en actividades relacionadas con las tareas
del puesto.

LEGALES

Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos.
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X. UNIDAD DE
ADMINISTRACION
FINANCIERA

La Unidad de Administracion Financiera es la encargada de planificar,
organizar, coordinar, ejecutar y supervisar acciones administrativo-
financieras que confribuyan a alcanzar los objetivos institucionales en
general y de las coordinaciones que la conforman, dentro del marco de
las politicas, planes, programas y estrategias que conlleven a la eficacia,
racionalizaciéon y transparencia en el manejo y uso de los recursos, con la
finalidad de agilizar las acciones del Consejo Nacional de Adopciones

10. OBJETIVOS

a. Fortalecer el proceso de administracion financiera del CNA, mediante
la aplicacion del Sistema de Administracidon Financiera SIAF, el cual
permite optimizar y transparentar el uso de los recursos asignados en el
presupuesto de ingresos y egresos de la Entidad.

b. Implementar estrategias de normas y procedimientos que contribuyan
al desarrollo de las actividades financieras del CNA con eficiencia y
eficacia.

c. Asesorar en actividades que permitan la organizaciéon y coordinacion
presupuestaria, de fesoreria y contfabilidad, a fin de garantizar la
asignacion de recursos financieros en forma oportuna en cada una de
las coordinaciones que conforman la organizacion del CNA.

d. Generar informacion confiable y oportuna sobre la ejecucion
presupuestaria de ingresos y egresos y de la situacion financiera de la
instituciéon que permitan a las autoridades la toma de decisiones.

11. DESCRIPCIONES DE PUESTOS
Como se especificd en el capitulo 2 (numeral 4) del actual Manual, las

descripciones contienen el perfil de cada una de las posiciones de puestos
que existen o se necesitan en determinada unidad administrativa del CNA.
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Véase a continuacion, las correspondientes descripciones de puestos de la
Unidad de Administraciéon Financiera del Consejo Nacional de Adopciones.

COORDINADOR DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION FINANCIERA -UDAF-

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, dirigir, coordinar, supervisar y
evaluar la ejecucion de las funciones vinculadas a los dmbitos financieros
del Consejo Nacional de Adopciones.

FUNCIONES

La Unidad Administrativa Financiera —UDAF- depende directamente del
Director General, y le corresponde realizar actividades de planificacion,
organizacion, direccidn y coordinacion relacionadas con presupuesto,
Contabilidad, Tesoreria, Compras, Inventarios y Almacén las cuales
permiten contribuir de manera eficiente y eficaz al cumplimiento de los
objetivos de las demds coordinaciones que conforman la estructura
organizacional de la Institucién en el marco de la legislaciéon vigente.

a. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicas
y especializadas en el marco del sistema infegrado de administracion
financiera.

b. Dirigir y coordinar, la formulacién, programacion, ejecucion, evaluacion
y liguidacion del presupuesto.

c. Elaborar propuestas relacionadas con la politica financiera y someterlas
a consideracion de las autoridades superiores de la Institucion.

d. Dirigir y coordinar actividades relacionadas con el registro de ingresos y
gastos en el sistema infegrado de administracion financiera y otros
sistemas automatizados.

e. Proporcionar asesoria a las coordinaciones que conforman la
organizacion del CNA, en asuntos relacionados con administracion,
ejecucion financiera, normas y procedimientos financieros.
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f.

Organizar y coordinar la asignacion de los recursos financieros de tal
forma que se contribuya al eficiente y eficaz funcionamiento de las
coordinaciones que conforman la organizacion del CNA.

. Coordinar actividades para el uso correcto y fransparente de los

recursos financieros asignados a la institucion.

Dirigir, coordinar, desarrollar y establecer mecanismos que permitan el
confrol y pago eficaz a los proveedores.

Organizar y dirigir actividades de seguimiento, control y supervision del
sistema de registro contable presupuestal.

Coordinar la elaboracion y presentacion del anteproyecto de
presupuesto institucional, para su inclusion en el presupuesto general de
la nacion.

Coordinar la rendicion de cuentas a la Confraloria General de
Cuentas, con base a los lineamientos y en los plazos establecidos.

Coordinar el estudio y andlisis de los Estados Financieros que permitan
efectuar el seguimiento y evaluacion de la politica financiera, previo a
consideraciéon de las autoridades superiores.

. Coordinar el resguardo de expedientes y documentos relacionados con

la administracion y ejecucion presupuestaria.

Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracion y andlisis de los informes
cuatrimestrales de seguimiento fisico y financiero del presupuesto, que
permita a las autoridades superiores del CNA, la foma de decisiones
oportunas.

Verificar que se lleve registro y confrol de las operaciones
presupuestarias que afectan el presupuesto asignado para el ejercicio
fiscal vigente; v,

Asesorar al Consejo Nacional de Adopciones, en materia de
administracion financiera.

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las normas,
procedimientos y actividades de confratacion, adquisicion,
almacenamiento y registro de bienes y servicios del Consejo Nacional
de Adopciones.
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r. Realizar otras funciones relacionadas con el drea financiera.

SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA

PUESTO DE QUIEN DEPENDE

Direccién General

PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DIRECTA
Contador General

Encargado de Presupuesto

Encargado de Tesoreria

Encargado de Compras
Encargado de Inventarios y Almacén

©Q00TQ

COMPETENCIAS Y REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Poseer fitulo universitario en el grado académico de licenciado, en una de
las carreras de las Ciencias Econdmicas.

