CONVOCATORIA
El Consejo Nacional de Adopciones busca contratar:

Abogado(a)

Para la Unidad de Autorizacion y Control de Hogares de Proteccion

y Organismos Internacionales

Nombre del Puesto: Abogado

Ubicacion del Puesto: Unidad de Autorizacion y Control de Hogares de

Proteccién y Organismos Internacionales

Rengldn presupuestario: 022 “Personal por Contrato”
Salario Base: Q.11,500.00
Bonificaciones: Q. 375.00 / Bonificacion Profesional

Q. 250.00 / Bonificacién 37-2001

Jefe Inmediato: Subcoordinador de Unidad de Autorizacién y Control de

Hogares de Proteccion y Organismos Internacionales

CALIDADES Y COMPETENCIAS PARA OCUPAR EL PUESTO:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)

h)

Ser guatemalteco(a) de origen

Hallarse en el goce de sus derechos civiles

Poseer titulo universitario en el grado académico de Licenciatura en Ciencias Juridicas y
Sociales, Abogacia y Notariado

Experiencia en la realizacién de actividades relacionadas con el puesto

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

Carecer de sanciones por el Tribunal de Honor del Colegio Profesional al que pertenezca
No tener vinculacién 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
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i) Tener vocacion de servicio y proyeccion social

j) De reconocida honorabilidad, ética y moral

k) Capacidad de trabajo en equipo, responsabilidad, comunicacién asertiva, habilidades
administrativas

FUNCIONES:

10.
11.
12.

Brindar asesoria legal a la Subcoordinacion de Autorizacién y Control de Hogares de
Proteccidn y Organismos Internacionales y a los profesionales del equipo de la Unidad,
para el cumplimiento de sus actividades.

Revisar documentos legales presentados e incorporados a los expedientes
administrativos de autorizacion y revalidacién de hogares de proteccion.

Revisar expedientes de autorizacién y revalidacién de hogares de proteccidn.
Elaborar el listado que contiene el listado actualizado de los expedientes de
autorizacioén y revalidacién de hogares de proteccién.

Elaborar resoluciones administrativas u oficios para hacer del conocimiento de los
directores de hogares de proteccidn y representantes legales de entidades, el estado
del expediente de autorizacion y revalidacion de hogares de proteccién.

Elaborar oficios remitiendo resoluciones administrativas a Secretaria General para su
notificacion.

Revision de informes de supervision psicolégicos y sociales emitidos por los
profesionales de la Unidad.

Emitir opinidn legal en los procesos de autorizacién y revalidacion de hogares de
proteccién.

Emitir opinién profesional en los procesos de autorizacién y revalidacién de hogares
de proteccidn.

Elaborar la resolucién final de autorizacion y revalidacion de hogares de proteccién.
Asesorar a personal de hogares de proteccion.

Supervisar los hogares de proteccion ubicados en los diferentes departamentos de la

Republica de Guatemala.
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13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

Realizar informes de supervision de hogares de proteccion.

Participar en audiencias en procesos de proteccidn celebradas en los diferentes
Juzgados de primera instancia de la Nifiez y Adolescencia de la Republica de
Guatemala.

Preparar y ejecutar talleres de capacitacion dirigidos a hogares de proteccion.
Elaborar denuncias u otros memoriales dirigidos a Juzgados de Primera Instancia de
la Nifiez y Adolescencia o Ministerio Publico en contra de hogares de proteccion en los
que se han evidenciado amenazas o violaciones a derechos humanos de los nifios,
nifias y adolescentes abrigados.

Actualizar registros de la Unidad.

Preparar y ejecutar talleres de capacitacién con base a las necesidades presentes en
los Hogares de Abrigo y Proteccién.

Trasladarse a los lugares que se requiera para realizar las comisiones oficiales que le
sean asignadas.

Realizar todas aquellas tareas que le sean requeridas y asignadas por la Unidad de
Autorizacién y Control de Hogares de Proteccién y Organismos Internacionales,

Coordinacion del Equipo Multidisciplinario o por las Autoridades del CNA.

HABILIDADES

Persona responsable, con capacidad para responder a un alto nivel de exigencia, con
discrecionalidad en el manejo de informacién, altamente organizada, ordenada, asertiva,
orientada a metas y objetivos, habilidad para administrar archivos y control de documentos,
excelente redaccién y ortografia, buenas relaciones interpersonales y 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 seleccidn los candidatos (as) deberan presentar en
la Fase | la siguiente papeleria:

a) Cartadeinterés

b) Curriculum vitae actualizado y ordenado

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

d) Fotocopia de Titulo Universitario (ambos lados)

e) Original de la Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamacion de Cargos emitida por
la Contraloria General de Cuentas afio 2020 (puede presentar constancia de pago)

f) Registro Tributario Unificado (RTU) (actualizado y ratificado)

g) Solvencia Fiscal emitida por la Superintendencia de Administracidon Tributaria —SAT-,
(vigente)

e Fechamaxima de recepcion de papeleria: 08 de enero de 2020, hasta las 12:00 horas, en
la Sede del Consejo Nacional de Adopciones (7 avenida 6-68 zona 9) No se devolvera la
papeleria presentada en esta fase.

FASE 1l

Se estard contactando para entrevista, prueba técnica y psicométrica, solamente a aquellas
personas que luego de analizado su Curriculum Vitae se consideren para esta Fase Il. La curricula
gue no sea seleccionada, quedara registrada en la base de datos de la Coordinacién de Recursos
Humanos.

FASE 11l

Las o los candidatos (as) que sean seleccionados (as) para ocupar el puesto deberdn presentar la
documentacidon a efectos de poder ser confirmado en el puesto y emitir Acuerdo de
nombramiento respectivo. SI LOS (AS) CANDIDATOS (AS) NO LLEGARAN A ENTREGAR EN EL
PLAZO ESTABLECIDO LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS QUEDARAN EXCLUIDOS (AS) DEL
PROCESO. La documentacién que deberdn presentar, en caso de salir seleccionados (as) sera la
siguiente:
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A g

DOCUMENTOS Y REQUISITOS INDISPENSABLES A PRESENTAR:

a)

b)

d)

f)

g)
h)

j)

Documentacion de soporte del Curriculum Vitae presentado en Fase | (debe incluir copia
de todas las acreditaciones consignadas en el mismo)

Constancia original de Colegiado Activo (cuotas canceladas hasta diciembre 2020)
Constancia original de Carencia de Sanciones del Tribunal de Honor del Colegio de
Profesionales afio 2020

Constancia original y reciente de carencia de antecedentes penales recientes

Constancia original y reciente de carencia de antecedentes policiacos recientes
Fotocopia legible del Boleto de Ornato del afio 2020 y por la cantidad indicada segun el
monto salarial

Constancia de actualizacion de datos en la Contraloria General de Cuentas

Fotocopia legible del carné o constancia de afiliacion del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS-

Certificacion emitida por el Registro Nacional de Transgresores Sexuales RENAS (afio 2020)

Tres (03) cartas de recomendacion actualizadas (afo 2020)
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