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INTRODUCCION

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

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

Con base a lo anterior y considerando la importancia de contar con un instrumento actualizado,
que describa claramente |la estructura organica y proporcione informacién a los funcionarios y
servidores publicos sobre sus funciones especificas, las distintas dependencias gue conforman el
Consejo Nacicnal de Adopciones, segun el Reglamento Organico Interno y para que exista la
coordinacion necesaria para el cumplimiento de las atribuciones institucionales, de acuerdo con
la mision y vision de esta Autoridad Central, se presenta el presente manual, el cual fue
actualizado con el objeto de contribuir al desarrolto eficiente y eficaz de los servicios que se
prestan y el cumplimiento de politicas, objetivos, prioridades, metas y todo lo relacicnado con la
gestion institucional, en cangruencia con lo establecido en las Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental.

El presente Manual de Puestos y Funciones del Consejo Nacional de Adopciones incluye en la
primera parte los objetivos, tanto general como especificos, el campo de aplicacidn, el marco
filosofico institucional, las definiciones, acronimos v la base legal. Seguidamente, se describe la
estructura organizacional y funcional de la Institucién, partiendo desde el Consejo Directivo,
Direccién General, Subdireccion General, Equipe Multidisciplinario y demas unidades técnicas y
administrativas con su respectivo descriptor de puestos, de conformidad con la naturaleza y las
atribuciones establecidas en |la Ley de Adopciones, su Reglamento y las actualizaciones que vayan
surgiendo en el Reglamento Organico Interno del Consejo Nacional de Adopciones.
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TiITULO |

GENERALIDADES DEL MANUAL

1.1 OBIJETIVOS

1.1.1 Objetivo General

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

1.1.2 Objetivos Especificos

a) Definir y establecer las principales funciones y actividades a ser cumplidas por Jcﬁ§~
miembros de la Institucion y la forma en que las mismas deberan ser realizadas. g

b) Identificar la ubicacién de los diferentes puestos dentro de la estructura organizaci‘o’aaa'}\_ \
del Consejo Nacional de Adopciones -CNA- y su contribucion al alcance de los objet}\rps_._

establecidos.

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

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

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

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

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

1.3 ANTECEDENTES

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

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

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

Asimismo, la Ley de Adopciones y su Reglamento establecen la estructura organica minima y las
funciones de las dependencias ahi establecidas para el cumplimiento de las atribuciones
institucionales. En ese sentido, considerando la necesidad de contar con un instrumento técnico
orientado a establecer las funciones principales y hasicas de sus funcionarios y empleados de
acuerdo con las atribuciones que a cada dependencia le corresponde, en diciembre de 2014 fue
aprobado el Manual de Puestos y Funciones del Consejo Nacional de Adopciones, de acuerdo con
los puestos creados a esa fecha, sin embargo, derivado de las necesidades institucionales se han
creado unidades y puestos que requieren incluirse en el manual para que esté de acuerdo con la
estructura de la institucion y gue responda a lo contenido en el Reglamento Organico Interno,
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aprobado por el Consejo Directivo del Consejo Nacional de Adopciones a través del Acuerdo CNA-
CD-025-2023 y sus respectivas reformas.

1.4 MARCO FILOSOFICO INSTITUCIONAL

1.4.1 Vision

Consolidarnos como una institucion fortalecida en su estructura organica, caracterizada por una
gestion mas eficiente, oportuna y desconcentrada, preservando la transparencia, la buena
gobernanza integras de control interno y buenas practicas técnicas y profesionales para
garantizar la restitucion de los derechos de la nifiez y adolescencia a vivir en un ambiente familiar
permanente, promoviendo la disminucion de la institucionalizacion y velando por la atencién
integral de la ninez institucionalizada.

1.4.2 Misién ;
Somos la Autoridad Central en materia de adopciones en la Repdblica de Guatemala, respoﬂsa’ble N .
de reestablecer los derechos de la nifiez y adolescencia a desarrollarse mtegralmentere un g
ambiente permanente, mediante la preservacion en su familia biolégica o la integracion, Eh un
familia adoptiva, garantizando su abrigo y proteccion mientras se restituyen sus derechos\;_

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

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

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

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

* NNA como sujeto de derecho: de conformidad con la edad y madurez del NNA, se le
informara respecto a su proceso de adopcion y se escuchard y tomara en cuenta su
opinion. Si el NNA tiene mas de 12 afios y su madurez mental lo permite, sera
necesario su consentimiento a la adopcidn.
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e Subsidiaridad de la adopcién: la adopcidon nacional tendra siempre derecho

preferente para la restitucion del derecho a la familia; ta adopcidn internacional
procederd subsidiariamente, sélo después de haberse constatado y examinado
adecuadamente las posibilidades de una adopcién nacional.

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

10.

11.

12.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Probidad: Se debe observar una conducta intachable y un desempefio honesto y leal en
las acciones que realice, con preeminencia del interés general schre el particular.
Profesionalismo: Se debe brindar un servicio de excelencia y proyectar una buena
imagen institucicnal, respetando siempre los canales y niveles jerarquicos existentes,
dentro y fuera de la Institucion.

Prudencia: Se debe procurar conducirse y actuar con moderacién, sobriedad y sensatez.
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13. Transparencia: Se debe privilegiar, segun sea el caso, el principio de maxima publicidad
de la informacién publica, de acuerdo con la normativa interna y externa aplicable para
el efecto. Asimismo, se debe procurar que se entienda claramente el mensaje que se
quiere enviar y que este exprese lo que realmente se desea y con los planteamientos y
acciones que sustenten los expresado.

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

Valores fundamentales

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

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

2. Honradez: Se debe actuar con rectitud e integridad en el desempefio de sus furg;lo _%5
a efecto de reflejar credibilidad y transparencia.

3. Justicia: Valor consistente en dar a cada uno lo que corresponde o pertenece. §e &
brindar un trato justo, respetuoso e imparcial a los usuarios sin incurrir en nlngun\tlp’m it
de discriminacion, favoritismo, arbitrariedad o abuso de autoridad.

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

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

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

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

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

1.5.

a)

1 Definiciones

Descripcic’m y especificacién de Ia clase de puestos: Es el apartado que incluye la naturaleza
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a las caracteristicas propias e inherentes a cada puesto y que tienen uso practico dentro del
proceso de valoracién de puestos.

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

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

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

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

Pagina 13 de 197

1.5.2 Abreviaturas

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

SIGNIFICADO

ABREVIATURA

01 | CGC Contraloria General de Cuentas
02 CNA Consejo Nacional de Adopciones
03 CONRED Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres
04 CUR Comprobante Unico de Registro
05 GUATECOMPRAS Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones
B del Estado
Sistema de NoOmina, Registro de Servicios Personales,
06 GUATENOMINAS Estudios y/o Servicios Individuales y Otros Relacionados
con el Recurso Humano
07 IGSS | Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
08 ISR Impuesto Sobre la Renta
09 IVA | Impuesto al Valor Agregado
10 MINFIN | Ministerio de Finanzas Publicas
11 MINTRAB Ministerio de Trabajo y Previsién Social
12 MP Ministerio Publico
13 NNA Nifios, Nifias y Adolescentes
14 NOG Numero de Operacién Guatecompras )
15 NPG | Numero de Publicacién Guatecompras
16 PAA | Plan Anual de Auditoria
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ABREVIATURA SIGNIFICADO

17 PAC Plan Anual de Compras

18 | PDH Procuraduria de los Derechos Humanos

19 PEI Plan Estratégico Institucional

20 PGN Procuraduria General de la Nacion

21 PNC Policia Nacional Civil

22 POA Plan Operativo Anual

23 POM Pian Operativo Multianual

24 RRHH Recursos Humanos

25 RENAP Registro Nacional de las Personas

26 SAT Superintendencia de Administracion Tributaria

27 SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

28 SIGES Sistema de Gestion

29 TIC Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

30 UDAF Unidad de Administracién Financiera /

/h:j.

1.6 BASELEGAL . T
El CNA fundamenta y orienta su accionar con base a sus mandatos legales e instituciona -'5:-';31'5‘1’“”'

como en la normativa y politicas publicas vinculadas a las funciones y actividades de esta enti'd\a”LE'j'-:' N
dentro de las cuales se encuentran las siguientes:

No. NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

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

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

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

Busca garantizar el cumplimiento del principio

constitucional de igual salario por igual

trabajo, prestado en igualdad de condiciones,
| eficiencia y antigliedad.

Decreto 11-73 del Congreso de la
03 | Republica de Guatemala, Ley de Salarios
de la Administracion Publica




04

Fecha de Emision:
\j CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES 27/02/2025
SA P -CNA- >
Clr\ H Version: 4.0
., L. MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES Pagina 15 de 197

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Decreto 72-2001 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de
Colegiacion Profesional Obligatoria

05

DISPOSICION

Establece que toda persona individual o
juridica, publica o privada que requiera y
contrate los servicios de profesionales, debe
exigir la acreditacion de colegiado activo.

Acuerdo Gubernativo 182-2010 de la

Presidencia de la Republica, Reglamento
de la Ley de Adopciones

Desarrolla
administrativos de adopcion establecidos en
la Ley de Adopciones vy regula el
funcionamiento del CNA y sus dependencias
para el estricto cumplimiento de la Ley.

Acuerdo Gubernativo 1898 de la

los procedimientos técnicos vy

Desarrolla los preceptos y precisa los

Humano del Consejo Nacional de

Adopciones

prestacidn concreta del trabajo en relacion de
dependencia.

Presidencia de la Republica de o L
06 procedimientos para la correcta aplicacién de
Guatemala, Reglamento de la Ley de o
L la Ley de Servicio Civil.
| Servicio Civil
| Contiene el conjunto de procedimientos y
componentes gue establecen las
Acuerdo A-039-2023 de la CGC, Normas | responsabilidades relacionadas con el control
07 | Generales y Técnicas de Control Interno ‘ interno gubernamental, para asegurar los
Gubernamental objetivos fundamentales de cada entidad
sujeta a control gubernamental y fiscalizacion
de la CGC.
Acuerdo CNA-CD-004-2020 del Consejo | Contiene las disposiciones que regulan la
Directivo del CNA, Reglamento Interno | relacion laboral entre el CNA vy sus
08 | de Trabajo y Gestion del Recurso | funcionarios y trabajadores con motivo de la

09

10

Acuerdo CNA-CD-001-2022 del Consejo
Directivo del CNA, Codigo de Etica del
Consejo Nacional de Adopciones

Establece el conjunto de normas y principios
éticos aplicables al desempefio funcional de
los funcionarios y trabajadores del CNA para
mantener los mas altos niveles éticos en el
desempefio de las labores.

Acuerdo CNA-CD-025-2023 del Consejo
Directivo del CNA, Reglamento Organico
Interno del Consejo Nacional de
Adopciones y sus reformas

interna,
CNA, de

Regula la estructura general
organizacion y funciones del
cumplimiento obligatorio para los
funcionarios, empleados, prestadores de
servicios profesionales y técnicos del CNA.
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PRINCIPALES FUNCIONES INSTITUCIONALES

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

1)
2)
3)
4)

5)

6)

8)

9)
10)
11)

12)
13}

14)

Asegurar la proteccion de los NNA en proceso de adopcién;

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

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

superior;

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

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

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

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

a la mencionada informacion;

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

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

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

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

Mantener un registro actualizado de los nifios vulnerados en su derecho de familia y gfe"f-:"‘”

la institucién donde se encuentran en resguardo; 1

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

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

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

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

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

e Su historial médico.

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

dias;

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

con la legislacion de Guatemala;

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

conformidad con la Ley de Adopciones;

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

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

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

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

requerira informe de seguimiento a la Autoridad Central correspondiente;

10
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15)

16)

17)

18)

19)
20)
21)

22)

23)
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Autorizar, supervisar y monitorear en forma periédica, y en su caso sancionar a las
entidades privadas, hogares de abrigo, hogares sustitutos que se dediguen al cuidado de
los nifios;
Tomar las medidas apropiadas y pertinentes para prevenir beneficios materiales
indebidos en relacion a la adopcion;
Mantener comunicacion constante y cooperar con Autoridades Centrales o sus
equivalentes, promoviendo la colaboracion para asegurar la proteccion de los niftos,
principalmente en el intercambio de informacion scbre legislacién en materia de
adopciones, estadisticas, formularios y funcionamiento del Convenio Relativo a la
Proteccién del Nifio vy a la Cooperacion en Materia de Adopcidn Internacional;
Establecer el numero de organismos extranjeros acreditados que se permitiran funcionar
en el pais y autorizar a aquellos que tengan el permiso para actuar. Los organismos
extranjeros acreditados deberan demostrar que estan debidamente autorizados en su
pais de origen;
Requerir a las instituciones que estime conveniente la informacién necesaria para el
cumplimiento de sus atribuciones y funciones;
Promover la cooperacion entre autoridades competentes, con la finalidad de brindarles
la proteccidn necesaria a los ninos;
Verificar que en cada etapa del proceso de adopcion se observe lo preceptuado en la Ley
de Adopciones;
Emitir el certificado de que la adopcién internacional fue tramitada de conformidad con
el Convenio de La Haya relativo a la Proteccién del Nifio y a la Cooperacién en Materia
de Adopcion Internacional;
Cualquier otra funcion que considere pertinente para el efectivo cumplimiento de sus
atribuciones.
ESTRUCTURA ORGANICA

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

NIVEL SUPERIOR
Consejo Directivo
Direccion General
Subdireccién General

NIVEL DE CONTROL INTERNO
Unidad de Auditoria Interna
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Il. NIVEL DE APOYO
Unidad de Asescria Juridica
Unidad de Comunicacion Social
Secretaria General
Urnidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

. NIVEL ADMINISTRATIVO - FINANCIERO
Unidad de Recursos Humanos
Unidad de Planificacion
Unidad de Administracion Financiera
e Presupuesto
e Contabilidad
¢ Tesoreria
¢ |nventarios
e (Compras
» Almacén
e Servicios Generales y Transporte

V. NIVEL TECNICO Y DE REGISTRO
Coordinacién del Equipo Multidisciplinario
¢ Subcoordinacidn de Atencidn al Nifio
¢ Subcoordinacidn de Atencion y Apoyo a la Familia Adoptiva
* Subcoordinacion de Atencién y Apoyo a la Familia Bioldgica
e Subcoordinacion de Autorizacién y Control de Hogares de Proteccion vy
Organismos Internacionales

Unidad de Registro
¢ Unidad de Acceso a la Informacién Publica

Coordinador

68 )
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1.9 ORGANIGRAMA GENERAL DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
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DESCRIPCIONES DE PUESTOS Y FUNCIONES POR DEPENDENCIA
CAPITULO |
NIVEL SUPERIOR

- ..-r =1L .-'
21 CONSEJODIRECTIVO
De acuerdo con |a estructura organica def CNA, el nivel superior esta conformado por el Consejo

Directivo, 6rgano responsable de desarrollar las politicas, procedimientos, estandares y lineas
directivas para el procedimiento de adopcidn.

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

* Unrepresentante titular y un suplente, designados por el Pleno de la Corte Suprema de _
Justicia; & il
* Un representante titular y un suplente, designados por el Ministerio de Relacj‘é_ﬁé
Exteriores; = e
* Un representante titular y un suplente, designados por la Secretaria de Bienestar Sécial’}hr_-" ;
de la Presidencia de la Republica. " e

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

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

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

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

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

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

. Funciones de los Miembros suplentes:
¢ Participar en las sesiones del Consejo Directivo, con voz y voto, en ausencia del titular;
y solamente con voz, cuando sean convocados a reuniones en las que se encuentre
presente el titular;
o Representar al CNA, en las comisiones que le sean encomendadas; vy,
| * Todas aquellas otras funciones que sean acordadas por el Consejo Directivo.
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EI érgano superior adm|mstrat|vo del CNA recae en la Direccion General, a la cual le compete
definir, controlar y supervisar el trabajo de las dependencias y unidades que integran este
Consejo, asi como, velar por el cumplimiento de las politicas, procedimientos, estandares y
lineamientos que dicte el Consejo Directivo en los procedimientos de adopcion.

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

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

2.2.1 Objetivos
La Direccion General tiene como objetivos los siguientes:
¢ Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas y admmlsﬂré i
desarrolladas por las Coordinaciones y Unidades Administrativas del CNA; y,

*» Establecer los mecanismos e instrumentos minimos para que las Unidades Administrativas,-, |

del CNA puedan desarrollar con eficiencia y eficacia sus funciones.

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

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

Generalidades del puesto

Ubicacidn del puesto: Direccién General

Jefe inmediato: Consejo Directivo

a) Subdirector General

b) Coordinador del Equipo Multidisciplinario
¢} Coordinador de Asesoria Juridica

d) Coordinador de Registro

e) Coordinador de Comunicacién Social

f) Secretario General

Puestos que supervisa en
forma directa:

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

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

2. Cumplir y hacer que se cumplan las disposiciones contenidas en la Ley de Adopciones;
Reglamento de la Ley de Adopciones; Ley de Proteccién Integral de |la Nifiez y Adolescencia;
Convencion de los Derechos del Nifio y Convenio de la Haya relativo a la Proteccién del
Nifio y a la Cooperacidn en Materia de Adopcién Internacional;

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

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

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

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

7. Informar periddicamente al Consejo Directivo, o cuando se le requiera, del desarrollo de
las actividades del CNA, con respecto al cumplimiento de las politicas, procedimientos,
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10.

11.

14,

15.

16.

17.

. Suscribir los convenios administrativos y de cooperacién que apruebe el Consejo Directivo;
13.

18.
19.
20.

21,
22.

23.

24,

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

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

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

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

Emitir los certificados de idoneidad y empatia, en el que conste que la adopcién nacional
y su proceso, fue tramitada de conformidad con la Ley de Adopciones;

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

Establecer y mantener coordinacién y cooperacion interinstitucional con Organismos o
Instituciones del Estado, que ejercen funciones de proteccién de la nifiez y adolescencia;
Dar seguimiento periddico a los programas establecidos para verificar los avances y
determinar las acciones a implementar, para el buen funcionamiento del CNA;
Coordinar la recepcion, clasificacion y distribucién de la documentacién que ingres .
egresa del CNA, asi como el control y notificacion de documentos o resoluciones 4 '
egresan del mismo y el resguardo del archivo administrativo institucional, a través [Id]é la |
Secretaria General, adscrita a la Direccion General: \
Coordinar la comunicacion social del CNA, con los distintos medios de comunicacién sdci‘a’y‘l
y de las Instituciones Publicas y Privadas, Nacionales e Interpacicnales, a través del
Comunicador Social;

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

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

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

Todas aquellas inherentes al cargo. !
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Requisitos para ocupar el puesto

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

| 2. Acreditar experiencia minima de tres afios en administracidn, direccion y gestion de

| Instituciones Publicas, Privadas y/u Organismos de Cooperacidn;

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

4. Carecer de sanciones por el Tribunal de Honor del Colegio de Profesional al que
pertenezca;

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

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

7. Tener vocacion de servicio y proyeccion social;

8. De reconocida honorabilidad, ética y moral.
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Generalidades del puesto
Ubicacidon del puesto: Direccion General

lefe inmediato: Director General
Puestos que supervisa en
forma directa:

Ninguno

Naturaleza del trabajo

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

Funciones

1. Recibir, clasificar y entregar la correspondencia interna y externa marginada por la
Direccion General;

2. Dar seguimiento a requerimientos planteados por la Direccién General tanto a las
Unidades Internas, como a instituciones ajenas al CNA;

3. Llevar el registro, control, digitalizacién y base de datos de: expedientes de idoneidad,
resoluciones finales y resoluciones de convivencia, entre otros;

4. Brindar asistencia secretarial a reuniones del Consejo Directivo del CNA, cuando le sea
requerido;

5. Apoyar la logistica de reuniones de {a Direccion General y otras que ésta le encomiende;
Elaborar solicitudes de insumos de oficina y cualquier otro requerimiento planteada E

Director General;

7. Contro!l del monitorec de metas semanal;

Llevar el control de correlativos y archivo de la Direccion General;

9. Recibir y atender las llamadas telefénicas de Direccion General;

10. Manejar la agenda del Director General;

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

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

13. Realizar todas aquellas tareas que le sean requeridas y asignadas por su(s) Jefe(s)

Inmediato(s) y Autoridades del CNA.
Formacion académica y experiencia

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

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

o

o]
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Requisitos para ocupar el puesto
De preferencia de origen guatemalteco;
Hallarse en el goce de sus derechos civiles;
De preferencia con dominio del idioma inglés;
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7. Tener vocacion de servicio y proyeccién social;
8. De reconocida honorabilidad, ética y moral.
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No haber sido condenado por delitos contra la nifiez y adolescencia, y/o administracién

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

6. No encontrarse dentro de las prohibiciones establecidas en el Articulo 28 de la tey de
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ON GENERAL _

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

2.3.1 Objetivos

a) Coordinar el desarrollo de 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 CNA.

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

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

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

e) Coordinar los procesos administrativos que realice el CNA para la compra y contratacié
de bienes, suministros, obras y servicios que requiera, de conformidad con io esta&{"
en la Ley de Contrataciones del Estado vy su Reglamento.

i v
’Hfﬂhlrri

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

2.3.3 Dependencias que supervisa
Las dependencias que jerarquicamente dependen de la Subdireccion General son las que se
describen a continuacién:

e Unidad de Administracion Financiera

¢ Unidad de Recursos Humanos

* Unidad de Planificacion

¢ Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

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

| Jefe inmediato: Director General

a) Asistente de Subdireccién General

b} Coordinader de Administracidn Financiera
¢} Coordinador de Recursos Humanos

d) Coordinador de Planificacion

e} Jefe de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
Naturaleza del trabajo

' Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades sustantivas y de apoyc que se
desarrollen en el CNA y que sean delegadas por la Direccién General.

Puestos que supervisa en
forma directa:

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

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

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

3. 7 Coadyuvar en el desarrollo de las funciones que realiza la Direccién General;

4, Coordinar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar todas las actividades administrativas y

" financieras de la Institucién, que le sean asignadas por la Direccién;

5. Supervisary apoyar la elaboracion del anteproyecto del presupuesto de ingresos y egresos
de la institucion y su liquidacion, el PEIl, el POM y POA, la Memoria Anual de Labores y otros
informes de avances de planes, programas y convenios, los estados financieros, las
modificaciones presupuestarias, programaciones y reprogramaciones financieras del CNA;

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

7. Coordinar la evaluacion del desempefio del personal de Ia Institucion;

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

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

10. Suscribir, por delegacién del Director General, los contratos administrativos que
correspondan;

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

~___permitan un mejor aprovechamiento de los recursos de la Institucion;
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12. Velar porque todos los procesos y tramites Institucionales, se ejecuten en forma agil, eficaz
y eficiente;

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

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

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

16. Realizar |a evaluacion del desempefio del personal bajo su supervisién;

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

18. Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecion y reserva, asi como el resguardo de la
informacion administrativa, técnica y de cualquier indole manteniendo la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de la Ley de 1
Adopciones; vy, [

19. Otras que le asignen las autoridades superiores del CNA. IIl W o

|

Requisitos para ocupar el puesto

1. De preferencia de origen guatemalteco;

2. Hallarse en el goce de sus derechos civiles; ‘

3. Ser profesional universitario, preferentemente en las ramas de Ciencias Juridigas
Sociales, Ciencias Econdmicas, Ingenieria Industrial, Psicologia Industrial y/u otras‘a?me
preferentemente con estudios de post grado; T

4. Acreditar experiencia minima de tres afios en administracién, direccién y gestlon%&‘
instituciones publicas y/o privadas;

5. Con habilidad en planificacion y direccién de actividades en el dmbito financiero y
administrativo, preferiblemente con conocimientos y/o experiencia en temas de |a nifiez
y adolescencia;

6. Colegiado Activo;

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

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

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

10. Tener vocacion de servicio, compromiso y proyeccién social;

11. De reconocida honorabilidad, etica y moral.
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Generalidades del puesto
Ubicacién del puesto: | Subdireccién General

Jefe inmediato: Subdirector General
Puestos que supervisa en
forma directa:

Ninguno

Naturaleza del trabajo

| Efectuar actividades de asistencia y apoyo administrativo a la Subdireccién General.

Funciones

1. Velar por el correcto tramite de los asuntos que se presentan a consideracion de la
Subdireccion General;

2. Apoyar en la elaboracién de informes de avances, planes, programas y convenios que le
sean asignados por la Subdireccion General;

3. Dar seguimiento a requerimientos planteados por la Subdireccion General, tanto a las
unidades internas como a Instituciones ajenas al CNA;

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

4 Subdireccién General o que sean requeridos por las Autoridades Institucionales;

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

~ mantenerlo informado al respecto;

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

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

8. Convocar via telefénica, electrénica o por cualquier otro medio a reuniones de trabajo que
sean requeridas por la Subdireccion General;

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

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

11. Disefiar y mantener actualizados los registros de controles y bases de datos que
correspondan para el buen funcionamiento de la Subdireccion General;

12. Organizar y mantener actualizados los archivos fisicos y digitales de la Subdireccién
General;

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

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

15. Brindar informacion y orientacion a funcionarios, empleados o usuarios que acuden a su
area de trabajo, informando al Subdirector General sobre lo actuado;

16. Ordenar, clasificar y trasladar a Secretaria General la documentacién que corresponda

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

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

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

Inmediato(s) y Autoridades del CNA.

Formacion académica y experiencia

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

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

Requisitos para ocupar el puesto

1. De preferencia de origen guatemalteco; -GD
2. Hallarse en el goce de sus derechos civiles; (2 >
3. De preferencia con dominio del idioma inglés; 2 C |
' 4. No haber sido condenado por delitos contra la nifiez y adolescencia, y/o adminimggci :
publica; o

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

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

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

8. De reconocida honorabilidad, ética y moral.

‘\,?\Q\ONAL OF

‘_—_—_-_—_—-
Coordinador
de REdursa:

€ Regu
Hurniiq
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CAPITULO II
NIVEL DE CONTROL INTERNO

\UDITORIA INTERNA

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

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

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

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

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

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

e} Emitir las recomendaciones correspondientes para asegurar la informacion financiera
del CNA.

2.4.2 Dependencia a quien reporta
Auditoria Interna dependera jerarquicamente de la Direccion General con la supervision del
Consejo Directivo del CNA.

2.4.3 Descriptor de puestos
Las funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos de trabajo que conforman la Unidad
de Auditoria interna se detallan a continuacidn:
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Generalidades del puesto
Ubicacion del puesto: Unidad de Auditoria Interna
Jefe inmediato: Director General
Puestos que supervisa en
forma directa:

Técnico en Auditoria Interna

MNaturaleza del trabajo

Auditar en forma permanente el sistema de Control Interno del CNA

Funciones

Elaborar el PAA para cada ejercicio fiscal, someterlo a consideracion y aprobacion de los

integrantes del Consejo Directivo a través de la Direccion General y remitirlo a la CGC, en
el plazo establecido para el efecto;

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

3. Supervisar y evaluar en conjunto con los auditores nombrados, el sistema de contig » ;
interno institucional y recomendar las acciones necesarias para la correcta gestion en [ § [
procedimientos contables, administrativos y financieros de las areas, unida_é’s B
administrativas y oficinas departamentales del CNA; xt&é "/

4. Revisar y auditar los Estados Financieros del CNA con el apoyo del Técnico en Auditoria | - 3

Interna;

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

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

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

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

9. Aprobar los documentos y procesos inherentes en el sistema SAGUDAI o el sistema que en
el futuro corresponda; '

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

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

12. Desarrollar y mejorar las competencias del personal a su cargo, relacionadas con la buena

gobernanza, evaluacién de riesgos, control interno y mejores practicas de Auditoria

Interna, basadas en capacitaciones y formacién en estandares internacionales en el sector

publico, asi como en las normas, leyes y regulaciones aplicables a la Entidad;
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13. Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Cédigo de Etica del CNA;

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

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

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

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

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

Formacion académica y experiencia

OPCION A: Acreditar titulo universitario en la Carrera de Contador Pdblico y Auditor, con
‘estudios de postgrado vy dos afios de experiencia en el area de auditoria en instituciones del
Sector Publico, que incluyan manejo de personal.

OPCION B: Acreditar titulo universitario en la Carrera de Contador Publico y Auditor; tres afios
de experiencia en tareas similares al puesto en instituciones del Sector Publico.

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

2. Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

3. Contar con la certificacion como Auditor Interno emitida por la CGC;

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

5. Colegiado activo;

6. Carecer de sanciones por parte de la CGC;

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

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

9. Tener vocacidn de servicio y proyeccion social;

| 10. De reconocida honorabilidad, etica y moral.




. Fecha de Emisién:
CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

& 27/02/2025
w - ey Version: 4.0 |
A

Iy — g MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES Pagina 36 de 197

Generalidades del puesto
Ubicacién del puesto: ' Unidad de Auditoria Interna

Jefe inmediato: Coordinador d_e_AuditDria Interna
Puestos que supervisa en
forma directa:

Ninguno

Naturaleza del trabajo

Apovyar en las actividades de auditar en forma permanente el sistema de Control Interno del
CNA.

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

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

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

autoridades del CNA;

5. Participar en apoyo al equipo de auditoria, cuando se efectué la comunicacion g} f
resultados de las auditorias a los responsables de las areas o unidades evaluadas; |3

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

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

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

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

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

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

Formacion académica y experiencia

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

OPCION B: Acreditar titulo de nivel medio; cuatro semestres en la Carrera de Contaduria

Publica y Auditoria; dos afios de experiencia en el area de auditorfa en instituciones del Sector
Publico.

Requisitos para ocupar el puesto
1. De preferencia de origen guatemalteco;
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No haber sido condenado por delitos contra la nifiez y adolescencia, y/o administracion

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

adopcion;

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

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

SORIA JURIDICA

¥ I- 2 .:II '-.N

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

2.5.1 Objetivos
a) Brindar asesoria en materia legal a las dependencias que integran la estructura
administrativa y técnica del CNA;
b) Desarrollar los instrumentos legales que sean requeridos por la Institucién, en forma
objetivay apegada a la Ley de Adopciones, tales como reglamentos, disposiciones legales,
estudios, opiniones y/o dictdmenes, entre otros;

c) Apovar ala Institucién revisando documentos legales, que sean emitidos por las Untdades\,‘\

del CNA. SO
Qe‘”
2.5.2 Dependencia a quien reporta 5
La Unidad de Asesoria Juridica dependera jerarquicamente de la Direccion General del CNA. (_,
. A

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

NSRS
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‘ Generalidades del puesto
Ubicacion del puesto: Unidad de Asesoria Juridica

Jefe inmediato: Director General
’ Puestos que supervisa en a) Abogado
forma directa: b) Asistente Juridico

Naturaleza del trabajo
Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades sustantivas y de apoyo que se
desarrollan en la Unidad de Asesoria Juridica del CNA.

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

2. Coordinar [as actividades del personal que tramitan expedientes retacionados con las areas
de Asesoria, Proteccién, Laboral, Penal, Civil, Constitucional, Notariado y Administrativo y
Recopilacion de Leyes;

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

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

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

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

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

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

9. Avalar con la firma, las Opiniones, Dictdmenes, Pronunciamientos e Informes Juridicos que
sean solicitados o requeridos a [a Unidad;

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

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

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

13. Dirigir la recopilaciéon de las disposiciones legales y compendios jurisprudenciales en
materia de adopcion y la normativa o legislacion que tenga relacion con el CNA;

14. Llevar control y registro de los timbres gque se utilicen en la Unidad de Asesoria Juridica;
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[15. Dar seguimiento al casillero electronico del Organismo Judicial, Corte de
Constitucicnalidad asignado al CNA y correo electronico de la Unidad;

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

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

18. Realizar la evaluacion del desempefio del personal bajo su supervisién;

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

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

Formacion académica y experiencia
OPCION A: Acreditar titulo universitario en la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado
‘ y Notario; con estudios de postgrado y dos afios de experiencia en actividades similares al
_puesto a desempefiar en instituciones publicas. - A
‘ OPCION B: Acreditar titulo universitario en la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado}

y Notario, y tres anos de experiencia en materia de la Ley de Adopciones, que incluya manej@
| de personal. '

Requisitos para ocupar el puesto
De preferencia de origen guatemalteco;

. Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

. Colegiado activo;

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

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

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

7. Tener vocacion de servicio y proyeccion social;

8. De reconocida honorabilidad, ética y moral.

Bwapor
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Generalidades del puesto
| Ubicacion del puesto: | Unidad de Asesoria Juridica
Jefe inmediato: | Coordinador de Asesoria luridica
Puestos que supervisa en
forma directa:

|
L 1

| Ninguno

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

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

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

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

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

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

6. Emitir losinformes que sean requeridos al CNA por las diferentes dependencias del Estado; |

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

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

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

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

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

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

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

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

15. Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecion y reserva, asi como el resguardo de la
informacién administrativa, técnica y de cualquier indole manteniendo la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de la Ley de |
Adopciones; y, N
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16. Realizar todas aquellas tareas que le sean requeridas y asignadas por su(s) Jefe.(.s)
Inmediato(s) y Autoridades del CNA.

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

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

|
Requisitos para ocupar el puesto

1. De preferencia de origen guatemalteco;
| 2. Hallarse en el goce de sus derechos civiles;
3. Colegiado activo;
4. No haber sido condenado por delitos contra la niflez y adolescencia, y/o administracion |
publica; /@3\ '
5. No tener vinculacion y/o representar intereses de personas o entidades privadas qt;@g.f A
dediquen al cuidado o cualquier otra relaciéon con nifios susceptibles de ser dadgs enstsyy

adopcién; g Q
6. No encontrarse dentro de las prohibiciones establecidas en el Articulo 28 de la Ley ge‘

Adopciones; 'OCf%N gk
7. Tener vocacidon de servicio y proyeccidn social; -

8. De reconocida honorabilidad, ética y moral.
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Generalidades del puesto
_ Ubicacion deu)u_esto: Unidad de Asesoria Juridica

' Jefe inmediato: Coordinador de Asesoria Juridica
| Puestos que supervisa en
forma directa:

Ninguno

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

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

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

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

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

5. Archivary llevar el control de la documentacidn fisica y digital de la Unidad;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Formacion académica y experiencia
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OPCION A: Acreditar titulo de nivel medio, octavo semestre de la Carrera de Ciencias Juridicas |
|y Sociales y dos afios de experiencia en tareas similares al puesto a desempeiiar.

publico.

