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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

NOMBRE DEL CONTRATISTA: VIVIAN YANET RIVAS JERONIMO

SUBCOORDINACION: SUBCOORDINACION DE ATENCION Y APOYO A LA FAMILIA BIOLOGICA

SERVICIOS TECNICOS/PROFESIONALES: SERVICIOS TECNICOS

LICDA. CLAUDIA ANDREA CASTILLO PEREZ
DIRIGIDO A:

COORDINADORA DEL EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

Del 01 al 31 de DICIEMBRE de 2025

LUGAR Y FECHA: Guatemala, 31 de DICIEMBRE de 2025

En cumplimiento con lo estipulado en las Cldusulas segunda y décima, CONTRATO ADMINISTRATIVO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS NUMERO CERO DIEZ GUION
CERO VEINTINUEVE GUION DOS MIL VEINTICINCO (010-029-2025). Presento ante usted, a continuacién, el informe correspondiente del 01 al 31 de DICIEMBRE de 2025.

No. : : ACTIVIDADES ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE el 01 al 31 de DICIEMBRE del 2025,

Brindar apoyo durante los procesos relacionados a la elaboracién Brindé apoyo en el control de manera fisica y digital de la documentacién emitida por la
Subcoordinacién de Atencidn y Apoyo a la Familia Bioldgica posterior a remitir al archivo institucional

1 (e los distintos documentos emanados por la Subcoordinacién de
Atencién y Apoyo a la Familia Bioldgica. del Consejo Nacional de Adopciones.
Apoyé Recibiendo y clasificando la documentacién relacionada con casos de madres y/o padres
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Brindé apoyo en la organizacién y orden de los expedientes de las orientaciones brindadas por parte de
la Subcoordinacién de Atencidn y Apoyo a la Familia Bioldgica.

Cualquier otra actividad que le sea requerida por el
Subcoordinador de Atencién y Apoyo a la Familia Bioldgica,
Coordinacion del Equipo Multidisciplinario y de las autoridades
del Consejo Nacional de Adopciones.

Apoyé en la conformacién de carpetas para el taller impartido por los profesionales en el mes de
diciembre destinadas a diversos talleres académicos e institucionales.

Brindé apoyo en la recepcién de llamadas de la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia
Bioldgica.

Apoyé en la solicitud de correlativos para oficios externos.

Apoyé en la realizacion de una nueva base de datos 2025.

Brindé apoyo en la entrega de copia de oficios externos a Direccién General.

Apoyé en la recepcién y traslado de la documentacion a las diferentes unidades que conforman el

e
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDADES REALIZADAS DEL PERIODO COMPRENDIDO DEL 21 DE ABRIL DE
2025 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2025

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Vivian Yanet Rivas Jerénimo

RENGLON PRESUPUESTARIO: 029 otras remuneraciones de personal temporal.
CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 010-029-2025

TIPO DE SERVICIOS: Técnicos

SUBCOORDINACION: De Atencién y Apoyo a la Familia Bioldgica

En cumplimiento a lo estipulado en la cldusula segunda y décima del contrato
administrativo de prestacion de servicios técnicos nimero cero diez guion veintinueve
guion dos mil veinticinco (010-029-2025) presento ante usted a continuacion el
informe de actividades correspondiente del veintiuno (21) de abril al treinta 'y uno (31)
de diciembre del ano dos mil veinticinco (2025).

DEL 21 AL 30 DE ABRIL DEL 2025
SE REALIZARON LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

1. Apoyé en realizacién del Memorandum en respuesta al oficio No. CNA-URRHH-252-
2025 correspondiente al marcaje del mes marzo del 2025.

2. Apoyé en el control de documentos remitidos por los diferentes juzgados de manera

fisica y digital a la Subcoordinacién de Atencidén y Apoyo a la Familia Bioldgica

Apoyé en el resguardo y control en la base de datos de las muestras de ADN.

4. Brindé apoyo en las solicitudes de requisicion de almacén para uso de la
Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Biologica.