CURSOS DE CAPACITACION

Sistema Integrado de Administracion Financiera, Planificacion y Desarrollo
Gerencial, Gobierno y Asuntos PUblicos, Computacion, que incluya Word,
Excel y Power Point, Aplicacion de INTERNET e INTRANET.

ESTUDIOS DE POST-GRADO

Deseable poseer Maestria en Administracion Financiera, o en oftra
especialidad afin al puesto.

HABILIDADES ESPECIALES

Persona con habilidad para desarrollar labores de coordinacion, con
capacidad para relacionarse, con responsabilidad y discrecionalidad en el
manejo de datos e informacion, habilidad para exponer y hablar en
publico, dominio del idioma inglés (deseable), alta capacidad de andlisis y
sintesis, con habilidad en planificacién y direccién de actividades en el
dmbito de servicios financieros y administrativos.
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EXPERIENCIA LABORAL

Tres anos de experiencia en actividades relacionadas con las tareas del
puesto.

LEGALES

a. Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos,
b. Constancia de profesional colegiado activo.
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CONTADOR GENERAL
NATURALEZA DELTRABAJO

Es el responsable de elaborar los registros contables por medio del sistema
SICOIN-WEB, de elaborar y analizar estados financieros, registrar y
resguardar los documentos de soporte que ejecuten las operaciones
financieras de la Institucion, asi como de procesar la Caja Fiscal de
Ingresos y Egresos.

FUNCIONES

a.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades del
Departamento de Contabilidad.

Proporcionar asesoria a las coordinaciones organizacionales del CNA,
en aspectos contables.

Elaborar los estados financieros vy remitirlos a las entidades que segun
la normativa técnica y legal corresponda.

Revisar y presentar la Caja Fiscal en las formas autorizadas y plazos
establecidos por la Contraloria General de Cuentas; (mientras se solicita
el cambio para la presentacion de esta informacion por medio de los
reportes PGRIT contemplados dentro del SICOIN-WEB.

Controlar, resguardar y archivar el original de la Caja Fiscal de Ingresos y
Egresos, asi como la documentaciéon de soporte.

Organizar, coordinar e implementar insfrumentos técnicos que permitan
la aplicacién de programas y/o procedimientos contables.

Revisar y controlar los documentos de soporte que amparan las
operaciones contables.

Llevar registro del control de formas pre numeradas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas.

Aprobar los CUR’s de devengado del gasto en el SIGES y el SICOIN,
verificando previamente que la documentacion que soporta dicho
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gasto, llena los requisitos que establece la normativa técnica y legal
vigente.

j.  Aprobarlos CUR’s contables.
k. Aprobarlos CUR’s de ingresos.
|.  Elaborarlas conciliaciones bancarias.

m. Remitir los informes a las Instituciones que segun la normativa técnica vy
legal corresponda.

n. Realizar las demds funciones relacionadas con el drea contable.

SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA
Coordinador de la Unidad de Administracion Financiera
PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DIRECTA

e Anadalista Financiero

COMPETENCIAS Y REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Poseer titulo a nivel medio de Perito Contador.
HABILIDADES ESPECIALES

Persona con alta capacidad para relacionarse, con responsabilidad vy
discrecionalidad en el manejo de datos e informacion, alta capacidad de
andlisis y sintesis, con habilidad para la realizacion de actividades
relacionadas con el control de personal y aplicacion de las disposiciones
técnicas y legales en materia de contabilidad.

EXPERIENCIA LABORAL

Minimo cinco anos de experiencia en actividades relacionadas al puesto.
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LEGALES

Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos.
Estar inscrito como Contador en el Registro de la Superintfendencia de
Administracion Tributaria —SAT-
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ANALISTA FINANCIERO
NATURALEZA DELTRABAJO

Depende directamente del Contador General y es el apoyo directo que
recibe dicho Encargado, para el cumplimiento de las funciones asignadas.

FUNCIONES

a.

o.

Digitar los documentos que se detallan en la Caja Fiscal.

Generar los CUR’s de Devengado, los CUR’s de devolucion y los CUR’s
de reversion y demds operaciones que corresponde realizar a la Unidad
de Contabilidad en el SIGES vy el SICOIN, hasta el nivel de solicitado.

Hacer las infegraciones mensuales de las cuentas que conforman el
Balance General.

. Ordenar y archivar la documentacion de soporte de la caja fiscal.

Registrar los CUR’s contables.

Registrar y solicitar los CUR’s de ingresos.

. Hacer las planillas para el pago de las retenciones efectuadas en

nodmina.

. Elaborar néminas para el pago de dietas y gastos de representacion.

Oftras funciones inherentes al puesto.

SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA

Contador General
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PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DIRECTA

Ninguno

COMPETENCIAS Y REQUISITOS PARA OCUPAREL PUESTO
Poseer fitulo a nivel medio.

CURSOS DE CAPACITACION

Conocimiento de SIGES Y SICOIN.

Conocimiento de programas de computacion (Excel, Word, Power Point,
Access).

Conocimiento de normas, leyes y reglamentos que rigen el manejo de
fondos publicos.

HABILIDADES ESPECIALES

Persona con alta capacidad para relacionarse, con responsabilidad vy
discrecionalidad en el manejo de datos e informacion, alta capacidad de
andlisis y sintesis, con conocimiento de las disposiciones técnicas y legales
en materia de Contabilidad.

EXPERIENCIA LABORAL

Dos anos de experiencia en actividades relacionadas con las tareas del
puesto.

LEGALES

Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos.
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ENCARGADO DE PRESUPUESTO
NATURALEZA DELTRABAJO

Es el responsable de organizar, dirigir y coordinar acciones relacionadas
con la formulacion, programacion, control, ejecucion, evaluacion y
liguidacion presupuestaria de la Institucion.