1. De preferencia de origen guatemalteco;

publica;

adapcion;

Adopciones;
5. Tener vocacion de servicio y proyeccion social;
6. De reconocida honorabilidad, ética y moral.

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

Requisitos para ocupar el puesto

2. No haber sido condenado por delitos contra 1a nifiez y adolescencia, y/o administracion

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

4. No encontrarse dentro de tas prohibiciones establecidas en el Articulo 28 de la Ley de
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2.6 UNIDAD DE COMUNICACION SOCIALI

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

2.6.1 Objetivos
a) Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de comunicacion social
del CNA, con los distintos medios de comunicacidn social y de las instituciones publicas
y privadas, nacionales e internacionales;
b) Disefiar y ejecutar estrategias de promocion, divulgacion, informacion y comunicacion
del CNA.

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

2.6.3 Descriptor de puestos
Las funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos de trabajo que conforman la Unidad

de Comunicacion Social se detallan a continuacion:

Generalidades del puesto

Ubicacién del puesto: Unidad de Comunicacion Social B
Jefe inmediato: Director General

Puestos que supervisa en | a) Disenador Grafico

forma directa: b) Técnico en Comunicacion

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

i 1. Disefar y ejecutar estrategias y politicas de promocién y comunicacion social del CNA;

2. Propiciar y mantener relacion con los diferentes medios de comunicacién social;

3. Supervisar y coordinar la formulacion del material informativo y los boletines relacionados
con fa Institucion, sus politicas y resultados para su difusion social;
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10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

Coordinar con las Unidades Administrativas del CNA, la preparacion de material
informativo relacionado con temas de adopcion;

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

Coordinar las actividades de relaciones y eventos publicos del CNA;

Coordinar toda actividad de comunicacion social u opinién publica que realice el CNA;
Supervisar y coordinar la elaboracion de los materiales de apoyo necesarios para la
comunicaciéon publica que realice el CNA,;

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

Coordinar el monitoreo permanente de la imagen del CNA;

Administrar la pagina de internet, redes sociales, carteleras y cualquier medio que utilice
el CNA para dar a conocer informacién sobre la gestion institucional;

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

Realizar la evaluacion del desempefio del personal bajo su supervision; g‘Q
Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Cédigo de Etica del CNA; éﬁ"
Autorizar permisos, vacaciones y otros asuntos relacionados con el personal a can‘go’{/.; ﬂ
aplicar las normas disciplinarias en los casos que procedan, para garantiz':é}r e!""

funcionamiento eficiente de la Unidad; N

paapip

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

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

Formacion académica y experiencia

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

L
2

OPCION B: Acreditar titulo universitario de la carrera de Ciencias de la Comunicacién o
Periodismo y tres afios de experiencia en el area de Comunicacién Social en entidades del
Sector Pablico, que incluya supervision de personal.

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

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

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

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

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

8. De reconocida honorabilidad, etica y moral.
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Generalidades del puesto
Ubicacion del puesto: ' Unidad de Comunicacion Social

Jefe inmediato: ] Coordinador de Comunicacion Social
Puestos que supervisa en
forma directa:

Ninguno

Naturaleza del trabajo
Disefiar piezas graficas, materiales digitales e impresos para apoyar en la comunicacion interna
y externa; asi como, disefiar y diagramar hojas informativas, folletos, carteles incluyendo la
edicion de audio, video, animacion, entre otros.

1. Producir materiales graficos para fortalecer la comunicacion interna y externa de
acuerdo con la estrategia de comunicacidn institucional;

2. Disefar y diagramar hojas informativas, folletos, carteles, publicaciones y otros;

3. Realizar la produccion y postproduccién de materiales audiovisuales Instituciona
incluyendo edicion de audio, video y animacion 2D basica;

visual para la promocién de los servicios institucionales, en las diferentes plataformas
comunicacionales que utiliza el CNA;

5. Disefar y diagramar el proyecto de Memoria Anual de Labores del CNA y otros
documentos que requiera la institucion;

6. Editar fotografias y elaborar infografias para promover la adopcion de NNA,
principalmente perfiles considerados prioritarios y otros que se consideren necesarios
para fortalecer la comunicacidn institucional interna y externa;

7. Apoyar enla produccion de material audiovisual para fortalecer el contenido de talleres ‘
informativos y/o formativos de los distintos programas institucionales; ‘

8. Realizar la edicion de artes para la difusion de campaiias de informacién y divulgacion
institucional;

9. Lievar control de los materiales institucionales producidos de manera digital;

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

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

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

Formacion académica y experiencia

4. Creary disefar, de acuerdo con requerimientos y/o necesidades de la entidad, material .| -~

Coordinador

%)

%
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OPCION A: Acreditar titulo universitario de la Licenciatura de Disefio Grafico y dos afios de
experiencia en tareas similares al puesto a desempefiar. Especificamente en el campo de la
comunicacién social en instituciones publicas.

OPCION B: Acreditar estudios universitarios en Disefio Grafico y experiencia comprobable en
el manejo de programas de disefio grafico {In Design, Proffessional Adobe llustrator,
Photoshop, Page Maker, Flash, entre otros).

Requisitos para ocupar el puesto

1
2.
3.

De preferencia de origen guatemalteco;
Hallarse en el goce de sus derechos civiles;
Acreditar experiencia en Microsoft Office, Adobe lllustrator, CorelDraw, Photoshop a
nivel usuario, edicion de audio, video y todos los relacionados a la administraciéon de
redes sociales y plataformas web;

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

No tener vinculacion y/o representar intereses de personas o entidades privadas que se
dediquen al cuidado o cualquier otra relacion con nifios susceptibles de ser dados en |
adopcion; :
No encontrarse dentro de las prohibiciones establecidas en el Articulo 28 de la Ley de |
Adopciones;

Tener vocacién de servicio, compramiso y proyeccidn social;

De reconocida honorabilidad, ética y moral.
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Generalidades del puesto

Ubicacién del puesto: Unidad de Comunicacidn Social

' Jefe inmediato: | Coordinador de Comunicacién Social
Puestos que supervisa en
forma directa:

Ninguno

Naturaleza del trabajo
Trabajo técnico consistente en apoyar con la funcién periodistica de la institucién, por medio |
de la cobertura de fotografias y videos de las distintas actividades del CNA; asi como, la
generacion de material informativo para ser comunicado interna y externamente, el
fortalecimiento de bases de datos, registros de informacion y documentacién de comunicacion
social, asi como, apoyo en |la administracion de las cuentas de redes sociales institucionales.
Funciones

S
G\
Brindar apoyo en la produccion y post producciéon de materiales audiovisuﬁg g {31
3 =

o4

institucionales; |

3. Brindar apoyo en reuniones técnicas, internas y externas, para la generacion:de.
comunicacion institucional; By

4. Apovyar en la elaboracién de anuncios o publicaciones Institucionales para las diferentes
plataformas de apoyo a la comunicacion institucional;

5. Apoyar en la elaboracion de materiales informativos sobre la actividad Institucional;

6. Apoyar en la redaccion de textos de los materiales informativos a comunicar interna y
externamente;

7. Resguardar la videoteca y el archivo fotografico Institucional, de manera fisica y digital;

Apovyar en el monitoreo permanente de la imagen del CNA;

9. Llevar el archivo fisico y digital de la documentacion que se reciba o genere en la Unidad
de Comunicacion Social;

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

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

12. Realizar todas aquellas tareas que le sean requeridas y asignadas por su(s) Jefe(s)

Inmediato(s) y Autoridades del CNA.

9°

Formacion académica y experiencia
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Requisitos para ocupar el puesto

OPCION A: Acreditar titulo de nivel medio, seis semestres estudios de la carrera de Ciencias de
la Comunicacion o Periodismo y experiencia en tareas similares al puesto a desempenar.
OPCION B: Acreditar titulo de nivel medio y estudios a nivel técnico de la carrera de Ciencias
de la Comunicacién o periodismo.

De preferencia de origen guatemalteco;

Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

Conocimiento y manejo de redes sociales y plataformas web;
No haber sido condenado por delitos contra la nifiez y adolescencia, y/o administracion |
publica;

5. Notener vinculacién y/o representar intereses de personas o entidades privadas que se
dediquen al cuidado o cualguier otra relacidn con nifios susceptibles de ser dados en
adapcién;

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

~ 7. Tener vocacion de servicio, compromiso y proyeccion social;
8. De reconocida honorabilidad, ética y moral.

Bwn e
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2.7 SECRETARIAGENERAL s

Dependencia administrativa adscrita a la Direccion General del CNA, responsable de coordinar la
recepcion, clasificacion y distribucion de la documentacion que ingresa y egresa del CNA; del
control y notificacién de documentos, acuerdos o resoluciones; asi como, del resguardo del
archivo administrativo institucional.

2.7.1 Objetivos

a) Coordinar la recepcién, clasificacion y distribucién de la documentacién que ingresa y
egresa del CNA.

b) Depositar la fe pablica administrativa de la Institucién a través del Secretario General de
los documentos de tipo administrativo que en 1a Institucién se emitan o bien se necesiten
para la defensa de los intereses que por mandato legal le corresponde a la Institucion.

¢) Coordinar las notificaciones de las Resoluciones, Acuerdos, Dictdamenes y Certificados de
Idoneidad, emitidos por las autoridades de! CNA y otras que corresponda.

d}) Coordinar la gestién, organizacion, administracion, digitacién y conservaciéon de | 6&?
documentacién administrativa y/o financiera, recibida y producida por las difereyé
unidades técnicas y administrativas de la Institucion, velando por el adecuado resgua {
y custodia para garantizar la disponibilidad y la rendicién de cuentas de todas las funcidyes Vi
y actividades que le competen por ley al CNA. T

2.7.2 Dependencia a quien reporta
La Secretaria General dependerd jerarquicamente de la Direccion General del CNA.

2.7.3 Descriptor de puestos
Las funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos de trabajo que conforman la
Secretaria General se detallan a continuacién:

Generalidades del puesto
Secretaria General
Director General
a) Asistente Administrativa
b) Recepcionista
Naturaleza del trabajo
Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades orientadas a la recepcion, clasificacion

Ubicacion del puesto:
Jefe inmediato:

Puestos que supervisa en
forma directa:
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y resguardo del archivo administrativo institucional; asi como, la certificacion de la informacion
que corresponda a la Secretaria General de acuerdo con su competencia.

10.

11.
12,
13.

14.

15.

16.
17.

18.

Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas y administrativas
que se realizan en |la Secretaria General, velando por la ejecucion y cumplimiento de los
planes de trabajo establecidos;

Participar en las reuniones de indole administrativo que sea convocada elaborando las
actas correspondientes;

Supervisar, analizar y marginar la documentacion y correspondencia que ingrese al CNA;
Coordinar la elaboracion de los requerimientos, insumos y demas recursos de la
Secretaria General para incluirlo al Presupuesto Institucional;

Coordinar las notificaciones y publicaciones de los Acuerdos y Resoluciones del Consejo
Directivo o de Direccidén General;

Coordinar la elaboracion de informes de actividades de la Secretaria General, para la
elaboracion de la Memoria Anual de Labaores;

Coordinar y supervisar la digitalizacion de documentos de importancia para la Institucion,
tales como Convenios, Reglamentos, Manuales, Instructivos y otros de similar naturaleza;
Asesorar a las Autoridades del CNA en aspectos administrativos y legales que se deriven
de las funciones de la Secretaria General que se realizan en |la Institucion;

Certificar los documentos que se requieran a la Secretaria General de acuerdo a su
competencia;

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

Realizar la evaluacién del desempeiio del personal bajo su supervision;

Firmar correspondencia oficial que se genera en la Secretaria General;

Coordinar las funciones de notificacion de las resoluciones, acuerdos, dictdimenes y
certificado de idoneidad, emitidos por las autoridades del CNA y otras que corresponda;
Convocar y participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo Directivo
elaborando las actas carrespondientes;

Certificar oportunamente las actas y puntos resolutivos del Consejo Directivo;

Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Cédigo de Etica del CNA;
Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecion y reserva, asi como el resguardo de la
informacion administrativa, técnica y de cualquier indole manteniendo Ia
confidencialidad, integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de
la Ley de Adopciones;y,

Realizar todas aquellas tareas que le sean requeridas y asignadas por su(s) Jefe(s)
Inmediato(s) y Autoridades del CNA.
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Formacion académica y experiencia
OPCION A: Acreditar Titulo Universitario en la Carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado
y Notario, Ciencias Economicas o Ingenieria Industrial y un afio de experiencia en tareas
similares al puesto a desempeifiar

| OPCION B: Acreditar Cierre de Pensum de la Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales,
Licenciatura en las carreras de Ciencias Econdémicas o Ingenieria Industrial y 3 afos de
experiencia en actividades similares en instituciones del sector publico.

Requisitos para ocupar el puesto

De preferencia de origen guatemalteco; (
Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

Colegiado Activo, cuando corresponda;

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

5. No tener vinculacién y/o representar intereses de personas o entidades privadas que se
dediquen al cuidado o cualquier otra relacion con nifios susceptibles de ser dados en /3G

PwNRE

adopcién; £§
6. No encontrarse dentro de las prohibiciones establecidas en el Articulo 28 de la Ley dg’

L

Adopciones;
7. Tener vocacién de servicio, compromiso y proyeccion social;
| 8. De reconocida honorabilidad, ética y moral.
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Generalidades del puesto

Ubicacion del puesto: | Secretaria General

Jefe inmediato: Secretario General

Puestos que supervisa en

Ni
forma directa; inguno

Maturaleza del trabajo
Realizar actividades de asistencia y apoyo administrativo a la Secretaria General del CNA.

Funciones

1. Recibir, digitalizar y entregar la correspondencia interna y externa clasificada previamente por
el Secretario General a las distintas Coordinaciones o Unidades del CNA;

2. Registrar en bases de datos, las fechas de notificaciones realizadas por la Secretaria
General;

3. Asignar y registrar correlativos de Acuerdos, Resoluciones, Dictamenes u otros documentos
solicitados a la Secretaria General;

4. Elaborar las razones de certificacion de la documentacién de tipo administrativo y cédulas
de notificacién;

5. Notificar Acuerdos y Resoluciones a las Unidades y personal del CNA que corresponda;

6. Archivar los documentos de manera fisica y digital en el archivo interno de Secretaria
General;

7. Generar Nombramientos para el cumplimiento de comision cuando le sea requerido;

8. Cubrir el drea de Recepcion durante el horario de almuerzo y/o cuando le sea requerido,
brindando atencién e informaciéon a los usuarios o visitantes, asi como registrar la
documentacion que ingresa al CNA durante ese periodo;

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

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

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

Formacion académica y experiencia
| OPCION A: Acreditar titulo de nivel medio, dos semestres de una carrera universitaria y un afio
de experiencia en tareas similares al puesto a desempefiar.

OPCION B: Acreditar titulo de nivel medio y tres afios de experiencia en tareas similares al
puesto en instituciones del sector publico.
— — S — —
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Requisitos para ocupar el puesto
1. De preferencia de origen guatemalteco;
2. Hallarse en el goce de sus derechos civiles;
3. No haber sido condenado por delitos contra la nifiez y adolescencia, y/o administracién
publica;
4. No tener vinculacién y/o representar intereses de personas o entidades privadas que se
dediguen al cuidado o cualguier otra relacién con nifos susceptibles de ser dados en
| adopcion;
' 5. No encontrarse dentro de las prohibiciones establecidas en el Articulo 28 de la Ley de
Adopciones;
Tener vocacion de servicio, compromiso y proyeccion social;
De reconocida honorabilidad, ética y moral.

|~ o
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Generalidades del puesto

Ubicacion del puesto: | Secretaria General
Jefe inmediato: | Secretario General

Puestos que supervisa en

i Ninguno
forma directa: g |

Naturaleza del trabajo
Efectuar actividades de atencidén de usuarios o visitantes, recepcién de todo tipo de
documentacién, atender las llamadas que ingresan a la planta telefénica del CNA y efectuar
actividades de apoyo administrativo que sea requerido.

1. Brindar atencion a los usuarios y visitantes del CNA;

2. Atender las llamadas que ingresan a la planta telefonica del CNA;

3. Recibir la correspondencia dirigida al CNA;

4. Recibir avisos y notificaciones dirigidas al CNA de los distintos Organos Jurisdiccionales y
otras entidades;

5. Ingresar y registrar en base de datos la correspondencia, avisos y notificaciones y demas
documentos que se reciban en el CNA;

6. Trasladar la correspondencia, avisos, notificaciones y demas documentos que corresponda
a la Secretaria General del CNA;

7. Notificar a las persaonas involucradas en los procesos de adopcion, las rescluciones,
acuerdos, dictamenes, certificados de idoneidad y providencias de previo emitidos por las
autoridades del CNA,;

8. Registrar en la base de datos la documentacidn que es enviada por correspondencia al
interior de la Republica, asi como generar las guias de envio;

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

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

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

Formacion académica y experiencia

OPCION A: Acreditar titulo de nivel medio, dos semestres de una carrera universitaria y un afio
de experiencia en tareas similares al puesto a desempefiar. |
OPCION B: Acreditar titulo de nivel medio y tres afios de experiencia en tareas similares al
‘ puesto en instituciones del sector publico.
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Requisitos para ocupar el puesto

1. De preferencia de origen guatemalteco;

2. Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

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

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

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

6. Tener vocacion de servicio, compromiso y proyeccién social;

7. De reconocida honorabilidad, ética y moral.
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desarrollo de plataformas informaticas para implementar el uso de tecnologias de informacion y
comunicacion -TIC's-, en los procedimientos técnicos y administrativos del Consejo Nacional de
Adopciones, velando porque se cumplan las normas y mejores practicas en materia tecnologica,
que garanticen su absoluta seguridad.

2.8.1 Objetivos

a) Disenar, desarrollar, distribuir e implementar los sistemas informaticos institucionaies,
asi como, brindar el soporte técnico a las redes y equipos de computo que permitan a
las diversas areas del CNA, operar de manera eficiente y oportuna;

b} Servir como soporte en el desarrollo, mantenimiento e infraestructura de sistemas de
telecomunicaciones necesarias dentro del CNA;

c) Gestionar, administrar, encontrar y transmitir la informacién contenida dentro de los
software y hardware;

d} Brindar el mantenimiento de servidores de comunicacion, de firewalls, de aplicaciones,
entre otros.

2.8.2 Dependencia a quien reporta
La Unidad de Tecnologias de la Informacidon y Comunicacién dependera jerarquicamente de la

Subdireccion General del CNA.

2.8.3 Descriptor de puestos
Las funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos de trabajo que conforman la Unidad
de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién se detallan a continuacién:

VIUNICACION

Generalidades del puesto

| Ubicacion del puesto: Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
Jefe inmediato: Subdirector General B —
Puestos que supervisa en |a) Analista Programador
forma directa: b} Técnico en Informatica

Naturaleza del trabajo
Coordinar el analisis, disefio y desarrollo de plataformas informaticas para implementar el uso
de las TIC en los procedimientos técnicos, administrativos y financieros del CNA.
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Coordinar y validar el disefio y desarrollo de sistemas de informacién para la mejora |

continua en los procesos del CNA,;

Coordinar el disefio y desarrollo de sistemas informaticos a la medida para el CNA, de
acuerdo con requerimientos y la disponibilidad de recursos para su implementacion y
mantenimiento;

Establecer las tecnologias factibles para el desarrollo e implementacién de software;
Supervisar la realizacion de pruebas funcionales sobre el software desarrollado;
Supervisar la realizacion de la integracion e implementacion de software desarrollado;
Coordinar la creaciéon de manuales técnicos y de usuario del software desarroliado; asi
como, elaboracion y/o actualizacion de manuales de procedimientos, de usuarios o
cualquier instrumento de procesos aplicable a la Unidad;

Coordinar y supervisar la elaboracién del plan de mantenimiento de los equiposf;-"-

ol

informaticos del CNA,; §
Supervisar el mantenimiento y actualizacion, cuando se requiera, el software desarrollad(@t}I
Coordinar y supervisar el mantenimiento y actualizacién, cuando se requiera, a 1a
plataforma e-learning;

Coordinar y supervisar la realizacion de pruebas e implementacion de procedimientos de
seguridad de las bases de datos y de los sistemas informaticos institucionales;

Coordinar 1a recopilacion de informacién para la elaboracion de reportes estadisticos

requeridos de forma confiable, segun informacion almacenada en la base de datos del
CNA;

Coordinar y supervisar la realizacion de copias de seguridad de las bases de datos del CNA
para mantener un backup de la informacién institucional;

Coordinar las gestiones de soporte técnico al hardware relacionado con camaras de
videovigilancia, biométricos y otros relacionados con tecnologias de la informacion y
comunicacion;

‘Coordinar el mantenimiento al portal del CNA, incluyendo la pagina de Acceso a la
Informacion Publica de la Institucion, de acuerdo con requerimientos de ésta;

Supervisar la creacion de los buzones y correos electronicos institucionales;

Coordinar el desarrollo de capacitaciones a personal sobre el uso del software
desarrollado;

Elaborar informes de avances y actividades realizadas;

Emitir dictamenes o informes técnicos relacionados con la adquisicion y/o mantenimiento
de equipo informatico que sea requerido;

Asesorar al CNA en materia de Tecnologias de la Informacidén y Comunicacion;

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

Realizar |a evaluacién del desempefio del personal bajo su supervision
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22. Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Codigo de Etica del CNA;

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

| 24. Realizar todas aquellas tareas que le sean requeridas y asignadas por su(s) Jefe(s) |
Inmediato(s) y Autoridades del CNA.
Formacion académica y experiencia
OPCION A: Acreditar titulo universitario en la Carrera de Ingenieria en Sistemas; experiencia de
“un afio en tareas similares al puesto en instituciones del Sector Publico

OPCION B: Acreditar titulo universitario en las Carreras de Informatica, Programacion o
Ciencias y Sistemas; dos afios de experiencia en tareas similares al puesto en instituciones del
Sector Publico.

Requisitos para ocupar el puesto
De preferencia de origen guatemalteco;
Hallarse en el goce de sus derechos civiles;
Colegiado Activo;
Carecer de sanciones por el Tribunal de Honor del Colegio Profesional al que pertenezca; |
Conocimientos de Bases de Datos SQL Server y MySQL;
Desarrollo de software en tecnologias .NET (Web y Desktop);
Conocimientos de arquitectura MVC;
Manejo de Servicios Web Restful y SOAP;
Manejo de herramientas de control de versiones;

. Manejo de herramientas para la generacién de reportes;

. Conocimientos de implementacion de plataformas Moodle (deseable);

. Capacidad para sistematizar, recopilar y analizar datos;

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

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

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

Adopciones;
16. Tener vocacion de servicio, compromiso y proyeccion social;
17. De reconocida honorabilidad, ética y moral.
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Generalidades del puesto
Ubicacién del puesto: Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

Jefe inmediato: Jefe de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién

An

1

el B S A

11.

| 18

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Puestos que supervisa en | Ninguno
forma directa:

Naturaleza del trabajo
alizar, disefiar y desarrollar plataformas informaticas para implementar el uso de las TIC en

los procedimientos técnicos, administrativos y financieros del CNA.

Analizar, disefiar y desarrollar sistemas de informacion para la mejora continua en los
procesos del CNA;
Analizar, disefiar y desarrollar sistemas informaticos a la medida para el CNA, de acuerd
con requerimientos, tomando comao base la disponibilidad de recursos para
implementacién y mantenimiento;
Establecer, en conjunto con el Jefe de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, |
tecnologias factibles para el desarrollo e implementacion de software;
Realizar pruebas funcionales sobre el software desarrollado;
Realizar la Integracidon e implementacion de software desarroliado;
Crear manuales técnicos y de usuario del software desarrollado;
Elaborar el plan de mantenimiento de los equipos informaticos del CNA,;
Brindar mantenimiento y actualizar, cuando se requiera, el software desarrollado;
Realizar el mantenimiento y actualizacion, cuando se requiera, a la plataforma e-learning;
. Analizar, realizar pruebas e implementar procedimientos de seguridad de las bases de
datos y de los sistemas informaticos institucionales;
Integrar la informacion para la elaboracion de reportes estadisticos requeridos de forma
confiable, segin informacion almacenada en la base de datos del CNA,
Reatizar copias de seguridad de las bases de datos del CNA, segun procedimientos internos
de la Unidad,;
Desarrollar y apoyar en el mantenimiento al portal del CNA, incluyendo la pagina de Acceso
a la Informacién Puablica de la Institucion;
Coordinar y supervisar la creacién y mantenimiento de los buzones y correos electrénicos
institucionales;
Desarrollar capacitaciones a personal sobre el uso del software desarrollado;
Elaborar informes de avances y actividades realizadas;
Emitir dictamenes o informes técnicos relacionados con la adquisicién y/o mantenimiento
de equipo informatico que sea requerido;

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

informacién administrativa, técnica y de cualquier indole manteniendo la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de la Ley de
Adopciones; vy,

20. Realizar todas aquellas tareas que le sean requeridas y asignadas por sufs) Jefe(s)

Inmediato(s) y Autoridades del CNA.
Formacion académica y experiencia

OPCION A: Acreditar pensum cerrado en la Carrera de Ingenieria en Sistemas; experiencia de
un aho en tareas similares al puesto en instituciones del Sector Publico

OPCION B: Acreditar pensum cerrado en las Carreras de Informatica, Programacion o Ciencias

y Sistemas; dos afios de experiencia en tareas similares al puesto en instituciones del Sector
Publico.

Requisitos para ocupar el puesto
De preferencia de origen guatemalteco;
Hallarse en el goce de sus derechos civiles;
Conocimientos de Bases de Datos SQL Server y MySQL;
Desarrollo de software en tecnologias .NET (Web y Desktop);
Conocimientos de arquitectura MVC;
Manejo de Servicios Web Restful y SOAP;
Manejo de herramientas de control de versiones;
Manejo de herramientas para la generacién de reportes;
Conocimientos de implementacion de plataformas Moodle {(deseable);
Capacidad para sistematizar, recopilar y analizar datos;

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

publica;

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

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

Adopciones;

. Tener vocacion de servicio, compromiso y proyeccion social;
. De reconocida honorabilidad, ética y moral.
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Generalidades del puesto
| Ubicacién del puesto: Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

| lefe inmediato:  lefe de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
| Puestos que supervisa en | Ninguno
forma directa:

Naturaleza del trabajo
Apoyo en las actividades de analisis, disefic y desarrollo plataformas informaticas para
implementar el uso de las TIC en los procedimientos técnicos, administrativos y financieros del
CNA; asi como, brindar apoyo técnico a las diferentes dependencias del CNA en el manejo del
equipo de cédmputo y su mantenimiento preventivo y correctivo.

1. Dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo informatico del CNA y emitir opinion
o dictamen cuando sea requerido sobre el mismo;

2. Brindar apoyo técnico a las diferentes dependencias del CNA; %
3. Dar mantenimiento y actualizar el contenido de la pagina Web del CNA y otros portalés
|
institucionales segln requerimientos y necesidades institucionales; =

I_J

4. Dar mantenimiento a los filtros de contenido de la red del CNA; A

5. Brindar apoyo en la creacion de buzones de usuarios y mantenimiento del corr‘eo3~.l .
electronico institucional;

6. Realizar el mantenimiento de la seguridad del Portal Web, Pagina Libre Acceso a la
Informacion Publica y del sistema de correo electrénico del CNA;

7. Proponer, en conjunto con el Analista Programador y el Jefe de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion, las plataformas tecnolégicas factibles y adecuadas para el
CNA;

8. Realizar el analisis, disefio, desarrollo, capacitacion e implementacién de los sistemas de
informacidon que, conforme a las plataformas informaticas seleccionadas por el CNA, se
determinen necesarios;

9. Evaluar el funcionamiento del enlace de internet, configuracion de dominios y monitoreo
de los diferentes servicios que la Unidad presta tanto a los usuarios internos y externos del
CNA;

10. Elaborarinformes o dictamenes a requerimiento del Jefe de Tecnologias de la Informacion
y Comunicacion o a requerimiento de las autoridades o dependencias que conforman el
CNA relacionados con la adquisicién o mantenimiento de equipo informatico o de TIC;

11. Realizar la revisién preventiva y correctiva por incidentes del malware;

12. Realizar copias de seguridad al equipo de cémpute de todo el personal periédicamente;

13. Realizar la configuracién y monitoreo de servicios de comparticion de recursos, asi como
la actualizacién de contactos para renovacion del dominio cna.gob.gt;

14. Realizar la revision y préstamo del equipo audiovisual de la Unidad;
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. Colaborar en las acciones para la realizacion de videoconferencias y demas talleres

informatives y formativos a través de recursos tecnolégicos;

Velar por el funcionamiento y mantenimiento del equipo de reproduccion de documentos

a cargo de la Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion;

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

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

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

Formacidn académica y experiencia

OPCION A: Acreditar titulo a nivel medio; octavo semestre de la Carrera de Ingenieria en
Sistemas y un aflo de experiencia en tareas similares al puesto en instituciones del Sector
Pablico.

OPCION B: Acreditar titulo a nivel medio; seis semestres en las Carreras de Informatica o
Ciencias y Sistemas y dos afios de experiencia en tareas similares al puesto en instituciones del
sector publico.

Requisitos para ocupar el puesto

. De preferencia de origen guatemalteco;
. Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

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

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

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

Tener vocacion de servicio, compromiso y proyeccion social,

. De reconocida honorabilidad, ética y moral.
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CAPITULO IV
NIVEL ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Esla umdad admlnlstratlva encargada del reclutamiento, dotacion, capacitacion y gestién en todo
lo relacionado al recurso humano de la institucién. Estard a cargo de un profesional con
especialidad en administracion de recursos humanos y tendra el personal que se estime necesario
para el desarrollo de sus funcicnes.

2.9.1 Objetivos

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

b) Establecer y dar seguimiento a los procedimientos administrativos.

c) Velar por el cumplimiento de leyes y disposiciones en materia laberal y de administraci
del recurso humano, incluyendo las acciones de induccidn, capacitacién y evaluacién./ 5

2.9.2 Dependencia a quien reporta
La Unidad de Recursos Humanos dependera jerarquicamente de la Subdireccién General del CNA,

2.9.3 Descriptor de puestos

Las funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos de trabajo que conforman la Unidad
de Recursos Humanos se detallan a continuacion:

Generalidades del puesto
Ubicacidn del puesto: Unidad de Recursos Humanos
lefe inmediato: Subdirector General

a) Psicologo
b) Encargado de Némina
¢} Asistente Técnico de Recursos Humanos
Naturaleza del trabajo
Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de administracion del personal que se
desarrollan en el CNA

Puestos que supervisa en
forma directa:

L)
—_
Coordinador

%

(A
de R %;
Huma i)
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1. Proponer a las autoridades institucionales, el personal calificado para ocupar los
diferentes puestos, de conformidad con el presente manual;
| 2. Realizar, controlar y evaluar las actividades técnicas y administrativas relacionadas con
Ia gestion del recurso humano del CNA,

N 3. Coordinar conforme los procedimientos establecidos, todos los movimientos y acciones

' de personal generados como producto de la administracion del recurso humano de la
institucion (altas, bajas, ascensos, licencias sin goce de salarios, entre otros);

4. Analizar las justificaciones por incidencias de asistencia y puntualidad del personal y
gestionar los procedimientos disciplinarios que correspondan;

5. Elaborar acuerdos, nombramientos, actas por tomas de posesidn, entrega de puesto,
entre otras y cuando corresponda contratos de prestacidon de servicios técnicos o
profesionales;

} 6. Desarrollar el POA y presupuesto de la Unidad de Recursos Humanos derivado de la

gestion del recurso humano;
7. Realizar Acuerdos de Prérroga de Contratos 022;
| | 8. Elaborar proyectos de reclasificacion, reasignacion, supresion y creacion de puesto y
Unidades, aportando la informacién necesaria para el efecto;
| 9. Efaborar y presentar ante los entes correspondientes la programacidn, reprogramacion
| y resoluciones correspondientes de los contratos bajo el renglén 029 y otros que
correspondan de acuerdo con |la normativa técnica y legal vigente;

10. Revisar y autorizar la propuesta de los procesos de reclutamiento y seleccion de personal;

“1'11. Velar porque el personal del CNA observe el cumplimiento de las normas y
procedimientos relacionados con la administracion de recursos humanos, apegado a las
leyes vigentes; |

12. Supervisary revisar los documentos legales de las acciones derivadas de movimientos de
personal y modificaciones salariales (resoluciones, actas, acuerdos y contratos);

13. Regular la relacion laboral del CNA con sus trabajadores y aplicar las medidas
disciplinarias que correspondan;

14. Participar en la toma de posesion y entrega de puestos del personal del CNA;

15. Supervisar el proceso de induccion de personal;

16. Revisar y autorizar constancias laborales, de ingresos y de servicio de conformidad con la
informacién que obra en el expediente;

17. Revisar y autorizar el calculo de prestaciones laborales y control de vacaciones del!
personal;

| 18. Firmar las solvencias de servicios;

19. Firmar el carné de identificacién del personal de la institucién;
20. Revisar y autorizar las néminas de pago del personal de conformidad con los renglones

_presupuestarios correspondientes;
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21. Coordinar, supervisar y participar en |a elaboraciaon del Presupuesto, Plan de Formacion,
POA, Memoria Anual de Labores y otros planes y proyectos gue correspondan en materia
de recursos humanos o gestion de personal;

22. Desarrollar o actualizar, con el apoyo de la{s) dependencia(s) que corresponda, los
manuales de procedimientos, puestos y funciones, reglamentos, normativos y otros
instrumentos técnicos sobre la administracidn de personal, que sean requeridos o que
sean necesarios para adecuada aplicacién del Reglamento Interno de Trabajo y Gestién
del Recurso Humano del CNA;

23. Coordinar y supervisar la Evaluacién de Desempefio del personal;

24. Elaborar proyectos de creacion, supresién de puestos, traslados y otros;

25. Asesorar a nivel Institucional sobre los procesos de administracién de recursos humanos;

26. Velar porque en el CNA se apliquen y cumplan las leyes laborales y el Reglamento Interno
de Trabajo y Gestion de Recurso Humano;

| 27. Coordinary gestionar la generacion de la informacién de ta Unidad de Recursos Humanos

a publicar en la pagina de Acceso a la Informacidn Publica del CNA,;
28. Coordinar y supervisar la elaboracion del documento establecido, para el requerimiento

| de contratacion de personal de nuevo Ingreso a la Institucion; N

29. Atender y dar respuesta a solicitudes de referencias personales de trabajadores y e)é\u
trabajadores de la Institucion; 3
30. Autorizar las nominas de pago de salarios, honorarios por servicios técnicos qig‘
profesionales, prestaciones, Bonificacion Anual “Bono 14”, Aguinaldo y otras que |
correspondan, en GUATENOMINAS de acuerdo con el calendario de pagos y sus
implicaciones con otras areas observando el cumplimiento de las leyes vigentes en
| materia salarial;
31. Facilitar toda la documentacion e informacidn que sea solicitada por las Autoridades del
CNA, la CGC, para la realizacion de auditoria y rendicion de cuentas y otros entes que
| requieran informacién de acuerdo con la normativa técnica y legal aplicable;
32. Coordinar el tramite de las peticiones de permisos, licencias, solvencias de servicios,
constancias laborales y de servicios, entre otras;
33. Coordinar, en conjunto con las dependencias que sean designadas, las acciones

| relacionadas con salud y seguridad ocupacional, coordinar comités de contingencia y
acciones de prevencion, mitigacién y control de riesgos laborales, plan de evacuacion,
simulacros y demas acciones para prevenir y salvaguardar la integridad de los
trabajadores y colaboradores de la institucion;

34. Autorizar permisos, vacaciones y otros asuntos relacicnados con el personal a cargo y
aplicar las normas disciplinarias en los casos que procedan, para garantizar el
funcionamiento eficiente del drea;

35. Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Codige de Etica del CNA;

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

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

Formacion académica y experiencia
OPCION A: Acreditar titulo universitario en la Carrera de Psicologia, Administracion de
Empresas o Ingenieria Industrial; estudios de especializacion en el area de Recursos Humanos
y un ano de experiencia en el manejo de jefaturas de Recursos Humanos que incluya

‘ supervision de personal.