5. Apoyé realizando las solicitudes de guias de FORZA y gestion interna de envio de
oficios a los distintos juzgados de la Reptiblica de Guatemala.

6. Apoyé en el resguardo de la documentacion en los expedientes correspondientes.

7. Apoyé€ en el resguardo de los documentos digitales y resguardo de los expedientes
fisicos de la Unidad de Atencién y Apoyo a la Familia Biologica.

8. Apoyé con la conformacién de carpetas para el taller impartido por los profesionales en
el mes de abril.

(O8]

MAYO DE 2025
SE REALIZARON LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

1. Apoyé en realizacion del Oficio No. SUFB-041-2025/BGHS en respuesta al marcaje del mes
Mayo del 2025.

2. Brindé apoyo en la preparacién de documentos solicitados por la Subcoordinacion de Atencion
y Apoyo a la Familia Biologica.

3. Apoyé Recibiendo y clasificando la documentacion relacionada con casos de madres en conflicto
con su maternidad.

4. Brinde apoy6 en la digitalizacion de datos de los expedientes de la Subcoordinacion de Atencidn &;
y Apoyo a la Familia Bioldgica. -

5. Apoyé en el control de documentos remitidos por los diferentes juzgados de manera fisica y
digital a la Subcoordinacién de Atencion y Apoyo a la Familia Biologica.

6. Brindé Apoyo en la recepcion de los expedientes de nuevo ingreso a la Subcoordinacion de (\J
Atencion y Apoyo a la Familia Biologica.

7. Apoye en recibir, registrar y clasificar los expedientes ingresados conforme a los lineamientos

establecidos por la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Bioldgica. Q '
8. Apoyé Verificando que cada expediente cuente con la documentacion requerida y que est¢ [ !
debidamente ordenada. J

9. Apoyé en resguardar los expedientes fisicos en el archivo correspondiente.
10. Apoyé en el resguardo de las muestras de ADN.
11. Apoye en el control digital de las muestras de ADN.
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12. Brindé Apoyo en la recepcion de los procesamiento y filiaciones ingresados a las
Subcoordinacion de Atencién y Apoyo a la Familia Biolégica

13. Brindé apoyo en las Solicitudes de requisicion de almacén para uso de la Subcoordinacion de
Atencion y Apoyo a la Familia Bioldgica.

14. Brindé Apoyo en la requisicion de compra para uso de la Subcoordinacion de Atencion y Apoyo
a la Familia Biologica.

15. Apoyé en identificar, en coordinacion con el personal de la Subcoordinacion, los insumos y
materiales requeridos para el cumplimiento de sus funciones (papeleria, equipos de oficina,
mobiliario, efc.).

16. Apoyé en la realizacion de las distintas solicitudes de guias de FORZA y gestion interna de envio
de oficios y memoriales a los distintos juzgados de la Republica de Guatemala.

17. Brindé apoyo en la gestion interna para envié de paqueteria a las distintas entidades del Area
Metropolitana.

18. Brinde apoyd Verificando que cada documento enviado cuente con los datos completos del
remitente y destinatario, asi como con el sello y firma correspondientes.

19. Apoyé en el resguardo de la documentacion en sus respectivos expedientes.

20. Brindé apoyo en el archivo de los nombramientos de los Profesionales de la Subcoordinacion de
Atencion y Apoyo a la Familia Bioldgica.

21. Brindé apoyo en el resguardo de la documentacion emitida por la Subcoordinacién de Atencion
y Apoyo a la Familia Bioldgica.

22. Brindé apoyo en la organizacion y orden de los expedientes de las orientaciones brindadas por
parte de la Subcoordinacién de Atencion y Apoyo a la Familia Biologica.

23. Apoyé en la conformacién de carpetas para los talleres impartidos por los profesionales en el
mes de mayo de la Subcoordinacion de Atencion y Apoyo a la Familia Bioldgica.

24. Brindé apoyo en la recepcion de llamadas de la Subcoordinacion de Atencién y Apoyo a la
Familia Biologica.

25. Apoyé en la solicitud de correlativos para oficios externos.

26. Brindé apoyo en la entrega de copia de oficios externos a Direccién General.

27. Apoyé en la recepcion y traslado de la documentacion a las diferentes unidades que conforman
el Consejo Nacional de Adopciones.