FUNCIONES

a.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades presupuestarias
que se realizan en el CNA.

Proporcionar asesoria a las coordinaciones organizacionales del CNA,
en aspectos presupuestarios que permitan la unificacion de criterios en
la materia.

. Promover y participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual.

Participar en la definicion de la Red de estructuras programdaticas.

Revisar y analizar la informacién proporcionada por los coordinadores
gue conforman el CNA, la cual servird de base para la formulacion del
anfeproyecto del presupuesto de Ingresos y Egresos de la institucion.

Digitar en el SICOIN WEB el Anteproyecto de Presupuesto, remitirlo a la
Direccion Técnica del Presupuesto para que sea incluido en el
Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Nacion.

Realizar la apertura y carga del presupuesto al inicio de cada periodo
fiscal.

En base al Plan Operativo Anual y al Plan Anual de Compras, elaborar
la Programacion Indicatfiva  Anual, registrarla,  solicitarla y
recomendarla y aprobarla en el SICOIN-WEB.

En base al Plan Operativo Anual y al Plan Anual de Compras, elaborar
la programacion  financiera cuatrimestral, registrarla,  solicitarla,
recomendarla y aprobarla en el SICOIN.

Operar la etapa del compromiso del gasto en el SIGES vy el SICOIN.
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. Informar a las Coordinaciones del CNA, cuando lo soliciten, sobre la
asignacion presupuestaria para el ejercicio fiscal que corresponda.

Desarrollar e implementar controles que permitan que la informaciéon
que ampara los procedimientos presupuestarios, se encuenfre en el
marco legal.

. Registrar y controlar las operaciones presupuestarias que afectan el
presupuesto asignado para el ejercicio fiscal vigente.

. Estructurar y supervisar el desarrollo de los informes cuatrimestrales de la
ejecucion presupuestaria.

. Dirigir actividades con las unidades que conforman la Unidad de
Administracion  Financiera del CNA, que permita proporcionar
informacion oportuna sobre la disponibilidad presupuestaria.

. Elaborar propuestas técnicas que permitan presentar proyectos de
modificacion presupuestaria, relacionados con los objetivos del CNA.

. Registrar, solicitar y recomendar en el SICOIN-WEB, las modificaciones
presupuestarias.

Registrar la programacion y ejecucion de las metas fisicas en el
SICOIN-WEB.

Remitir los informes relacionados con el drea de presupuesto, a las
autoridades internas que lo soliciten y a las instituciones que segun la
normativa técnica y legal corresponda.

Realizar otras funciones realicionadas con la Unidad.

SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA

Coordinador de la Unidad de Administracion Financiera

PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DIRECTA

Ninguno
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COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Poseer titulo a nivel medio, preferiblemente con estudios o titulo de
Ciencias Econdmicas.

CURSOS DE CAPACITACION

Conocimiento del Sistema de Gestion -SIGES- y el Sistema de Contabilidad
Integrado -SICOIN-

Conocimiento de programas de computaciéon (Excel, Word, Powe Point,
Access).

Conocimiento de normas, leyes y reglamentos que rigen el proceso
presupuestario del Sector Publico.

Elaboracion de Informes técnicos

HABILIDADES ESPECIALES

Persona con alta capacidad para relacionarse, con responsabilidad vy
discrecionalidad en el manejo de datos e informacion, alta capacidad de
andlisis y sintesis, con habilidad para la readlizacidon de actividades

relacionadas con el control de personal y aplicacion de las disposiciones
técnicas y legales en materia de presupuesto.

EXPERIENCIA LABORAL

Cinco anos de experiencia en actividades relacionadas con las tareas del
puesto.

LEGALES

a. Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos
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ENCARGADO DE TESORERIA
NATURALEZA DELTRABAJO

Es el responsable de readlizar acftividades relacionadas con la
administracion de los recursos financieros del CNA, con el propdsito de
garantizara la disponibilidad financiera de la Institucion y pago oportuno a
los funcionarios, colaboradores y proveedores, dentro del marco legal y
procesos autorizados.

FUNCIONES

a. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades del
Departamento de Tesoreria del CNA.,

b. Proporcionar asesoria a las coordinaciones del CNA en el drea de
tesoreria, a fin de unificar criterios para efectuar pagos en forma
oportuna.

c. Administrar, coordinar y supervisar los recursos financieros asignados al
CNA.

d. Coordinar, controlar, ejecutar vy liquidar el fondo rotativo Institucional y
los fondos rotativos internos que se deriven del mismo.

e. Revisar los documentos de soporte que amparan las operaciones de
Tesoreria.

f. Elaborar y entregar los cheques de pagos a proveedores y otros
beneficiarios segun compromisos del CNA.

g. Operar la etapa de pagado del gasto en el SICOIN, hacer el proceso
de emision, sincronizacion y firma del cheque, entregarlo al beneficiario
y remitir la documentacion de soporte a la Unidad de Contabilidad
para que este proceda al resguardo de dichos documentos.

h. Operar los libros de bancos.

i. Resguardar los documentos como chequeras, certificados o fitulos de
inversiones, en un lugar seguro.
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j. Preparar informacién y documentacion de soporte de los movimientos
bancarios a contabilidad para la elaboracidon de conciliaciones
bancarias.

k. Llevar el control de las formas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas, utilizadas por la Unidad de Tesoreria.

|. Elaborar oportunamente los depdsitos bancarios;

m. Readlizar ofras funciones relacionadas con el drea de tesoreria.

SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA

Coordinador de la Unidad de Administracion Financiera
PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DIRECTA

Ninguno

COMPETENCIAS Y REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Cursante del Ultimo ano de una de las carreras de las Ciencias
Econdmicas.

CURSOS DE CAPACITACION

Conocimiento de programas de computacion (Excel, Word, Power Point,
Access).

Conocimiento del SICOIN-WEB en los modulos de Tesoreria y Fondo
Rotativo.

Elaboracion de Informes técnicos.
HABILIDADES ESPECIALES

Persona con alta capacidad para relacionarse, con responsabilidad y
discrecionalidad en el manejo de datos e informacion, alta capacidad de
andlisis y sintesis, con habilidad para la realizacién de actividades
relacionadas con el control de personal y aplicacion de las disposiciones
técnicas y legales en materia de tesoreria.
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EXPERIENCIA LABORAL

Tres anos de experiencia en actividades relacionadas con las tareas del
puesto.

LEGALES

Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos.

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES



MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

--..____._..a-¢"'
TN 83
ENCARGADO DE COMPRAS
NATURALEZA DELTRABAJO

Es el encargado de efectuar las compras de bienes, servicios y suministros,
solicitados por los coordinadores de la Institucion, necesarios para el
desarrollo de las actividades y el logro de los objetivos institucionales,
aplicando la Ley de Contrataciones del Estado.

FUNCIONES

a.

Recibir las solicitudes o pedidos de bienes, contratacion de servicios y
suministros, verificando que el mismo esté debidamente autorizado.’

Efectuar los procesos de compras solicitadas, previa verificacion de las
disponibilidades presupuestarias.

Realizar las cofizaciones que segun el manual de procedimientos
corresponda, para efectuar las compras solicitadas.

Mantener la comunicacidon directa con los proveedores de bienes,
suministros y servicios.

. Trasladar los expedientes de compras de bienes y suministros al

encargado de almacén e inventarios para que proceda a recibir los
bienes o suministros solicitados, previa verificacion de las caracteristicas
de los mismos.

Elaborar el Plan Anual de Compras.

. Remitir el Plan Anual de Compras a la Contraloria General de Cuentas.

. Mantener registro actualizado de las empresas proveedoras de

servicios, suministros y bienes.
Coordinar los eventos de cotizacion vy licitacion publica.

Subir los eventos de cotizacion y licitacidon publica en el Sistema
Guatecompras.
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k. Realizar las actividades relacionadas con los eventos de licitacion y
cofizacion publica (nofificar a la junta calificadora, notificar a las
empresas partficipantes y a la empresa adjudicada, etc.)

|.  Operar, registrar y autorizar, las érdenes de compra y pago en el SIGES.

m. Resguardar y archivar los documentos que permitan llevar un confrol de
las compras efectuadas.

n. Oftras actividades relacionadas con la unidad.

SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA

Coordinador de la Unidad de Administracion Financiera
PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DIRECTA

Ninguno

COMPETENCIAS Y REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Acreditar fitulo a nivel medio y ser de reconocida honorabilidad e
integridad.

CURSOS DE CAPACITACION

Conocimiento de programas de computacion (Excel, Word, Power Point,
Access, aplicacion de INTERNET e INTRANET.

Conocimiento de normas, leyes y reglamentos que rigen el sistema de
compras del Sector PUblico.

Elaboracion de Informes técnicos.
HABILIDADES ESPECIALES

Persona con alta capacidad para relacionarse, con responsabilidad vy
discrecionalidad en el manejo de datos e informacion, alta capacidad de
andlisis y sintesis, con habilidad para la realizacién de negociaciones y
aplicacion de las disposiciones técnicas y legales en materia de compras
del Estado.
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Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos.
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ENCARGADO DEINVENTARIO Y ALMACEN

NATURALEZA DELTRABAJO
Es el encargado de registrar las alzas y bajas, fraslados internos, recepcion

de donaciones y demds confroles relacionados con los bienes fungibles y
no fungibles, al servicio del personal que labora en el CNA

FUNCIONES

a. Registrar en el libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas,
las alzas y bajas de lo bienes fungibles y no fungibles.

b. Presentar y darle seguimiento a los expedientes, ante la Direccidon de
Bienes del Estado, para oficializar los procesos de baja de bienes.

c. Presentar y darle seguimiento ante la Direccion de Bienes del Estado, a
los expedientes para oficializar donaciones.

d. Elaborar las tarjetas de responsabilidad del personal que labora en la
institucion.

e. Realizar la toma fisica del inventario de bienes, cada é meses.

f. Estructurar el informe anual de bienes, que se presenta en los formularios
FIN OT y FIN 02.

g. Revisar que los funcionarios y empleados del CNA entreguen los bienes
a su cargo, cuando se retiren o sean refirados de la Institucion.

h. Llevar el control de los bienes que se encuentren bajo el resguardo del
Encargado de Inventarios.

i. Elaborar el ingreso a inventario de los bienes obtenidos en concepto de
compra o donacion.

j. Llevar el control de las formas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas, utilizadas en la unidad.

k. Recibir, registrar, almacenar, custodiar, despachar, distribuir materiales,
suministros y equipos adquiridos por la entidad, asi como las donaciones
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recibidas (Salvo las donaciones de equipos que debe registrar en el
Inventario).

Llevar el control de los movimientos (ingresos y salidas) de materiales,
suministros y equipo a través de las tarjetas kardex de almacén,
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

.Revisar las facturas, pedidos y productos, comprobando que los
materiales, suministros y equipo que se reciben cumplan con los precios
y calidades requeridas.

