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

Ubicacién del Puesto: Unidad de Autorizacion y Control de Hogares de
Proteccién y Organismos Internacionales

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

Q. 250.00 / Bonificacién 37-2001

Jefe Inmediato: Subcoordinador de Unidad de Autorizacion y Control de
Hogares de Proteccidn y Organismos Internacionales

CALIDADES Y COMPETENCIAS PARA OCUPAR EL PUESTO:

a) Ser guatemalteco(a) de origen

b) Hallarse en el goce de sus derechos civiles

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

d) Experiencia en la realizacion de actividades relacionadas con el puesto

e) No haber sido condenado por delitos contra la nifiez y/o administracién publica

f) Carecer de sanciones por el Tribunal de Honor del Colegio Profesional al que pertenezca

g) No tener vinculacidon o representar intereses de personas o entidades privadas que se
dediguen al cuidado o cualquier otra relacién con ninos susceptibles de ser dados en
adopcidn
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h) No encontrarse dentro de las prohibiciones establecidas en el Articulo 28 de la Ley de
Adopciones

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:

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

2. Revisar documentos legales presentados e incorporados a los expedientes
administrativos de autorizacién y revalidacion de hogares de proteccion.

3. Revisar expedientes de autorizacién y revalidacion de hogares de proteccion.

4. Elaborar el listado que contiene el listado actualizado de los expedientes de
autorizacion y revalidacién de hogares de proteccion.

5. Elaborar resoluciones administrativas u oficios para hacer del conocimiento de los
directores de hogares de proteccidon y representantes legales de entidades, el estado
del expediente de autorizacién y revalidacidon de hogares de proteccion.

6. Elaborar oficios remitiendo resoluciones administrativas a Secretaria General para su
notificacién.

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

8. Emitir opinidn legal en los procesos de autorizacion y revalidacion de hogares de
proteccion.

9. Emitir opinion profesional en los procesos de autorizacion y revalidacion de hogares
de proteccion.

10. Elaborar la resolucion final de autorizacién y revalidacién de hogares de proteccidn.

11. Asesorar a personal de hogares de proteccién.
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12. Supervisar los hogares de proteccidn ubicados en los diferentes departamentos de la
Republica de Guatemala.

13. Realizar informes de supervision de hogares de proteccion.

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

15. Preparar y ejecutar talleres de capacitacion dirigidos a hogares de proteccion.

16. 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
gue se han evidenciado amenazas o violaciones a derechos humanos de los nifos,
nifas y adolescentes abrigados.

17. Actualizar registros de la Unidad.

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

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

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

Coordinacién 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 informacidn, altamente organizada, ordenada, asertiva,
orientada a metas y objetivos, habilidad para administrar archivos y control de documentos,
excelente redaccidn y ortografia, buenas relaciones interpersonales y trabajo en equipo.

7 avenida 6-68, Zona 9
Teléfono (502) 2415-1600



FASES Y CONDICIONES PARA RECEPCION DE PAPELERIA Y ACEPTACION DEL

PROCESO DE SELECCION

FASE |

Ingresar al siguiente link: http://www.cna.gob.gt/Bolsaempleo
Completar la informacidn solicitada en aplicar a la plaza.

1. Datos Generales,

2. Preguntas de conocimiento general para el puesto requerido.

3. Adjuntar documentos descritos en FASE | en formato PDF (Un solo archivo)

3.1 CV actualizado (en hojas tamafio oficio con fotografia reciente) describiendo la
siguiente informacion:
nombre completo como lo consigna el DPI, identificacidn Tributaria, Direccién
completa del domicilio, estado civil (debe coincidir con el DPI), fecha de
nacimiento, edad, nimero telefdnico, correo electrénico activo, nivel
académico, cursos y capacitaciones, experiencia laboral cronolégica
descendiente (del trabajo actual al mds antiguo, referencias laborales con
nombre y numeros telefénicos de las personas que puedan brindar referencias,
referencias personales con nombre completo y numero telefénico, colocar fecha
y firma al final del CV.

3.2 DPl ampliado y vigente por todo el afio 2021

3.3 Copia legible de Titulo Profesional ambos lados (sellos y firmas
correspondientes)

3.4 Solvencia fiscal reciente 2021

3.5 Registro Unificado Tributario RTU reciente con la impresién del cédigo QR

3.4 Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamacion de Cargos emitida por

la Contraloria General de Cuentas (afio 2021)

3.5 Boleto de Ornato 2021 (por la cantidad indicada segun el monto salarial)

3.6 RENAS reciente

El enlace para participar en la Convocatoria estara activo durante los dias del 11 al 15 de enero
hasta las 20:00 horas.

LOS EXPEDIENTES INGRESADOS EN HORARIO O FECHAS DISTINTAS A LAS

FASE 1l

ESTABLECIDAS NO SERAN TOMADOS EN CUENTA.
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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, quedarad registrada en la base de datos de la Coordinacidn de Recursos
Humanos.

FASE 1l

La o el candidato (a) que sea seleccionado (a) para ocupar el puesto deberad presentar la
documentacion a efectos de poder ser confirmado en el puesto y emitir Acuerdo de
nombramiento respectivo. SI EL O (LA) 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 A PRESENTAR:

a) Todos los indicados en Fase |

b) Constancia original de Colegiado Activo (cuotas canceladas hasta diciembre 2021)

c) Constancia original de Carencia de Sanciones del Tribunal de Honor del Colegio de
Profesionales afio 2021

d) Constancia original y reciente de carencia de antecedentes penales recientes (de
preferencia reciente de 3 meses)

e) Constancia original y reciente de carencia de antecedentes policiacos recientes (de
preferencia de 3 meses)

f) Constancia de actualizacién de datos en la Contraloria General de Cuentas

g) Fotocopia legible del carné o constancia de afiliacién del Instituto Guatemalteco de

Seguridad Social -IGSS-
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