OPCION B: Acreditar titulo universitario en alguna rama de las Ciencias Sociales, Humanisticas
y Administrativas; contar con tres afios de experiencia en el drea de Recursos Humanos en
instituciones publicas preferentemente con personal a su cargo.

Requisitos para ocupar el puesto
De preferencia de origen guatemalteco;
Hallarse en el goce de sus derechos civiles;
Colegiado Activo;
No haber sido condenado por delitos contra ia nifiez y adolescencia, y/o administracion
publica;
~5.  No tener vinculacion y/o representar intereses de perscnas o entidades privadas que se
dediquen al cuidado o cualquier otra relaciéon con nifios susceptibles de ser dados en
adopcion;
6. No encontrarse dentro de las prohibiciones establecidas en el Articulo 28 de la Ley de
Adopciones;
7. Tener vocacion de servicio, compromisc y proyeccidn social;
. 8 De reconocida honorabilidad, ética y moral.

A
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Generalidades del puesto
Ubicacion del puesto: Unidad de Recursos Humanos
Jefe inmediato: | Coordinador de Recursos Humanos
Puestos que supervisa en
forma directa:

Ninguno

Naturaleza del trabajo
Trabajo técnico-administrativo sobre acciones de personal, principalmente en los temas de
reclutamiento y seleccion, capacitacion, desarrollo institucional, clima laboral, formacion y
motivacion del personal y otros de control interno de la Unidad.

1.  Analizar y clasificar curriculo, recibido de forma fisica y electrénica;
2. Realizar la logistica del proceso de seleccidon de los candidatos internos y externos
citados, evaluacion psicométrica y técnica;

forma periodica;
4, Realizar la evaluacion técnica y pruebas psicométricas e informes para la contratacié!
del personal de nuevo ingreso al CNA; &

3. Promover y coordinar la capacitacién del personal del CNA en diversas disciplinas, en.f,

8,

5. Elaborar el Plan de Motivacién para el personal y gestionar actividades parala mottvauo

apropiado;

6. Elaborar, Plan de Formacidn y Capacitacién de personal del CNA de conformidad con la
Deteccion de Necesidades de Capacitacion -DNC- y Evaluacidn de Desempefio;

7. Gestionar y ejecutar las actividades y talleres que se realicen como parte del Plan de
Capacitacion y de las actividades de desarrollo y motivacién, asi como elaborar los
informes correspondientes para su liquidacion;

8.  Atender las llamadas, correos electronicos y otros medios de comunicacion, relacionados
con el proceso de reclutamiento y seleccién;

9. Dirigir ias actividades y resolver problemas técnicos relacionados con los procesos de
reclutamiento y contratacion de personal;

10. Elaborar y ejecutar la Evaluacion de Desempefioc anual, asi como la Evaluacién de
Desempeno para personal de nuevo ingreso o por ascenso;

11. Apoyar en la elaboracion y/o actualizacion de los manuales de la Unidad que se solicite;

12. Brindar apoyo en acciones de personal que |a Coordinacidén de RRHH le solicite;

13. Trasladar los resultados del proceso de reclutamiento y seleccion a la Direccién General
para la toma de decisiones, con relacidén a la contratacion del personal elegido;

. 14, Crear y mantener actualizado el banco de datos de candidatos elegibles de manera fisica

y desarrollo del personal del CNA con el objetivo de mantener un clima laboral ameno y Sty

| y digital, previo a iniciar el proceso de reclutamiento;
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15. Mantener actualizado el registro de puestaos vacantes de la Institucion;
16. Definir fuentes de captacion de recursos humanos, tanto internas como externas;
17. Elaborar el programa de induccion de personal de nuevo ingreso y ascenso;
18. Validar la autenticidad de los documentos presentados por los candidatos que optan a
puestos, cuando el caso lo amerite;
‘ 19. Confrontar los documentos que considere necesarios;
20. Participar en la elaboracién anual de la Memoria de Labores de la Unidad de Recursos
Humanaos;
. ' 21. Llevar el control sobre el proceso de contratacion de personal, en sus diferentes
modalidades presupuestarias;
| 22.  Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Codigo de Etica del CNA;
| 23. Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecion y reserva, asi como el resguardo de la
informacion administrativa, técnica y de cualquier indole manteniendo la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de
la Ley de Adapciones; v,
24. Realizar todas aquellas tareas que le sean requeridas y asignadas por su(s) Jefe(s)
inmediato(s) y Autoridades del CNA.

Formacion académica y experiencia
OPCION A: Acreditar titulo universitario en la carrera de Psicologia industrial y dos afios de
‘ experiencia en tareas similares al puesto a desempefiar.

L4 rd . . . . ’ g . .
- .| WOPCION B: Acreditar titulo universitario en la carrera de psicologia y tres afios de experiencia
en tareas similares al puesto a desempeiiar.

Requisitos para ocupar el puesto
De preferencia de origen guatemalteco;
Hallarse en el goce de sus derechos civiles;
Colegiado Activo;
No haber sido condenado por delitos contra la nifiez y adolescencia, y/o administracién
publica;

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

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

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

' 8. De reconocida honorabilidad, ética y moral.

W e
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Generalidades del puesto
Unidad de Recursos Humanos
Coordinador de Recursos Humanos

Ubicacion del puesto:
Jefe inmediato:

Puestos que supervisa en
forma directa:

Ninguno

Naturaleza del trabajo
Regularizar y procesar toda la informacion recibida sobre los trabajadores a fin de gestionar las .
acciones correspondientes de la ndémina para el pago de sueldos, honorarios y demas
remuneraciones o prestaciones, de acuerdo con las leyes vigentes y procedimientos
establecidos por la Institucion.

Ejecutar y elaborar las nominas de pago de salarios, honorarios por servicios técnicos o
profesionales, prestaciones, Bonificacion Anual “Bono 14”, Aguinaldo y otras

correspondan, en GUATENOMINAS de acuerdo con el calendario de pagos, aplicaryd’ y
Ieyes vigentes en materia salarial y traslada para la aprobacion correspondiente'

Institucion (altas, bajas, ascensos, descuentos, impuestos, descuentos judiciales, |IC€%:J:IS
sin goce de salario entre otros);

3. Realizar la correcta aplicacién de los pagos de salarios, honorarios y prestaciones relatlvas
a retribuciones del personal de la Institucién;

4. Realizar todas aquellas gestiones que estén relacionadas con los descuentos judiciales en
la némina de "pago mensual;

5. Actualizar e imprimir el Libro de Salarios del personal del CNA;

6. Realizar informe anual del Empleador del CNA ante el MINTRAB;

7. Realizary gestionar el calculo, liquidacion y ejecucién para pago de prestaciones laborales,
aplicando las leyes vigentes en material laboral;

8. Elaborar constancias laborales de ingresos de conformidad con la informacién que obra en
el expediente y solvencias de servicios prestados;

9. Generar informes de trabajo del personal activo del CNA en la plataforma habilitada por
el IGSS;

10. Cargar en la plataforma de la CGC los contratos suscritos en los renglones presupuestarios
022,029 y subgrupo 18;

11. Llevar control de las actualizaciones de las vacaciones del Personal del CNA, emitir las
boletas correspondientes y apoyar en la elaboracion del Plan de Vacaciones para cada
ejercicio fiscal,
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13.

17.
|.18.

19.
20.
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. Registrar en GUATECOMPRAS todas las acciones que_correspondan con relacion a las

14.

15.

16.

51

22.
23.
24.

25.
26.

afnos de experiencia en tareas similares al puesto a desempeiiar.

OPCION B: Acreditar titulo de nivel medio; y mas de cinco afos de experiencia en tareas
similares al puesto a desempefiar en el sector publico.

CONSEJO NACIOI:::DE ADOPCIONES 27/02/2025

’ - Fecha de Emision;

contrataciones del renglon presupuestario 029 y Subgrupo 18 de acuerdo con la normativa
técnica y legal vigente;

Registrar en el Sistema de la CGC los movimientos y acciones de personal generados como |
producto de la administracién del recurso humano de la Institucion altas, bajas, ascensos,
entre otros;

Actualizar los registros de la nomina del personal, informes y directorio para publicarlo en
la pagina virtual del CNA, en cumplimiento de la Ley de Libre Acceso a la Informacion
Publica;

Elaborar oficios, providencias y otros documentos relacionados con la administracion de
noéminas;

Solicitar disponibilidad presupuestaria necesaria para creacion, reclasificacion de puestos,
ascensos, traslado y contratacidn de servicios, asi como para las contrataciones que se
realizan cuando existan puestos vacantes y/o puestos nuevos;

Llevar registro y control de los puestos en los renglones presupuestarios 011, 022 y
contratistas y demas renglones que correspondan;

Elaborar calendario de actividades que conlleven la recepcién de la documentacion
respectiva para el pago de salarios y honorarios;

Realizar calculos y proyecciones del ISR del personal que labora en el CNA;

Trasladar a la UDAF las integraciones y documentacion de soporte para la presentacién de
la conciliacién anual de ISR, ante la SAT;

Realizar {os respectivos avisos ante la CGC y requerimiento de tramite de Declaracién de
Probidad, cuando corresponda;

Firmar las Solvencias de Servicios;

Apoyar en la elaboracién y/o actualizacion de los manuales de la Unidad que se solicite;
Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecidn y reserva, asi como el resguardo de la
informacidon administrativa, técnica y de cualquier indole manteniendo la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de la Ley de
Adopcicnes;

Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Cédigo de Etica del CNA; vy,
Realizar todas aquellas tareas que le sean requeridas y asignadas por su{s) Jefe(s)
Inmediato(s) y Autoridades del CNA.

Formacion académica y experiencia
OPCION A: Acreditar titulo de nivel medio; cierre de pensum de una carrera universitaria y dos
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Requisitos para ocupar el puesto

1. De preferencia de origen guatemalteco;

2. Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

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

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

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

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

De reconocida honorabilidad, ética y moral.

~
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Generalidades del puesto
Ubicacion del puesto: Unidad de Recursos Humanaos
Jefe inmediato: Coordinador de Recursos Humanos

Puestos que supervisa en
forma directa:

Ninguno

Naturaleza del trabajo

Apoyar y brindar soporte administrativo y de logistica para la ejecucion de las funciones de la

Unidad de Recursos Humanos.

1. Apoyaren la elaboracion de documentos que le sean requeridos por la Unidad de Recursos
Humanos, llevando el respectivo control fisico y digital;

2. Elaborary distribuir la correspondencia que se genera en la Unidad de Recursos Humanos,
llevando el respectivo control fisico y digital;

3. Colaborar con los procedimientos de contratacion, ascenso, traslado, notificacion,
acreditacion de personal y registrar estas acciones en los sistermas o medios de control

_ establecidos;

4. Elaborar los reportes mensuales de marcajes, permisos, inasistencias, tiempo efectivo,
entradas y salidas de personal y trasladar informes mensuales a la Direccion General,

a Subdireccion y a ios Coordinadores de las Unidades Administrativas que integran el CNA;

5. Realizar el tramite de las peticiones de permisos, licencias, solvencias de servicios,
constancias laborales y de servicios, entre otras;

6. Verificar que los expedientes de los trabajadores del CNA estén completos con la
documentacién legal relacionada con la administracién de personal y resguardados
correctamente;

7. Apoyar en la elaboracion de documentos relativos a los procedimientos de gestidn,
registro, notificacion y control de las acciones administrativas de los empleados y
prestadores de servicios técnicos y/o profesionales del CNA;

8. Apovar en la gestion de la Planilla de 1GSS;

9. Apovar en el control de colegiados, embargos, suspensiones del IGSS, boletos de ornatoy
otros controles que sean requeridos en la Unidad de Recursos Humanos; I

10. Llevar el registro y control efectivo de permisos, ausencias, licencias, vacaciones y otros
aspectos relacionados con la administracion del recurso humano;

11. Apoyar en la conformacidn y registro de la documentacion en los expedientes del personal
del CNA y contratistas;

12. Dar seguimiento y llevar control fisico y digital de la correspondencta recibida, generada y
distribuida por la Unidad de Recursos Humanos;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.
30.

Llevar el archivo fisico y digital de la correspondencia que ingrese y egrese de la Unidad,
asi como el traslado de la documentacién a Secretaria General para su archivo
institucional;

Mantener en forma ordenada el archivo de expedientes laborales, activos e inactivos;
Brindar apoyo en la elaboracion de informes técnicos y administrativos;

Colaborar con las actividades relacionadas con los programas y proyectos orientados a
fortalecer el bienestar del personal de CNA,;

Participar en la logistica de talleres de capacitacion, seminarios, comunicacién interna y
otros temas de bienestar laboral;

Brindar soporte y seguimiento a las actividades de la Unidad de Recursos Humanos;
Participar y apoyar en la emision del carné de identificacidén del personal;

Apoyar en las gestiones de los procesos de reclutamiento y seleccion de personal, gestion
del recurso humano, Néminas y todas aquellas gestiones asignadas por la Coordinacion de
Recursos Hurmanos;

Elaborar oficios, providencias y otros documentos relacicnados con la administracion del
recurso humano;

Gestiona las Requisiciones de Almacén, para los requerimientos de la Unidad de Recursos
Humanos;

Solicita a los entes correspondientes los carnés de los Centros Recreativos del Estado p«';f
el personal del CNA; ‘
Apoyar en las solicitudes de referencias personales de trabajadores y ex trabajadores dg
la Institucion;

Llevar el control y registro de los expedientes relacionados a los procedimientos
disciplinarios;

Apovar en la conformacion de expedientes con papeleria completa dependiendo del tipo
de accién de personal {nombramiento, toma de posesion, entrega de puesto);

Apoyar en la elaboracidon y/o actualizacién de los manuales de la Unidad que se solicite;
Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecion y reserva, asi como el resguardo de la
informacién administrativa, técnica y de cualquier indole manteniendo la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de la Ley de
Adopciones;

Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Codigo de Etica del CNA; vy,
Realizar todas aquellas tareas que le sean requeridas y asignadas por su(s) Jefe(s)
Inmediato(s) y Autoridades del CNA.

Formacion académica y experiencia

OPCION A: Acreditar titulo de nivel medio; seis semestres de la carreara universitaria de
Administracién de Empresas, Psicologia o Ingenieria Industrial y dos afics de experiencia en
tareas similares al puesto a desempeniar.
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OPCION B: Acreditar titulo de nivel medio y tres afios de experiencia en tareas similares al
puesto a desempeiar.

Requisitos para ocupar el puesto

1. De preferencia de origen guatemalteco;

Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

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

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

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

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

7. De reconocida honorabilidad, ética y rm)ra_l._

P
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. ! NIFICACION
La Unidad de Planificacion depende de la Subdireccién General y le corresponde desarrollar la

funcion de asesoria y formulacién de planes y programas de trabajo que requiera el CNA y
particularmente en el contexto de la planificacién y presupuesto por resultados.

2.10.1 Objetivos

a) Contribuir al logro de un desarrollo institucional ordenado y coherente, mediante Ia
coordinacién para la formulacién, control y evaluacién de la planificacion estratégica vy
operativa, asi como la programacion y evaluacion del cumplimiento de politicas, planes,
programas y proyectos en el contexto de |a planificaciéon y presupuesto por resultados.

b) Coadyuvar, en coordinacion con las dependencias del CNA, con el fortalecimiento y
desarrollo institucional por medio de planes, estrategias e instrumentos técnicos-
administrativos, en el marco de la gestion por resultados y orientados a optimizar los
recursos y fortaleciendo la transparencia.

2.10.2 Dependencia a quien reporta B0
La Unidad de Planificacién dependera jerarquicamente de la Direccién General del CNA. '

2.10.3 Descriptor de puestos

&
Las funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos de trabajo que conforman la 43 e Ge{o
Unidad de Planificacion se detalian a continuacién:

Generalidades del puesto
Ubicacién del puesto: Unidad de Planificacién
Jefe inmediato: | Subdirector General

Puestos que supervisa en
forma directa:

Ninguno

Naturaleza del trabajo
Asesorar a las maximas autoridades del CNA, en materia de politicas, planes, programas y
proyectos en el contexto de la planificacion y presupuesto por resultados, asi como del
monitoreo y evaluacion del cumplimiento de objetivos y metas de ia institucion.
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Coordinar la elaboracion del PEl, POM y POA;

Participar juntamente con la UDAF en la formulacion del anteproyecto de presupuesto
institucional anual, en los aspectos relacionados con la aplicacion del PEl y con la estructura
programatica del presupuesto, en el contexto de la planificacién y presupuesto por
resultados;

Coordinar el monitoreo de la ejecucion de los programas y proyectos institucionales;
Coordinar la evaluacion del impacto del PEI;

Coordinar ta definicion de las categorias y los centros de costos, dominio y clasificacion de
productos, resultados institucionales, productos y subproductos a incorporar al
presupuesto de egresos institucional; asimismo, asociar los productos a los centros de
costo, e ingreso de insumos de acuerdo con la tipologia;

Coordinar el disefio y conduccion de un sistema de seguimiento y evaluacién de costos,
con base en la gestion por resultados y los lineamientos del MINFIN, como Ente Rector del
sistema presupuestario;

Ser corresponsable, junto a las Autoridades institucionales, de velar por el cumplimiento
de las politicas, normas y lineamientos que emitan los érganos rectores de acuerdo con su
competencia;

Establecer, de acuerdo con los objetivos estratégicos e institucionales, las unidades de
medida y relaciones financieras que permitan definir técnicamente los indicadores de su
gestion;

Coordinar el disefio y estructura de procesos para el desarrollo institucional, de acuerdo
con requerimientos de las autoridades institucionales o por los responsables de las
distintas unidades que conforman el CNA;

Apoyar y coordinar, en conjunto con las Unidades responsables, la elaboracién y/o
actualizacién de manuales, normas, procesos y procedimientos que sean requeridos para
el adecuado funcionamiento institucional

Prestar asistencia técnica y asesorar a las distintas Unidades del CNA en temas de
desarrollo y fortalecimiento institucional, elaboracién de diagramas, flujogramas u otros
esquemas necesarios en la elaboracion y/o actualizacion de manuales;

Brindar seguimiento al proceso de implementacién de manuales e instructivos aprobados;
Llevar un control actualizado de los distintos instrumentos de planificacion, manuales de
normas, procesos y procedimientos creados y/o actualizados;

Llevar el archivo fisico y digital de la correspondencia que ingrese y egrese del drea, asi
come el traslado de la documentacion a Secretaria General para su archivo institucional
Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Cédigo de Etica del CNA;
Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecion y reserva, asi como el resguardo de la
informacién administrativa, técnica y de cualquier indole manteniendo la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de la Ley de
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| 17. Realizar todas aquellas tareas que le sean requeridas y asignadas por su(s} Jefe(s)
Inmediato(s) y Autoridades del CNA.

Formacién académica y experiencia
OPCION A: Acreditar titulo universitario en la rama de las ciencias economicas,
preferentemente con estudios de post grado que tenga relacién con el area de Planificacidn y
Finanzas; un afio de experiencia en Planificacion con enfoque en la Gestion por Resultados en
entidades del sector publico.

OPCION B: Acreditar titulo universitario en la rama de las ciencias econdémicas; de
administracion o ingenieria industrial; tres afios de experiencia en tareas similares al puesto a
desempeiiar que incluyan el manejo de personal en instituciones publicas.

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

. Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

Colegiado Activo;

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

publica;

5. No tener vinculacién y/o representar intereses de personas o entidades privadas que\s¢y
dediquen al cuidado o cualquier otra relacién con nifios susceptibles de ser dados e
adopcién;

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

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

8. De reconocida honorabilidad, ética y moral.

2
3
4
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La Unidad de Administracion Financiera es la encargada de coordinar, planificar, dirigir,
supervisar, controlar y evaluar la utilizacién de los recursos financieros de la Institucién. Estara a
cargo de un profesional en las ciencias economicas y contara con el personal que se estime
necesario para el cumplimiento de sus funciones.

2.11.1 Objetivos

a) Fortalecer el proceso de administracién financiera del CNA, mediante la aplicacion del
Sistema de Administracion Financiera para 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 organizacion y coordinacidn presupuestaria, de
tesoreria y contabilidad, 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 Institucién que permitan a las autoridades la
toma de decisiones.

2.11.2 Dependencia a quien reporta
La Coordinacion de Administracion Financiera dependerd jerdrquicamente de la Subdireccién
General del CNA,

2.11.3 Dependencias que supervisa
Las dependencias que jerarquicamente dependen de la Coordinacién de Administracién

Financiera son:
e Presupuesto
e Contabilidad
e Tesoreria
* Inventarios
e (Compras
e  Almacén

e Servicios Generales y Transporte

2.11.4 Descriptor de puestos
Las funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos de trabajo que conforman la
Coordinacion de Administracion Financiera se detallan a continuacién:
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Ubicacién del puesto: Unidad de Administracion Financiera

Jefe inmediato: Subdirector General

a) lefe de Presupuesto

b) Jefe de Contabilidad

c¢) lJefe de Tesoreria

d) Encargado de Inventarios

e} Encargado de Compras

f)  Encargado de Almacén

g) Encargado de Servicios Generales y Transporte

h) Encargado de Gestion Administrativa y Financiera

i) Asistente Técnico Financiero
Naturaleza del trabajo oF

Planificar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién de las actividades vinculadas al ambitg.$
) F-
administrativo y financiero del CNA. e

Puestos que supervisa en
forma directa:

Funciones
Supervisar y coordinar la formulacién, programacion, ejecucién y evaluacién del
presupuesto anual de ingresos y egresos del CNA,;

2.  Supervisar la correcta administracion de los recursos financieros del CNA;

3. Asesorar al CNA en materia de Administracion Financiera;

4. Coordinar y supervisar las funciones de las areas a cargo de la Unidad en forma
sistematizada, transparente y eficiente;

5. Coordinar la elaboracién y proponer al Director General, antes del treinta (30) de abril de
cada ano, el proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos del CNA, el que deberd ser
aprobado por el Consejo Directivo;

6. Coordinar la preparacion de Informes Financieros de Liquidacion del Presupuesto de
ingresos y Egresos del CNA, informes analiticos de ejecucion presupuestaria y todos
aquellos informes financieros que deban ser presentados a las autoridades de la
Institucion, CGC y otras autoridades, conforme a la legislacion vigente;

7.  Revisar y aprobar el proyecto de presupuesto del CNA;

8. Coordinar y dirigir la implementacién de mecanismos de control para ejecutar el pago de
vidticos, liquidacion y reposicion de fondos;

9. Aprobar en las madificaciones presupuestarias en los Sistemas habilitados por los entes
rectores;

10. Coordinar y supervisar la apertura, carga presupuestaria y modificaciones;

11. Coordinar y supervisar la evaluacion de la programacion indicativa anual, cuatrimestral y
mensual;
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13.
14,

|19,
20.

21.

22.

23.
24.
25.

26.
27.

15.

16.
17.

18.

28.

Coordinar y dirigir la implementacién de mecanismos de control para ejecutar el pago de
mensajeria interna, externa, transporte y combustible;

Coordinar la rendicidn de cuentas a la CGC, con base a lineamientos y plazos establecidos;
Realizar y supervisar las acciones para la proteccion y mantenimiento de la infraestructura,
mobiliario y equipo, y demas bienes propiedad del CNA y aquellos que posee en calidad
de préstamo;

Coordinar y supervisar las gestiones ante el MINFIN y demas Entes que correspondan para
garantizar |la recepcién oportuna de los aportes gue se requieran mensualmente para el
adecuado funcionamiento institucional, de acuerdo con el presupuesto aprobado
anualmente;

Revisar y aprobar las conciliaciones bancarias;

Coordinar y supervisar el proceso para la adquisicion de bienes y servicios, de conformidad
con lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento;

Firmar cheques y/o autorizar transferencia de pago por compra y otros compromisos de
la Institucion;

Emitir las normas gue sean necesarias para transparentar el uso de los recursos del CNA,
asi como evaluar su aplicaciéon y resultados;

Formular, coordinar, participar y evaluar la ejecuciéon de planes y programas relativos al
ambito financiero;

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

Administrar la gestion financiera del presupuesto, de la contabilidad integrada, de
Tesoreria y de los demas sistemas financieros cuya operacion se desconcentra, conforme
a los lineamientos y metodologia que establezcan los érganos rectores de cada sistema;
Supervisar la adecuada coordinacién con los entes rectores de los sistemas de
administracién financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de estos;
Publicar, en coordinacién con la Unidad de Informacion Publica y la Unidad de

" Planificacion, los informes que establece la normativa técnica y legal relacionada con el

ambito financiero;

Realizar la evaluacion del desempefio del personal bajo su supervision;

Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Cédigo de Etica def CNA;
Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecidn y reserva, asi como el resguardo de la
informacion administrativa, técnica y de cualquier indole manteniendo Ia
confidencialidad, integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de
la Ley de Adopciones; y,

Realizar todas aquellas tareas que le sean requeridas y asignadas por su(s) Jefe(s)
Inmediatol(s) y Autoridades del CNA.
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Formacion académica y experiencia

publico, que incluya supervision de personal.

OPCION A: Acreditar titulo universitario en la rama de las Ciencias Econémicas, con estudios de
post grado en el drea y dos afios de experiencia en administracion financiera en el sector

Ll

OPCION B: Acreditar titulo universitario en la rama de las Ciencias Econdmicas; tres afios de
experiencia en administracién financiera en el sector publico, que incluya supervision de
personal.

Requisitos para ocupar el puesto

De preferencia de origen guatemalteco;

Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

Colegiado Activo;

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

No tener vinculacidn y/o representar intereses de personas o entidades privadas que se

dediquen al cuidado o cualquier otra relaciéon con nifos susceptibles de ser dados en gk

adopcion; ’.’339
No encontrarse dentro de las prohibiciones establecidas en el Articulo 28 de la Ley;fd
Adopciones; ),
Tener vocacion de servicio, compromiso y proyeccion social;

De reconocida honorabilidad, ética y moral.
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Generalidades del puesto
Ubicacion del puesto: Unidad de Administracién Financiera

Jefe inmediato: Coordinador de Administracion Financiera
Puestos que supervisa en
forma directa:

Ninguno

Naturaleza del trabajo
Trabajo especializado que consiste en efectuar las actividades relacionadas con la formulacion,
programacion, ejecucion y control del presupuesto bajo la metodologia de Gestion por
Resultados, con apego a la normativa técnica y legal aplicable para el efecto.

Llevar el control del presupuesto asignado al Centro de Costo a cargo;

2. Apoyar en la elaboracion de informes de la ejecucion por resultados;

3.  Programar y reprogramar a nivel fisico y financiero los diferentes subproductos del o los
centros de costos de la entidad;

4. Cumplir y velar que se cumplan las normas y procedimientos establecidos;

5. Dar seguimiento a la creacion de insumos en el SIGES hasta su aprobacion;

6. Apoyar al Jefe de Presupuesto en la formulacién del anteproyecto del presupuesto;

7. Realizar el proceso de preorden de compra correspondiente al/los centro(s) de costos;

8. Apoyar en todas aguellas acciones y actividades que contribuyan a alcanzar los objetivos

de la UDAF, segun le sea designado por el Coordinador de Administracion Financiera;

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

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

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

Formacidn académica y experiencia

OPCION A: Acreditar titulo de nivel medio; octavo semestre de una carrera universitaria de las

ciencias econdmicas y un afio de experiencia en tareas similares al puesto a desempefar.

OPCION B: Acreditar titulo de nivel medio; cinco semestres de una carrera universitaria de las

ciencias econémicas y minimo dos afios de experiencia en instituciones publicas realizando las

tareas similares al puesto.

Requisitos para ocupar el puesto
1. De preferencia de origen guatemalteco;
2. Hallarse en el goce de sus derechos civiles;
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Experiencia y conocimiento en el manejo de Gestion por Resultados;

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

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

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

Tener vocacion de servicio, compromiso y proyeccion social;

De reconocida honorabilidad, ética y moral.
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Generalidades del puesto
Unidad de Administracién Financiera
Coordinador de Administracion Financiera

Ubicacion del puesto:

| Jefe inmediato:

Puestos que supervisa en
forma directa:

Ninguno

Naturaleza del trabajo
Encargado de asistir al Coordinador y a las dreas que conforman la Unidad de Administracion
Financiera en apoyo de preparacion, revision y control de documentos e informes generados
en la Unidad, asi como, el registro de informacion administrativa y financiera en los sistemas
informaticos habilitados para el efecto.

1. Recibir, clasificar, digitalizar y entregar la correspondencia interna y externa marginada
por la UDAF;

2. Facilitar el flujo de correspondencia e informacién entre la UDAF y las diferentes areas del
CNA;

3. Mantener una base de datos fisica y digital de toda la documentacidn interna y externa

" que se genere en la Unidad;

4, Encargarse de |la atencion telefonica y a visitantes de la UDAF;

5. Realizar y organizar el archivo a trasladar anualmente a la Secretaria General para su
archivo institucional;

6. Apoyar en las gestiones de creacién, control, registro y liquidacion del fondo rotativo
institucional y de fos fondos rotativos interno que se generen de estos;

7. Apoyar en todas aquellas acciones y actividades que contribuyan a alcanzar los objetivos
de ta UDAF, segun le sea designado por el Coordinador;

8. Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Codigo de Etica del CNA;

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

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

Formacion académica y experiencia
OPCION A: Acreditar titulo de nivel medio, de preferencia Perito Contador; segundo semestre
de una carrera universitaria afin al area administrativa/financiera y un afio de experiencia en
tareas similares al puesto a desempeniar.
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OPCION B: Acreditar titulo de nivel medio y como minimo dos afios de experiencia en tareas
similares al puesto a desempeiiar.

Requisitos para ocupar el puesto

1. De preferencia de origen guatemalteco;

2. Hatlarse en el goce de sus derechaos civiles;

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

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

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

6. Tener vocacion de servicio, compromiso y proyeccién social;

7. De reconocida honorabilidad, ética y moral.




CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES Fecha de Emision:

ey P 27/02/2025

Version: 4.0

b CJH MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES Pagina 89 de 197

' VIR

Es responsable de realizar las acciones relacionadas con el control, ejecucion y evaluacion de [a

farmulacion y administraciéon del presupuesto de ingresos y egresos asignado al CNA y de realizar
las acciones pertinentes, en cuanto a calidad y cantidad del gasto y operativizacion de la ejecucion
del presupuesto dentro del marce de las normas presupuestarias.

2.11.5.1 Dependencia a quien reporta
El area de Presupuesto dependera jerarquicamente de la Coordinacién de Administracion
Financiera del CNA.

2.11.5.2 Descriptor de puestos
Las funciones y responsabilidades de los puestos de trabajo que conforman el rea de
Presupuesto de la Coordinaciéon de Administracidn Financiera se detallan a continuacion:

Generalidades del puesto

Ubicacion del puesto: Unidad de Administracion Financiera
Jefe inmediato: Coordinador de Administracion Financiera
Puestos que supervisa en

forma directa:

Ninguno

Naturaleza del trabajo
Planificar y coordinar acciones relacionadas con la formulacion, programacion, control,
ejecucion, evaluacion y liquidacion presupuestaria de la Institucion.

