CONVOCATORIA

El Consejo Nacional de Adopciones

invita a participar en la Convocatoria para contratar

Técnico (a) en Planificacion

Nombre del Puesto:

Técnico (a) en Planificacion

Ubicacion del Puesto:

Unidad de Planificacién

Rengldn presupuestario:

022 “Personal por contrato”

Salario Base:

Q. 7,000.00

Bonificacion:

Q. 250.00 / Segun Bonificacion Decreto 37-2001

Jefe Inmediato:

Coordinador de Planificacion

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar labores de apoyo, recopilacion y procesamiento de
informacidon en materia de politicas, planes, programas y proyectos en el contexto de la
planificacion y presupuesto por resultados; asi como colaborar en la elaboracion, control y
evaluacion de dichos planes, programas y proyectos del CNA; ademads, colaborar en la elaboracidn
de procedimientos de trabajo, instructivos y otros documentos técnicos.

CALIDADES Y COMPETENCIAS PARA OCUPAR EL PUESTO

v Ser guatemalteco (a) de origen

v' Octavo semestre aprobado de la Licenciatura de Administracion de Empresas,
Contaduria Publica y Auditoria u otra carrera universitaria afin al puesto.

v' Conocimiento en planificaciéon, formulacién y evaluacién de proyectos, sistemas
organizacionales, procesos de trabajo, seguimiento de la gestion o generacién de

estadisticas.
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v" Manejo de computadora

v Acreditar experiencia en actividades relacionadas al puesto, de preferencia en la
administracién publica.

v" No haber sido condenado(a) por delitos contra la nifiez y/o administracion publica

v" No tener vinculacion o represente intereses de personas o entidades privadas que se
dediquen al cuidado o cualquier otra relacién con los nifios susceptibles de ser dados en
adopcion

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

v' Tener vocacion de servicio y proyeccion social

v’ De reconocida honorabilidad, ética y moral

FUNCIONES DEL PUESTO

a)

Participar en la elaboracidn de planes Institucionales (Plan Estratégico Institucional -PEl-, Plan
Operativo Multianual -POM- y Plan Operativo Anual -POA-);

b) Colaborar en la formulacion del anteproyecto de presupuesto institucional anual, respecto a
la aplicacién del Plan Estratégico Institucional;

c) Colaborar en las investigaciones de gabinete y de campo para la elaboracidn de los proyectos
u otras propuestas institucionales;

d) Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos, de conformidad con las
politicas y estrategias del Consejo Nacional de Adopciones;

e) Participar en el disefio, formulaciéon y monitoreo de los planes, programas y proyectos
institucionales;

f) Colaborar en la asistencia técnica para la elaboracion o revision de procesos operacionales y
administrativos;

g) Elaborar diagramas, flujogramas u otros esquemas que sean requeridos para las propuestas
presentadas;

h) Colaborar en el seguimiento al proceso de implementacién de manuales e instructivos
aprobados;

i)  Participar en las capacitaciones que se requieran para el fortalecimiento institucional;

i) Ejecutar otras funciones afines al puesto que le sean asignadas por el jefe inmediato o
autoridades del Consejo Nacional de Adopciones.

HABILIDADES

Persona responsable, con capacidad para responder a un alto nivel de exigencia, con
discrecionalidad en el manejo de informacion, altamente organizada, ordenada, asertiva,
orientada a metas y objetivos, con capacidad de gestion, habilidad para administrar archivos y
control de documentos, excelente redaccion y ortografia, habilidad de redacciéon y buenas
relaciones interpersonales, trabajo en equipo.
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FASES Y CONDICIONES PARA RECEPCION DE PAPELERIA Y ACEPTACION DEL
PROCESO DE SELECCION

FASE |

Para poder aplicar al proceso de seleccion los(as) candidatos(as) deberdn presentar
en la Fase | la siguiente papeleria:

a) Cartadeinterés

b) Curriculum vitae actualizado

c) Fotocopia legible de Documento Personal de Identificacidn -DPI-

d) Fotocopia de titulo de nivel medio (presentar copia ambos lados)

e) Certificado de estudios universitarios

f) Original de la Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamacién de Cargos emitida
por la Contraloria General de Cuentas 2020 o constancia de haber iniciado el trdmite.

g) Solvencia Fiscal 2020

o Fecha de recepcidon de papeleria: 15,16,17,20 y 21 de enero de 2020 hasta las 12:00
horas, en la Sede del Consejo Nacional de Adopciones 72 Avenida 6-68, zona 9. No se
devolvera la papeleria presentada en esta fase.

FASE 1l

Se estara contactando para entrevista, prueba técnica y psicométrica, Unicamente a aquellos
(as) aspirantes que luego de analizado su curriculum Vitae cumplan con los requisitos y puedan
considerarse. La curricula que no sea seleccionada, quedara registrada en la base de datos de la
Coordinacion de Recursos Humanos.

FASE 11l

El candidato (a) que sea seleccionado (a) para ocupar el puesto debera presentar la
documentacion que se detalla a continuacion. Si el candidato (a) no llegara a entregar en el
plazo establecido los documentos solicitados, quedara excluido (a) del proceso.

La documentacidn que debera presentar, en caso de salir seleccionado (a), sera la siguiente:

DOCUMENTOS Y REQUISITOS INDISPENSABLES POR PRESENTAR

h) Documentacion de soporte del CV (constancias laborales, diplomas de capacitacidn,
afines al puesto indicadas en el curriculum vitae)
i) Fotocopia legible de Documento Personal de Identificacidn -DPI-
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RTU-Registro Tributario Unificado (actualizado)

Fotocopia legible de boleto de ornato (2020) por la cantidad indicada segiin monto
salarial

Fotocopia legible de carne o identificacidén de -IGSS-

m) Actualizacién de datos de la Contraloria General de Cuentas

n)
0)
p)
a)

Constancia de carencia de antecedentes penales (recientes)

Constancia de carencia de antecedentes policiacos (recientes)

Certificacion emitida por le Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS- 2020
3 cartas de recomendacion personales actualizadas

72 Avenida 6-68, Zona 9.
Teléfono (502) 2415-1600 Fax: (502) 2415-1601