. Elaborar informes periddicos de materiales y suministros vencidos y por

vencerse y los que estén en el nivel minimo de existencia en bodega.

. Elaborar los pedidos para compra de materiales y suministros a fin de

garantizar la existencia de productos en bodega.

. Almacenar los productos debidamente clasificados de acuerdo a su

naturaleza para su facil identificacion y ubicacion.

. Elaborar los ormularios de ingreso a almacén de los materiales;

suministros y equipo de conformidad con la factura y realizar el frdmite
de firmas correspondientes.

Recibir los pedidos de materiales por parte de las Coordinaciones del
CNA, para su revision y despacho.

Hacer inventario fisico de materiales y suministros mensualmente.

Ofras funciones inherentes a su puesto.

SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA

Coordinador de la Unidad de Administracion Financiera

PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DIRECTA

Ninguno
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COMPETENCIAS Y REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Poseer titulo a nivel medio, preferiblemente con estudios en Ciencias
Econdmicas.

CURSOS DE CAPACITACION

Conocimiento de programas de computacion (Excel, Word, Power Point,
Access).

Elaboracion de informes técnicos.

Conocimiento de normas, leyes y reglamentos que rigen el sistema de
compras del Sector Pdblico.

HABILIDADES ESPECIALES

Persona con alta capacidad para relacionarse, con responsabilidad vy
discrecionalidad en el manejo de datos e informacion, alta capacidad de
andlisis y sintesis, con habilidad para la realizacidén de actividades
relacionadas con el control y elaboracion de inventarios.

EXPERIENCIA LABORAL

Dos anos de experiencia en actividades relacionadas con las tareas del
puesto.

LEGALES

Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos.
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X1. COORDINACION
DE RECURSOS
HUMANOS

Es la unidad encargada de la gestion, reclutamiento, dotacion vy
capacitacion del recurso humano de la Institucion. Estard a cargo de un
Coordinador nombrado por la Direccidn General y tendrd el personal que
se estime necesario para el desarrollo de sus funciones.

1. OBIJETIVOS

% Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar las actividades de
recursos humanos para fortalecer el proceso de administracion.

% Establecery dar seguimiento a los procedimientos administrativos.

X3

%

Velar por el cumplimiento de leyes y disposiciones en materia
laboral y de administracion del recurso humano. Incluyendo las
acciones de induccion, capacitacion y evaluacion.

3. DESCRIPCION DE PUESTOS
Como se especificd en el Capitulo 2 (numeral 4) del actual Manual, Ias
descripciones contienen el perfil de cada una de las posiciones de puestos

que existen o se necesitan en determinada unidad administrativa del CNA.

Véase a continuacion, las correspondientes descripciones de puestos de la
Coordinacion de Recursos Humanos del Consejo Nacional de Adopciones.
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COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS

Trabajo ejecutivo que consiste en dirigir, coordinar, planificar, organizar,
supervisar y evaluar las actividades técnicas en materia de personal, que
se desarrollan en el Consejo Nacional de Adopciones.

FUNCIONES

La Unidad de Recursos Humanos depende directamente del Director
general y es la encargada de la gestion, reclutamiento, dotacion,
capacitacion del recurso humano de la institucion.

a. Proponer a la Direccion General el personal calificado para ocupar los
diferentes puestos, de conformidad con el Manual de Clasificacion de
Puestos y Salarios del Consejo Nacional de Adopciones.

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

c. Cumpliry hacer que se cumpla el presente Reglamento.
d. Aplicar las disposiciones que regulan la relacion laboral en el Consejo
Nacional de Adopciones, asi como las medidas disciplinarias que

correspondan.

e. Establecer y dar seguimiento a los procedimientos administrativos en
materia de su competencia.

f.  Coordinar la capacitacion en forma periddica al personal del Consejo
Nacional de Adopciones.

g. Actualizar en forma periddica los registros del personal.

h. Participar en la foma de posesion y/o enfrega de puestos de personal
del Consejo Nacional de Adopciones.

Redactar actas, acuerdos, informes y la documentacién relacionada
con la administracion de personal.

j. Extender cerfificados de ftrabajo, carnés de identificacion,
certificaciones, constancias de servicio, ya sea de oficio o a peticiéon
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SN o
de parte, de conformidad con la informacién que obra en cada
expediente.

k. Elaborary llevar el control de la ndmina del personal permanente del
Consejo Nacional de Adopciones y del personal contratado, con
cargo a los diferentes renglones presupuestarios.

|.  Ejecutar las acciones que hayan sido delegadas por la Direccion
General que le sean inherentes por razén de su competencia.

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

SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA

PUESTO DE QUIEN DEPENDE

Direccion General

PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DIRECTA

Encargado de Administracion de Sueldos y Salarios
Asistente de Recursos Humanos

COMPETENCIAS Y REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Poseer ftitulo a nivel medio, con estudios universitarios en Recursos
Humanos, Psicologia, Administracion de Empresas o carrera afin.

CURSOS DE CAPACITACION

Evaluacion y Medicidon del Desempeno, Gobierno y Asuntos PuUblicos,
Computaciéon, que incluya Word, Excel y Power Point, aplicacion de
INTERNET e INTRANET.

HABILIDADES ESPECIALES

Persona con habilidad para desarrollar labores de coordinacion, con
capacidad para relacionarse, con responsabilidad y discrecionalidad en el
manejo de datos e informacion, habilidad para exponer y hablar en
publico, dominio del idioma inglés (deseable), alta capacidad de andlisis y

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES



MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
‘\_‘__j

=
IEINE 03

sintesis con habilidad en planificacion y direccion de actividades en el
dmbito de recursos humanos.