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

2.  Proporcionar asesoria a las unidades del CNA, en aspectos presupuestarios que permitan
la unificacion de criterios en la materia;

3. Realizar la apertura y carga del presupuesto al inicio de cada ejercicio fiscal;

4. Desarrollar e implementar controles que permitan el cumplimiento de las normas
presupuestarias de cada ejercicio fiscal y que la informacion que ampara los procedimientos
presupuestarios se encuentre dentro del marco legal;

5. Participar en la definicidn de la Red de categorias programaticas;

6. Revisar y analizar la informacidn proporcionada por las unidades que conforman el CNA para
la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos en conjunto con la
Unidad de Planificacion;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

OPCION A: Acreditar titulo universitario en la Carrera de Contador Publico y Auditor; con dos
afos de experiencia en tareas similares al puesto a desempefiar.
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anteproyecto de presupuesto en el plazo que establece la legislacién vigente para que sea
incluido en el presupuesto general de ingresos y egresos del estado para cada ejercicio fiscal;
Registrar, solicitar, recomendar y aprobar en los sistemas habilitados para el efecto la
programacidn indicativa anual, elaborada de acuerdo con el presupuesto analitico de egresos,
POA vy PAC, asi como las programaciones y reprogramaciones financieras cuatrimestrales;
Registrar, solicitar, recomendar y aprobar la etapa de compromiso del gasto en el SIGES y
cuando corresponda el devengado;

Informar a las Unidades del CNA, sobre la asignacién presupuestaria para el ejercicio fiscal
que corresponda;

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

Elaborar o generar y remitir a las Instituciones que corresponda, los informes relacionados
con el area de presupuesto, en la forma y plazos que la normativa técnica y legal
establezca; asi como, elaborar y remitir informes internos que las Autoridades del CNA
requieran;

Elaborar propuestas técnicas que permitan presentar proyectos de ampliaciones vy
modificaciones presupuestarias, relacionados con los objetivos del CNA;

Registrar y solicitar en el SIGES y SICOIN Descentralizadas, las modificaciones
presupuestarias;

Emitir dictamen u opinion presupuestaria, de acuerdo a requerimiento de Autoridadesy e
Unidades del CNA; 9
Elaborar las constancias de disponibilidad presupuestaria que se requieran, de acuer &
con la normativa técnica y legal vigente; .
Llevar el archivo fisico y digital de la correspondencia que ingrese y egrese del area de
Presupuesto, asi como el traslado de la documentacién a Secretaria General para su
archivo institucional;

Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Cédigo de Etica del CNA; ‘
Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecidn y reserva, asi como el resguardo de la
informacion administrativa, técnica y de cualquier indcle manteniendo la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articuio 8 de
la Ley de Adopciones; vy,

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

Formacidn académica y experiencia

OPCION B: Acreditar titulo universitario en la rama de las ciencias econémicas y experiencia
comprobable de tres afios en tareas similares al puesto en el sector publico.
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Requisitos para ocupar el puesto
De preferencia de origen guatemalteco;
Hallarse en el goce de sus derechos civiles;
Colegiado Activo;
No haber sido condenado por delitos contra la nifiez y adolescencia, y/o administracion
publica;
No tener vinculacion y/o representar intereses de personas o entidades privadas que se
dediquen al cuidado o cualquier otra relacion con nifios susceptibles de ser dados en
adopcion;
No encontrarse dentro de las prohibiciones establecidas en el Articulo 28 de la Ley de
Adopciones;
Tener vocacion de servicio, compromiso y proyeccion social;
De reconocida honorabilidad, ética y moral.
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Es responsable de realizar las funciones relacionadas con el proceso de tramite administrativo del
gasto y de realizar las actividades contables de la Institucion, mantener controles y registro de los
expedientes relacionados con la adquisicidon de bienes, suministros, obras y servicios e
implementar las normas que permitan mantener un contro! efectivo sobre la administracidn de
[a Caja Fiscal de ingresos y egresos de la Institucién.

2.11.6.1 Dependencia a quien reporta
El darea de Contabilidad dependerad jerdrquicamente de la Coordinacidn de Administracién
Financiera del CNA

2.11.6.2 Descriptor de puestos
Las funciones y responsabilidades de los puestos de trabajo que conforman el area de
Contabilidad de la Coordinacion de Administracion Financiera se detallan a continuacion

Generalidades del puesto
Ubicacién del puesto: : Unidad de Administracion Financiera :
Jefe inmediato: Coordinador de Administracion Financiera 2 . % B,
Puestos que supervisa en ‘ gh \
forma directa:

Ninguno

Naturaleza del trabajo

Realizar las actividades contables de la institucion, verificando que los documentos de soporté

acrediten las operaciones financieras de la Institucion; asi como de procesar oportunamente lo

relativo a la Caja Fiscal y demas acciones que en materia contable apliquen al CNA.

Funciones

1. Planificar, desarrollar y controlar las actividades contables de la institucion;

2. Proporcionar asesoria a las Unidades de la institucidn, en aspectos contables;

3. Elaborar los estados financieros y someterlos a aprobacién de las Autoridades del CNA,
para ser remitidos a las entidades que segln la normativa técnica y legal corresponda;

4. Registrar, revisar, presentar la Caja Fiscal en la forma y plazos establecidos por la CGC y
resguardar la documentacién de soporte, mientras se traslada al archivo institucional;

5. Realizar las conciliaciones anuales de impuestos de acuerdo con la normativa técnica y
legal vigente en materia tributaria;

6. Realizar la conciliacién anual del ISR, de acuerdo con la informacién proporcionada por la
Unidad de Recursos Humanos, para generar el Informe Anual de Liquidacién y Devolucién de
lo retenido en los plazos establecidos para el efecto;

7. Llevar registro y control de formas pre numeradas y autorizadas por la CGC, afines al 4rea

i de Contabilidad;
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10.
|

11.

12.

21
22.
23.

13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.

24.
25.

26.

Registrar, solicitar, regularizar y aprobar los CUR’s de devengado del gasto, de ingresos,
contables y de devolucion en los sistemas SIGES y SICOIN;

Revisar los documentos de soporte que amparan las operaciones contables;

Realizar conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas de la Institucién y realizar los
controles internos para verificar las integraciones de las cuentas que conforman el Balance
General;

Elaborar las planillas para el pago de fianza de fidelidad vy las integraciones por las
retenciones efectuadas para el pago de impuestos;

Revisar la informacion trasladada por la Unidad de Recursos Humanos y elaborar la planilla
de IGSS e iniciar las gestiones para el pago oportuno en cumplimiento de los plazos
legalmente establecidos para el efecto;

Manejo y registro del sistema Reten-IVA y Reten-ISR2 o los que correspondan en el futuro;
Coordinar juntamente con el area de Tesoreria la constitucidn, rendicién, reposicion y
liquidacidn del fondo rotativo institucional y de los fondos rotativos internos que se
deriven de estos;

Revisidn de néminas de pago de sueldos y liquidaciones laborales, de acuerdo con su
competencia;

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

Coordinar juntamente con el area de Inventarios, el registro de los bienes al Inventario
Institucional;

Realizar la actualizacion de la cuentadancia Institucional, ante el Ente correspondiente;
Realizar las gestiones para la entrega de la documentacion bajo su resguarde que sea
requerida interna o externamente y cuando corresponda, auxiliar a la Secretaria General
en los requerimientos de documentacién que se encuentra en el archivo institucional;
Llevar el archivo fisico y digital de la correspondencia que ingrese y egrese del area de
contabilidad, asi como el traslado de la documentacién a Secretaria General para su
archivo institucional;

Remitir los informes a las Instituciones que segun la normativa técnica y legal corresponda;
Realizar las gestiones para el cierre y apertura contable por cada ejercicio fiscal del CNA;
Realizar las gestiones ante las Entidades correspondientes, para la parametrizacion de
cuentas contables y otros que sean necesarios para el correcto funcionamiento de los
sistemas contables;

Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Cédigo de Etica del CNA;
Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecion y reserva, asi como el resguardo de la
informaciéon administrativa, técnica y de cualquier indole manteniendo la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de
la Ley de Adopciones; y,

Realizar todas aquellas tareas que le sean requeridas y asignadas por su{s) Jefe(s)
Inmediato(s) y Autoridades del CNA.
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Formacion académica y experiencia
OPCION A: Acreditar titulo universitario en la Carrera de Contador Publico y Auditor; con dos
afios de experiencia en tareas similares al puesto a desempefiar.

OPCION B: Acreditar titulo universitario en la rama de las Ciencias Econdémicas y experiencia
comprobable de tres afios en tareas similares al puesto en el sector publico.

Requisitos para ocupar el puesto

De preferencia de origen guatemalteco; 1
Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

Colegiado Activo;

Estar inscrito en el registro de contadores de la SAT;

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

publica; \

VbW N e

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

adopcion;
7. No encontrarse dentro de las prohibiciones establecidas en el Articulo 28 de la Ley dgﬂ’ .
Adopciones; 39\ | o : 5 ‘
8. Tener vocacion de servicio, compromiso y proyeccion social; :"',_'*’) Qg i) ‘;‘, |
9. Dereconocida honorabilidad, ética y moral. ',2; 'j ) |
) i
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Es responsable de realizar funciones relacionadas con la administracion de los recursos
financieros del CNA, con el proposito de garantizar la disponibilidad financiera de la institucion y

pago oportuno a los funcionarios, colaboradores y proveedores, dentro del marco legal y
procesos autorizados.

2.11.7.1 Dependencia a quien reporta
El area de Tesoreria dependera jerarquicamente de la Coordinacidon de Administracion Financiera
del CNA

2.11.7.2 Descriptor de puestos
Las funciones y responsabilidades de los puestos de trabajo que conforman el area de Tesoreria
de la Coordinacién de Administracidn Financiera se detallan a continuacion:

arsiels (e ) E []
Ubicacion del puesto: Unidad de Administracion Financiera
lefe inmediato: Coordinador de Administracién Financiera
Puestos que supervisa en
forma directa:

Ninguno

Naturaleza del trabajo
Realizar actividades de administracion de los recursos financieros del CNA, con el propdsito de
garantizar la disponibilidad financiera de la Instituciéon y pago oportuno a los funcionarios,
servidores y/o empleados publicos, contratistas y proveedores, dentro del marco legal y
procesos autorizados.

1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades del area de Tesoreria del CNA;

2. Proporcionar asesoria a las Unidades del CNA en el area de tesoreria, a fin de unificar
criterios para efectuar pagos en forma oportuna;

3, Administrar, coordinar y supervisar los recursos financieros asignados al CNA;

4. Coordinar conjuntamente con el area de Contabilidad la constitucién, rendicién,
reposicion y liquidacién del Fondo Rotativo Institucional y los Fondos Rotativos Internos
que se deriven de éste;

5. Recibir y revisar las liquidaciones de viaticos;

6. Emisidn y gestion de cheques y/o acreditamiento a través de transferencia bancaria
relativo a viaticos, pago de funcionarios, servidores y/o empleados publicos, contratistas
y otros que correspondan;
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Custodia y administracion del Fondo Rotativo Interno de Gastos Varios “Caja Chica”;
Control de los vales del Fondo Rotativo Interno de Gastos Varios “Caja Chica”;

Recibir y revisar documentos contables por compras a través de los Fondos Rotativos
Internos de la institucion;

Operar en el SICOIN Descentralizadas las rendiciones de los fondos rotativos internos de
la Institucién para reposicion;

Coordinar, controlar, ejecutar y liquidar el Fondo Rotative Institucional y los Fondos
Rotativos Internos que se deriven del mismo;

Revisar los documentos de soporte que amparan las operaciones de Tesoreria;

Elaborar y entregar los cheques de pagos a proveedores y otros beneficiarios segin
compromisos del CNA;

Registrar la etapa de pagado del gasto en el SICOIN Descentralizadas, hacer el proceso de
emision, firma y sincronizacion de cheques, entregarlos a los beneficiarios y cuando
corresponda, realizar las gestiones de transferencia bancaria; posteriormente remitir |a
documentacién de soporte al area de Contabilidad para resguardo de los mismos;
Emision y gestién de cheques y/o acreditamiento a través de transferencia bancaria para.

el cumplimiento de las obligaciones y compromisos institucionales; e
. . . A /i
Registrar las operaciones en el libro de bancos de acuerdo con los movimientos de/}fs4

cuentas bancarias institucionales; l;
Custodia y resguardo de chequeras y valores del drea de Tesoreria del CNA; =
Preparar informacion y documentacion de soporte de los movimientos bancarios’ [Fie
trasladar al area de Contabilidad para la elaboracion de conciliaciones bancarias;

Llevar el control y custodia de las formas autorizadas por la CGC, utilizadas por el drea de
Tesoreria;

Someter a |a Direccion Financiera del MINFIN la programacién financiera y la solicitud de
los aportes de conformidad con el presupuesto aprobado;

Monitoreo electrénico de las cuentas bancarias de la Institucion;

Registrar oportunamente todos los movimientos bancarios en los Libros y formas
autorizadas para el efecto;

Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Cédigo de Etica del CNA;
Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecidn y reserva, asi como el resguardo de la
informacion administrativa, técnica y de cualquier indole manteniendo la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de
la Ley de Adopciones; vy,

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

Formacion académica y experiencia
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OPCION B: Acreditar titulo universitario en la rama de las ciencias econémicas y experiencia

L

BN

comprobable de tres afios en tareas similares al puesto en el sector publico.

Requisitos para ocupar el puesto
De preferencia de origen guatemalteco;

Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

Colegiado Activo;

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

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

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

Tener vocacion de servicio, compromiso y proyeccion social;

De reconocida honorabilidad, ética y moral.
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Es la dependencia encargada del registro, control y administracion de los activos fijos y bienes
fungibles. Asimismo, es responsable de registrar alzas y bajas, traslados internos y/o traslados de

otras dependencias, recepcion de donaciones en especie y demas controles relacionados con los
bienes fungibles y no fungibles, al servicio del personal que labora en el CNA.

2.11.8.1 Dependencia a quien reporta
El area de Inventarios dependerda jerdrquicamente de la Coordinacion de Administracion

Financiera del CNA.

2.11.8.2 Descriptor de puestos
Las funciones y responsabilidades de los puestos de trabajo que conforman el drea de Inventarios
de la Coordinacion de Administracion Financiera se detallan a continuacion: '

Generalidades del puesto

; , — e : S
Ubicacion del puesto: Unidad de Administracion Financiera ! g'. o
Jefe inmediato: Coordinador de Administracion Financiera FrnioN 1
Puestos ue supervisa en >
i 4 P Ninguno N
| forma directa:

Naturaleza del trabajo
-Trabajo administrativo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y
controlar las actividades que se desarrollan en el area de Inventarios del CNA, fundamentando
su accionar en las politicas y objetivos institucionales, asi como en la normativa interna y
| externa vigente,

[ 1. Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas y administrativas
que se desarrollan en el drea de Inventarios, velando por la ejecucién y cumplimiento de
las normas relativas al area de Inventarios;

2. Resolver expedientes y peticiones que son sometidos a su consideracién;

3. Coordinar las actividades relacionadas con la rendicidn de cuentas ante Instituciones que
corresponda;

4. Participar en la elaboracién del Presupuesto Institucional, Memoria Anual de Labores y
proyectos de Manuales entre otros;

5. Registrar en el libro autorizado por la CGC, las alzas y bajas de los bienes muebles;
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10.
11.
12.
13.

14.

15,
16,
17.
18.
15.
20.
21.
22.

23.
24,

25.

Presentar y dar seguimiento a los expedientes, ante la Direccion de Bienes del Estado y
otras Instituciones que correspondan, para oficializar los procesos de baja y traslados de
bienes y oficializar donaciones;

Realizar el proceso de baja de bienes fungibles de acuerdo a los procedimientos que
correspondan;

Elaborar y actualizar las tarjetas de responsabilidad del personal que labora en la
Institucion;

Realizar la toma fisica del inventario de bienes, cada seis meses o cuando le sea requerido;
Estructurar el informe anual de bienes que se presenta a la Direccion de Contabilidad del
MINFIN, en los formularios FIN 01 y FIN 02 o los que en el futuro corresponda;

Entregar y recibir de los funcionarios y empleados del CNA los bienes a su cargo;
Extender solvencia de Inventarios;

Llevar el control o traslado de los bienes que se encuentren bajo el resguardo del area de
Inventarios;

Registrar y aprobar los movimientos de los activos inventariables del CNA, velando por el
correcto y oportuno registro en el Médulo de Inventarios del SICOIN Descentralizadas y/o
en el control auxiliar, asi como en los libros autorizados para el efecto;

Planificar y coordinar las revisiones fisicas de inventario de las Oficinas Departamentales
periédicamente, con el objeto de mantener actualizadas las tarjetas de responsabilidad;
Notificar a los responsables, cuando corresponda realizar reposiciones o pago de bhienes
por las causas imputables a los mismos;

Realizar las acciones necesarias ante las instancias correspondientes, para la solicitud de
emision de resolucion para legalizar |a propiedad de los bienes incorporados al inventario
institucional por traslado;

Llevar el archivo fisico y digital de la correspondencia que ingrese y egrese del drea de
inventarios;

Tramitar, coordinar y registrar el traslado de bienes entre Unidades Administrativas del
CNA;

Elaborar el ingreso a inventario y traslado de los bienes obtenidos en concepto de compra
o donacion;

Llevar el control de las formas autorizadas por la CGC a cargo del area de Inventarios;
Asignar cédigo de inventarios a los bienes adquiridos y etiquetarlos;

Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Cédigo de Etica del CNA;
Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecion y reserva, asi como el resguardo de la
informacién administrativa, técnica y de cualquier indcle manteniendo Ila
confidencialidad, integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de
la Ley de Adopciones; vy,

Realizar todas aquellas tareas que le sean requeridas y asignadas por su(s) Jefe(s)
Inmediato(s) y Autoridades del CNA.
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Formacion académica y experiencia
OPCION A: Acreditar titulo de nivel medio; octavo semestre de una carrera universitaria de las
' ciencias econémicas y un afio de experiencia en tareas similares al puesto a desempefiar,
OPCION B: Acreditar titulo de nivel medio; cinco semestres de una carrera universitaria de las
ciencias econdmicas y minimo dos afios de experiencia en instituciones publicas realizando las
tareas similares al puesto.

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

Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

Colegiado Activo, cuando corresponda;

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

publica;

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

6. No encontrarse dentro de las prohibiciones establecidas en el Articulo 28 de |a Lfm?dq
Adopciones; =

7. Tener vocacién de servicio, compromiso y proyeccion social; L

8. De reconocida honorabhilidad, ética y moral. A

=

P wnN

]
r =
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Es responsable de realizar las acciones relacionadas con la adquisicion de bienes, suministros,
equipos y servicios que requiera la institucién, necesarios para el desarrollo de las actividades y
el logro de los objetivos institucionales; asi como, velar porque los procesos de compras y
contrataciones se observe la aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado v su Reglamento y
demas formalidades establecidas para el efecto.

2.11.9.1 Dependencia a quien reporta
El drea de Compras dependerd jerdrquicamente de la Coordinacion de Administracion Financiera

del CNA.

2.11.9.2 Descriptor de puestos
Las funciones y responsabilidades de los puestos de trabajo que conforman el drea de Compras
de la Coordinacion de Administracién Financiera se detallan a continuacién:

Generalidades del puesto
Ubicacién del puesto: | Unidad de Administracion Financiera
Jefe inmediato: Coordinador de Administracion Financiera
Puestos que supervisa en
forma directa:

Ninguno

Naturaleza del trabajo
Realizar el proceso de compra de bienes, servicios y suministros de la Institucién, necesarios
para el desarrollo de las actividades y el logro de los objetivos institucionales, aplicando la Ley

| de Contrataciones del Estado i su Reilamento E demas normativa técnica i Ieial ailicable.

1. Recibir las solicitudes o pedidos de bienes, contratacion de servicios y suministros,
I verificando que los mismos estén debidamente autorizados;
2. Efectuar los procesos de compras solicitados, previa verificacion de las disponibilidades
presupuestarias;
3. Realizar las cotizaciones que segun el manual de procedimientos corresponda;
Mantener la comunicacion directa con los proveedores de bienes, suministros y servicios;
5. Trasladar los expedientes de compras de bienes y suministros a los Encargados de
Inventarios y Almacén segun corresponda para que procedan a recibir los bienes o
suministros adquiridos, previa verificacion de las especificaciones solicitadas;

&




: Fech ision:
CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES schia tig Erigion
q_w EhA 27/02/2025
CMF H _ Version: 4.0
,'Ii
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES P4gina 102 de 197

6. Elaborar y publicar el PAC y sus modificaciones, en el o los sistemas habilitados para el
efecto; controlar la ejecucidn y realizar cuando corresponda las modificaciones de acuerdo
con la normativa aplicable y en los plazos establecidos para el efecto;

7. Remitir el PAC a los Entes que corresponda segun la normativa técnica y legal vigente;

8. Coordinar y realizar las actividades de los eventos de cotizacion, licitacidon publica y otros
que corresponda segun la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento;

9. Preparar solicitudes de ofertas, revisarlas y elaborar el anélisis comparativo de las mismas;

10. Cargar en GUATECOMPRAS los documentos que, segin la legislacién vigente, deban
publicarse de los eventos de cotizacién, licitacidn publica y otros que apliquen;

11. Coordinarla elaboracion del proyecto de bases de cotizacion, licitacién y otros que aplique,
con la Unidad o lJefe responsable de la compra, y publicarlas en el sistema
correspondiente;

12. Elaborar, registrar, autorizar y liquidar las érdenes de compray pago en SIGES o los que en |

el futuro correspondan; £ ’:3‘&“
| 13. Resguardar y archivar los documentos que permitan llevar un control de las Compﬁa%' , 5
efectuadas; [_;g_ & b
14. Registrar en GUATECOMPRAS los NOG, NPG y todas aquellas que correspondan effs e
compras y contrataciones del CNA; \ & 23 '

15. Otras funciones que se considere necesarias para el efectivo cumplimiento de las
atribuciones relacionadas con el drea de Compras;

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

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

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

Formacion académica y experiencia
OPCION A: Acreditar titulo de nivel medio; octavo semestre de una carrera universitaria de las
ciencias econdmicas y un aio de experiencia en tareas similares al puesto a desempefiar.
OPCION B: Acreditar titulo de nivel medio; cinco semestres de una carrera universitaria de las
ciencias econdmicas y minimo dos afios de experiencia en instituciones publicas realizando las
tareas similares al puesto.

Requisitos para ocupar el puesto

1. De preferencia de origen guatemalteco;
2. Hallarse en el goce de sus derechos civiles;
3. Colegiado Activo, cuando corresponda;
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No haber sido condenado por delitos contra la nifiez y adolescencia, y/o administracion

publica;

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

adopcion;

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

Adopciones;

Tener vocacion de servicio, compromiso y proyeccion social;

De reconocida honorabilidad, ética y moral.
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Es la dependencia encargada de realizar las acciones relacionadas con la recepcion,

almacenamientoy despacho de bienes materiales, suministros y demas insumos que se requieran
para el desarrollo las actividades técnicas y administrativas de la Institucién.

2.11.10.1 Dependencia a quien reporta
El area de Almacén dependera jerarquicamente de la Coordinaciéon de Administracién Financiera

del CNA.

2.11.10.2 Descriptor de puestos
Las funciones y responsabilidades de los puestos de trabajo que conforman el area de Almacén
de la Coordinacidén de Administracion Financiera se detallan a continuacion:

Generalidades del puesto

Ubicacién del puesto: Unidad de Administracién Financiera

' Jefe inmediato: Coordinador de Administracion Financiera “Herond
Puestos que supervisa en '
forma directa:

Ninguno

Naturaleza del trabajo

Trabajo administrative que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y
controlar las actividades que se desarrollan en el area de Almacén del CNA, fundamentando su
accionar en las politicas y ohjetivos institucionales, asi como en la normativa interna y externa
vigente.

1. Mantener control en el almacén (recibir, registrar, almacenar, custodiar, despachar,
distribuir} de bienes, materiales, suministros y equipos adquiridos por la entidad a través
de los sistemas informaticos internos habilitados para el efecto;

2. Llevar el control de los movimientos (ingresos y salidas) de materiales, suministros y
equipo a través de los sistemas internos informaticos habilitados para el efecto y en las
tarjetas Kardex de almacén, autorizadas por la CGC;

3. Coordinar y supervisar el envio de suministros a las Oficinas Departamentales del CNA;

4. Mantener el sistema de control de existencias, que evite la carencia de insumos,
materiales y equipo;
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5. Realizar la solicitud o pedido de suministros para garantizar la existencia de productos en
bodega;

6. Revisar y controlar que los articulos almacenados se conserven en bhuen estado,
empacados y colocados adecuadamente, de acuerdo a su naturaleza para su facil
identificacion y ubicacién;

7. Revisar las facturas, pedidos y productos, comprobando que los materiales, suministros y
equipo que se reciben cumplan con las especificaciones requeridas;

8. Brindar el apoyo cuando sea solicitado por la Coordinacion de Administracion Financiera y
otras Unidades Técnicas y Administrativas, respecto a verificaciones que compete
desarrollar al area de almacén;

9. LUevar el archivo fisico y digital de la correspondencia que ingrese y egrese del drea de
almaceén, asi como el traslado de la documentacién a Secretaria Genera! para su archivo
institucional;

10. Elaborar y presentar informes trimestralmente, en los primeros cinco {5) dias habiles del
mes siguiente, de materiales y suministros vencidos, por vencerse y los que estén en el
nivel minimo de existencia en bodega;

| 11. Elaborar en los formularios autorizados por la CGC el ingreso y egreso de almacén de
conformidad con la factura y realizar el tramite de firmas correspondiente;

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

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

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

Formacion académica y experiencia

OPCION A: Acreditar titulo de nivel medio; octavo semestre de una carrera universitaria de las
ciencias econémicas y un ano de experiencia en tareas similares al puesto a desempeiiar.

OPCION B: Acreditar titulo de nivel medio; cinco semestres de una carrera universitaria de las
ciencias econdmicas y minimo dos afios de experiencia en instituciones ptblicas realizando las
tareas similares al puesto.

Requisitos para ocupar el puesto
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De preferencia de origen guatemalteco;
Hallarse en el goce de sus derechos civiles;
Colegiado Activo, cuando corresponda;

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

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

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

Tener vocacion de servicio, compromiso y proyeccion social;
De reconocida honorabilidad, ética y moral.
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Es responsable de plamﬂcar coordinar y superwsar la prestacién de los servicios basicos en las
instalaciones de la Institucion, gestionando la logistica necesaria para el adecuado cumplimiento
de las funciones de las unidades del CNA. Ademds, es responsable de ejecutar acciones para la
administracién y control de los vehiculos institucionales, velando por su buen funcionamiento
para asegurar la disponibilidad cuando se requieran, para el cumplimiento de comisiones oficiales
de las distintas unidades que conforman el CNA.

2.11.11.1 Dependencia a quien reporta
El area de Servicios Generales y Transporte dependerd jerarquicamente de la Coordinacion de

Administracion Financiera del CNA.

2.11.11.2 Descriptor de puestos

Las funciones y responsabilidades de los puestos de trabajo que conforman el area de Servicios
Generales y Transporte de la Coordinacion de Administracion Financiera se detallan a
continuacion:

Generalidades del puesto
Ubicacion del puesto: | Unidad de Administracion Financiera
Jefe inmediato: Coordinador de Administracion Financiera
a) Conserje
b) Mensajero
¢) Piloto

Naturaleza del trabajo

Trabajo administrativo que consiste en planificar y coordinar las gestiones relacionadas con los
servicios basicos de la Institucion, asi como los servicios de limpieza, coordinar la entrega de
correspondencia de las distintas Unidades del CNA a través del mensajero, mantenimiento y
reparacion de instalaciones fisicas del CNA. Asimismo, planificar y coordinar los
mantenimientos, servicios, limpieza y disponibilidad de los vehiculos propiedad del CNA y
actividades relacionadas con la coordinacion de comisiones oficiales.

Puestos que supervisa en
forma directa:

| 1. Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con el mantenimiento
preventivo y correctivo de la infraestructura y de ios servicios basicos y los demas bienes
propiedad del CNA, a efecto de asegurar su adecuado funcionamiento;

2. Elaborar los requerimientos de contratacién, renovacion, rescision, pago de los servicios
bésicos y otros relacionados con el mantenimiento y reparacion de instalaciones del CNA;

3. Llevar registros estadisticos mensuales, por cada ejercicio fiscal, de los pagos efectuados
relacionados al area de Servicios Generales en forma fisica y digital;
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Coordinar, dirigir y supervisar las actividades de limpieza de las instalaciones, areas de
pargueo y bienes propiedad del CNA;

Coordinar el envio de correspondencia oficial hacia
gubernamentales y no gubernamentales en la ciudad capital;
Tener una copia en resguardo de |as llaves de las diferentes oficinas administrativas de |a
Institucion, bajo fos mecanismos necesarios de seguridad, para que en caso de emergencia
puedan ser utilizadas, previa autorizacion del Coordinador de la Unidad solicitante;
Coordinar y supervisar la implementacion de las medidas de Salud y Seguridad
Ocupacional def CNA;
Control de mantenimiento de los equipos de aire acondicionado, planta telefénica y otros;
Establecer los mecanismos de control y de resguardo de los bienes propiedad de la
Institucién, recomendando si fuera necesario, la contratacion de los elementos de
seguridad que correspondan o de los seguros segun sea el caso;

las diferentes entidades

inmuebles de Sede Central y Oficinas Departamentales del CNA; :
Elaborar registro y control de servicios y mantenimiento de los vehiculos institucionales; r
Mantener comunicacion constante con los talleres mecanicos que prestan servicios al
CNA, a efecto de contar con la disponibilidad oportuna de vehiculos;
Practicar periddicamente inventario fisico de los vehiculos, verificando el buen estado y
limpieza de los mismos, como de sus accesorios, elaborando el reporte correspondiente al
Coordinador de Administracién Financiera;

Realizar la programacion y asignacién de pilotos para las diferentes comisiones de trabajo,
a través del sistema informatico habilitado para el efecto;

Realizar las gestiones que correspondan para el pago de los servicios y/o reparacion de los
vehiculos propiedad del CNA;

Llevar control fisico y digital oportuno mediante registros especiales debidamente
auterizados para el uso de los vehiculos, comisiones realizadas, kilometraje recorrido,
consumo de combustible y existencia de vales;

Coordinar y realizar el tramite de pago anual del impuesto de circulacién de vehiculos y
motocicletas; asi como la adquisicion de calcomanias y/o placas, cuando corresponda;
Supervisar el desarrollo de las actividades de los pilotos del CNA;

Realizar las gestiones de adquisicion y/o renovacion de péliza de seguro del parque
vehicular del CNA;

Mantener el sistema de control de existencias de cupones canjeables por combustible y
realizar las gestiones para la compra o adquisicion de los mismos;

Monitorear que el parque vehicular se encuentre solvente de multas ante los diferentes
entes en materia de transito;
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Coordinar las acciones para el uso adecuado del 4rea de parqueo del CNA;

23.
24.

25.

26.
27.

28,
29.

30.

Llevar el archivo fisico y digital de la correspondencia que ingrese y egrese del area de
vehiculos y transporte, asi como el traslado de la documentacion a Secretaria General para
su archivo institucional;

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

Realizar la evaluacion del desempefio del personal bajo su supervision;

En conjunto con la Unidad de Recursos Humanos y las dependencias que correspondan,
gestionar la elaboracién, implementacién y/o actualizacion del Reglamento de Salud y
Seguridad Ocupacional del CNA,;

Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Cédigo de Etica del CNA:;
Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecion y reserva, asi como el resguardo de la
informacion administrativa, técnica y de cualquier indole manteniendo ta confidencialidad,
integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de la Ley de
Adopciones; v,

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

Formacion académica y experiencia

OPCION A: Acreditar titulo de nivel medio; octavo semestre de una carrera universitaria de las

cie

ncias economicas y un afio de experiencia en tareas similares al puesto a desempefiar.

OPCION B: Acreditar titulo de nivel medio; cinco semestres de una carrera universitaria de las

cie

ncias economicas y minimo dos afios de experiencia en instituciones publicas realizando las

| tareas similares al puesto.

B oW

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

Ubicacion del puesto: Unidad de Administraciéon Financiera
Jefe inmediato: Encargado de Servicios Generales y Transporte

Puestos que supervisa en .
; Ninguno
forma directa:

Naturaleza del trabajo
Realizar la limpieza y mantenimiento de las instalaciones que ocupa el CNA verificando el buen

funcionamiento de todas las dreas que ocupan las oficinas de la Institucién.

1. Realizar las actividades relacionadas con la limpieza y conservacidn del mobiliario, equipo,
cristaleria e instalaciones, segun las asignaciones del Jefe Inmediato y/o Autoridades del C»[.\\_;j&}O

2. Apoyar en la logistica de los talleres de capacitacion y reuniones de trabajo que se reaj}iiw%c D aff \
en el CNA; 1’ W, —;
Verificar el funcionamiento de la iluminacién y servicios sanitarios, asi como hacgr e
conocimiento del Encargado de Servicios Generales si se detectara el mal funcionamientside™|
los mismaos;

4. Limpiar los espejos, lamparas, cuadros, ventanas, puertas, servicios sanitarios, mobiliario,

equipo y demas enseres de la Institucion;

Coadyuvar en el mantenimiento y reparacion de las instalaciones del CNA;

Apovyar en las gestiones para la clasificacion de los deshechos solidos;

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

Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecidon y reserva, asi como el resguardo de la

’ informacion administrativa, técnica y de cualquier indole manteniendo la confidencialidad,

R~ o W

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

Y,
9. Otros servicios que le sean requeridos par quien le supervisa y autoridades del CNA.

' Formacion académica y experiencia

OPCION A: Acreditar diploma de formacion basica; y un afio de experiencia en tareas similares
al puesto a desempeiiar.

OPCION B: Acreditar diploma de sexto primaria; y dos afios de experiencia en tareas similares
al puesto a desempefiar.

Requisitos para ocupar el puesto
1. De preferencia de origen guatemalteco;
2. Hallarse en el goce de sus derechos civiles;
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3. No haber sido condenado por delitos contra la nifiez y adolescencia, y/o administracion
publica;

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

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

6. Tener vocacion de servicio, compromiso y proyeccién social;

7. De reconoc_i@g_f_)_o_norabilidad, ét[g_e_)__y r_n_o_rra_l.
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Generalidades del puesto
Ubicacion del puesto: _'_Lglidad de Administracién Financiera
Jefe inmediato: Encargado de Servicios Generales y Transporte

Puestos que supervisa en
forma directa:

Ninguno

Naturaleza del trabajo
Responsable de distribuir correspondencia y diversas encomiendas dentro y fuera del CNA,
utilizando los medios de transporte necesarios para entregar oportunamente y en forma segura
dicha correspondencia.