JUNIO DE 2025

SE REALIZARON LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

1. Apoyé Recibiendo y clasificando la documentacién relacionada con casos del
programa de Madre y Padres Bioldgicos en conflicto con su parentalidad.

2. Brinde apoy6é en la digitalizacién de datos de los expedientes de la
Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Bioldgica.

3. Brindé apoyo en la preparacion de documentos solicitados por la
Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Biologica.

4. Brinde Apoyo escaneando los documentos contenidos en los expedientes y se
guardaron en las debidas carpetas de la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo
a la Familia Bioldgica.

5. Apoy¢€ en resguardar los expedientes fisicos en el archivo correspondiente

6. Brindé Apoyo en la recepcion de los expedientes de nuevo ingreso a la
Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Biolégica.

7. Apoye en recibir, registrar y clasificar los expedientes ingresados conforme a
los lineamientos establecidos por la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la
Familia Biologica.

8. Apoy¢ Verificando que cada expediente cuente con la documentacién requerida
y que esté debidamente ordenada.

9. Apoyé€ en el control de documentos remitidos por los diferentes juzgados de
manera fisica y digital a la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia
Biolégica

10. Apoyé en el resguardo de las muestras de ADN.

11. Apoyé en el control digital de las muestras de ADN. (/
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- Brindé Apoyo en la recepcion de los informes de procesamientos y filiaciones

provenientes de la FAFG ingresados a la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo
a la Familia Biologica.

Brindé apoyo en la gestion y seguimiento de las solicitudes de insumos y
materiales requeridos para el adecuado funcionamiento del personal de la
Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Biolégica, asegurando que
se cuente con los recursos necesarios para el cumplimiento de sus funciones
Brind€ apoyo en las Solicitudes de requisicién de almacén para uso de la
Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Bioldgica.

- Apoy€ en identificar, en coordinacion con el personal de la Subcoordinacién, los

Insumos y materiales requeridos para el cumplimiento de sus funciones
(papeleria, equipos de oficina, mobiliario, etc.).

Apoyé en el control de insumos disponibles para mantener un seguimiento del
uso y prever futuras necesidades.

Apoyé€ en la gestion, registro y seguimiento de los envios de documentos
oficiales realizados por la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia
Biolégica, utilizando las guias correspondientes para asegurar su trazabilidad y
entrega efectiva.

Apoy¢ en la realizacion de las distintas solicitudes de guias de FORZA y gestién
interna de envio de oficios y memoriales a los distintos juzgados de la Republica
de Guatemala.

Brind€ apoyo en la gestién interna para envio de paqueteria a las distintas
entidades del Area Metropolitana.

Brindé apoyo Verificando que cada documento enviado cuente con los datos
completos del remitente y destinatario, asi como con los sellos y firmas
correspondientes.

Brindé apoyo en el resguardo de la documentacién emitida por la
Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Biolégica.

Brind€ apoyo en la organizacién y orden de los expedientes de las orientaciones
brindadas por parte de la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia
Biologica.

Apoyé en el resguardo de la documentacién en sus respectivos expedientes.
Brindé apoyo en el archivo de los nombramientos de los Profesionales de la
Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Bioldgica.

Brindé€ apoyo en la entrega de carpetas a los participantes en la capacitacién que
se brindé6 al juzgado de paz del departamento de Escuintla.

. Apoyé€ en la conformacién de carpetas para los talleres impartidos por los

profesionales en el mes de junio de la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a
la Familia Bioldgica.

Brind€ apoyo en la recepcion de llamadas de la Subcoordinacién de Atencién y
Apoyo a la Familia Biolégica.

Apoyé en la solicitud de correlativos para oficios externos.

Brindé apoyo en la entrega de copia de oficios externos a Direccién General.
Apoyé en la recepcion y traslado de la documentacién a las diferentes unidades
que conforman el Consejo Nacional de Adopciones.