EXPERIENCIA LABORAL

Tres anos de experiencia en actividades relacionadas con las tareas del
puesto.

LEGALES

Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos.
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ENCARGADO DE ADMINISTRACION DE
SUELDOS Y SALARIOS

Administracion y control de la ndmina y planillas de pago del personal
contratado para la Institucion en los renglones presupuestarios 011 y 029.

FUNCIONES

a. Supervisar la administracion del sistema de ndmina de los salarios del
Consejo Nacional de Adopciones.

b. Dirigir y supervisar en coordinacion con la UDAF las gestiones
relacionadas con el pago de sueldos de los frabajadores del CNA.

c. Coordinar y dirigir las acciones derivadas de movimientos de personal y
modificaciones salariales.

d. Atender a los frabajadores de la Institucion que requieren informacion
sobre su salario u ofras prestaciones de las acciones de personal que les
afecten.

e. Supervisar que se atfienda en tiempo, las ordenes de embargos
judiciales a salarios de trabajadores de la institucion, emitidos por los
diferentes juzgados.

f. Aplicar las retenciones del Impuesto sobre la Renta al personal afecto y
firmar las constancias de lo retenido durante cada ejercicio fiscal.

g. Liguidar las néminas de salarios (mensuales y ofras prestaciones
laborales complementarias).

h. Presentar informes de registro y actualizacion de ndminas, informes
gerenciales que servirdn a la Institucion para la toma de decisiones.

i. Participar en reuniones, comisiones de frabajo, eventos programados o
los que le asigne la Coordinacion.

j. Apoyar en la coordinacion, planificacion, organizacion, ejecucion y
supervision de las actividades correspondientes a salarios.
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k. Conftrolar y aplicar el descuento de Fianza de los empleados publicos
que manejan y administran bienes del Estado.

|. Elaboracion de ndmina del personal que se le aplica descuento
Decreto 81-70 para el Ministerio de Trabajo para la emision de los
respectivos carnés.

m. Actualizacion y control de movimientos de personal.

n. Coordinacion en la elaboracion de contratos para el personal 029.

0. Supervisar la actualizacion de registros de contratacion, desarrollo de
sanciones y demds acciones de personal.

p. Controlar el ingreso y egreso del personal del CNA.
g. Elaborar certificados del IGSS

r. Elaborar las solicitudes de carnés del IGSS

s. Elaborar carnés para centros recreativos del Estado

t. Elaborarlas actas de personal.

SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA

PUESTO DE QUIEN DEPENDE

Coordinacion de Recursos Humanos

PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DIRECTA

Ninguno

COMPETENCIAS Y REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Titulo a nivel medio, preferiblemente con estudios universitarios en
Auditoria, Administracion de Empresas o carrera afin.
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CURSOS DE CAPACITACION

Planificacion, Gobierno y Asuntos Publicos, Computacidon que incluya
Word, Excel y Power Point, Aplicacion de INTERNET e INTRANET.

HABILIDADES ESPECIALES

Persona con habilidad para desarrollar labores técnicas, con alta
capacidad para relacionarse. Responsable y discreto en el manejo de
datos e informacién, capacidad de andlisis y sintesis, con habilidad de
planificacion y direccion de actividades en el dmbito de recursos
humanos.

EXPERIENCIA LABORAL

Minimo dos anos de experiencia en actividades relacionadas con las
tareas del puesto.

LEGALES

Constancia de carencia de antecedentes penales.
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ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de asistencia administrativa, que consiste en apoyar en las
actividades que se realizan en la Coordinacion de Recursos Humanos.

FUNCIONES

a

b.

J-

k.

Recibir la correspondencia intferna y externa.

Elaborar memoranda, oficios, acuerdos y resoluciones.

. Distribuir la correspondencia de la Coordinacidon de Recursos

Humanos.

. Elaborar constancias laborales.

Elaborar y distribuir las solicitudes de insumos.

Requerir documentacion pendiente para completar los expedientes.

. Archivar la papeleria en los expedientes.

. Actualizar los datos del personal de nuevo ingreso.

Elaborar los listados mensuales de cumpleaneros.
Liquidar facturas de capacitaciones.

Realizar ofras funciones encomendadas con el drea de trabagjo.

SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA

PUESTO DE QUIEN DEPENDE

Coordinaciéon de Recursos Humanos
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PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DIRECTA
Ninguno
COMPETENCIAS Y REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Titulo a nivel medio, preferiblemente con estudios universitarios en Recursos
Humanos o carrera afin.

CURSOS DE CAPACITACION

Computacion que incluya Word, Excel y Power Point, Aplicacion de
INTERNET e INTRANET.

HABILIDADES ESPECIALES

Persona organizada, responsable y discreta en el manejo de informacion.
Con habilidad para relacionarse.

EXPERIENCIA LABORAL

Un ano de experiencia en actividades relacionadas con las tareas del
puesto.

LEGALES

Constancia de carencia de antecedentes penales.
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XIl.
EQUIPO
MULTIDISCIPLINARIO

Es la Unidad Técnica Administrativa que asesora y coordina las
actuaciones en los procesos de adopcion de conformidad con lo
establecido en la Ley de Adopciones. Estard a cargo de un profesional del
Derecho con especialidad en la ninez y adolescencia y contard con el
personal especializado que sea necesario para el desarrollo de sus
funciones.

1. OBIJETIVO

% Desarrollar la direccion técnica de la autoridad central y ente rector
de adopciones en Guatemala, de manera que en los
procedimientos nacionales e internacionales se cumpla con la ley de
adopciones y la convencidn relativa a la proteccidon y cooperacion
en materia de adopcidn internacional.