1. Entregar documentos a las diferentes Instituciones publicas, privadas, auténomas,

empresas, organizaciones u otras; \b‘-‘“"}:E'
o

2. Trasladar documentos a proveedores, clientes y lugares indicados; Py

Realizar tramites bancarios relacionados con las funciones institucionales; (3 8

4. Atender cualquier solicitud de las diferentes unidades del CNA relacionada con e! seﬁf‘i_i;io
de mensajeria; o

5. Apovar realizando diversas actividades administrativas;

6. Colaborar eficientemente en las actividades operativas y/o conserjeria cuando asi lo
requiera su jefe inmediato;

7. Realizar todas las tareas asignadas propias del cargo con el fin de contribuir al buen
funcionamiento del CNA;

8  Mantener permanente comunicacion con el jefe inmediato, informando sobre cualquier
asunto ocurrido en el desarrollo de las actividades de la labor de mensajeria;

9. Cumplir permanentemente con espiritu de responsabilidad, lealtad, colaboracion vy
disciplina;

10. Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Codigo de Etica del CNA;

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

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

e

T

Formacion académica y experiencia
OPCION A: Acreditar titulo de nivel medio y dos afios de experiencia en tareas similares al

puesto a desempenar.
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r OPCION B: Acreditar titulo de formacién bésica y tres afios de experiencia en tareas similares
al puesto a desempeniar.

Requisitos para ocupar el puesto

1. De preferencia de origen guatemalteco;

2. Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

3. Licencia de conducir tipo M y de preferencia con licencia de conducir automovil de cuatro
ruedas.

4. Excelentes relaciones interpersonales para la interaccion con las diferentes personas en
las unidades y fuera de ellas;

5. Capacidad y voluntad de desplazamiento a los diferentes lugares que se le asignen;

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

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

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

9. Tener vocacién de servicic, compromiso y proyeccion social;

10. De reconocida honorabilidad, ética y moral.
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Generalidades del puesto

Ubicacion del puesto: Unidad de Administracién Financiera

lefe inmediato: Encargado de Servicios Generales y Transporte

@ n oW

Puestos que supervisa en
forma directa:

Responsable de la conduccion del vehiculo institucional para la movilizacién y transporte del
equipo de trabajo, por medio de comisicnes oficiales para el desarrollo de las actividades
técnico-administrativas del CNA. Asimismo, responsable del cuidado, uso y mantenimiento del
vehiculo asignado.

10.

11.

OPCION A: Acreditar titulo de nivel medio y dos afios de experiencia en tareas similares al
puesto a desempeiiar.

Ninguno

Naturaleza del trabajo

Trasladar al personal de las diferentes unidades, tanto en la ciudad de Guatemala coms’
en el interior de la RepUblica, segin nombramiento para el cumplimiento de comision;J Yy
Realizar la revision periddica del vehiculo del CNA y presentar los repoi;ge?
correspondientes al Jefe Inmediato; A
Mantener limpio, ordenado y en buen estado el vehiculo del CNA asignado;
Conducirse con responsabilidad durante las Comisiones de trabajo que le sean asignadas;
Asegurarse gue los vehiculos cuenten con la calcomania de circulacion vigente;

Hacer del conocimiento del Encargado de Servicios Generales y Transporte, las
necesidades de mantenimiento, reparacion, combustibles y lubricantes para los vehiculos
que le sean asignados para la realizacion de sus servicios;

Realizar todas aquellas tareas que le sean requeridas y asignadas por la Unidad a la que se
le haya asignado la comisién;

Realizar las gestiones para el tramite de solicitud vy fliquidacidn de Vidticos, cuando
corresponda;

Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Cédigo de Etica del CNA;
Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecién y reserva, asi como el resguardo de la
informacion administrativa, técnica y de cualquier indole manteniendo la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de la Ley de Adopciones;
Y,

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

Formacion académica y experiencia
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OPCION B: Acreditar titulo de formacion basica y tres afios de experiencia en tareas similares '

al puesto a desempefiar.

Requisitos para ocupar el puesto

De preferencia de origen guatemalteco;

Hallarse en el goce de sus derechos civiles; |

Poseer licencia de conducir tipo B y de preferencia contar con licencia tipo M; |

Conocer la Ley y Reglamento de transito vigente.

Capacidad de trabajo en equipo, responsabilidad, comunicacion asertiva, habilidades |

administrativas, excelentes relaciones humanas, honestidad, honradez;

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

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

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

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

10. De reconocida honorabilidad, ética y moral.

Ve WN e
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CAPITULO V

NIVEL TECNICO Y DE REGISTRO

El Equnpo Multldlsaplmarlo asesora las actuaciones en los procesos de adopcion para que éstos
se realicen de conformidad con la Ley, con transparencia, ética y los estandares
internacionalmente aceptados; debiendo para el efecto prestar asesoria a los padres bioldgicos,
a los padres adoptantes y los familiares del nifio, asi como a tas instituciones o autoridades cuyo
consentimiento sea necesario para el proceso de adopcion.

Asimismo, de acuerdo con lo establecido en el Reglamento de la Ley de Adopciones, el Equipo

Multidisciplinario es la Unidad Técnica que asesora y realiza las actuaciones en los procedimientos.;
técnicos administrativos sefalados en la Ley de Adopciones y regulados en su Reglamento, para_

el efecto contard con el personal que sea necesario para el desarrollo de sus funciones. Se integfa
por un equipo de profesionales colegiados activos y técnicos en diferentes disciplinas, cén
experiencia en programas de nifiez y adolescencia. ¢

El Equipo Multidisciplinario estara a cargo de un Coordinador, quien es el Jefe Técnico y
Administrativo. Serd nombrado por el Director General y debera reunir los requisitos establecidos
en la Ley de Adopciones.

2.12.1 Objetivos

a) 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 el Convenio relativo a la Proteccion del Nifioy a la Cooperacién
en Materia de Adopcién Internacional.

b} Prestar asesoria a los padres bioldgicos, a los padres adoptantes y los familiares del nifio,
asi como a las instituciones o autoridades cuyo consentimiento sea necesario para el
proceso de adopcion.

c) Supervisar a las entidades privadas que se dediquen al abrigo de nifios, asi como a las
entidades publicas, bajo ta coordinacion con la Secretaria de Bienestar Social de la

Presidencia de la Republica.

2.12.2 Dependencia a quien reporta
La Coordinacion del Equipo Multidisciplinario dependera jerdrquicamente de la Direccidn General
del CNA.
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2.12.3 Dependencias a quien supervisa
Las Dependencias que jerdarquicamente dependen de la Coordinacion del Equipo
Multidisciplinario, son las que se describen a continuacién:

e Subcoordinacion de Atencion al Nifio

¢  Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Adoptiva

* Subcoordinacion de Atencién y Apoyo a la Familia Biologica

* Subcoordinacion de Autorizacion y Control de Hogares de Proteccion y Organismos

Internacionales

2.12.4 Descriptor de puestos
Las funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos de trabajo que conforman el la
Coordinacion del Equipo Multidisciplinario del CNA se detallan a continuacion:

Generalidades del puesto

Ubicacién del puesto: | Equipo Multidisciplinario
Jefe inmediato: | Director General
a) Asistente Administrativo

‘ b) Subcoordinador de Atencion al Nifio
c) Subcoordinador de Atencion y Apoyo a la Familia
Puestos que supervisa en | Adoptiva
forma directa: d} Subcoordinador de Atencidon y Apoyo a la Familia
Biologica

e) Subcoordinador de Autorizacion y Control de Hogares de

Proteccion y Organismaos Internacionales.
Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las funciones vinculadas a los procesos de adopcion
y las que desarrollan los miembros del equipo a su cargo.

1. Realizar la revision de informes: a) De contrataciones diversas para su equipo de apoyo vy,
b) De actividades de servicios técnicos y/o profesionales de las Subcoordinaciones a su
cargo, cuando aplique;

2. Realizar las gestiones para la emisidén de providencias para el traslade de expedientes a
Secretaria General para notificaciones;

3. Trasladary dar seguimiento a drdenes judiciales recibidas a donde corresponda;

4. Responsable del libro de actas;
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Funciones con respecto a |la Subcoordinacion de Atencidn y Apoyo a la Familia Biologica
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Realizar las actas de entrega y toma de posesion del personal de las Unidades a su cargo;
Presidir, coordinar y dirigir [as Juntas de Emparentamiento;

Faccionar el Acta de las reuniones de Emparentamiento;

Convocar a reuniones con las Subcoordinaciones para revisar la planificacion de
actividades;

Autorizar la planificacion de trabajo semanal (comisiones);

Apoyar en tramite de homologacion y gestiones ante el RENAP;

Supervisar, participar y formular el POA y Presupuesto de cada Subcoordinacion a su cargo;
Apoyar en las Auditorias realizadas a cada Subcoordinacidn y supervisién del cumplimiento
de las recomendaciones que surjan de las mismas;

Establecer estrategias en conjunto con los Subcoordinadores para alcanzar las metas;
Propiciar Juntas Técnicas de Adopcion Prioritaria y reuniones periodicas para determinar
la posibilidad de proceder con la aplicacién de dicho lineamiento; ]
Velar por el cumplimiento de estandares internacionales de derechos humanos de Igiﬂg'-‘-'
nifiez, legislacién nacional, lineamientos técnicos del equipo multidisciplinario, lineas
directivas y manuales internos; [af\1§
Evaluar casos de las Subcoordinaciones a su cargo de conformidad con el ”Protocolot\‘q:g
Accion inmediata en Casos de Amenaza o Violacion a los derechos humanos de los NNA,
evidenciados por profesionales del CNA en ejercicio de sus funciones” por si ameritan la
presentacién de denuncias;

Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Cédigo de Etica del CNA;
Autorizar permisos, vacactones y otros asuntos relacionados con el personal a cargo y
aplicar las normas disciplinarias en los casos que procedan, para garantizar el
funcionamiento eficiente del Equipo Multidisciplinario;

Realizar la evaluacidon del desempeiio del personal bajo su supervision;

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

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

Revisar y firmar oficios externos;

Revisar expedientes de padres biolégicos;

Revisar la planificacion de talleres que realiza la Subcoordinacion;

Revisar metas y planificacién de la Subcoordinacién;

Revisar y firmar la hoja de referencia de casos a otras Instituciones;

Verificar y revisar los informes de las orientaciones giradas por orden de juez;
Verificar el control de las pruebas de ADN:
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Participar y acompafiar en procesos de entrega de ayuda humanitaria;
Participar y acompaiiar en los procesos de busqueda de origenes cuando sea requerido;
Supervisar o verificar otras actividades que surjan en la Subcoordinacion.

Funciones con respecto a la Subcoordinacion de Atencidn al Nifio
Revisar y controlar los procesos de adopcidn (estatus de expedientes);
Revisar Informes de Emparentamiento;
Elaborar Acta de Restitucion de Derechos, Certificado de Adopcién e Informe de Adopcion
Internacional, si fuera el caso;
Emitir avisos de convivencia;
Emitir opiniones de empatia y opinion final;
Atender casos especiales de Adopcidn Prioritaria y Extraordinarios;
Tomar las decisiones institucionales en casos especiales;
Revisar resoluciones finales;
Revisar expedientes de adopcidn;
Revisar expedientes de Inicio de convivencia;
Subsanar las observaciones de expedientes de Inicio de convivencia;
Revisar |la planificacion de talieres que realiza la Unidad;
Revisar las metas y planificacion de la Subcoordinacion;
Realizar la revision de impugnaciones;

. Revisar los proyectos de vida de confoermidad a la Linea Directiva de Adopciones

Prioritarias;

Verificar la adecuada convivencia entre el NNA con la familia que le da abrigo;

Supervisar o verificar otras actividades que surjan en la Subcoordinacién de Atencién af
Nifio.

Funciones con respecto a la Subcoordinacion de Atencion y Apoyo a |la Familia Adoptiva
Revisar y firmar opiniones de idoneidad o desfavorables de no idoneidad;

Revisar expedientes de familias de adopcion de hijo de conyuge o mayor de edad;
Revisar la planificacidon de talleres que realiza la Subcoordinacion;

Revisar metas y planificacién de la Subceordinacion;

Revisar los informes de procesos post adoptivos;

Verificar la adecuada integracion de los NNA a su hogar adoptivo;

Verificar el control de muestras de ADN;

Promover la Adopcidn Prioritaria entre los profesionales para motivar a las familias que
aplican a la adepcion;

Revisar planes de potencializacion familiar;

10. Promocionar Juntas Técnicas para casos extraordinarios que ameriten seguimiento

especifico;
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11. Evaluar casos post adoptivos de conformidad al “Protocolo de Accion Inmediata en Casos

de Amenaza o Violacién a los derechos humanos de los NNA evidenciados por
profesionales del CNA en ejercicio de sus funciones”;

12. Supervisar o verificar otras actividades que surjan en la Subcoordinacion de Atencién y
Apoyo a la Familia Adoptiva.

Funciones con respecto a la Subcoordinacidn de Autorizacion y Control de Hogares de
Proteccion y Organismos Internacionales
Revisar y firmar oficios de respuestas a entidades externas (Juzgados, Hogares, PDH, MP,
PGN y otras);

2. Revisar avances, limitaciones y retos de la Subcoordinacion;
3. Planificar y supervisar el trabajo mensual, cuatrimestral y anual;
4. Revisary llevar control de expedientes de Autorizacion de Hogares y Revalidacién;
5. Revisary firmar Resoluciones de Opinion Final de Autorizacién o Revalidacion de Hogares; |

| 6. Revisar metas y planificacion de la Subcoordinacién dando acompafiamiento para ;

lograrlas; ]

7. Revisar |a planificacion de talleres que realiza la Subcoordinacion; C
8. Promover Juntas Técnicas del Equipo Multidisciplinario en Hogares que lo ameriten &

criterio de los profesionales;

9. Evaluar casos de supervision a hogares de conformidad con el “Protocole de Accion
Inmediata en Casos de Amenaza o Violacion a los derechos humanos de los NNA
evidenciados por profesionales del CNA en ejercicio de sus funciones” cuando sea
necesario;

10. Promover acciones que tiendan a la desinstitucionalizacién de NNA;

11. Participar en las distintas actividades de capacitacién a los Representantes de los Hogares
de Proteccion y Abrigo;

12. Supervisar o verificar otras actividades que surjan en la Subcoordinacién de Autorizacién
y Control de Hogares de Proteccidn y Organismos Internacionales.

Formacion académica y experiencia _
OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel Licenciatura en la Carrera de Ciencias juridicas

y Sociales, Abogado y Notario; contar con estudios de postgrado y dos afios de experiencia en

Ak

| tareas afines que incluyan manejo de personal en instituciones publicas.
OPCION B: Acreditar tituto universitario a nivel Licenciatura en las ramas de Ciencias Sociales,
humanidades y/o afines; preferentemente con estudios de postgrado y tres afios de
experiencia en tareas afines que incluyan manejo de personal en instituciones pablicas.

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

4. Acreditar experiencia en el tema de nifiez y adolescencia, preferentemente en el tema de
adopciones;

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

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

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

8. Tener vocacion de servicio, compromiso y proyeccién social;

9. De reconocida honorabilidad, ética y moral;

10. Alto compromiso con el tema de nifiez y adolescencia y con el cargo a desempefar;

11. Capacidad de trabajo en equipo, buen manejo de las relaciones interpersonales,

i responsabilidad, comunicacién asertiva, planificacion y organizacion del tiempo,

' proactividad, dinamismo;
12. Excelente ortografia, redaccion y vocabulario técnico;
.13. Capacidad y voluntad de desplazamiento al interior de la Republica.
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Generalidades del puesto
Ubicacion del puesto: Coordinacién del Equipo Multidisciplinario
' Jefe inmediato: Coordinador del Equipo Multidisciplinario
Puestos que supervisa en
forma directa:

Ninguno

Naturaleza del trabajo
Efectuar actividades de apoyo administrativo en la Coordinacién del Equipo Multidisciplinario
y en las Subcoordinaciones gue la integran.

1. Brindar apoyo administrativo a las actividades de su Jefe Inmediato Superior y de las
Subcoordinaciones que integran la Coordinacién;

2. Llevar el control y registro de la correspondencia fisica y digital a través de base de dat §_§fp
y otras que correspondan para el archivo de la documentacion de [a Coordinacion qu
Equipo Multidisciplinario y las Subcoordinaciones que la conforman; Vi

3.  Emitir documentos administrativos; '

4. Cubrir el area de Recepcion del CNA cuando le sea requerido;

5. Mantener un registro digitalizade de todos los documentos concernientes a la
Coordinacion del Equipo Multidisciplinario;

6. Llevar a cabo la impresidn de las actas de Emparentamiento y las administrativas propias
del Equipo Multidisciplinario;

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

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

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

Formacion académica y experiencia

OPCION A: Acreditar titulo de nivel medio, dos semestres de una carrera universitaria y dos
afios de experiencia en tareas similares al puesto a desempefiar,

OPCION B: Acreditar titulo de nivel medio y como minimo cuatro afios de experiencia en tareas
similares al puesto en instituciones del sector publico.

Requisitos para ocupar el puesto

1. De preferencia de origen guatemalteco;
2. Hallarse en el goce de sus derechos civiles;
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No haber sido condenado por delitos contra la nifiez y adolescencia, y/o administracion
publica;

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

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

Tener vocacién de servicio, compromiso y proyeccion social;

De reconocida honorabilidad, ética y moral.
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Dependencia encargada de realizar, en conjunto con la Subcoordinacion de Atencion y Apoyo a

ta Familia Adoptiva, todas aquellas actuaciones refacionadas con el proceso administrativo de
adopcion, especialmente con la evaluacidn psicosocial, médica y legal de los NNA declarados
adoptables.

Luego de conocer las necesidades médicas y psicosociales del NNA, la Subcoordinacién de
Atencién al Nifio coordina las gestiones para seleccionar una familia idonea por medio de sesiones

de emparentamiento dirigidas por una junta técnica. Luego de la eleccidon se procede a realizar
los primeros encuentros, convivencias y socializaciones y una vez evaluado el periodo de
convivencia y socializacion, los profesionales de la Subcoordinacion de Atencion al Nifio emiten
la opinion de empatia, la que da origen al certificado de empatia emitido por la Direccién General/
del CNA, para luego emitir la opinién profesional final y se dicta la resolucién final que conclu‘b@
el procedimiento administrativo de adopcion.

L.L.-

2.12.5.1 Dependencia a quien reporta
La Subcoordinacion de Atencién al Nifo dependera jerarquicamente de la Coordinaciéon d oW GeisE
Equipo Multidisciplinario del CNA.

2.12.5.2 Descriptor de puestos

Las funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos de trabajo que conforman la
Subcoordinacién de Atencién al Nifo del Equipo Multidisciplinario del CNA se detallan a
continuacion:

Generalidades del puesto

Ubicacion del puesto: Subcoordinacion de Atencién al Nifio
Jefe inmediato: Coordinador del Equipo Multidisciplinario
a) Abogado
b) Médico
Puestos que supervisa en c) Psicologo
forma directa: d) Trabajador Social
Procurador

Naturaleza del trabajo
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o

Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las funciones que se desarrollan en la
Subcoordinacion, las cuales estan vinculadas al apoyo, evaluacion, orientacién y seguimiento al
nifo, nina o adolescente declarado adoptable.

NoewvhWwN e

o

-11.
T 12,
13.

10.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22,
23.

24,
25.

Elaboracion del POA y Presupuesto de la Subcoordinacion;

Asignacion de casos y seguimiento de expedientes;

Coordinar las gestiones de archivo y custodia de expedientes;

Llevar control de muestras de ADN;

Responsable de la planificacion y metas de la Subcoordinacién;

Coordinar la evaluacién integral del NNA en los ambitos social, psicologico, médico v legal;
Coordinar las gestiones de preparacion del NNA para la adopcién y promocion de su
proceso de reparacidn psicoterapéutica;

Designar profesionales para participar en las juntas técnicas de emparentamiento;
Promover las adopciones prioritarias, de conformidad con la Linea Directiva emitida para
el efecto;

Participar en Juntas Técnicas de aplicacion de lineamientos de adopciones prioritarias, asi
como otras gue surjan en casos concretos;

Coordinar la presentacion documental del NNA, a |a familia asignada;

Coordinar la recepcion de la aceptacion expresa de |a familia asignada;

Coordinar las gestiones de acompaiiamiento en el primer encuentro del NNA con la familia
asignada;

Coordinar las gestiones de aviso al Juez de |la Nifiez competente y al Hogar o Familia que
abriga al NNA, del inicio del periodo de convivencia y socializacion;

Emision de opinion respecto a la empatia del NNA con la familia;

Coordinar la supervisidn psicosocial del periodo de convivencia y socializacion;

Elaborar la opinién del Equipo Multidisciplinario, para promover la resolucién final;
Coordinar la evacuacidn de las audiencias administrativas y judiciales que se relacionen
con las actuaciones en los procesos de adopcion;

Encargado de las actividades emanadas de los convenios interinstitucionales y/o cartas de
entendimiento, que le sean delegados;

Coordinar la elaboracion de |a solicitud de homologacién de la adopcidn al Juez de Familia
competente y su acompafiamiento a las familias en las diligencias;

Coordinar y supervisar la elaboracion de planes y proyectos de vida de los NNA declarados
adoptables;

Coordinar el seguimiento de la inscripcidn de la adopcion en el RENAP;

Coordinar y supervisar la formacidn de un registro historico familiar, social, legal, médico
y psicologico de los nifios adoptables;

Realizar la evaluacion del desempefio del personal bajo su supervision;
Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Cédigo de Etica del CNA;
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26. Autorizar permisos, vacaciones y otros asuntos relacionados con el personal a cargo y
aplicar las normas disciplinarias en los casos que procedan, para garantizar el
funcionamiento eficiente de la Unidad;

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

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

Formacion académica y experiencia

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel Licenciatura en la Carrera de Ciencias Juridicas
y Sociales, Abogado y Notario; y dos afios de experiencia en tareas afines que incluyan manejo
de personal en instituciones publicas.
OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel Licenciatura en las ramas de Ciencias Social %N
humanidades y/o afines; y tres afios de experiencia en tareas afines que incluyan manejo ge
personal en instituciones publicas.

Requisitos para ocupar el puesto

De preferencia de origen guatemalteco;

Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

Colegiado Activo;

Acreditar experiencia en el tema de nifiez y adolescencis,

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

publica;

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

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

8. Alto compromiso con el tema de nifiez y adolescencia y con el cargo a desempeiiar;

9. Capacidad de trabajo en equipo, buen manejo de las relaciones interpersonales,
responsabilidad, comunicaciéon asertiva, planificacién y organizacién del tiempo,
proactividad, dinamismo;

10. Excelente ortografia, redaccién y vocabulario técnico;

11. Capacidad y voluntad de desplazamiento al interior de la Republica;

12. Tener vocacion de servicio, compromiso y proyeccién social;

13. De reconocida honorabilidad, ética y moral.

ok N e
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Generalidades del puesto

' Ubicacion del puesto: Subcoordinacion de Atencion al Nifio

| Jefe inmediato: Subcoordinador de Atencidn al Nifio

Puestos que supervisa en
forma directa:

Ninguno

Naturaleza del trabajo

Fortalecer el talento humano de la Subcoordinacién de Atencidn al Nifio para atender las

SN

O W ~NoOn

I diligencias y audiencias de los procesos judiciales correspondientes a expedientes de adopcién.

11.
12,

13.
14.

15.

Revisar los expedientes de adopcién, de conformidad al principio de juridicidad;
Analizar el contenido de las sentencias de declaratoria de adopabilidad;

Emitir opinion y certificado de empatia, asi como opinion profesional y resolucién final de
los procesos de adopcion;

Participar en las sesiones de emparentamiento a las que se le convoque;

Redaccion de las partes legales;

Asesorar a las familias adoptivas, en relacién con el proceso de adopcion;

Elaborar los escritos iniciales de homologacién;

Elaborar actas de legalizacion para presentar ante el RENAP;

Evacuar audiencias en las que se requiera la representacion del CNA, en los 6rganos
jurisdiccionales, ya sea en juzgados de familia o de la niftez;

Participar en Juntas Técnicas de aplicacion de Lineamientos de Adopciones Prioritarias, asi
como otras que surjan en casos concretos;

Planificar, impartir y participar en talleres presenciales o virtuales que le sean solicitados
por la Subcoordinacion;

Elaborar memoriales, asi como oficios de solicitud a entidades del estado, interposicion de
recursos legales y acciones de amparos

Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Cddigo de Etica del CNA;
Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecion y reserva, asi como el resguardo de la
informacién administrativa, técnica y de cualquier indole manteniendo Ia
confidencialidad, integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de
la Ley de Adopciones; v,

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

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

OPCION B: Acreditar titulo universitario en la Carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado
v Notario y dos afios de experiencia en materia de proteccion a la nifiez y adolescencia.

Requisitos para ocupar el puesto

De preferencia de origen guatemalteco;

Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

Colegiado Activo;

Acreditar experiencia en el tema de nifiez y adolescencia,
No haber sido condenado por delitos contra la nifiez y adolescencia, y/o administracién
publica;

6. No tener vinculacion y/o representar intereses de personas o entidades privadas que se |
dediquen al cuidado o cualquier otra relacién con nifios susceptibles de ser dados &

vk Wwhh e

adopcion;
I'7.  No encontrarse dentro de las prohibiciones establecidas en el Articulo 28 de la Ley de ;;,;'
Adopciones; G

8. Alto compromiso con el tema de ninez y adolescencia y con el cargo a desempefar;

9. C(Capacidad de trabajo en equipo, buen manejo de las relaciones interpersonales,
responsabilidad, comunicacion asertiva, planificacion y organizacion del tiempo,
preoactividad, dinamismo;

10. Excelente ortografia, redaccién y vocabulario técnico;

11. Capacidad y voluntad de desplazamiento al interior de la Republica; ‘

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

13. De reconocida honorabilidad, ética y moral. ’




CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES Fecna de Emision:

.4,& ! - ping 27/0-2’/2025

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES Pagina 129 de 197

C\|H L ’ .Versmn: 4.0 |
|

Generalidades del puesto

Ubicacion del puesto: | Subcoordinacién de Atencion al Nifio
Jefe inmediato: | Subcoordinador de Atencién al Nifio
Puestos que supervisa en |
forma directa:

Ninguno

Naturaleza del trabajo
Trabajo profesional para realizar evaluaciones y reevaluaciones médicas de los NNA declarados

en estado de adoptabilidad.

Funciones

1. Realizar evaluaciones y reevaluaciones medicas de los NNA declarados en estado de
adoptabilidad por los diferentes Juzgados de la Nifiez y la Adolescencia de la Reptiblica de
Guatemala;

2. Confirmarlos informes médicos de los NNA que se encuentran abrigados en hogares y gque
sean declarados en estado de adoptabilidad;

3. Participar en la etapa de emparentamiento o seleccion de familia idénea cuando le sea
solicitado;

4. Realizar los informes de las evaluaciones y reevaluaciones a NNA que se encuentren
abrigados en hogares de proteccion y familias sustitutas que se han declarado en estado
de adoptabilidad;

5. Realizar las comisiones oficiales que le sean asignadas;

6. Realizar la actualizacion periédica, fisica y digital, de datos de los NNA evaluados o
reevaluados, con necesidades médicas, declarados en estado de adoptabilidad;

7. Elaborar, actualizar y controlar la base de datos del Programa de Adopciones Prioritarias de
los NNA evaluados o reevaluados declarados en estado de adoptabilidad, abrigados en los
hogares de abrigo y proteccion;

B. Elaborar, actualizar y controlar la base de datos de Cddigos asignados a muestras de ADN,
tomadas a los NNA evaluados o reevaluados declarados en estado de adoptabilidad abrigados
en las entidades privadas y publicas de abrigo y proteccién;

9. Asignar codigos para muestras de ADN cuando asi lo requiera la Subcoordinacion de
Atencion y Apoyo a la Familia Biolégica;

10. Elaborar fichas de emparentamiento de NNA evaluados o reevaluados;

11. Participar en Juntas Técnicas de aplicacion de lineamientos de adopciones prioritarias, asi
como otras que surjan en casos concretos;

12. Promover las adopciones prioritarias, de conformidad con |a Linea Directiva emitida para

el efecto;
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13. Brindar seguimiento de estudios paraclinicos y consultas con especialistas de los NNA con
necesidades médicas y discapacidad, para mantener un perfil actualizado y diagnéstico lo
mas certero posible;

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

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

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

Formacién académica y experiencia

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel Licenciatura en la Carrera de Médico y Cirujano;
preferentemente con estudios de postgrado en pediatria; dos anos de experiencia en tareas I\
_afines al puesto en instituciones publicas.

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel Licenciatura en la Carrera de Médico y Ciruja
contar con tres afios de experiencia en tareas afines al puesto en instituciones pubiicas.

Requisitos para ocupar el puesto

De preferencia de origen guatemalteco;

Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

Colegiado Activo;

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

publica;

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

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

7. Alto compromiso con el tema de nifiez y adolescencia y con el cargo a desempenar;

8. Capacidad de trabajo en equipo, buen manejo de las relaciones interpersonales,
responsabilidad, comunicacion asertiva, planificacion y organizacién del tiempo,
proactividad, dinamismo;

9. Excelente ortografia, redaccion y vocabulario técnico;

10. Capacidad y voluntad de desplazamiento al interior de la Republica;

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

12. De reconocida honorabilidad, ética y moral.

W Ne
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Generalidades del puesto

| Ubicacion del puesto: Subcoordinacion de Atencion al Nifio

' Jefe inmediato: Subcoordinador de Atencion al Nifio

| Puestos que supervisa en
forma directa:

‘ 11.

10.

12.
13.
14.

| 15.

1

Ninguno

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional a través de la realizacion de evaluaciones y reevaluaciones psicologicas a ‘
NNA declarados en estado de adoptabilidad.

Funciones
Realizar evaluaciones y reevaluaciones psicologicas a NNA declarados en estado de
adoptabilidad y emitir el informe respectivo;
Dar acompafiamiento a cada caso verificando la realizacion e implementacion de cada
NNA en un proyecto de vida independiente;
Brindar acompafiamiento a aquellos casos de adopciones pricritarias que, por el perfil de
los NNA, su integracion requiera la intervencion profesional para que la misma se lleve a
cabo con éxito,
Realizar |la ficha de resumen de perfil de NNA para su emparentamiento;
Participar en la etapa de emparentamiento o seleccion de familia idénea, de manera
presencial o virtual;
Preparar y llevar a cabo la presentacion documental de los emparentamientos que le sean
asignados, asi como realizar la misma a las madres y/o padres seleccionados;
Recibir la aceptacién expresa;
Coordinar y brindar acompafiamiento en el primer encuentro entre el nifio y la familia
seleccionada;
Realizar seguimiento a los encuentros previos al inicio del periodo de convivencia;
Evaluar el periodo de convivencia de los proceses de adopcion, elaborando el informe que
corresponda;
Asesorar y acompafiar al NNA adoptado y familia adoptiva, durante el proceso de
adopcion; |
Elaborar el informe de convivencia y socializaciéon, mediante el cual se emite opinion de
empatia favorable o desfavorable para la emisidn del Certificado de Empatia;
Aplicar e interpretar pruebas psicologicas cuando sea necesario y elaborar el informe
respectivo;
Atender via telefénica y otros medios electrénicos para resolucion de dudas de las familias
adoptivas;
Impartir talleres presenciales y virtuales cuando le sea requerido por la Subcoordinacion;
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16. Orientar a NNA por orden de Juez, previo a ser adoptados;

17. Elaborar el Plan y Proyecto de vida de NNA declarados adoptables;

18. Participar en Juntas Técnicas de aplicacion de lineamientos de Adopciones prioritarias, asi
como otras que surjan en casos concretos;

19. Realizar las comisiones oficiales que le sean asignadas;

20. Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Codigo de Etica del CNA;

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

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

Formacidn académica y experiencia %
OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel Licenciatura en la Carrera de Psncologla, {
preferentemente con estudios de postgrado relacionados en nifiez y adolescencia; dos afios de L e
experiencia en tareas afines al puesto en instituciones publicas. - 3,

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel Licenciatura en la Carrera de Psicologia; contar |
con tres afos de experiencia en tareas afines al puesto en instituciones ptblicas.

Requisitos para ocupar el puesto

De preferencia de origen guatemailteco;

Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

Colegiado Activo;

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

publica;

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

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

7. Alto compromiso con el tema de nifiez y adolescencia y con el cargo a desempenar;

8. Capacidad de trabajo en equipo, buen manejo de las relaciones interpersonales,
responsabilidad, comunicacion asertiva, planificacién y organizacion del tiempo,
proactividad, dinamismo;

9. Excelente ortografia, redaccién y vocabulario técnico;

10. Capacidad y voluntad de desplazamiento al interior de la Republica;

11. Tener vocacidn de servicio, compromiso y proyeccion social;

12. De reconocida honorabilidad, ética y moral.

oW
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Generalidades del puesto
Ubicacion del puesto: Subcoordinacion de Atencién al Nifio

Jefe inmediato: Subcoordinador de Atencidn al Nifio

Puestos que supervisa en
forma directa:

Ninguno

Naturaleza del trabajo
Trabajo profesional a través de la prestacién de servicios de asesoria y apoyo social en la
evaluacidn y reevaluacién de NNA declarados en estado de adoptabilidad.