JULIO DE 2025
SE REALIZARON LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

1. Brinde apoy6 en la digitalizacién de datos de los expedientes de la Subcoordinacion de
Atencién y Apoyo a la Familia Biolégica.

2. Brindé€ apoyo en la preparaciéon de documentos solicitados por la Subcoordinacién de
Atencién y Apoyo a la Familia Biologica.

3. Brinde Apoyo escaneando y resguardando los documentos contenidos en los
expedientes de la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Biolégica.

4. Apoyé Recibiendo y clasificando la documentacion relacionada con casos del programa
de Madres y/o Padres Biologicos en conflicto con su parentalidad.

(&=
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5. Apoyé€ Verificando que cada expediente cuente con la documentacién requerida y que
esté debidamente ordenada.

6. Apoyé en el control de documentos remitidos por los diferentes juzgados de manera
fisica y digital a la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Bioldgica.

7. Apoyé en resguardar los expedientes fisicos en el archivo correspondiente

8. Apoye en recibir, registrar y clasificar los expedientes ingresados conforme a los
lineamientos establecidos por la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia
Biolégica.

9. Brind€ Apoyo en larecepcion de los expedientes de nuevo ingreso a la Subcoordinacién
de Atencién y Apoyo a la Familia Biolégica.

10. Brindé Apoyo en la recepciéon de los informes de procesamientos y filiaciones
provenientes de la FAFG ingresados a la Subcoordinacion de Atencién y Apoyo a la
Familia Biol6gica

11. Apoyé en el control digital de las muestras de ADN.

12. Apoyé en el resguardo de las muestras de ADN.

13. Brindé apoyo en la gestién y seguimiento de las solicitudes de insumos y materiales
requeridos por los profesionales de la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la
Familia Biologica.

14. Apoy¢ a la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Bioldgica, asegurando
que se cuente con los recursos necesarios.

15. Apoy€ en el control de insumos disponibles para mantener un seguimiento del uso y
prever futuras necesidades.

16. Apoy€ en la realizacion de las distintas solicitudes de guias de FORZA y gestién interna
de envio de oficios y memoriales a los distintos juzgados de la Republica de Guatemala.

17. Brindé apoyo verificando que cada documento enviado cuente con los datos completos
del remitente y destinatario, asi como con los sellos y firmas correspondientes.

18. Brind€ apoyo en la gestion interna para envié de paqueteria a las distintas entidades del
juzgado del Area Metropolitana.

19. Apoyé€ en la gestion, registro y seguimiento de los envios de documentos oficiales
realizados por la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Biolégica,
utilizando las guias correspondientes y de entrega.

20. Brindé apoyo en el resguardo de la documentacién emitida por la Subcoordinacién de
Atenci6én y Apoyo a la Familia Biolgica.

21. Brindé apoyo en la organizacién y orden de los expedientes de las orientaciones
brindadas por parte de la Subcoordinacion de Atencién y Apoyo a la Familia Biologica.

22. Apoyé en el resguardo de la documentacion en sus respectivos expedientes.

23. Brindé apoyo en el archivo de los nombramientos de los Profesionales de la
Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Biolégica

24. Brindé apoyo en la recepcion de llamadas de la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo
a la Familia Biologica.

25. Apoyé en la solicitud de correlativos para oficios externos. Brindé apoyo en la entrega
de copia de oficios externos a Direccién General.

26. Apoy€ en la recepcion y traslado de la documentacién a las diferentes unidades que
conforman el Consejo Nacional de Adopciones.

271. Apoyé en la conformacién de carpetas para los talleres impartidos por los profesionales
de la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Biolégica.

28. Apoyé en el traslado de expedientes en el mes de julio para su auditoria correspondiente.
Apoyé en subsanar las observaciones requeridas por la unidad de auditoria.

AGOSTO DE 2025

SE REALIZARON LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

o

Brindé€ apoyo en la preparacién de documentos solicitados por la Subcoordinacién de
Atencién y Apoyo a la Familia Biolégica.
Apoyé€ Recibiendo y clasificando la documentacién relacionada con casos de madres
y/o padres en conflicto con su maternidad.