2. DESCRIPCION DE PUESTOS

Como se especificd en el Capitulo 2 (numeral 4) del actual Manual, Ias
descripciones contienen el perfil de cada una de las posiciones de puestos
que existen o se necesitan en determinada unidad administrativa del CNA.

Véase a continuacion, las correspondientes descripciones de puestos del
Equipo Multidisciplinario del Consejo Nacional de Adopciones.

COORDINADOR DEL EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO

Trabajo ejecutivo que consiste en dirigir, coordinar, planificar, organizar,
supervisar y evaluar las funciones vinculadas a los procesos de adopcion
que se desarrollan por los miembros del Equipo Multidisciplinario del
Consejo Nacional de Adopciones. Estard a cargo de un Coordinador
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nombrado por la Direccidon General y tendrd el personal que se estime
necesario para el desarrollo de sus funciones.

FUNCIONES
Son funciones del Equipo Multidisciplinario:
a. Asesorar a las familias tanto del adoptante como del adoptado.

b. Estudiary dar su opinién de los casos de adopciones segun le sea
requerido por la Autoridad Cenfral.

c. Coordinar la realizacion de los peritajes e investigaciones que le sean
requeridos por la Autoridad Central y sugerir ofros que considere
necesarios.

d. Emitir opinion dentro del proceso de seleccion de la familia idonea para
el nino a ser adoptado.

e. Emitir opinién en cuanto los certificados de idoneidad de los
adoptantes y de empatia entfre el adoptado y el adoptante.

f.  Emitir opinidn profesional que oriente la resolucion final de la Autoridad
Central.

g. Ofras funciones que de acuerdo a su labor técnica sean requeridas.

SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA

PUESTO DE QUIEN DEPENDE

Direccion General

PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DIRECTA

Ninguno

COMPETENCIAS Y REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Poseer fitulo universitario en el grado académico de Licenciado en
Ciencias Juridicas y Sociales; asi como los de  Abogado y Notario.
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CURSOS DE CAPACITACION

Planificacion y Desarrollo Gerencial, Computacion, que incluya Word,
Excel y Power Point, aplicacion de INTERNET e INTRANET,

HABILIDADES ESPECIALES

Persona con habilidad para desarrollar labores de coordinacion  con
capacidad para relacionarse, con responsabilidad y discrecionalidad en el
manejo de datos e informacion, habilidad para exponer y hablar en
pUblico, dominio del idioma inglés (deseable), alta capacidad de andlisis y
sintesis.

EXPERIENCIA LABORAL

Cinco anos de experiencia en actividades relacionadas con las tareas del
puesto.

LEGALES

a. Constancia de carencia de antecedentes penales y policiac os.

b. Constancia de Profesional Colegiado activo.

c. Constancia de carencia de Sanciones del Tribunal de Honor del Colegio
de Abogados y Notarios de Guatemala
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XIll. COORDINACION
DE REGISTRO

En su calidad de unidad administrativa que realiza funciones de apoyo en
el CNA, la Coordinacion de Registro es la dependencia encargada de
registrar y resguardar toda la informaciéon concerniente a las adopciones
nacionales e internacionales.

12.

13.

K/
L X4

OBIJETIVOS

Registrar toda la informacion concerniente a las adopciones
nacionales e internacionales.

Registrar y acreditar a las entidades privadas y organismos
extranjeros para adopciones de ninos que sean acreditados.

Velar por el resguardo de la informacién y documentos digitales,
bases de datos y cualquier informacion importante del Equipo
Multidisciplinario del Consejo Nacional de Adopciones. Administrar y
vigilar la utilizacién adecuada de los recursos materiales.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Como se especificd en el Capitulo 1 (numeral 4) del actual Manual, Ias
descripciones contienen el perfil de cada una de las posiciones de puestos
que existen o se necesitan en determinada unidad administrativa del CNA.

Véase a continuacion, las correspondientes descripciones de puestos de
Registro del Consejo Nacional de Adopciones.
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COORDINADOR DE REGISTRO
NATURALEZA DELTRABAJO

Ser el responsable directo por el resguardo y custodia de toda la
documentacion generada en materia de Adopciones.

FUNCIONES

La Unidad de Registro depende directamente de la Direccion General del
Consejo Nacional de Adopciones, y es la encargada de llevar el control y
registro de expedientes de adopciones nacionales e internacionales y
mayores de edad; asi como ninos adoptables, organismos extranjeros,
personas o familias idoneas con interés en la adopcidén, que deseen
adoptar, pruebas cientificas, fotogrdficas e impresiones palmares,
plantares y dactilares de los ninos en proceso de adopcion, entidades
privadas, que se dediquen al cuidado de ninos, ninas y adolescentes y
otros que sean determinados por la Direccion General.

a. Organizar e implementar todos los sistemas de registro a que se refiere el
Decreto 77-2007 del Congreso de la Republica, Ley de Adopciones.

b. Firmar las operaciones registrales que se realicen.

c. Extender las certificaciones que le sean requeridas por parte interesada, que
se relacionen con el proceso de adopcion.

d. Tener bajo su custodia y resguardo los registros fisicos e informéaticos.

e. Crear la plataforma informética segura para el resguardo y viabilidad de la
informacion asi como las aplicaciones pertinentes a los casos de uso que la
institucion requiera.

f. Elaborar y proponer a la Direccion General, las politicas registrales

necesarias para el buen funcionamiento del Registro del Consejo
Nacional de Adopciones.