1. Realizar la evaluacion y reevaluacién social del NNA;

2.  Elaborar los informes de evaluacion y reevaluacion social del NNA;

3. Brindar acompafiamiento a cada caso verificando la realizacién e implementacion de cada
NNA en un proyecto de vida independiente;

"| 4. Brindar acompafiamiento a aquellos casos de adopciones prioritarias que por el perfil de
fos NNA su integracidn requiera la intervencion profesional para que la misma se lleve a
cabo con exito;

5. Recopilar la informacion sobre padres biolégicos de los NNA;

6. Elaborar la ficha de resumen para el emparentamiento y seleccién de una familia;

7. Participar en las sesiones de emparentamiento, presenciales y virtuales, a las que se le
convoque;

8. Elaborar el informe de emparentamiento donde se integra al NNA con su nueva familia;

9. Coordinar con hogares de proteccidn, familias sustitutas y familias ampliadas para la
evaluacion de NNA, presencial y/o virtualmente;

10. Evaluar la convivencia de los NNA gue fueron integrados con sus familias y emitir el
informe de evaluacién del periodo de convivencia y socializacion;

11. Atender via telefdnica u otros medios disponibles, para la resolucién de dudas vy
seguimiento a casos de las familias adoptantes;

12. Realizar las comisiones oficiales que |le sean asignadas;

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

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

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

Formacion académica y experiencia



o

p Fecha de Emisidn:
& CONSEIJO NACIOI:Q:DE ADOPCIONES | _27/02/2025
QQ"’\ | Version: 4.0
i ": MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES Pagina 134 de 197

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel Licenciatura en la Carrera de Trabajo Social;
preferentemente con estudios de postgrado relacionados en nifiez y adolescencia; dos afios de
experiencia en tareas afines al puesto en instituciones publicas. ‘

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel Licenciatura en la Carrera de Trabajo social;
contar con tres afios de experiencia en tareas afines al puesto en instituciones publicas.

Requisitos para ocupar el puesto

De preferencia de crigen guatemaiteco;
Hallarse en el goce de sus derechos civiles;
Colegiado Activo;

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

publica; s

5. No tener vinculacion y/o representar intereses de personas o entidades privadas que s¢
dediquen al cuidado o cualquier otra relacion con nifios susceptibles de ser dados eh
adopcion; _

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

{ 7. Alto compromiso con el tema de nifiez y adolescencia y con el cargo a desempeniar;

8. Capacidad de trabajo en equipo, buen manejo de las relaciones interpersonales,
responsabilidad, comunicacion asertiva, planificacion y organizacion del tiempo,
proactividad, dinamismo;

9. Excelente ortografia, redaccion y vocabulario técnico;

10. Capacidad y voluntad de desplazamiento al interior de |la Republica;

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

12. De reconocida honorabilidad, ética y moral.

N
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Generalidades del puesto
Ubicacioén del puesto: Subcoordinacién de Atencion al Nifio
E__J_e@r]_mediat_o:_ | Subcoordinador de Atencién al Nifio
| Puestos que supervisa en -
forma directa:

Ninguno

MNaturaleza del trabajo
Trabajo técnico administrativo, que consiste en realizar gestiones de procuracién en las
diferentes instituciones del Estado de Guatemala, ademads del apoyo administrativo que brinda
a la Subcoordinacion de Atencién al Nifio.

1. Procurar expedientes de adopcidn ante los Juzgados de la Nifiez y Adolescencia y Juzgados de |

' Familia de toda la Republica de Guatemala;

2. Elaborar, entregar oficios, memoriales a Juzgados competentes y mantener una base de
datos digitalizada de dichos documentos;

3. Presentar expedientes de inscripciones de Adopcion ante el RENAP y realizar las gestiones ante
dicha entidad para generar certificaciones de partidas de nacimiento y demas documentos

‘ gue correspondan o sean necesarios tramitar;

4. Ordenar expediente y realizar oficios de Aviso de Convivencia;

5. Brindar atencion e informacién al Trabajador Social de los Juzgados de la Republica de
Guatemala;

6. Atender y asesorar a los padres adoptivos, con respecto a tramites de adopcion en
cualquier etapa;

7. Elaborar informes de situacion de NNA para Audiencias ante organos jurisdiccionales
competentes;

8. Realizar las comisiones oficiales que le sean asignadas;

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

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

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

Formacion académica y experiencia
OPCION A: Acreditar titulo de nivel medio, cuatro semestres aprobados de la Licenciatura en
Ciencias Juridicas y Sociales y un afio de experiencia en tareas similares al puesto a desempefiar.
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OPCION B: Acreditar titulo de nivel medio, dos semestres aprobados de |a Licenciatura en
Ciencias Juridicas y Sociales y cuatro afios de experiencia en tareas similares al puesto en
instituciones del sector publico.

8.
9.
10. Tener vocacion de servicio, compromiso y proyeccion social;
11. De reconocida honorabilidad, ética y moral.

Requisitos para ocupar el puesto
De preferencia de origen guatemalteco;
Hallarse en el goce de sus derechos civiles;
No haber sido condenado por delitos contra la nifiez y adolescencia, y/o administracién
publica;
No tener vinculacion y/o representar intereses de personas o entidades privadas que se
dediquen al cuidado o cualquier otra relaciéon con nifios susceptibles de ser dados en
adopcidn;
No encontrarse dentro de las prohibiciones establecidas en el Articulo 28 de la Ley de | |
Adopciones; pats
Alto compromiso con el tema de nifiez y adolescencia y con el cargo a desempeniar; /&?
Capacidad de trabajo en equipo, buen manejo de las relaciones interpersonalgf,
responsabilidad, comunicacién asertiva, planificacion y organizacion del tiempg,
proactividad, dinamismo; \%
Excelente ortografia, redaccion y vocabulario técnico;
Capacidad y voluntad de desplazamiento al interior de |a Republica;

/ﬂ
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Dependencia cuyas funciones se orientan en el procedimiento administrativo para certificar la
idoneidad de familias interesadas en adoptar, las cuales son captadas a través de eventos
informativos y evaluadas psicologica, social y legalmente, para establecer las capacidades y
habilidades parentales; asimismo, tiene como parte de sus funciones la supervision de la
adecuada integracion del nifio con su familia adoptiva por medio del fortalecimiento y
seguimiento post adoptivo.

2.12.6.1 Dependencia a quien reporta
La Subcoordinacién de Atencion y Apoyo a la Familia Adoptiva dependera jerarquicamente de la
Coordinacion del Equipo Multidisciplinario def CNA.

2.12.6.2 Descriptor de puestos

Las funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos de trabajo que conforman la
Subcoordinacién de Atencidn y Apoyo a la Familia Adoptiva del Equipo Multidisciplinario del CNA
se detallan a continuacion:

Generalidades del puesto

Ubicacion del puesto: Subcoordinacion de Atencion y Apoyo a la Familia Adoptiva

Jefe inmediato: | Coordinador del Equipo Multidisciplinario

a) Psicélogo

; _ b) Trabajador Social
uestos que supervisa en| ., Apseado

Toria direct: d) Técnico en Asistencia Familias
| e) Asistente

Naturaleza del trabajo

Planificar, coordinar, supervisar vy evaluar las funciones que le corresponden a la
Subcoordinacion, las cuales estan vinculadas a los procesos de adopcién que se desarrollan en
el CNA, principalmente las gestiones de captacion, evaluacion, asesoria y preparacion de
familias adoptivas y procesos de asesoria post adoptiva.
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Elaboracion del POA y Presupuesto de la Subcoordinacion;
Asignacion de casos y seguimiento de expedientes;
Elaborar el procedimiento de previo o tramite de expedientes;

Llevar el control de la programacidn de entrevistas y visitas con familias;

Llevar el control de correlativos de informes;

Llevar el control de pruebas psicolodgicas;

Llevar control de muestras de ADN;

Llevar control de planificacidn y metas mensuales;

Responsable de la atencion a las auditorias realizadas a la Subcoordinacién y cumplimiento

de las recomendaciones que surjan de las mismas;

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

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

12. Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecion y reserva, asi como el resguardo dﬁ? N
informacion  administrativa, técnica y de cualquier indole manteniendo ;M
confidencialidad, integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de
la Ley de Adopciones; 2

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

14. Realizar todas aquellas tareas que le sean requeridas y asignadas por su(s) Jefe(s)

Inmediato(s) y Autoridades del CNA

Funciones con respecto a la Familia Adoptiva

1. Realizacion de acciones para el reclutamiento de familias interesadas en adoptar;

2. Coordinar la recepcion y analisis de solicitudes de adopcién de familias con residencia legal
permanente en Guatemala, interesadas en adoptar un nifio, hijo de cdnyuge o mayor de
edad y de solicitudes de familias extranjeras, a través de la Autoridad Central del pais de
recepcién, segin requerimiento previo del CNA, de acuerdo con lo establecido en el
Reglamento de la Ley de Adopciones;

3. Planificar talleres de informacién, orientacién, formacién y preparacién, individual y
grupal, presenciales y virtuales, a las familias solicitantes;

4. Coordinar y supervisar la evaluacidn psicoldgica, social y legal de los solicitantes, nucleo
familiar y personas que viven con ellos a través de entrevistas, evaluaciones vy visitas
domiciliares, presenciales o virtuales;

5. Coordinar y supervisar la evaluacion psicologica, social y legal de los solicitantes, ndcleo
familiar y personas que viven con ellos, a través de entrevistas, evaluaciones y visitas
domiciliares, presenciales o virtuales, en el seguimiento post adoptivo:

6. Dirigir la emisién de opinidn para orientar la expedicion del certificado de idoneidad y en

su caso, formular opinién sobre los estudios que determinen la idoneidad, no idoneidad o

proceso terapéutico de una familia solicitante nacional o extranjera;

RNV R W e
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7.  Coordinar y supervisar las orientaciones a las familias adoptivas que emitan rechazos en
cualquiera de las fases del proceso de adopcion;

8. Promover la adopcién prioritaria, de conformidad con la linea directiva emitida para el
efecto.

Funciones con respecto al seguimiento post adoptivo

Coordinar la gestion de registro de expedientes para seguimiento post adoptivo;

2. Coordinar la supervision, presencial o virtual, de la adecuada integracion del nifio con su
familia adoptiva;

3.  Promover acciones de orientacion y apoyo a la familia adoptiva, a través de entrevistas,
evaluaciones, visitas domiciliares y grupos de autoayuda, de forma presencial o virtual;

4. Coordinar con las Autoridades Centrales y organismos acreditados de paises de recepcion,
para el seguimiento de la integracion del nifo a su familia, en las adopciones
internacionales;

5. Coordinar la realizacion y supervision de talleres formativos post adoptivos, presenciales

| o virtuales;

6. Coordinar la realizacidn y supervision de visitas, presenciales o virtuales, para verificar la

adecuada integracion de un NNA en su nuclec familiar.
Funciones con respecto a la blisqueda de origenes
1. Sifuera el caso y a solicitud del hijo adoptado, dar acompafiamiento durante el proceso
de busqueda de origenes y encuentro.

=

Formacion académica y experiencia
OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel Licenciatura en la Carrera de Ciencias Juridicas
y Sociales, Abogado y Notario; y dos afios de experiencia en tareas afines que incluyan manejo
de personal en instituciones publicas.

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel Licenciatura en las ramas de Ciencias Sociales,
humanidades y/o afines; y tres afios de experiencia en tareas afines que incluyan manejo de
personal en instituciones publicas.

Requisitos para ocupar el puesto
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10.
11,
12.
13.

De preferencia de origen guatemalteco;

Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

Colegiado Activo;

Acreditar experiencia en el tema de nifiez y adolescencia,

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

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

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

Alto compromiso con el tema de nifiez y adolescencia y con el cargo a desempefiar;
Capacidad de trabajo en equipo, buen manejo de las relaciones interpersonaleg.&

responsabilidad, comunicacién asertiva, planificacidon y organizacion del tiemgﬁk

proactividad, dinamismo;

Excelente ortografia, redaccidon y vocabulario técnico;

Capacidad y voluntad de desplazamiento al interior de la Republica;
Tener vocacion de servicio, compromiso y proyeccion social;

De reconocida honorabilidad, ética y moral.
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Generalidades del puesto
Ubicacion del puesto: Subcoordinacion de Atencion y Apoyo a la Familia Adoptiva
Jefe inmediato: Subcoordinador de Atencién y Apoyo a la Familia Adoptiva
Puestos que supervisa en

forma directa:

Ninguno

Naturaleza del trabajo
Trabajo profesional que consiste en la asesoria y ejecucién de tareas desde el drea legal para
atender la demanda de procesos administrativos de adopcién de las familias postulantes.

1. Revisar expedientes de solicitud de adopcion para deducir prohibiciones e impedimentos

~ de conformidad con la Ley de Adopciones:

2. Brindar asesoria legal a usuarios que se acercan a las instalaciones del CNA para consultar
sobre el proceso de adopcion;

3. Emitir opinion legal en los expedientes de solicitud de adopcion;

4. Participar en talleres informativos y formativos, presenciales o virtuales, de la
Subcoordinaciéon de Atencion y Apoyo a la Familia Adoptiva;

5. Revisar los informes psicolégicos y sociales emitidos por los profesionales de la
Subcoordinacién;

6. Participar en representacion del CNA en las audiencias de los procesos judiciales de
proteccion gue le sean asignados;

7. Elaborar el proyecto del certificado de idoneidad emitido por Direccién General, acerca de la
idoneidad o no idoneidad de |as personas interesadas en adoptar;

8. Elaborar el proyecto de opinidn del Equipo Multidisciplinaric para establecer la opinion
favorable o desfavorable de la idoneidad de las personas interesadas en adoptar;

9. Realizar las comisiones oficiales que le sean asignadas;

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

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

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

Formacion académica y experiencia
OPCION A: Acreditar titulo universitario en la Carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado
y Notaric con estudios de postgrado y tres afios de experiencia en tareas similares al puesto en
instituciones del sector publico.
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OPCION B: Acreditar titulo universitario en |a Carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado
y Notario y dos anos de experiencia en materia de proteccién a la nifiez y adolescencia.

Requisitos para ocupar el puesto

10.
11.
12.
13.

De preferencia de origen guatemalteco;

Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

Colegiado Activo;

Acreditar experiencia en el tema de nifiez y adolescencia;

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

No tener vinculacion y/o representar intereses de personas o entidades privadas que se

adopcidn;

dediquen al cuidado o cualquier otra relacion con nifios susceptibles de ser dados ey-
O:\S”

No encontrarse dentro de las prohibiciones establecidas en el Articulo 28 de la Ley
Adopciones; =]
Alto compromiso con el tema de nifiez y adolescencia y con el cargo a desempefiar; : :
Capacidad de trabajo en equipo, buen manejo de las relaciones interpersonales,?
responsabilidad, comunicacién asertiva, planificacion y organizacion del tiempo,
proactividad, dinamismo;

Excelente ortografia, redaccion y vocabulario técnico;

Capacidad y voluntad de desplazamiento al interior de la Republica;

Tener vocacion de servicio, compromiso y proyeccion social;

e

De reconocida honorabilidad, ética y moral.
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| Ubicacién del puesto: Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Adoptiva
| Jefe inmediato: Subcoordinador de Atencién y Apoyo a la Familia Adoptiva

Puestos que supervisa en
| forma directa:

Ninguno

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional tendiente a brindar asesoria y apoyo psicolégico a las familias adoptantes,
asi como a NNA gue se encuentran en alguna etapa del proceso de adopcidén;

Evaluar las capacidades parentales de |las personas que se postulan a la adopcion, a través
de pruebas proyectivas y/o psicométricas, entrevistar a los solicitantes y recabar la opinion
de las personas que vivan en la misma casa con los solicitantes;

Orientar y evaluar familias para su revalidacion, de conformidad con los lineamientos, o
que se requiera la ampliacién de idoneidad;

Orientar a los solicitantes que ha rechazado al NNA en alguna etapa del proceso de
adopcion;

Emitir recomendacion de idoneidad o no idoneidad de la familia solicitante, asi como
dictamen y sostener una entrevista con ellos para informar y explicar las causas;

Realizar la recomendacién de ampliacion de perfil a través de una entrevista o evaluacion
que debera adjuntarse a los expedientes de los solicitantes;

Participar en la Junta Técnica que realiza los emparentamientos;

Entregar a la Unidad de Registro, para el archivo respectivo, las pruebas psicolégicas
utilizadas durante la evaluaciéon de convivencia, dejando archivo digital dentro de la
Subcoordinacion;

Evaluar el seguimiento post-adoptive a los NNA, cuyos procesos de adopcion han sido
homologados por juez de familia competente;

Participar en la Junta Técnica que sea requerido (aplicacion de lineamiento de adopcién
prioritaria, aplicacion de protocolo de denuncia, evaluar revocatorio de idoneidad, etc.)
Planificar, impartir y participar en talleres informativos sobre adopcion, presenciales y
virtuales;

Planificar, impartir y participar en talleres formativos para familias que ya han sido
declaradas idoneas; presenciales y virtuales;

Supervisar la adecuada integracion del NNA con su familia adoptiva a través de visitas
domiciliares o a través de medios electrénicos disponibles;

Elaborar la parte correspondiente del informe psicosocial respectivo, de las visitas
domiciliares derivadas de la supervision del NNA con su familia adoptiva;

Elaborar y mantener actualizada, la base de datos de los NNA visitados;
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15. Elaborar carpetas que contengan la informacion de las familias con NNA integrados y su
respectivo archivo digital;

16. Elaborary llevar a cabo planes de potencializacion a las familias postulantes;

17. Realizar las comisiones oficiales que le sean asignadas;

18. Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Codigo de Etica del CNA;

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

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

Formacion académica y experiencia

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel Licenciatura en la Carrera de Psicologfa;/g
preferentemente con estudios de postgrado relacionados en nifez y adolescencia; dos afios c|r§
experiencia en tareas afines al puesto en instituciones publlcas -

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel Licenciatura en la Carrera de P5|colog|a contar
con tres anos de experiencia en tareas afines al puesto en instituciones publicas.

Requisitos para ocupar el puesto

De preferencia de origen guatemaiteco;

Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

Colegiado Activo;

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

publica;

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

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

7. Alto compromiso con el tema de nifiez y adolescencia y con el cargo a desempefiar;

8. Capacidad de trabajo en equipo, buen manejo de las relaciones interpersonales,
responsabilidad, comunicacion asertiva, planificacion y organizacion del tiempo,
proactividad, dinamismo;

9. Excelente ortografia, redaccion y vocabulario técnico;

10. Capacidad y voluntad de desplazamiento al interior de la Republica;

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

12. De reconccida honorabilidad, ética y moral.

B e
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Generalidades del puesto
Subcoordinacion de Atencion y Apoyo a la Familia Adoptiva
Subcoordinador de Atencion y Apoyo a la Familia Adoptiva

| Ubicacion del puesto:

lefe inmediato:
| Puestos que supervisa en
forma directa:

Ninguno

Naturaleza del trabajo
Trabajo profesional mediante la asesoria y apoyo social a familias adoptantes y NNA en alguna
etapa del proceso de adopcion, en cuanto a la evaluacion del entorno de vida y la evaluacion
socioecondmica de los solicitantes.

Funciones

I:.- Evaluar las condiciones sociales y econdmicas de las familias adoptivas y emitir los
informes respectivos;

2. Emitir recomendacion de idoneidad ¢ no idoneidad de la familia solicitante, asi como
dictamen y sostener una entrevista con ellos para informar y explicar las causas;

3. Orientar a los solicitantes que han rechazado un NNA en alguna etapa del proceso de

+ adopcién; |

4. Orientar y evaluar familias que deban revalidar su certificado de idoneidad;

5. Realizar tas ampliaciones de perfil a través de una entrevista o evaluacion, que debera
adjuntarse a los expedientes de los solicitantes;

6. Participar en la Junta Técnica que realiza los emparentamientos;

7. Evaluar, presencial o a traves de los medios digitales disponibles, |a fase post-adoptiva a
los NNA que han pasado satisfactoriamente la evaluacién de convivencia, dejando archivo
digital dentro de la Subcoordinacién; ‘

8. Participar en la Junta Técnica que sea requerido {(aplicacion de lineamientos de adopcion
prioritaria, aplicacion de protocolo de denuncia, evaluar revocatorio de idoneidad, etc.);

9. Planificar, impartir y participar en talleres informativos sobre adopcién, presenciales o
virtuales;

10. Planificar, impartir y participar en talleres formativos, presenciales o virtuales, para
familias declaradas idoneas;

11. Supervisar la adecuada integracion del NNA con su familia adoptiva a través de visitas
domiciliares o virtuales si el caso asi lo permite;

12. Elaborar la parte correspondiente del informe psicosocial respectivo, de las visitas
domiciliares derivadas de la supervisién del NNA con su familia adoptiva;

13. Elaborar y mantener actualizada, la base de datos de los NNA visitados;

14. Elaborar carpetas que contengan la informacién de las familias con NNA integrados y su
respectivo archivo digital;
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15. Realizar la presentacién documental de los emparentamientos que le sean asignados y
presentar la misma a las madres y/o padres seleccionados;

16. Realizar las comisiones oficiales gue le sean asignadas;

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

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

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

Formacion académica y experiencia
OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en la Carrera de Trabajo Social;
preferentemente con estudios de postgrado relacianados en nifiez y adolescencia; dos afios
experiencia en tareas afines al puesto en instituciones publicas. Qﬁ* :
OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en la Carrera de Trabajo 5@0 L
contar con tres afos de experiencia en tareas afines al puesto en instituciones publicas.| | = '

Requisitos para ocupar el puesto

De preferencia de origen guatemalteco;

Hallarse en el goce de sus derechos civiles; |

Colegiado Activo;

Acreditar experiencia en el tema de nifiez y adolescencia;

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

publica;

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

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

8. Alto compromiso con el tema de nifiez y adolescencia y con el cargo a desempefar;

9. C(Capacidad de trabajo en equipo, buen manejo de las relaciones interpersonales,
responsabilidad, comunicacion asertiva, planificacion y organizacién del tiempo,
proactividad, dinamismo;

10. Excelente ortografia, redaccién y vocabulario técnico;

11. Capacidad y voluntad de desplazamiento al interior de la Republica;

12. Tener vocacién de servicio, compromiso y proyeccién social;

13. De reconocida honorabilidad, ética y moral.

ik W e
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Generalidades del puesto
Ubicacion del puesto: | Subcoordinacion de Atencidn y Apoyo a la Familia Adoptiva [
Jefe inmediato: I Subcoordinador de Atencion y Apoyo a [a Familia Adoptiva

Puestos que supervisa en

Ninguno
forma directa: ingu

Naturaleza del trabajo
Trabajo técnico administrativo mediane el asesoramiento de los procesos de adopcion,
principalmente en la comunicacién, apoyo y asesoramiento a las familias interesadas en el
proceso de adopcion.

1. Brindar a las familias adoptivas apoyo y asesoramiento en los procesos de adopcion de
" forma agil y eficiente;

2. Representar a las familias adoptivas ante las instituciones administrativas y judiciales que
.correspondan, permitiendo con ello la mayor fluidez y exactitud en el cumplimiento de las
obligaciones o en el ejercicio de los derechos de las mismas;

3. Conservar constancia de los asuntos tramitados, fisico y digital;

4. Llevar el control de las actuaciones de seguimiento realizadas en cada expediente de
adopcion;

5. Mantener una comunicacidn constante con las familias sclicitantes a través de los distintos
medios de comunicacion, electrénicos y otros, para dar el seguimiento adecuado vy
oportuno;

6. Informar y asesorar a las familias adoptivas, para el desarrollo del procedimiento
administrativo en el que tenga lugar su actuacion;

7. Apoyar alos profesionales en los talleres informativos, formativos y post adoptivos;

8. Control y seguimiento para la gestion relacionada con los talleres que se desarrollan en la
Subcoordinacién;

9. Llevar el control y manejo de expedientes de la Subcoordinacion, asi como listados de los
asistentes a los talleres informativos;

10. Procurar a través de llamadas telefonicas o medios electrénicos, el cumplimiento de la
papeleria de los expedientes de las familias solicitantes;

11. Promover las Adopciones prioritarias, de conformidad con la Linea Directiva emitida para
el efecto;

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

13. Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecion y reserva, asi como el resguardo de la
informacion administrativa, técnica y de cualquier indole manteniendo la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de
la Ley de Adopciones; v,
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14. Realizar todas aquellas tareas que le sean requeridas y asignadas por su(s) Jefe(s) |
Inmediato(s) y Autoridades del CNA.

Formacion académica y experiencia
OPCION A: Acreditar titulo a nivel medio: seis semestres de 1a Carrera de Ciencias Juridicas ¥ |
Sociales y un afic de experiencia en tareas similares al puesto en instituciones del Sector
Publico.

OPCION B: Acreditar titulo a nivel medio; seis semestres en una Carrera Humanistica o Clenaas
Sociales y dos anos de experiencia en tareas similares al puesto en instituciones del sector
publico.

Requisitos para ocupar el puesto

1. De preferencia de origen guatemalteco;

2.  Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

3. Acreditar experiencia en el tema de nifiez y adolescencia, especialmente en el ambltt'gd -
proteccion y riesgo social; 74

publica;

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

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

7. Alto compromiso con el tema de nifiez y adolescencia y con el cargo a desempefiar;

8. Capacidad de trabajo en equipo, buen manejo de las relaciones interpersonales,
responsabilidad, comunicacién asertiva, planificaciéon y organizacion del tiempo, |
proactividad, dinamismo;

9. Excelente ortografia, redaccion y vocabulario téenico;

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

11. De reconocida honorabilidad, éticay moral.
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Ubicacion del puesto:

Generalidades del puesto
Subcoordinacion de Atencién y Apoyo a la Familia Adoptiva

'Jefe inmediato:

Puestos que supervisa

forma directa:

en

| Subcoordinador de Atencion y Apoyo a la Familia Adoptiva

Ninguno

Naturaleza del trabajo

Efectuar actividades de apoyo administrativo en la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la |
Familia Adoptiva

1. Brindar apoyo administrativo a las actividades de su lefe Inmediato superior y de la
Subcoordinacion;

2. Llevar el control y registro de la correspondencia fisica y digital a través de base de datos
y otras que correspoendan para el archivo de la documentacién de la Subcoordinacion;

3.  Apoyar en la emision de documentos administrativos;

4. Realizar convocatoria a las familias para los talleres informativos y formativos a través de
los distintos medios de comunicacidn disponibles;

5. Mantener un registro digitalizado de todos los documentos concernientes a la

Subcoordinacion;

Preparar carpeta y materiales

Suhcoordinacion;

7. Apoyar al Técnico en Asistencia en Familias, para procurar la papeleria de los expedientes
de familias solicitantes;

8. Promover las Adopciones prioritarias, de conformidad con la linea directiva emitida para
el efecto;

para talleres informativos y formativos de la

| 9. Identificar la ruta de los expedientes;

10. Generar Nombramientos para el cumplimiento de comision cuando le sea requerido;

11. Cubrir el area de Recepcion del CNA cuando le sea requerido;

12. Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Codigo de Etica del CNA;

13. Realizar sus acciones bajo ta garantia de discrecién y reserva, asi como el resguardo de la
informacion administrativa, técnica y de cualguier indole manteniendo Ia
confidencialidad, integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de
la Ley de Adopciones;y,

14. Realizar todas aquellas tareas que le sean requeridas y asignadas por su(s) Jefe(s)

Inmediato(s}y Autoridades del CNA.

Formacion académica y experiencia
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OPCION A: Acreditar titulo de nivel medio, dos semestres de una carrera universitaria y un afio

de experiencia en tareas similares al puesto a desempefiar.

OPCION B: Acreditar titulo de nivel medio y tres afios de experiencia en tareas similares al

puesto en instituciones del sector publico.

Requisitos para ocupar el puesto

1. De preferencia de origen guatemalteco;

2. Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

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

4. No tener vinculacion y/o representar intereses de personas o entidades privadas que se -1
dediquen al cuidado o cualquier otra relacidén con nifios susceptibles de ser dados en
adopcion; »

5. No encontrarse dentro de las prohibiciones establecidas en el Articulo 28 de |a Ley{ec'
Adopciones; -/Lﬁ?o WY \

6. Capacidad de trabajo en equipo, buen manejo de las relaciones interperson;ﬁie ~1 1
responsabilidad, comunicacién asertiva, planificacion y organizacion del tie'r‘ﬁp_o,m_"_.r /
proactividad, dinamismo;

7. Excelente ortografia y redaccion;

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

9. De reconocida honorabilidad, ética y moral.
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Dependencia responsable de efectuar todas las acciones necesarias para realizar la orientacién a
las madres y/o padres en conflicto con su parentalidad, sobre los principios, derechos y
consecuencias de la adopcion, para la toma de una decisidn consciente. Asimismo, busca apovar
a aquella madre y/o padre o familia ampliada que desean integrar en el seno de su familia al nifio,
nifia o adolescente, que por orden judicial se encuentra separado de su ntcleo familiar.
lgualmente, brinda seguimiento a los NNA que han sido conservados o reunificados dentro de su
familia biologica o ampliada.

2.12.7.1 Dependencia a quien reporta
La Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Bioldgica dependera jerarquicamente de la
Coordinacion del Equipo Multidisciplinario del CNA.

2.12.7.2 Descriptor de puestos

Las funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos de trabajo que conforman la
Subcoordinacién de Atencion y Apoyo a la Familia Biolégica del Equipo Multidisciplinario del CNA
se detallan a continuacién:

Generalidades del puesto

Ubicacién del puesto: Subcoordinacion de Atencion y Apoyo a la Familia Biologica
Jefe inmediato: Coordinador del Equipo Multidisciplinario
a) Abogado
Puestos que supervisa en |b) Psicélogo
forma directa: ¢) Trabajador Social
d) Procurador

Naturaleza del trabajo
Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las funciones que se desarrollan en la
Subcoordinacién, las cuales estan vinculadas al apoyo y orientacion a las madres y/o padres
biologicos en conflicto con su parentalidad, para lograr la preservacion o reunificacion familiar
y si esto no fuera posible, la entrega voluntaria con fines de adopcidn; asi como, el seguimiento
de aquellas que conservaron o reunificaron a su hijo o hija, la promocién del programa por
medio de talleres informativos dirigidos a diferentes actores sociales y la coordinacién de

acciones respecto a la bisqueda origenes.

1. Elaboracion del POA y Presupuesto de la Subcoordinacion; ]
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11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
18.
20.
21.
22.
23.
24,

25,

26.

27.
28.

Responsable de los registros en la base de datos de la informacién generada en la
Subcoordinacion;

Coordinar y asignar los distintos casos que se presenten a la Subcoordinacién vy el |
respectivo seguimiento;

Encargado del control de muestras de ADN;

Encargado del control de expedientes;

Encargado de la planificacién y coordinacion de la ejecucion de talleres;

Encargado del control de cierre de casos;

Responsable del control de metas mensuales;

Responsable del control de correlative de informes;

Responsable de la atencion a las auditorias realizadas a ia Subcoordiancion y cumplimiento
de las recomendaciones que surjan de las mismas;

Realizar y supervisar la orientacion a madres y/o padres biolégicos que voluntariamente
deseen dar un hijo en adopcién o que se encuentren en conflicto con su parentalidad;
Coordinar y supervisar la recepcion del consentimiento para dar un hijo en adopcién WAL
conformidad con la Ley; /jE\
Encargado de los convenios interinstitucionales y/o cartas de entendimiento, que Ie’?}a
delegados; A
Realizacién de acciones orientadas a la preservacian o reintegracion familiar; ' e
Responsable del archivo y custodia de expedientes para ser trasladados a la Unidad dec o
Registro; =
Coordinar la promocion del inicio del proceso judicial de proteccion a favor del nifio,
cuando sea necesario;

Coordinar la elaboracién de informes judiciales y evacuacion de las audiencias que se
relacionen con las actuaciones de la unidad;

Coordinar y supervisar |las gestiones de basqueda de origenes;

Promover la preservacion de vinculos y mantenimiento de las relaciones familiares;
Coordinar |as acciones de desconcentracion del CNA en los departamentos seleccionados;
Coadyuvar en los casos que corresponda procesos de entrega segura;

Realizar e planteamiento de casos complejos a su jefe inmediato;

Asignar, coordinar y supervisar los primeros abordajes, segun le sean requeridos;
Coordinar y supervisar las acciones de acompafiamiento y seguimiento posterior a la
orientacion y primer abordaje;

Promover actividades tendientes a la desinstitucionalizacién fortaleciendo los vinculos
familiares;

Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Cédigo de Etica del CNA;
Realizar la evaluacion del desempefic del persenal bajo su supervisién;

Autorizar permisos, vacaciones y otros asuntos relacionados con el personai a cargo v |
aplicar las normas disciplinarias en los casos que procedan, para garantizar el
funcionamiento eficiente de la Subcoordinacién;
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29. Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecion y reserva, asi como el resguard_o de la
informacion administrativa, técnica y de cualquier indole manteniendo la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de
la Ley de Adopciones; v,

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

Formacion académica y experiencia

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en la Carrera de Ciencias
Juridicas y Sociales, Abogado y Notario; y dos afios de experiencia en tareas afines que incluyan
| manejo de personal en instituciones puablicas.

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en las ramas de Ciencias |
Sociales, humanidades y/o afines; y tres afios de experiencia en tareas afines que incluyan
manejo de personal en instituciones publicas.

Requisitos para ocupar el puesto

. De preferencia de origen guatemalteco;

Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

Colegiado Activo;

Acreditar experiencia en el tema de nifiez y adolescencia;

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

publica;

6. No tener vinculacion y/o representar intereses de personas o entidades privadas que se
| dediquen al cuidado o cualquier otra relacion con nifios susceptibles de ser dados en

adopcion;

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

8. Alto compromiso con el tema de nifiez y adolescencia y con el cargo a desempeiar;

9. Capacidad de trabajo en equipo, buen manejo de las relaciones interpersonales,
responsabilidad, comunicacién asertiva, planificacién y organizacion del tiempo,
proactividad, dinamismo;

10. Excelente ortografia, redaccién y vocabulario técnico;

11. Capacidad y voluntad de desplazamiento al interior de la Republica;

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

13. De reconocida honorabilidad, ética y moral.

e il
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Generalidades del puesto
%Ubicacién del puesto: Subcoordinacion de Atencion y Apoyo a la Familia Biologica

Jefe inmediato: Subcoordinador de Atencidn y Apoyo a la Familia Biolégica
Puestos que supervisa en

Ninguno

forma directa:
Naturaleza del trabajo

| Trabajo profesional que consiste en apoyar a la Subcoordinacion de Atencion y Apoyo a la
Familia Biolégica en la atencién de la demanda de procesos judiciales de proteccion de la nifiez \
y adolescencia.