. Brinde apoy®6 en la digitalizacién de datos de los expedientes de la Subcoordinacién de

Atencién y Apoyo a la Familia Bioldgica.
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4. Apoy¢ en el control de documentos remitidos por los diferentes juzgados de manera
fisica y digital a la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Biolégica.

5. Brindé Apoyo en larecepcion de los expedientes de nuevo ingreso a la Subcoordinacién
de Atencién y Apoyo a a la Familia Biolégica.

6. Apoye en recibir, registrar y clasificar los expedientes ingresados conforme a los
lineamientos establecidos por la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia
Biologica.

7. Apoyé Verificando que cada expediente cuente con la documentacién requerida y que
esté debidamente la ordenada.

8. Apoyé en el resguardo de las muestras de ADN.

9. Apoyé en el control digital de las muestras de ADN.

10. Brindé Apoyo en la recepcion de los informes de procesamiento y filiaciones de la
Fundaciéon de Antropologia Forense de Guatemala (FAFG) ingresados a las
Subcoordinacién de Atencidén y Apoyo a la Familia Biolégica.

11. Apoy€ en larealizacién de las distintas solicitudes de guias de FORZA y gestién interna
de envio de oficios y memoriales a los distintos juzgados de la Republica de Guatemala.

12. Brindé€ apoyo en la gestion interna para envio de paqueteria a las distintas entidades del
Area Metropolitana.

13. Brinde apoy6 Verificando que cada documento enviado cuente con los datos completos
del remitente y destinatario, asi como con el sello y firma correspondientes.

14. Brindé apoyo en las Solicitudes de requisicion de almacén para uso de la
Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Bioldgica.

15. Apoyé en el resguardo de la documentacion en sus respectivos expedientes.

16. Brindé apoyo en el archivo de los avisos de comisién de los Profesionales de la
Subcoordinacién de Atencidén y Apoyo a la Familia Biolégica.

17. Brindé apoyo en la organizacién y orden de los expedientes de las orientaciones
brindadas por parte de la Subcoordinacién de Atenciény Apoyo a la Familia Biologica.

18. Apoyé en la conformacién de carpetas para los talleres impartidos por los profesionales
en el mes de agosto del afio en curso de la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la
Familia Biologica.

19. Brind€ apoyo en la recepcion de llamadas de la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo
a la Familia Biologica.

20. Brindé€ apoyo en la realizacién de Oficios de revisién de informes Circunstanciados y
Orientaciones para los diferentes juzgados de la Republica de Guatemala.

SEPTIEMBRE DE 2025

SE REALIZARON LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

(=]

10.

11.

Brind€ apoyo en la redaccién de documentos solicitados por la Subcoordinacién de
Atencién y Apoyo a la Familia Bioldgica.

Apoy€ Recibiendo y clasificando la documentacion relacionada con casos de madres en
conflicto con su maternidad.

Brinde apoyo en la digitalizacion de datos de los expedientes de la Subcoordinacion de
Atencién y Apoyo a la Familia Biolégica.

Apoyé€ en el control de documentos remitidos por los diferentes juzgados de la
Republica de Guatemala de manera fisica y digital a la Subcoordinacién de Atencién y
Apoyo a la Familia Biologica.

Brindé Apoyo en la recepcion de los expedientes de nuevo ingreso a la Subcoordinacién
de Atencién y Apoyo a la Familia Biolégica.

Apoyé¢ Verificando que cada expediente cuente con la documentacién requerida y que
esté debidamente ordenada.

Apoyé en el resguardo de las muestras de ADN.

Apoyé en el control digital de las muestras de ADN.

Brind€ Apoyo en la recepcion de los informes de procesamiento y filiaciones ingresados
a las Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Biolégica

Brindé apoyo en las Solicitudes de requisicion de almacén para uso de la
Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Bioldgica.

Apoy¢ en el control de insumos disponibles para mantener un seguimiento del uso y
prever futuras necesidades.