9. Elaborar planes y proyectos que faciliten el procesamiento de la
informacion, de los archivos fisicos y electréonicos.

h. Implementar sistemas de informacion en materia de adopcion.

i. Certificar cuando proceda, los documentos que obran en el archivo del
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Registro.

j. Elaborar y disponer de un sistema de recuperacion de imagenes de los
registros digitales para situaciones emergentes.

k. Ejecutar las politicas que en materia de Registro sean aprobadas por el
Consejo Directivo.

l. Implementar los mecanismos de resguardo de la informacion.

m. Desarrollar y darle mantenimiento a la pdgina de acceso a la
informacion publica.

n. Serresponsable de la Unidad de Acceso a la Informacion.

0. Mantener actualizada la informacidn de oficio que debe estar
publicada en la Pagina Web.

p. Desarrollar informes anuales y segun soliciten en materia de acceso a la
informacion publica.

g. Mantener un conftrol detallado de la informacion que se entrega a los
solicitantes, certfificaciones, informacién de toda materia solicitada
segun pagina web.

r. Cualquier otra funcidon que se considere pertinente para el efectivo
cumplimiento de sus atribuciones.

SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA
PUESTO DE QUIEN DEPENDE

Director General
PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DIRECTA
Responsable de la Unidad de Acceso a la Informacidn

Técnico Profesional en Informatica
Digitalizador
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COMPETENCIAS Y REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Poseer estudios universitarios, en la carrera de Ingenieria en Sistemas,
Administracion de Empresas o carrera afin.

HABILIDADES ESPECIALES

Persona con habilidad para desarrollar labores de coordinacion, con
capacidad para relacionarse; con responsabilidad y discrecionalidad en el
manejo de datos e informacion; habilidad para exponer y hablar en
pUblico; dominio del idioma inglés.

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia en actividades relacionadas con las tareas del puesto.

LEGALES

a. Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos.
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TECNICO PROFESIONAL EN INFORMATICA

NATURALEZA DELTRABAJO
Es el responsable de la correcta ejecucion de los procedimientos de
recoleccion, clasificacion y archivo de la informacion. Elabora

certificaciones que sean requeridas y colabora en el ingreso de
informacion a las bases de datos y demds archivos fisicos.

FUNCIONES

a. Dar seguimiento a los procedimientos para la salida y recepcion de
informacion, los cuales somete a consideracidon del coordinador de
drea.

b. Desarrollar todos los procedimientos relacionados con el archivo de
documentos.

c. Establecer con el personal de informdtica las medidas de seguridad
entorno al uso y manejo de las redes informdticas.

d. Elaborar, digitalizar y actualizar la base de datos.

e. Elaborar las certificaciones de documentos y traslada a coordinacion
de registro para andlisis, revision y firma.

f. Consultar y elabora informes de solicitudes del Ministerio PUblico y otras
oficinas que soliciten informacién en materia de adopcion.

g. Recibir informacion interna para su resguardo, ya sean informes, la cual
clasifica y archiva convenientemente para su localizacion rdpida.

h. Dar mantenimiento al sistema de control de informacién.
i. Readlizar los backup de la plataforma informatica.

j.  Elaborar informes a requerimiento del coordinador, rutinarios respecto al
desarrollo de las actividades de Registro.
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SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA

PUESTO DE QUIEN DEPENDE
Coordinador de Registro
PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DIRECTA

e Ninguno

COMPETENCIAS Y REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Acreditar carrera a nivel medio, estudios universitarios en carreras de
Ingenieria o Licenciatura en Sistemas de preferencia.

CURSOS DE CAPACITACION
Relaciones Humanas Computacion, que incluya Word, Excel y Power Point,
Aplicacion de INTERNET e INTRANET, Inglés técnico.

HABILIDADES ESPECIALES

Persona organizada que sepa llevar confrol de archivo y de la
documentacion. Buena ortografia y redaccion; con responsabilidad y
discrecionalidad en el manejo de datos e informacion y que tenga buenas
relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA LABORAL

Un ano de experiencia en actividades relacionadas con las tareas del
puesto.

LEGALES

Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos.
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DIGITALIZADOR
NATURALEZA DELTRABAJO

Ingreso al sistema o digitalizacion de la informacion relevante en materia
de Adopciones con el fin de resguardar y custodiar de manera
automatizada las bases de datos que correspondan.

FUNCIONES
a. Ingresar la informacion de adopciones a las bases de datos.
b. Actualizar de las bases de datos.

c. Buscar la informacidén en las bases de datos para la emision de
cerfificaciones.

d. Reproducir copias de documentos extraidos de la base de datos.
e. Registrar expedientes de adopcion en la base de datos.

f. Manejar el archivo fisico, orden, control, clasificacion.

SUPERVISION RECIBIDA Y EJERCIDA

PUESTO DE QUIEN DEPENDE

Coordinador de Registro

PUESTOS QUE SUPERVISA EN FORMA DIRECTA

e Ninguno

COMPETENCIAS Y REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Acreditar carrera a nivel medio, preferiblemente con estudios universitarios
en carreras de Ingenieria o Licenciatura en Sistemas o afin.

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
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CURSOS DE CAPACITACION

Relaciones Humanas, Computacién, que incluya Word, Excel y Power Point,
Aplicacion de INTERNET e INTRANET e Inglés técnico.

HABILIDADES ESPECIALES

Persona organizada que sepa llevar control de archivo y de la
documentacion. Buena ortografia y redaccion; con responsabilidad y
discrecionalidad en el manejo de datos e informacion y que tenga buenas
relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA LABORAL

Un ano de experiencia en actividades relacionadas con las tareas del
puesto.

LEGALES

Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos.
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