1. \Verificar que todas las actuaciones que conforman los expedientes de orientacion,
asesoria y seguimiento a las madres y/o padres en conflicto encuadren y se apeguen a/l%\ LD
Convenciones y Tratados Internacionales, Leyes especificas y sus reglamentos respeg,@as
en el tema de Adopciones, en los procedimientos de entrega voluntaria con finé§ - o
adopcion y procesos de orientacién; a A

2. Asesorar legalmente a madres y/o padres bioldgicos en conflicto con su parentalidad; P -

3. Emitir opinion juridica en los procesos de orientacién y asesoria legal a madres y/o padhé&:\
en conflicto con su parentalidad;

4. Legalizacién de Documento Personal de Identificacién de madres y/o padres bioldgicos
obtenidos después del proceso de orientacion de la adopcién;

5. Dar asesoria legal a madres y/o padres biolégicos en los casos de entrega voluntaria de
NNA con fines de adopcion, asi como elaborar el acta notarial para hacer constar la
entrega,

6. Elaborar el documento de declaratoria de consentimiento voluntario con fines de
adopcion, previa asesoria legal a madres y/o padres biolégicos de los NNA;

7. Realizar memoriales dirigidos a las judicaturas que le sean asignado, asi como solicitudes
dirigidas a Jueces de la Nifiez y Adolescencia competentes, instituciones en pro de la Nifiez
y Mujer en los casos que amerite;

8. Llevar ef control de base de datos de timbres utilizados en los expedientes y base de datos
de elaboracion de consentimiento voluntario con fines de adopcién;

9. Asesorar legalmente a la familia bioldgica en el proceso de entrega voluntaria del nifio o
nina en las instalaciones del CNA y a su vez dar asesoria a toda familia que desee adoptar;

10. Participar en Talleres Informativos dirigidos a personas y/o actores sociales sobre el
programa de madres y/o padres en conflicto con su parentalidad;

11. Evaluary revisar los expedientes para evacuar audiencias ante los 6rganos jurisdiccionales
y preparar el expediente;
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16.

12.
13.

14.
15.

instituciones del sector publico.

Participar en representacién del CNA en las audiencias de los procesos judiciales de
proteccion que le sean asignados y realizar el informe respectivo;

Realizar las comisiones oficiales que le sean asignadas;

Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Codigo de Etica del CNA;
Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecion y reserva, asi como el resguardo de la
informacion administrativa, técnica y de cualquier indole manteniendo Ia
confidencialidad, integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de
la Ley de Adopciones;y,

Realizar todas aguellas tareas que le sean requeridas y asignadas por su(s) Jefe(s)
inmediato(s) y Autoridades del CNA,

Formacion académica y experiencia
OPCION A: Acreditar titulo universitario en la Carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado
-y Notario con estudios de postgrado y tres afios de experiencia en tareas similares al puesto en

vk W e

10.
11.
12.
13.

OPCION B: Acreditar titulo universitario en la Carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado
y Notario y dos afos de experiencia en materia de proteccion a la nifiez y adolescencia.

Requisitos para ocupar el puesto

De preferencia de origen guatemalteco;

Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

Colegiado Activo;

Acreditar experiencia en el tema de nifiez y adolescencia;

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

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

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

Alto compromiso con el tema de nifiez y adolescencia y con el cargo a desempenar;
Capacidad de trabajo en equipo, buen manejo de las relaciones interpersonales,
responsabilidad, comunicacion asertiva, planificacién y organizacion del tiempo,
proactividad, dinamismo;

Excelente ortografia, redaccién y vocabulario técnico;

Capacidad y voluntad de desplazamiento al interior de la Reptblica;

Tener vocacion de servicio, compromiso y proyeccién social;

De reconocida honcrabilidad, ética y moral.
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Generalidades del puesto
Ubicacién del puesto: Subcoordinacién de Atencion y Apoyo a la Familia Biologica
Jefe inmediato: Subcoordinador de Atencion y Apoyo a la Familia Biologica

Puestos que supervisa en ,

. Ninguno
forma directa: |
Trabajo profesional que consiste en la asesoria y apoyo psicologico a madres y/o padres
bioldgicos en conflicto con su parentalidad, ya sea por orden de Juez o por referencia interna o
bien, que se presentan al CNA voluntariamente o por referencia externa, el seguimiento a
madres y/o padres que reunificaron o conservaron a su hijo o hija y el apoyo en las acciones de
informacion y divulgacion del programa y la busqueda de origenes.

Brindar orientacidn psicolégica a madres y/o padres biolégicos en conflicto cofy
parental:dad €asos Judlualszados o referidos; 4

conflicto con su maternidad;

3. Brindar asesoria psicologica de seguimiento para las madres y/o padres que conservaron
o reunificaron a su hijo o hija;

4. Realizar evaluaciones psicoldgicas a través de pruebas proyectivas y/o psicométricas;

5. Realizar toma de impresion de huellas dactilares de padres biclogicos y huellas palmares
v plantares de los NNA;

6. Planificar y ejecutar talleres sobre ia promocién e informacion del Programa de Madres
y/o Padres en conflicto con su parentalidad;

7. Realizar informes de evolucidn y de cierre de casos asignados;

8. Atender via telefénica y otros medios disponibles a las personas que solicitan informacién
sobre el proceso de manifestacion de entrega voluntaria con fines de adopcidn, asi como
toda actividad de seguimiento propia de la Subcoordinacion;

8. Realizar planificacion semanal de las tareas asignadas;

10. Elaborar los informes psicolégicos requeridos en el mes;

11. Realizar investigacion documental e institucional de los casos asignados;

12. Participar en audiencias cuando le sea requerido;

13. Atender casos referidos por otras Instituciones, dentro del mandato Institucional;

14. Realizar las comisiones oficiales que le sean asignadas;

15. Realizar acciones para coordinar interinstitucionalmente sobre los casos asignados;

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

17. Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecion y reserva, asi como el resguardo de la

informacién administrativa, técnica y de cualguier indole manteniendo
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confidencialidad, integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con e! articulo 8 de
la Ley de Adopciones; v,

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

Funciones relacionadas con la busqueda de origenes
Brindar orientacion y apoyo a la familia biologica previo al encuentro con el hijo adoptado;
Brindar orientacidn y contencién a la familia bioldgica durante el encuentro con el hijo
adoptado;
Si fuera el caso, dar seguimiento, orientacion y apoyo a la familia biologica, si del acuerdo
se determino propiciar los encuentros posteriores.

Formacion académica y experiencia

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel Licenciatura en la Carrera de Psicologia;

" pre

efperienc_iga_gn tareas afines al puesto en instituciones publicas.

ferentemente con estudios de postgrado relacionados en nifiez y adolescencia; dos afios de

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel Licenciatura en la Carrera de Psicologia; contar
con tres afios de experiencia en tareas afines al puesto en instituciones publicas.

| Requisitos para ocupar el puesto

AW

De preferencia de origen guatemalteco;
Hallarse en el goce de sus derechos civiles;
Colegiado Activo;

Acreditar experiencia en el tema de niflez y adolescencia;

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

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

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

Alto compromiso con el tema de nifiez y adolescencia y con el cargo a desempeiiar;
Capacidad de trabajo en equipo, buen manejo de las relaciones interpersonales,
responsabilidad, comunicaciéon asertiva, planificacién y organizacion del tiempo,
proactividad, dinamismo;

Excelente ortografia, redaccion y vocabulario técnico;

Capacidad y voluntad de desplazamiento al interior de la Republica;

Tener vocacién de servicio, compromiso y proyeccion social;

De recanocida honorabilidad, ética y moral.
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Generalidades del puesto
Ubicacién del puesto: Subcoordinacién de Atencion y Apoyo a la Familia Biologica ]
Jefe inmediato: | Subcoordinador de Atencién y Apoyo a la Familia Biologica |
Puestos que supervisa en
forma directa:

Ninguno

Naturaleza del trabajo
| Trabajo profesional que consiste en la asesoria y apoyo social a madres y/o padres biolégicos
en conflicto con su parentalidad, ya sea por orden de Juez o por referencia interna o bien, que
se presentan al CNA voluntariamente o por referencia externa, el seguimiento a madres y/o
padres que reunificaron o conservaron a su hijo o hija y el apoyo en las acciones de informacién
y divulgacion del programa y la buisqueda de origenes.
Funciones
Brindar asesoria social a madres y/o padres biologicos en conflicto con su parentalidad
orden de Juez 0 referenaa interna; !

| que se presenten voluntariamente al CNA o por referencia externa
3. Brindar asesoria profesional de seguimiento a los padres biolégicos que conservaron o
reunificaron a sus hijos;
4, Emitir los informes sociales de cada una de las asesorias o procesos de orientacién
realizados;

|5, Tomar muestras de ADN a madres y/o padres bioldgicos y NNA; y toma de fotografias
como medio de verificacion;

6. Realizar evolucién y cierre de casos, ya sea mediante visitas domiciliares, llamadas
telefénicas y otros medios electrénicas disponibles;

7. Participar en audiencias cuando le sea requerido;

8. Realizar las comisiones que se le requieran para el desempefio y gestion de cada caso
asignado;

9. Atender casos referidos por otras Instituciones, dentro del mandato Institucional;

10. Realizar evaluaciones sociales y emitir los informes respectivos;

11. Atender via telefénica y otros medios disponibles a las personas que solicitan informacion
sobre el proceso de manifestacién de entrega voluntaria con fines de adopcién, asi como
toda actividad de seguimiento propia de la Subcoordinacion;

12. Establecer redes de apoyo interinstitucional en beneficio de las madres y/o padres en
conflicto con su parentalidad;

| 13. Apoyar en la planificacion y desarrollo de talleres informativos sobre el programa madres
y/o padres en conflicto con su parentalidad, dirigido a personas y/o actores sociales;

14. Apoyar en la promocién del programa madres y/o padres en conflicto con su parentalida
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' 15. Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Cédigo de Etica del CNA;

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

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

Funciones relacionadas con la bisqueda de origenes
1. Aplicar el protocolo para la busqueda de origenes;

2. Analizar la solicitud de btsqueda de origenes;
| 3. Aperturar el expediente correspondiente;
4. Realizar |a investigacion social para la localizacién de la familia biolégica en los casos de
bisqueda de crigenes;
5. Gestionar y recopilar los documentos relacionados con la familia biolégica y/o busqueda
de origenes en las instituciones carrespondientes;
| 6. Organizar la informacion con la que cuenta el solicitante;
7. Solicitar certificaciones en el RENAP y otras Instituciones que cuentan con base de datos
de Registros Nacionales;
8. Consultar expedientes en los Organos Jurisdiccionales del pais, cuando corresponda;
. 9. Solicitar informacion documental de otras instituciones que intervinieron en el proceso de
' adopcion;
10. Visitar los lugares de origen o residencia de la familia de origen;
| 11. Elaborar los informes correspondientes relacionados con la busqueda de origenes;
12. Envio de informes y seguimiento a la oficina o persona que solicitd la basqueda de

| origenes;
13. Gestionar las comunicaciones entre la familia bioldgica y el hijo adoptado, a través de
correspondencia y fotografia;
‘ 14. Coordinar el posible reencuentro o enlace de comunicacién;
| 15. Sifuera el caso, dar acompanamiento a la familia biolégica en futuras reuniones o sesiones |
con el hijo adoptado;
16. Realizar las comisiones oficiales que le sean asignadas;
| 17. Evaluacion y realizacién de hoja de cierre, cuando corresponda.

Formacion académica y experiencia
OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel Licenciatura en la Carrera de Trabajo Social;
preferentemente con estudios de postgrado relacionados en nifiez y adolescencia; dos afios de
experiencia en tareas afines al puesto en instituciones publicas.
| OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel Licenciatura en la Carrera de Trabajo Social;
contar con tres afios de experiencia en tareas afines al puesto en instituciones publicas.
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De preferencia de origen guatemalteco;

Hailarse en el goce de sus derechos civiles;

Colegiado Activo;

Acreditar experiencia en el tema de nifiez y adolescencia;

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

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

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

Alto compromiso con el tema de nifiez y adolescencia y con el cargo a desempedar;

Capacidad de trabajo en equipo, buen manejo de las relaciones interpersonaie;{-;_“.'

responsabilidad, comunicacién asertiva,

planificacién y organizacién del tl@rﬂ,?h
proactividad, dinamismo; 4

Excelente ortografia, redaccion y vocabutario técnico; B
Capacidad y voluntad de desplazamiento al interior de |la Republica;
Tener vocacion de servicio, compromiso y proyeccion social;

De reconocida honorabilidad, ética y moral. | k
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B PROCURADOR
Generalidades del puesto

| Ubicacion del puesto: Subcoordinacién de Atencion y Apoyo a la Familia Biolégica
Jefe inmediato: Subcoordlnador de Atencion y Apoyo a la Familia Biologica
“Puestos que supervisa en

forma directa: MingRno
Naturaleza del trabajo

Fortalecer el trabajo de la Subcoordinacion de Atencion y Apoyo a la Familia Biolégica mediante
la procuracién en las diferentes instituciones del Estado de Guatemala, ademas del apoyo
administrativo de la Unidad.

nvestigacion de casos en el RENAP, MP, PGN, Juzgados, entre otros entes relacionados

con los procesos;

Procuracion en el RENAP, MP, PGN, Juzgados y otros entes relacionados;

Brindar apoyo administrativo a las actividades de [a Unidad;

Manejo, control y digitalizacién de la correspondencia interna y externa de la Unidad;

Control de registros y bases de datos que corresponda;

Archivo y control de la documentacién fisica y digital de la Unidad,;

Emision de documentos administrativos;

8. Llevar el control del ingreso de expedientes;

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

‘ 10. Realizar las comisiones oficiales que le sean asignadas;

11. Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecion y reserva, asi como el resguardo de fa
informaciéon administrativa, técnica y de cualquier indcle manteniendo [a
confidencialidad, integridad y disponibilidad de esta, de confarmidad con el articulo 8 de
la Ley de Adopciones; y,

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

Formacion académica y experiencia

OPCION A: Acreditar titulo de nivel medio, cuatro semestres aprobados de la Licenciatura en
Ciencias luridicas y Sociales y un afio de experiencia en tareas similares al puesto a desempefiar.

NV AW

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

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

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

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

adopcion;
5. No encontrarse dentro de las prohibiciones establecidas en el Articulo 28 de la Ley de
Adopciones; ~
6. Capacidad de trabajo en equipo, buen manejo de las relaciones interpersonales, /
responsabilidad, comunicacién asertiva, planificacion y organizacion del tiempo, /

proactividad, dinamismo;
7. Excelente ortografia y redaccién;
8. Capacidad y voluntad de desplazamiento al interior de la Republica;
9. Tener vocacion de servicio, compromiso y proyeccion social; =
10. De reconocida honorabilidad, ética y moral. \?‘Q\
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Dependencia encargada de |a autorizacion y registro de entidades privadas dedicadas al abrigo

de nifios, asi como, la supervision del funcionamiento de las entidades publicas y privadas que
abrigan nifios, para velar porque les sean respetados sus derechos. Asimismo, tiene a su cargo la
ejecucion del procedimiento para la autorizacion, revalidaciéon y archivo administrativo del
expediente de los hogares de abrigo y proteccion temporal y la ejecucion de actividades
relacionadas con la capacitacion a los representantes o delegados de los hogares de proteccidon,
_ abrigo y cuidado de nifios, sobre temas que fortalecen la atencion integral de los NNA.

2.12.8.1 Dependencia a quien reporta

La Subcoordinacién de Autorizacién y Control de Hogares de Proteccién y Organismos
Internacionales dependerd jerarquicamente de la Coordinacion del Equipo Multidisciplinario del
CNA.

2.12.8.2 Descriptor de puestos

Las funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos de trabajo que conforman el la
Subcoordinacion de Autorizacion y Control de Hogares de Proteccién y Organismos
Internacionales del Equipo Multidisciplinario del CNA se detallan a continuacién:

'ROL DE HOGARES DE

Generalidades del puesto
Subcoordinacion de Autorizacion y Control de Hogares de
Proteccion y Organismos Internacionales

Ubicacion del puesto:

Jefe inmediato: Coordinador del Equipo Multidisciplinario
a) Abogado
bl Meédico

¢) Psicologo

d) Trabajador Social

e) Pedagogo

f})  Asistente Administrativo
| g) Asistente

Naturaleza del trabajo

Puestos que supervisa en
forma directa:
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Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las funciones que se desarrollan en |a
Subcoordinacion, las cuales estan vinculadas con los procesos de adopcion, particularmente la
supervision, monitoreo, autorizacion y revalidacion de hogares de proteccién, publicos vy
privados, que se dedican al abrigo y cuidado de NNA.

| 1.

weoRwN

©® N o

11.
12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19,
20.

21.
22.

23.
24,

Elaboracion, revision y firma de oficios de respuesta a entidades externas (Juzgados,
hogares de abrigo y proteccion, PDH, MP, PGN);

Determinar los avances, limitaciones y retos de la Subcoordinacion;

Planificar y supervisar el trabajo mensual, cuatrimestral y anual de la Subcoordinacion;
Revisar y controlar los expedientes de Autorizacion y Revalidacion de Hogares Privados;
Revisar las resoluciones de opinion final de autorizaciéon o revalidacion para firma del
Director General;

Firmar las opiniones para autorizacidn o revalidacion; p
Elaborar el POA y el presupuesto de la Subcoordinacion; g \

. .. . . . ] e
Asignar las supervisiones a los Hogares de Abrigo y Proteccion a profesionales del equipo;
Planificar, coordinar y participar en talleres informativos o formativos dirigidos a |

representantes de hogares de abrigo y proteccidn;

Coordinar el control del archivo y custodia de expedientes de hogares y posterior traslado

a Registro;

Revisar la ejecucion de metas y brindar el acompafiamiento para lograrlas;
Coordinar la evacuacion de audiencias administrativas y judiciales que se relacionen con
las actuaciones de |la Subcoordinacién;

Coordinar la atencién de las solicitudes de los Hogares de Abrigo vy Proteccién realizadas a
la Subcoordinacion;

Participar en Juntas Técnicas, asi como otras que sean necesarias;

Aplicar el protocolo de denuncias de vulneracion de derechos en Hogares de Abrigo y
Proteccién;

Promover la desinstitucionalizacién en el ejercicio de sus funciones;

Promover la aplicacion de los estandares minimos para la atenciéon de los NNA;

Revisar los informes emitidos por los profesionales a su cargo;

Verificar el cumplimiento de envio de listados de NNA en Hogares de Abrigo y Proteccion;
Coordinar la atencién de las auditorias realizadas a la Subcoordinacién y verificar el
cumplimiento de las recomendaciones que surjan de las mismas;

Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Cédigo de Etica del CNA;
Autorizar permisos, vacaciones y otros asuntos relacionados con el personal a cargo y
aplicar las normas disciplinarias en los casos que procedan, para garantizar el
funcionamiento eficiente de la Subcoordinacidn;

Realizar la evaluacion del desempeiio del personal bajo su supervision;

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

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

Funciones respecto a las entidades publicas y privadas dedicadas al abrigo de nifios

1. Coordinar la elaboracion y mantenimientoc de un censo actualizado de NNA

institucionalizados y de los Hogares de Abrigo y Proteccion que los albergan;

Recibir y evaluar solicitudes de autorizacion de Hogares de Abrigo y Proteccién dedicadas

al abrigo de ninos;

3. Coordinar los procesos de autorizacion, registro y supervision de Hogares de Abrigo y

Proteccion;

Encargado y responsable del proceso de revalidacion de Hogares de Abrigo y Proteccion;

Coordinar la supervision del funcionamiento de Hogares de Abrigo y Proteccion dedicadas

al abrigo, de acuerdo con los protocolos aprobados para el efecto;

6. Implementar las medidas necesarias para garantizar la proteccion de NNA
institucionalizada e imposicidn de sanciones, en caso de incumplimiento de los estandares
y recomendaciones realizadas por el CNA.

Funciones respecto a la autorizacién de Organismos Extranjeros Acreditados

1. Coordinar el requerimiento y recepcién de solicitudes para la autorizacién de organismos
extranjeros acreditados, a través de las autoridades centrales de los paises de recepcion,
en el marco de la politica que, en materia de Adopciones internacionales, adopte al CNA;

2. Coordinar la evaluacién de las solicitudes y emisidn de opinién, respecto a la acreditacion
de organismos extranjeros;

3. Coordinar la evaluacién periddica del funcionamiento de los organismos extranjeros
acreditados por el CNA, de acuerdo con |os estandares y protocolos especificos;

4. Promover la implementacién de las medidas correctivas o sanciones que sean necesarias,
en caso de incumplimiento de los requisitos o estdndares de funcionamiento, establecidos
en la Ley y Reglamento de la Ley de Adopciones;

5. Recomendar ala Direccion General, respecto al perfil y nimero de organismaos extranjeros
acreditados, que sean necesarios para responder a las necesidades de los nifios declarados
en estado de adoptabilidad.

™

uos

Formacion acadeémica y experiencia
OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel Licenciatura en la Carrera de Ciencias Juridicas
y Sociales, Abogado y Notario; y dos afios de experiencia en tareas afines que incluyan manejo

de personal en instituciones publicas.
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OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel Licenciatura en las ramas de Ciencias Sociales,
humanidades y/o afines; y tres afios de experiencia en tareas afines que incluyan manejo de
personal en instituciones publicas.
1. De preferencia de origen guatemalteco;
2. Hallarse en el goce de sus derechos civiles;
3. Colegiado Activo;
4. Acreditar experiencia en el tema de nifiez y adolescencia,
| 5. No haber sido condenado por delitos contra la nifiez y adolescencia, y/o administracién
publica;
' 6. No tener vinculacion y/o representar intereses de personas o entidades privadas que se
dediquen al cuidado o cualquier otra relacién con nifios susceptibles de ser dados eng
adopcion; il
7. No encontrarse dentro de las prohibiciones establecidas en el Articulo 28 de la Le\ﬁ
Adopciones; S
8. Alto compromiso con el tema de nifiez y adolescencia y con el cargo a desempenar;
| 9. Capacidad de trabajo en equipo, buen manejo de las relaciones interpersonales,
responsabilidad, comunicacion asertiva, planificacion y organizacién del tiempo,
| proactividad, dinamismo;
10. Excelente ortografia, redaccidn y vocabulario técnico;
11. Capacidad y voluntad de desplazamiento al interior de |la Republica;
12. Tener vocacion de servicio, compromiso y proyeccién social;
| 13. De reconocida honorabilidad, ética y moral.

S i
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Generalidades del puesto

Subcoordinacion de Autorizacién y Control de Hogares de |
’ Proteccion y Organi_sanlslintrernacionales \
. . Subcoordinador de Autorizacion y Control de Hogares de
Jefe inmediato: 13 ) :
| | Proteccidn y Organismos Internacionales

Puestos que supervisa en
| forma directa:

Ubicacion del puesto:

! Ninguno

Naturaleza del trabajo

' Trabajo profesional de asesoria legal para atender las diligencias de los expedientes

administrativos de autorizacion y revalidacion de hogares de proteccion.

Funciones

Brindar asesoria legal para el cumplimiento de las atribuciones de la Subcoordinacion de
Autorizacién y Control de Hogares de Proteccion y Organismos Internacionales y del
personal que la integra;

2. Revisar documentos legales presentados e incorporados a los expedientes administrativos

| de autorizacion y revalidacion de hogares de proteccion;

| 3. Revisar expedientes de autorizacidn y revalidacién de Hogares de Abrigo y Proteccion, bajo
el principio de juridicidad;

4. Elaborar oficios de respuestas a solicitudes de informacidén por entidades publicas o
privadas o bien requerimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion Piblica;

5. Brindar asesoria a las entidades en proceso de autorizacién o revalidacién del
funcionamiento de hogares de abrigo y proteccién y elaborar los informes
correspondientes;

6. Elaborar resoluciones administrativas u oficios para hacer del conocimiento de los
Directores de los Hogares de Abrigo y Proteccion y Representantes Legales de Entidades,
el estado del expediente de autorizacion y revalidacion;

7. Revisidn de informes de supervision emitidos por los profesionales de la Subcoordinacién;

8. Elaborar oficios remitiendo resoluciones administrativas a Secretaria General para su
notificacion;

9. Emitir opinion legal en los procesos de autorizacion y revalidacion de Hogares de Abrigo y
Proteccion;

10. FElaborar opinién profesional en los procesos de autorizacion y revalidaciéon de hogares de
proteccion;

11. Elaborar la resolucidn final de autorizacién y revalidacion de hogares de proteccion;

12. Asesorar a personal de Hogares Abrigo y Proteccion;

13. Supervisar, cuando sea requerido, a los Hogares de Abrigo y Proteccion ubicados en la

Republica de Guatemala y emitir los informes correspondientes;
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14. Participar en mesas técnicas para el abordaje multidisciplinario de situaciones detectadas
en supervisiones a Hogares de Abrigo y Praoteccidn, con el chjetivo de garantizar el interés
superior de los NNA abrigados;

15. Participar en audiencias en procesos de proteccion celebradas en los diferentes Juzgados
de primera instancia de la Ninez y Adolescencia de la Republica de Guatemala;

16. Actualizar registros o bases de datos de la informacion que corresponda a su area y/o de
la Subcoordinacion;

17. Elaborar denuncias, impugnaciones, amparos u otros memoriales de conformidad a las

I acciones necesarias; dirigidos a Juzgados, Instituciones o cualquier ente relacionado con

los derechos de la nifiez y adolescencia, en contra de hogares de proteccion en los que se

han evidenciado amenazas o violaciones a derechos humanos de los NNA abrigados;

Planificar, implementar y participar en talleres presenciales o virtuales de capacitacion,

con base a las necesidades presentes en los Hogares de Abrigo y Proteccion;

Gestionar |a papeleria para la autorizacion o revalidacion de los Hogares ante Institucione.gt_;:

Publicas que correspondan; o

20. Revisar y aprobar el Programa de Voluntariado de los Hogares de Abrigo y Proteccion; “;_.3 T

21. Realizar las comisiones oficiales que le sean asignadas; 5}

22. Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Codigo de Etica del CNA;

23. Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecion y reserva, asi como el resguardo de 1a
informacién administrativa, técnica y de cualquier indole manteniendo la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de la Ley de Adopciones;
Y.

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

Formacion académica y experiencia

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

Requisitos para ocupar el puesto

De preferencia de origen guatemalteco;

Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

Colegiado Activo;

Acreditar experiencia en el tema de nifiez y adolescencia;
No haber sido condenado por delitos contra la nifiez y adolescencia, y/o administracion
publica; J

[S=Y
oo
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10.
11.
12.
13.

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

No encontrarse dentro de las prohibiciones establecidas en el Articulo 28 de |a Ley de
Adopciones;

Alto compromiso con el tema de nifiez y adolescencia y con el cargo a desempeiiar;
Capacidad de trabajo en equipo, buen manejo de las relaciones interpersonales,
responsabilidad, comunicacion asertiva, planificacion y organizacion del tiempo,
proactividad, dinamismo;

Excelente ortografia, redaccién y vocabulario técnico;

Capacidad y voluntad de desplazamiento al interior de la Republica; ‘
Tener vocacion de servicio, compromiso y proyeccion social;

De reconocida honorabilidad, ética y moral.
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Fecha de Emision:

I mepico.
Generalidades del puesto

Subcoordinacion de Autorizacion y Control de Hogares de ]
Protecaon y Organismos Internacnonales

Subcoordinador de Autorizacion y Control de Hogares de |
Proteccion y_Ofg_;_anim_os Internacionales

Ubicacién del puesto:

Jefe inmediato:

)

' Puestos que supervisa en

I Ninguno
I forma directa: &

Naturaleza del trabajo

acciones del proceso de capaatacnon y seguimiento de autorizacion o revalidacion dg

funcionamiento de entidades dedicadas al abrigo y cuidado de nifios.

Funciones

Participar en los procesos de supervision a Hogares de Abrigo y Proteccion, Piblicos vy |

Privados, para verificar la atencion médica que se brinda a los NNA y elaborar los informes |

de supervision correspondientes; ‘

2. Realizar evaluaciones meédicas generales a NNA abrigados en Hogares de Abrigo vy
Proteccion, como parte del proceso de supervisién, para determinar que las condiciones
de salud sean las adecuadas para los NNA abrigados;

3. Proporcionar requerimientos a Hogares de Abrigo y Proteccion, que permitan fortalecer

‘ los programas de atencion médica y con ello garantizar el derecho a la salud de NNA |
abrigados;

4. Asesorar a los Hogares de Abrigo y Proteccion para la elaboracién o fortalecimiento de
programas de atencion médica y nutricional;

5. Revision y aprobacion de programas de atencion médica y nutricional; \

6. Verificar la existencia y fomentar la creacion del proyecto de vida independiente y de
transicion a vida de los NNA;

7. Asesorar a las entidades de abrigo y proteccion de NNA en temas de salud segin las
necesidades identificadas;

8. Asesorar a los Hogares de Abrigo y Proteccion de NNA, piblicos y privados, en la
implementacién de protocolos o la existencia de herramientas orientadas a la ejecucion
de acciones en el manejo de emergencias médicas o situaciones que pongan en riesgo la |
integridad de los NNA, integrando la asistencia de los distintos actores del sistema local de
emergencias;

S. Elaboracion de material didactico e informativo sobre temas de salud para Hogares de
Abrigo y Proteccion de NNA, publicos y privados, que permitan orientar en el cuidado y

atencion que se brinda a NNA abrigados;
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10. Planificar, implementar y participar en talleres formativos y/o diplomados, presenciales o
virtuales, con base a las necesidades presentes de los Hogares de Abrigo y Proteccidn;

11. Elaboracion de informe circunstanciado, en conjunto con el equipo multidisciplinario, para
establecer hallazgos de posible wvulneracion de derechos evidenciados durante
supervisiones;

12. Participar en mesas técnicas para el abordaje multidisciplinario de situaciones detectadas
en supervisiones realizadas a entidades de abrigo, publicas y privadas, con el objetivo de
garantizar el interes superior de los nifios abrigados;

13. Apoyar, cuando se requiera, en los procesos de elaboracion y mantenimiento del censo de
NNA institucionalizados y de las entidades publicas y privadas que las alberga;

14. Realizar las evaluaciones y reevaluaciones medicas de los NNA abrigados en entidades de
abrigo y proteccion, publicas y privadas;

15. Establecer el peso y talla de los NNA, brindar orientacién al equipo de cuidado directo, y
asesorar sobre el adecuado uso de medicamentos en los NNA que lo requieran;

16. Apoyar en la implementacion, alimentacion y actualizacidon periédica de base de datos
sobre la informacién de NNA evaluados o reevaluados, con necesidades meédicas,
abrigados en las entidades de abrigo y proteccion, publicas y privadas;

17. Promover acciones de desinstitucionalizacion;

18. Realizar las comisiones que se requieran para el desempefio de su trabajo;

19. Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Codigo de Etica del CNA;

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

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

Formacion académica y experiencia

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel Licenciatura en la Carrera de Médico y Cirujano;

preferentemente con estudios de postgrado en pediatria; dos afios de experiencia en tareas
| afines al puesto en instituciones publicas. 3 ]

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel Licenciatura en la Carrera de Médico y Cirujano;
‘ contar con tres afios de experiencia en tareas afines al puesto en instituciones publicas.

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

2. Hallarse en el goce de sus derechos civiles;
‘ 3. Colegiado Activo;
| 4, Acreditar experiencia en el tema de nifiez y adolescencia;
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10.
11.
12.
13,

No haber sido condenado por delitos contra la nifiez y adolescencia, y/o administracion |
publica; ‘
No tener vinculacion y/o representar intereses de personas o entidades privadas que se ’
dediquen al cuidado o cualguier otra relacion con nifios susceptibles de ser dados en
adopcion; .
No encontrarse dentro de las prohibiciones establecidas en el Articulo 28 de la Ley de
Adopciones;

Alto compromiso con el tema de nifiez y adolescencia y con el cargo a desempenar;
Capacidad de trabajo en equipo, buen manejo de las relaciones interpersonales,
responsabilidad, comunicacion asertiva, planificacion y organizacién del tiempo,
proactividad, dinamismo;

Excelente ortografia, redaccion y vocabulario técnico;

Capacidad y voluntad de desplazamiento al interior de la Republica;
Tener vocacion de servicio, compromiso y proyeccion social;

De reconocida honorabilidad, ética y moral.
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Generalidades del puesto
Subcoordinacién de Autorizacion y Control de Hogares de

Proteccion y Organismos Internacionales __|
Subcoordinador de Autorizacion y Control de Hogares de '
| Proteccion y Organismos Internacionales ‘

1.