&
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Apoyé en larealizacion de las distintas solicitudes de guias de FORZA y gestién interna
de envio de oficios y memoriales a los distintos juzgados de la Republica de Guatemala.

13. Brind€ apoyo en la gestion interna para envié de paqueteria al Area Metropolitana.

14. Brinde apoyo Verificando que cada documento enviado cuente con los datos completos
del remitente y destinatario, asi como con el sello y firma correspondientes.

15. Apoyé en el resguardo de la documentacién en sus respectivos expedientes.

16. Brindé apoyo en el archivo de los nombramientos de los Profesionales de la
Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Biolégica.

17. Brindé€ apoyo en el resguardo de la documentacién emitida por la Subcoordinacién de
Atencién y Apoyo a la Familia Biolégica.

18. Brindé apoyo en la organizacién y orden de los expedientes de las orientaciones
brindadas por parte de la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Biologica.

19. Apoy€ en la conformacién de carpetas para el taller impartido por los profesionales en
el mes de septiembre en el Departamento de Chiquimula de la Subcoordinacién de
Atencién y Apoyo a la Familia Biolégica.

20. Brindé¢ apoyo en la recepcion de llamadas de la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo
a la Familia Bioldgica.

21. Apoyé en la solicitud de correlativos para oficios externos.

22. Brindé apoyo en la entrega de copia de oficios externos a Direccién General.

23. Apoy¢ en la recepcién y traslado de la documentacién a las diferentes unidades que
conforman el Consejo Nacional de Adopciones.

OCTUBRE DE 2025

SE REALIZARON LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

oo

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

Brind€ apoyo en la digitalizacion de datos de los expedientes de la Subcoordinacion de
Atencién y Apoyo a la Familia Bioldgica.

Brind€ apoyo en la redaccién de documentos solicitados por la Subcoordinacion de
Atencién y Apoyo a la Familia Biolégica.

Apoy€ Recibiendo y clasificando la documentacién relacionada con casos de madres
y/o padres biolégicos en conflicto con su parentalidad de la Subcoordinacién de
Atencién y Apoyo a la Familia Biolégica.

Apoyé Verificando que cada expediente cuente con la documentacién requerida y que
esté debidamente ordenada.

Brind€ Apoyo en la recepcion de los expedientes de nuevo ingreso a la Subcoordinacion
de Atencién y Apoyo a la Familia Bioldgica.

Apoyé€ en el control de documentos remitidos por los diferentes juzgados de la
Republica de Guatemala de manera fisica y digital a la Subcoordinacién de Atencién y
Apoyo a la Familia Biologica.

Apoyé en el resguardo de las muestras de ADN.

Apoyé en el control digital de las muestras de ADN.

Brindé Apoyo en la recepcion de los informes de procesamiento y filiaciones ingresados
a las Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Biolégica por parte de la
Fundacién de Antropologia Forense de Guatemala (FAFG).

Apoyé¢ en el control de insumos disponibles para mantener un seguimiento del uso y
prever futuras necesidades.

Brindé apoyo en las Solicitudes de requisicion de almacén para uso de la
Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Bioldgica.

Brindé apoyo en la gesti6n interna para envio de paqueteria al Area Metropolitana.
Brindé€ apoyo Verificando que cada documento enviado cuente con los datos completos
del remitente y destinatario, asi como con el sello y firma correspondientes.

Apoy€ en la realizacion de las distintas solicitudes de guias de FORZA y gestién interna
de envio de oficios y memoriales a los distintos juzgados de la Republica de Guatemala.
Apoyé en el resguardo de la documentacion en sus respectivos expedientes.

Brindé apoyo en el archivo de los nombramientos de los Profesionales de la
Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Bioldgica.

Brindé apoyo en el resguardo de la documentacién emitida por la Subcoordinacion de
Atencién y Apoyo a la Familia Biol6gica.



18.
19.
20.
21.

22.
23.
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Brindé apoyo en la organizacién y orden de los expedientes de las orientaciones
brindadas por parte de la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Biolgica.
Apoyé en la conformacién de carpetas para el taller impartido por los profesionales en
el mes de octubre destinadas a diversos talleres académicos e institucionales.