™

Puestos que supervisa en '
forma directa:

Ninguno i

MNaturaleza del trabajo

Trabajo profesional gue consiste en brindar asesoria y apoyo psicolégico en la supervision y
monitoreo a los Hogares de Abrigo y Proteccién, publicos y privados, para verificar el
cumplimiento de los Estandares de Calidad para 1a atencién de NNA, asi como, participar en
procesos de capacitacion a los representantes y equipo multidisciplinario de los hogares de
abrigo y proteccion y la asesoria en el proceso de autorizacidén o revalidacién de entidades

| dedicadas al abrigo i imteccién de NNA. |

Participar en los procesos de supervision y seguimiento a los Hogares de Abrigo y
Proteccién que ya no abrigan NNA, para establecer si han cumplido con la orden de Juez
de suspender su actividad como entidad abrigante;

Revisar y emitir opinidon profesional respecto al funcionamiento e implementacion de los
programas de atencidon para la autorizacion y revalidacién de Hogares de Abrigo vy
Proteccion, a través de los informes de supervisién;

Elaborar planificacion mensual de supervisiones y asesorias en Hogares de Abrigo y
Proteccion;

Participar en los procesos de supervision y monitoreo a Hogares de Abrigo y Proteccion,
publicos y privados, para verificar el cumplimiento de los Estandares de Calidad para la
Atencion de NNA en Entidades de Abrigo Temporal;

Participar en los procesos de supervision para dar cumplimiento a resoluciones dictadas
por los distintos érganos jurisdiccionales que integran el Sistema Judicial de Guatemala;
Elaboracion de informe circunstanciado, en conjunto con el equipe multidisciplinario, para
establecer hallazgos de posible wvulneracién de derechos evidenciados durante
supervisiones;

Participar en mesas técnicas para el abordaje multidisciplinario de situaciones detectadas
en supervisiones a entidades de abrigo, publicas y privadas, con el objetivo de garantizar
el interés superior de los NNA abrigados;

Realizar constatacién de Hogares de Abrigo y Proteccidon no registrados de los que se tiene
informacién y establecer su condicion, !
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9. Evaluar psicolégicamente a los NNA abrigados en hogares de proteccion para establecer si |
existe una probable vulneracion o amenaza a sus derechos;
10. Elaborarinformes de resultados de las supervisiones;

| 11. Asesorar, intervenir y emitir opinion profesional en las diferentes etapas de autorizacion,
seguimiento y revalidacion de los Hogares de Abrigo y Proteccion que le sean asignadas;

12. Preparar y realizar talleres, presenciales o virtuales, formativos y/o diplomados con base
a las necesidades presentes en los Hogares de Abrigo y Proteccion;

13. Actualizar los sistemas de registro de su area y/o de la Unidad;

14. Elaboracion de estadistica mensual de NNA abrigados en Hogares de Abrigo y Proteccién
supervisados;

15. Mantener los expedientes de Hogares de Abrigo y Proteccion supervisados con toda su
documentacién del area correspondiente, en orden y al dia;

16. Revision y aprobacion de programas de atencion que correspondan al area psicologia;

17. Promover acciones de desinstitucionalizacién;

18. Verificar la existencia y fomentar la creacion del proyecto de vida independiente y@
transicion a vida independiente de los NNA; ._Tj

19. Realizar las comisiones que se requieran para el desempefio de su trabajo;

20. Apoyar, cuando se requiera, en los procesos de elaboracion y mantenimiento del censo c}e
NNA institucionalizados y de los Hogares de Abrigo y Proteccion que los alberga; '

| 21. Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Cédigo de Etica del CNA;

| 22. Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecion y reserva, asi como el resguardo de la
informaciéon administrativa, técnica y de cualquier indole manteniendo la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de
la Ley de Adopciones;y,

23. Realizar todas aquellas tareas que le sean requeridas y asignadas por su(s) Jefe(s)
Inmediato(s) y Autoridades del CNA.
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Formacion académica y experiencia
OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel Licenciatura en la Carrera de Psicologia;
preferentemente con estudios de postgrado relacionados en nifiez y adolescencia; dos afios de
| experiencia en tareas afines al puesto en instituciones publicas.

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel Licenciatura en la Carrera de P5|colog|a contar
con tres afios de experiencia en tareas afines al puesto en instituciones publicas.

Requisitos para ocupar el puesto
1. De preferencia de origen guatemalteco;
2. Hallarse en el goce de sus derechos civiles;
3. Colegiado Activo;
4. Acreditar experiencia en el tema de nifiez y adolescencia;
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10.
11.
12

| A3.

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

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

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

Alto compromiso con el tema de nifiez y adolescencia y con el cargo a desempefiar;
Capacidad de trabajo en equipo, buen manejo de las relaciones interpersonales,
responsabilidad, comunicacién asertiva, planificacion y organizacion del tiempo,
proactividad, dinamismo;

Excelente ortografia, redaccion y vocabulario técnico;

Capacidad y voluntad de desplazamiento al interior de la Republica;

Tener vocacién de servicio, compromiso y proyeccion social;

De reconocida honorabilidad, ética y moral.
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Generalidades del puesto
S

=T ubcoordinacion de Autorizacion y Control de Hogares de
Ubicacion del puesto: .. . .
| Proteccién y Organismos Internacionales |
Subcoordinador de Autorizacion y Control de Hogares de ‘
Proteccion y Organismos Internacionales |
Puestos que supervisa en | .
N ; Ninguno ’
forma directa: |

Jefe inmediato:

MNaturaleza del trabajo

Estindares de Calidad para la atencion de NNA; asi como, participar en los procesos
capacitacion a los representantes y equipo multidisciplinario de los hogares de abrigo3
proteccion y en los procesos de asesoria para su autorizacién o revalidacion.

Participar en los procesos de supervision y seguimiento a los Hogares de Abrigo y Proteccién

que ya no abrigan NNA, para establecer si han cumplido con la orden de Juez de suspender su |

‘ actividad como entidad abrigante;

2. Revisar y emitir opinion profesional respecto al funcionamiento e implementacién de los

| programas de atencion para la autorizacion y revalidacion de Hogares de Abrigo y Proteccién,
a través de informes de supervision:

3. Elaborar planificacién mensual de supervisiones y asesorias en Hogares de Abrigo v
Proteccion;

4. Participar en los procesos de supervisién y monitoreo a Hogares de Abrigo y Proteccidn,
publices y privados, para verificar el cumplimiento de los Estandares de Calidad para la
Atencion de NNA en Entidades de Abrigo Temporal;

5. Realizar supervisiones para dar cumplimiento a resoluciones dictadas por los distintos drganos
jurisdiccionales gque integran el Sistema Judicial de Guatemala:

6. Elaboracién de informe circunstanciado en conjunto con el equipo multidisciplinario para
establecer hallazgos de posible vulneracion de derechos evidenciados durante supervisiones;

7. Participar en mesas técnicas para el abordaje multidisciplinario de situaciones detectadas en
supervisiones en Hogares de Abrigo y Proteccion, con el objetivo de garantizar el interés
superior de fos NNA abrigados;

| 8. Realizar cuando corresponda, supervisiones para monitorear casos de NNA abrigados en

Hogares privados;

| 9. Realizar constatacion de Hogares de Abrigo y Proteccién no registrados de los que se tiene

informacion y establecer su condicion; |
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10. Evaluar socialmente a los NNA abrigados en Hogares de Abrigo y Proteccién para
establecer si existe una probable vulneracién o amenaza a sus derechos:

11. Elaborar informes de resultados de supervisién;

12. Asesorar, intervenir y emitir opinidn profesional en las diferentes etapas de autorizacidn,
seguimiento y revalidacion de Hogares de Abrigo y Proteccion que le sean asignadas;

13. Preparar y realizar, presencial o virtualmente, talleres formativos y/o diplomados con base
a las necesidades de los Hogares de Abrigo y Proteccion;

| 14. Actualizar los sistemas de registro de su drea y/o de la Subcoordinacién;

15. Elaboracién de estadistica mensual de NNA abrigados en Hogares de Abrigo y Proteccién
supervisados;

16. Mantener los expedientes de Hogares de Abrigo y Proteccidn supervisados con toda su
documentacién del area correspondiente, en orden y al dia;

17. Verificar la existencia y fomentar la creacion del proyecto de vida independiente y de |

. transicion a vida independiente de los NNA;

_ 18. Realizar las comisiones que se requieran para el desempefio de su trabajo;

0 19. " Revision y aprobacion de programas de atencién que correspondan al area social;

' 20.._';" Promover acciones de desinstitucionalizacion;

N x 2_1."‘§Aﬁjoyar, cuando se requiera, en los procesos de elaboracidn y mantenimiento del censo de
| e } |7 7% NNA institucionalizado y de los Hogares de Abrigo y Proteccién que las alberga;

' | 22. Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Cddigo de Etica del CNA;

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

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

Formacion académica y experiencia

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel Licenciatura en la Carrera de Trabajo Social;
preferentemente con estudios de postgrado relacionados en nifiez y adolescencia; dos afios de
experiencia en tareas afines al puesto en instituciones publicas.

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel Licenciatura en la Carrera de Trabajo social;
| contar con tres afios de experiencia en tareas afines al puesto en instituciones publicas.

Requisitos para ocupar el puesto

De preferencia de origen guatemalteco;

Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

Colegiado Activo;

Acreditar experiencia en el tema de nifiez y adolescencia,

s w e
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10.
11.
12.
13.

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

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

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

Alto compromiso con el tema de nifiez y adolescencia y con el cargo a desempefiar;
Capacidad de trabajo en equipo, buen manejo de las relaciones interpersonales,
responsabilidad, comunicacion asertiva, planificacion y organizacion del tiempo,
proactividad, dinamismo;

Excelente ortografia, redaccion y vocabulario técnico;

Capacidad y voluntad de desplazamiento al interior de la Republica;
Tener vocacion de servicio, compromiso y proyeccion social;

De reconocida honorabilidad, ética y moral.
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Generalidades del puesto
Subcoordinacion de Autorizacion y Control de Hogares de
Proteccion y Organismos Internacionales

Ubicacion del puesto:

Subcoordinador de Autorizacion y Control de Hogares de |

lefe inmediato: . . .
Proteccion y Organismos Internacionales

Puestos que supervisa en .
) Ninguno
forma directa:

Naturaleza del trabajo
Trabajo profesional que consiste en revisar y asesorar los programas de educacion especial, asi

como las adecuaciones curriculares de los Hogares de Abrigo y Proteccion publicas y privadas
70| para verificar la atencion pedagogica de los NNA abrigados; asi como, participar en los procesos
" | de capacitacién a los representantes y equipo multidisciplinario de los hogares de abrigo y
prqfecci(')n y en los procesos de asesoria para su autorizaciéon o revalidacion.

1. . Participar en los procesos de supervision y monitoreo de Hogares de Abrigo y Proteccién,
l‘:“ig\k @ para verificar el cumplimiento de los Estandares de Calidad para la Atencion de NNA en
" Entidades de Abrigo Temporal;

2. Elaboracion de informes de supervision;

3. Elaboracién de informe circunstanciado en conjunto con el equipo multidisciplinario para
establecer hallazgos de posible wvulneracién de derechos evidenciados durante
supervisiones;

4. Participar en mesas técnicas para el ahordaje multidisciplinario de situaciones detectadas
en supervisiones en entidades de abrigo publicos y privados, con el objetivo de garantizar
el interés superior de los NNA abrigados;

5.  Evaluar el funcionamiento de Hogares Abrigo y Proteccidn con respecto a su Curriculum
educativo;

6. Participar en procesos de capacitacidn, presenciales o virtuales, a los Hogares de Abrigo y
Proteccidn, brindando orientacién en cuanto a temas educativos y pedagogicos;

7. Dar asesoria profesional en el seguimiento a Hogares de Abrigo y Proteccion de NNA, en
proceso de autorizacion o revalidacion;

8. Planificar, implementar y participar en talleres formativos y/o diplomados, presenciales o
virtuales, con base a las necesidades presentes en los Hogares de Abrigo y Proteccién;

9, Revisar la calidad educativa que reciben las NNA en los hogares de abrigo y proteccion;

10. Asesorar a los hogares sobre adecuaciones curriculares y la necesidad de garantizar la
educacidn inclusiva a la poblacién con discapacidad;

11. Verificar las readecuaciones curriculares de los Hogares de abrigo y proteccion, incluso en
el tema de discapacidad;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

19.

20.
21.
22

Realizar supervisiones donde se determine avances en desarrollo de NNA con discapacidad
o problemas de aprendizaje;

Realizar las comisiones que se requieran para el desempefio de su trabajo;

Revisar, supervisar y aprobar programas o planificaciones educativas de los Hogares de
Abrigo y Proteccion que se apeguen a procesos de ensefianza de aprendizaje establecidos
en el Curriculo Nacional Base del Ministerio de Educacion;

Orientar a los Hogares de Abrigo y Proteccion en la elaboracion y presentacion del
Proyecto Educativo Institucional -PEl-;

Verificar la existencia y fomentar la creacion del proyecto de vida independiente y de
transicion a vida independiente de los NNA;

Responsable de fortalecer el plan de vida y plan de vida independiente de los NNA,;

Crear metodologia didactica de aprendizaje en los talleres formativos para que sea
funcional en el tiempo en que se imparta;

Revisar los programas de educacion especial, estimulacién temprana y oportuna, para

L . . . \
poblacién con discapacidad o que presenten problemas de aprendizaje; /gg’\o
Promover acciones de desinstitucionalizacion; /o

Realizar las comisiones que se requieran para el desempefio de su trabajo;
Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Cédigo de Etica del CNA;

Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecion y reserva, asi como el resguardo dedg’[
informacion administrativa, técnica y de cualquier indole manteniendo la

confidencialidad, integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de
la Ley de Adopciones; v,

Realizar todas aquellas tareas que le sean requeridas y asignadas por su(s) lefe(s)
Inmediato(s) y Autoridades del CNA,

Formacion académica y experiencia

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel Licenciatura en la Carrera de Pedagogia;
preferentemente con estudios de postgrado relacionados en nifiez y adolescencia; dos afios de
experiencia en tareas afines al puesto en instituciones publicas.

AL

publica;

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel Licenciatura en la Carrera de Pedagogia;
Educacion Administrativa y/o Ciencias de la Educacion, contar con tres afios de experiencia en
tareas afines al puesto en instituciones ptiblicas.

Requisitos para ocupar el puesto
De preferencia de origen guatemalteco;
Hallarse en el goce de sus derechos civiles;
Colegiado Activo;
Acreditar experiencia en el tema de nifiez y adolescencia,
No haber sido condenado por delitos contra la nifiez y adolescencia, y/o administracién
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6. No tener vinculacidén y/o representar intereses de personas o entidades privadas que se
dediquen al cuidado o cualquier otra relacion con nifios susceptibles de ser dados en
adopcién;

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

8. Alto compromiso con el tema de nifiez y adolescencia y con el cargo a desempefiar;

9. (Capacidad de trabajo en equipo, buen manejo de las relaciones interpersonales,
responsabilidad, comunicacién asertiva, planificacion y organizacién del tiempo,
proactividad, dinamismo;

| 10. Excelente ortografia, redaccidon y vocabulario técnico;

11. Capacidad y voluntad de desplazamiento al interior de la Republica;
12. Tener vocacion de servicio, compromiso y proyeccion social;

' 13. De reconocida honorabilidad, ética y moral.
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Generalidades del puesto
| Subcoordinacion de Autorizacion y Control de Hogares de
Proteccion y Organismos Internacionales

Ubicacién del puesto:

Subcoordinador de Autorizacion y Control de Hogares de |

Jefe inmediato: i i . \
Proteccion y Organismos Internacionales

Puestos que supervisa en
forma directa:

Ninguno

Naturaleza del trabajo
Trabajo de apoyo administrativo en la Subcoordinacion de Autorizacion y Control de Hogares
de Proteccion y Organismos Internacionales, principalmente para el control y organizacién dec
la correspondencia de la Subcoordinacidn.. A )

O

Funciones

1. Brindar apoyo administrativo a las actividades de la Subcoordinacion; %

2. Manejo de correspondencia Interna y Externa, de manera fisica y digital, de da |
Subcoordinacion y traslado al profesional designado para su seguimiento;

3. Control de registros, creacién y actualizacién constante de bases de datos generales;

4. Archivo y control de la documentacion fisica y digital de la Subcoordinacién;

5. Elaboracion de proyectos de documentos administrativos;

6. Preparar carpetas y material para talleres informativos, formativos y/o diplomados que |
realice la Subcoordinacion;

7. Control y custodia de la documentacion generada en la Subcoordinacién y responsable de
coordinar la entrega del archivo administrativo a la Secretaria General;

8. Generar Nombramientos para el cumplimiento de comisién para el personal de la
Subcoordinacion cuando le sea requerido;

9. Creacion y control de correlativos de oficios internos, de informes, opiniones juridicas e
informes de cumplimiento de obligaciones;

‘ 10. Apovyar en los procesos de elaboracion y mantenimiento del censo de NNA

‘ institucionalizados y de las entidades publicas y privadas que los alberga y otros censos
que sean requeridos;

11. Apoyar en la generacion de los informes de cumplimiento de metas v las solicitudes de
programacion, reprogramacion, ampliacién o disminucion de metas;

12. Actuar de acuerdo con principios y valores incluidos en el Codigo de Etica del CNA;

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

| la Ley de Adopciones; v,
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14. Realizar todas aqugﬂs tareas que le sean requeridas y asignadas por su(s) “}efe(s)
Inmediato(s) y Autoridades del CNA.

Formacion académica y experiencia
OPCION A: Acreditar titulo de nivel medio, dos semestres de una carrera universitaria y un afio
de experiencia en tareas similares al puesto a desempefiar.

OPCION B: Acreditar titulo de nivel medio y tres afios de experiencia en tareas similares al
puesto en instituciones del sector publico.

Requisitos para ocupar el puesto

1. De preferencia de origen guatemalteco;

‘2, Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

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

47 No tener vinculacién y/o representar intereses de personas o entidades privadas que se

_ " dediquen al cuidado o cualquier otra relacion con nifos susceptibles de ser dados en

s adopcion;

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

6. Capacidad de trabajo en equipo, buen manejo de las relaciones interpersonales,
responsabilidad, comunicacion asertiva, planificacion y organizacion del tiempo,
proactividad, dinamismo;

7. Excelente ortografia y redaccion; |

8. Tener vocacidn de servicio, compromiso y proyeccién social;

9. Dereconocida honorabilidad, éticay moral. |
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Generalidades del puesto
Subcoordinacién de Autorizacion y Control de Hogares de
Proteccion y Organismos Internacionales

Ubicacién del puesto:

Subcoordinador de Autorizacion y Control de Hogares de

1 Jefe inmediato: = ; ;
Proteccién y Organismos Internacionales

Ninguno

)Puestos que supervisa en
forma directa:

Naturaleza del trabajo
Trabajo administrativo que consiste en brindar apoyo a la Subcoordinacién de Autorizacic'm/g
Control de Hogares de Proteccion y Organismos Internacionales, principalmente para el con} &

y organizacion de expedientes de hogares de abrigo y proteccion.

Funciones

Apoyar en las actividades administrativas que requiera la Subcoordinacién;

2. Llevar el control de registros y base de datos de la informacion de los hogares de abrigo y
proteccion;

3. Elaborar, entregar oficios, memoriales a Juzgados competentes y mantener una base de
datos digitalizada de dichos documentos;

4. Ordenar expedientes y realizar oficios de Hogares de Abrigo y Proteccion publicos y
privados;

| 5. Atender y asesorar, desde el area de su competencia, a representantes de Hogares de
Abrigo y Proteccién privados, en los tramites de autorizacion y revalidacion;

6. Realizar las comisiones oficiales que le sean asignadas;

7. Creacion de carpetas de expedientes de hogares en proceso de autorizacion o revalidacion
y gestidn de estos;

8. Llevar el control de consulta de expedientes de los hogares de abrigo y proteccién;

9. Apoyar en los procesos de elaboracion y mantenimiento del censo de NNA
institucionalizado y de los Hogares de Abrigo y Proteccién que los alberga; |

10. Verificar el cumplimiento de envio de listados de NNA en Hogares de Abrigo y Proteccién; ;

11. Participar en actividades de desinstitucionalizacion que sean asignadas;

12. Apovar, en el ejercicio de sus funciones, a los profesionales de la Subcoordinacion;

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

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

15. Realizar todas aquellas tareas que le sean requeridas y asignadas por su(s) Jefe(s)

i Inmediato(s) y Autoridades del CNA.
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Formacion académica y experiencia

i OPCION A: Acreditar titulo de nivel medio, dos semestres de una carrera universitaria y un afio
de experiencia en tareas similares al puesto a desempefiar.

OPCION B: Acreditar titulo de nivel medio y tres afios de experiencia en tareas similares al
puesto en instituciones del sector publico.

Requisitos para ocupar el puesto

1. De preferencia de origen guatemalteco;

2. Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

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

4. No tener vinculacion y/o representar intereses de personas o entidades privadas que se

- dediquen al cuidado o cualquier otra relacién con nifios susceptibles de ser dados en
adopcion;

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

‘ Adopciones;

‘6. Capacidad de trabajo en equipo, buen manejo de las relaciones interpersonales,
responsabilidad, comunicacion asertiva, planificacién y organizacion del tiempo,
proactividad, dinamismo;

7. Excelente ortografia y redaccién;

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

9. Dereconocida honorabﬂidad, ética y moral.
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La Unidad de Registro es la encargada de llevar el control y la administracién de informacién
generada por las Unidades Técnicas del Equipo Multidisciplinario. Estard a cargo de un
Registrador con experiencia en materia registral, tendra el personal que se estime necesario para
el desarrollo de sus funciones.

2.13.1 Objetivos

a) Llevar un registro unico de toda la informacion generada en los procesos administrativos
de adopcion, de NNA abrigados en entidades privadas y orientaciones a madres
biologicas y extender las certificaciones requeridas por la parte interesada, relacionada
con el proceso de adopcion.

b) Contarcon un registro de las entidades puablicas y privadas debidamente autonzadas5;@33\o :
se dediquen al cuidado de nifios; y de organismos extranjeros acreditados y autorlz it
a trabajar en Guatemala. '

c) Velar por el resguardo de la informacién y documentos fisicos y digitales, bases de a%tos
y cualquier informacion importante del CNA. 94;"

2.13.2 Dependencia a quien reporta
La Unidad de Registro dependerd jerérquicamente de la Direccién General del CNA.

2.13.3 Descriptor de puestos

Las funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos de trabajo que conforman la Unidad
de Registro se detallan a continuacion:

Generalidades del puesto
Ubicacion del puesto: | Unidad de Registro |

Jefe inmediato: ’ Director General
Puestos que supervisa en | a) Asistente de Registro
forma directa: | b) Técnico en Digitacion

Naturaleza del trabajo
Planifica, coordina, supervisa y evalua las actividades relacionadas con el control,
administracion, resguardo y custodia de toda lainformacién y documentacién generada por las
Unidades Técnicas del Equipo Multidisciplinario.
Funciunes

1.
documentacuon relacionada con:




et

o 0o~

11.

12.

13.

14.

15.

. CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

Fecha de Emisidn:

v CNA. 27/02/2025

Ir/-v.l |H . - B | Version: 4.0

Be AT R { MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES Pagina 187 de 197

e Adopciones nacionales, internacionales, de hijo de conyuge y de mayor de edad;

e Nifios declarados en estado de adoptabilidad;

¢ Nifios con necesidades especiales;

e Personas o familias adoptivas declaradas idéneas;

® Pruehas cientificas;

e Fotografias de nifios, padres biologicos y adoptivos;

e |mpresiones palmares, plantares y dactilares de los nifios en proceso de adopcion:

s Entidades publicas y privadas debidamente autorizadas, que se dediquen al cuidado de
ninos;

e Todos los nifios abrigados en las entidades ptiblicas y privadas;

s Hopgares temporales o familias sustitutas que abriguen a ninos declarados en estado de
adoptabilidad;

s Organismos extranjeros acreditados y autorizados a trabajar en Guatemaia; vy,

e De otros que sean determinados por el Consejo Directivo y la Direccion General.

Realizar las operaciones registrales inherentes a su cargo;

Extender las certificaciones que |le sean requeridas por parte interesada, que se relacionen

con el proceso de adopcion;

Custodiar y resguardar los registros fisicos e informaticos;

Administrar la plataforma informatica para el resguardo y viabilidad de la informacién,

creada por la Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion ¢ la dependencia

que en el futuro corresponda;

Elaborar y proponer al Director General, las politicas registrales necesarias para el buen

funcionamiento del Registro del CNA; asi como desarrollar e implementar ios lineamientos

practicos para garantizar la confidencialidad de la informacion y las modalidades de acceso

al Registro;

Elaborar y disponer de un sistema de recuperacién de los registros digitales;

Elaborar informes al Consejo Directivo y a la Direccién General;

Administrar las bases de datos del CNA en materia registral;

Coordinar y/o requerir laimplementacion de actualizaciones de herramientas informaticas

en materia registral;

Implementar sistemas de consulta eficientes de la informacion registrada, garantizando la

confidencialidad segin la normativa aplicable;

Implementar procedimientos y controles eficientes para la organizacion, clasificacion,

archivo y resguardo de expedientes y documentos bajo la responsabilidad de la Unidad de

Registro;

Coordinar la elaboracién y/o actualizacion de manuales de procedimientos, de usuarios o

cualguier instrumento de procesos aplicable a la Unidad de Registro;

Responsable del drea de Acceso a la Informacién Publica y de la elaboracion del informe

anual, de conformidad con la normativa aplicable para el efecto;

Coordinar el desarrollo y mantenimiento de la pagina de Acceso a la Informacion Publica;
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16. Recibir y tramitar de conformidad con la ley, las solicitudes de acceso a la informacion
publica, brindando ta orientacion necesaria para el requerimiento respectivo;

17. Coordinar las respuestas a las solicitudes o negativa de acceso a la misma, segin base legal
aplicable para el efecto;

18. Coordinar, organizar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la informacidn
publica a su cargo;

19. Expedir copia simple o certificada de la informacién publica solicitada, siempre que se
encuentre en los archivos del CNA;

20. Dar seguimiento con las dependencias correspondientes, de las solicitudes de informacién
publica pendientes de respuesta;

21. Elaborar y divulgar la normativa para el funcionamiento de la Unidad de Informacion

Publica; P
22. Coordinar las capacitaciones al personal del CNA respecto a la Ley de Acceso },ao‘%
Informacion Publica; r‘f?

23. Autorizar permisos, vacaciones y otros asuntos relacionados con el personal a ca!r\_é) ><
aplicar las normas disciplinarias en los casos que procedan, para garantiza‘n_\? [}
funcionamiento eficiente de la Unidad; E

24. Realizar la evaluacion del desempefic del personal bajo su supervision;

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

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

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

Formacion académica y experiencia

OPCION A: Acreditar titulo universitario en la Carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado
y Notario, con estudios de postgrado, preferentemente en administracion; y, de preferencia
dos atos de experiencia en tareas similares al puesto en instituciones del Sector Piblico.
OPCION B: Acreditar titulo universitario en las Carreras de Ciencias Juridicas vy Sociales,
Abogado y Notario, Administracion de Empresas, Ingenieria en Ciencias de la Administracion
y/o Ciencia de los Datos; y, de preferencia con experiencia en tareas similares al puesto en
instituciones del sector publico, que incluya manejo de personal.

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

2. Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

3. Colegiado Activo;
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4. No haber sido condenado por delitos contra la nifiez y adolescencia, y/o administracion -
publica;

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

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

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

8. Dereconocida honorabilidad, ética y moral.
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Generalidades del puesto
| Unidad de Registro

Ubicacién del puesto:

Jefe inmediato: | Coordinador de Registro
Puestos que supervisa en |
forma directa:

‘ Ninguno

Naturaleza del trabajo

Encargado del control, resguardo y archivo de la documentacién e informes generados por las

13.

unidades teécnicas y administrativas del CNA.

OPCION A: Acreditar titulo a nivel medio; ocho semestres de una carrera universitaria,

Funciones
Organizar, clasificar y archivar expedientes y documentos bajo la responsabilidad de'ld

Reproducir, copias de documentos y expedientes extraidos de las bases de datdz
observando los principios de reserva y confidencialidad;

Brindar apoyo para buscar la informacién en las bases de datos y sistemas de informacién
para la emision de certificaciones;

Recibir, clasificar, digitalizar y archivar los informes generados por las Unidades Técnicas y
Administrativas del CNA y demas informacidn que ingrese a la Unidad de Registro;
Efaborar los proyectos de respuestas a requerimientos internos y externos relacionados
con las tareas de la Unidad de Registro;

Proponer al Coordinador de la Unidad las politicas registrales necesarias para el buen
funcionamiento de {a Unidad de Registro;

Elaborar informes respecto al desarrollo de las actividades de la Unidad de Registro;
Apoyar en el analisis y control de documentos que conforman los expedientes de adopcién;
Apoyar en la elaboracién de documentos generados por la Unidad de Registro;

Generar Nombramientos para el cumplimiento de comision cuando le sea requerido;

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

informacion administrativa, técnica y de cualquier indole manteniendo la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de esta, de conformidad con el articulo 8 de la Ley de
Adopciones; vy,

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

Formacion académica y experiencia

preferentemente Ciencias Juridicas y Sociales, y un afio de experiencia en tareas similares al

puesto en instituciones del sector publico.

Unidad de Registro; -

A CAONAL OF
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OPCION B: Acreditar titulo a nivel medio; seis semestres de una carrera universitaria y dos afios
de experiencia en tareas similares al puesto en instituciones del Sector Publico.

Requisitos para ocupar el puesto

1. De preferencia de origen guatemalteco;

2. Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

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

4. No tener vinculacién y/o representar intereses de personas o entidades privadas que se
dedigquen al cuidado o cualquier otra relacion con nifios susceptibles de ser dados en
adopcién;

5. No encontrarse dentro de las prohibiciones establecidas en el Articulo 28 de |a Ley de
Adopciones;

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

7. De reconocida honorabilidad, ética y moral.
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Generalidades del puesto

Ubicacion del puesto: Unidad de Registro

lefe inmediato: Coordinador de Registro

Puestos- gue supervisa en NifgUAG

forma directa:

Apoyo en las actividades de registro, digitacion, archivo, custodia y salvaguarda de la

informacion y documentacion fisica y digital a cargo de la Unidad de Registro.

Funciones

Llevar el archivo fisico y digital de 1a correspondencia que ingrese y egrese de la Unidad dg

Registro, asi como el traslado de la documentacién a Secretaria General para su arcm .

institucional; o)

2. Apoyar en elingreso y actualizacion de informacion sujeta a registro en las bases de daﬁas
de la Unidad de Registro; ot

3. Brindar apoyo en la busqueda de informacién en los bancos de datos y sistemas de@‘
informacion, para la emision de certificaciones;

4. Apoyar en la elaboracién de informes a requerimiento del Coordinador de la Unidad de
Registro;

5. Escaneary reproducir expedientes y papeleria de la Unidad de Registro o informacion que
sea requerida por dependencias internas o externas;

6. Apoyar en la verificacion del adecuado funcionamiento y mantenimiento del equipo de
reproduccion de documentos a cargo de la Unidad de Registro;

7. Digitar, actualizar y recuperar de manera oportuna y confiable los datos en los sistemas de
informacion;

8. Apoyar en la recepcion, organizacion, clasificacion, archivo, custodia y salvaguarda de
expedientes y documentos bajo la responsabilidad de la Unidad de Registro;

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

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

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

Formacion académica y experiencia
OPCION A: Acreditar titulo de nivel medio, dos semestres de una carrera universitaria y un afno
| de experiencia en tareas similares al puesto a desempefiar.
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OPCION B: Acreditar titulo de nivel medio y tres afos de experien_cia en tareas similares al
| puesto en instituciones del sector publico.

Requisitos para ocupar el puesto

1. De preferencia de origen guatemalteco;

2. Hallarse en el goce de sus derechos civiles;

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

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

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

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

I 7. De reconocida honorabilidad, ética y moral.
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CONTROL DE CAMBIOS O VERSIONES

DETALLE

Actualizacién del manual de puestos y funciones de acuerdo
con la implementacion del Reglamento Organico Interno

Actualizacidon del manual de puestos y funciones de acuerdo
con la modificacion del Reglamento Organico Inte?m@"‘
fortalecimiento de la Unidad de Comunicacién Social ,O*W

VERSION FECHA DE LA
MODIFICADA REVISION
01 05/03/2024

02 27/12/2024

03 27/02/2025

J 1

Actualizacion  del manual de puestos vy fun'c%nes{m'.

especificamente con lo relacionado al perfil del puestoggg""""
Coordinador de Registro ¢
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Anexo 1 — Organigrama funcional Nivel Superior

'—t Miembm titulary sugseme desgnadopor Corte Suprema de st cm

Miemiire tHitulry suplente desgnadopor &l Ministerio de Ritlciones Exteriares ]
Miembro tiulary suplente desigrato nor 12 Secretada de Bienestar 5oonl de |3 Repubica ]

Director General ]

Asistentede Dreccion ]

[ Subdirector General ]

[ Asigtante de Mibduecore General l

Direccion Genera

Coordinadorde Auditorfa Interna

Unidad de
Auditoriainterna

[ Técnico en Auditoria laterna }-
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Anexo 3 — Organigrama funcional Nivel de Apoyo

l Coordinadaor de Asesorla Juridica ]'

[ Unidad de Asescirla

Secretarla Ganeral I

—— Sevreinils Gereral ‘l’—“l\

“[ Azl stente Administrativa I

Recencionista |

Coordinador de Comunica<idn Social ]

Lmidad o

[ Abcgado de Adesaria Jutidica Rarlitied Comunieaczdn Dinshazar Grifico I
Zacial
[ Asistente furidico ]" -[ Técnlco en Comunicacion |
Cnldsdde lefe de Tecnoioglas de la Informacidny Comuricacién /1'3'\_:;
FT::::::*I' = Anazlista Programador ]
. Comumcacian | & T
) “{ Técnico en informética HE 4
'y 1 1 OJ
¥ : .
- - - s s . - .
Anexo 4 — Organigrama funcional Nivel Administrativo - Financiero
w
Coordinadar de Ferar s basean, o ]
e p——
Psicélogn ]
Ericairgm o chichabini J ey F!:\ ;ﬁ L ] “l Coprilnadon o ¢ -ar-.nlc‘lamq
[ sistameraesonsi e b o ]
Humanes
[ lefe de Presupuesto ]— Prasupueste - Compras —{ fncargads de Campras ]
[ e da Contsdildas ]— Cantabilidad Almacén -[ Incer gado de Aliraces ]
[ e T e ]_ Fasorardy Encargade dic “ervh o Gunerales y Yransporte
i | ]
v
y Tramagasia.
[ Enes nga o e Snve Ay }— Inventarios '[ Filok ]

Menzajero ]
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Anexo 5 — Organigrama funcional Nivel Técnico y de Registro

[ Coordinadar Equipo Multidisciplinario

| Asistente Administrativa

Subsaardinador

Psicélogo

Trabajadoer Social

Procurador

Subcoordinadar

Abogado

Pilgtiogs

Teaba)sdor Socisl

Vit iy Apsabest ia 8 Pl

Aslstenta

Subcoordirador

Abogado

Psicoiogo

Trabajador 3acial

Procerador

Subcoordinader

Abogado

Niédica

Psicologo

Trabajador Social

Pedagogo

Aslstente Administrativo

AslgtEnts

Asistente defegistrn

i—[ Coordinador de Begiatin ]

|
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