Brind€ apoyo en la recepcion de llamadas de la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo
a la Familia Bioldgica.

Apoyé en la solicitud de correlativos para oficios externos.

Brindé apoyo en la entrega de copia de oficios externos a Direccién General.

Apoyé en la recepcion y traslado de la documentacion a las diferentes unidades que
conforman el Consejo Nacional de Adopciones.

NOVIEMBRE DE 2025
SE REALIZARON LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

10.

11.

12.

13

15

16.

17

18.

19.

20.

21.

Brindé apoyo en la realizaciéon de Oficios que fueron remitidos por parte de la
Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Bioldgica a los diferentes juzgados
de los departamentos de Guatemala.

Brind€ apoyo en la digitalizacion de datos de los expedientes de la Subcoordinacion de
Atencién y Apoyo a la Familia Biolégica.

. Apoyé€ Recibiendo y clasificando la documentacion relacionada con casos del programa

de Madres y Padres Bioldgicos en conflicto con su parentalidad.

Brind€ apoyo en la preparacién de documentos solicitados por la Subcoordinacién de
Atencion y Apoyo a la Familia Bioldgica.

Brindé Apoyo escaneando los documentos contenidos en los expedientes y se guardaron
en las debidas carpetas de la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia
Biolégica.

Apoyé€ en recibir, registrar y clasificar los expedientes ingresados conforme a los
lineamientos establecidos por la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia
Biologica.

Apoy¢ en resguardar los expedientes fisicos en el archivo correspondiente

Apoyé en el control de documentos remitidos por los diferentes juzgados de manera
fisica y digital a la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Biolégica.
Brindé Apoyo en la recepcién de los expedientes de nuevo ingreso a la Subcoordinacion
de Atencién y Apoyo a la Familia Biolégica.

Apoyé€ Verificando que cada expediente cuente con la documentacién requerida y que
esté debidamente ordenada.

Brindé Apoyo en la recepcién de los informes de procesamientos y filiaciones
provenientes de la Fundacion de Antropologia Forense de Guatemala -FAFG-
ingresados a la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Bioldgica.

Apoyé en el resguardo de las muestras de ADN.

. Apoyé€ en el control digital de las muestras de ADN.
14.

Brind€ apoyo en la gestién y seguimiento de las solicitudes de insumos y materiales
requeridos para el adecuado funcionamiento del personal de la Subcoordinacién de
Atencién y Apoyo a la Familia Bioldgica, asegurando que se cuente con los recursos
necesarios.

. Apoy€ en el control de insumos disponibles para mantener un seguimiento del uso y

prever futuras necesidades.

Brindé€ apoyo Verificando que cada documento enviado cuente con los datos completos
del remitente y destinatario, asi como con los sellos y firmas correspondientes.

Apoyé en la realizacién de las distintas solicitudes de guias de FORZA y gestién interna
de envio de oficios y memoriales a los distintos juzgados de la Republica de Guatemala.
Brind€ apoyo en la gestion interna para envio de paqueteria a las distintas entidades del
Area Metropolitana.

Brindé apoyo en el resguardo de la documentacion emitida por la Subcoordinacién de
Atencién y Apoyo a la Familia Bioldgica.

Brindé apoyo en la organizacion y orden de los expedientes de las orientaciones
brindadas por parte de la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Biolgica.
Apoyé en el resguardo de la documentacion en sus respectivos expedientes.



22.
23.
24.
25,

26.
217.
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Brindé apoyo en el archivo de los nombramientos de los Profesionales de la
Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Biolégica.

Apoy€ en la conformacion de carpetas para el taller impartido por los profesionales en
el mes de noviembre destinadas a diversos talleres académicos e institucionales.
Brindé€ apoyo en la recepcién de llamadas de la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo
a la Familia Bioldgica.

Apoy€ en la solicitud de correlativos para oficios externos.

Brindé apoyo en la entrega de copia de oficios externos a Direccién General.

Apoyé€ en la recepcién y traslado de la documentacion a las diferentes unidades que
conforman el Consejo Nacional de Adopciones.

DICIEMBRE DE 2025
SE REALIZARON LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

10.

11.

12

14.

15.

16.
17.

18.

19.

Brind€ apoyo en el control de manera fisica y digital de la documentacién emitida por
la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Biolégica posterior a remitir al
archivo institucional del Consejo Nacional de Adopciones.

Apoy€ Recibiendo y clasificando la documentacion relacionada con casos de madres
y/o padres biolégicos en conflicto con su parentalidad de la Subcoordinacién de
Atencién y Apoyo a la Familia Bioldgica.

Apoyé€ en el control de la documentacion de manera fisica y digital ingresada por orden
de juez, referencias interinstitucionales de nuevos expedientes y expedientes ya
existentes ingresados de manera fisica y de manera electrénica ingresada a la
Subcoordinacién de Atenciéon y Apoyo a la Familia Biolgica.

Brindé Apoyo en la recepcion de los expedientes de nuevo ingreso a la Subcoordinacién
de Atencién y Apoyo a la Familia Biolégica

Apoy¢€ Verificando que cada expediente cuente con la documentacién requerida y que
esté debidamente ordenada.

Apoy€ en el control de documentos remitidos por los diferentes juzgados de la
Republica de Guatemala de manera fisica y digital a la Subcoordinacién de Atencién y
Apoyo a la Familia Biologica.

Apoyé en el resguardo de las muestras de ADN.

Brind€ Apoyo en la recepcion de los informes de procesamiento y filiaciones ingresados
a las Subcoordinaciéon de Atencién y Apoyo a la Familia Biolégica por parte de la
Fundacién de Antropologia Forense de Guatemala (FAFG).

Apoye en las solicitudes de requisiciéon de almacén y requisiciéon de compra para la
gestion de insumos para el buen funcionamiento de la Subcoordinacién de Atencién y
Apoyo a la Familia Biologica.

Apoyé€ en el control de insumos disponibles para mantener un seguimiento del uso y
prever futuras necesidades.

Brind€ apoyo en las solicitudes de guias de Forza y gestion interna de envio de oficios
y memoriales enviados a los distintos juzgados de la Republica de Guatemala por
contestacién a Ordenes Judiciales por orientaciones y primeros abordajes solicitados.

. Brindé apoyo en la gesti6n interna para envi6 de paqueteria al Area Metropolitana.
13.

Brindé apoyo en la revisién de oficios externos y sus adjuntos para el envio a los
diferentes juzgados de la Republica de Guatemala, emitidos por la Subcoordinacién de
Atencién y Apoyo a la Familia Bilogica.

Brindé apoyo Verificando que cada documento enviado cuente con los datos completos
del remitente y destinatario, asi como con el sello y firma correspondientes.

Apoy€ apoyo en la realizacién de oficios remitidos a los diferentes juzgados de los
departamentos de Guatemala.

Apoy€ en el resguardo de la documentacion en sus respectivos expedientes.

Brindé apoyo en el archivo de los nombramientos de los Profesionales de la
Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Biolégica.

Brindé apoyo en el resguardo de la documentacién emitida por la Subcoordinacién de
Atencion y Apoyo a la Familia Bioldgica.

Brindé apoyo en la organizacion y orden de los expedientes de las orientaciones
brindadas por parte de la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Biologica.
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21.
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Apoyé en la conformacién de carpetas para el taller impartido por los profesionales en
el mes de diciembre destinadas a diversos talleres académicos e institucionales.

Brindé€ apoyo en la recepcion de llamadas de la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo
a la Familia Biologica.

Apoyé en la solicitud de correlativos para oficios externos.

. Apoy€ en la realizacién de una nueva base de datos 2025.
24.

23.

Brindé apoyo en la entrega de copia de oficios externos a Direccién General.
Apoy€ en la recepcién y traslado de la documentacion a las diferentes unidades que
conforman el Consejo Nacional de Adopciones.
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