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PROCESO DE SELECCION

Convocatoria Externa

CONVOCATORIA EXTERNA

El Consejo Nacional de Adopciones

Invita a participar en la Convocatoria Externa para ocupar el puesto de:

ABOGADO(A)
Renglén 022 “Personal por Contrato”
Puesto nominal Abogado

Ubicacion funcional

Unidad de Autorizacién y Control de Hogares de Proteccion y Organismos

Internacionales
Horario 08:00-16:00 horas
) Salario Q.11,500.00 + Bonificacién Profesional Q.375.00 + Bonificacion 37-
Salario total

2001 Q.250.00

Jefe Inmediato

Subcoordinador de Unidad de Autorizacion y Control de Hogares de

Proteccion y Organismos Internacionales

Ubicacion Geografica del Puesto | 72. Avenida 6-68 zona 9, ciudad Guatemala

1. NATURALEZA DEL TRABAJO:

Fortalecer el talento humano de la Unidad de Autorizacién y Control de Hogares de Proteccién y Organismos

Internacionales para atender las diligencias de los expedientes administrativos de autorizacidn y revalidacion

de hogares de proteccion.

2. CALIDADES Y COMPETENCIAS PARA OCUPAR EL PUESTO:

1.
2.

Ser guatemalteco de origen.

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

Preferiblemente con experiencia en tema de nifiez y adolescencia.

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 relacidn 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.

De reconocida honorabilidad, ética y moral.

Capacidad de trabajo en equipo, responsabilidad, comunicacion asertiva, habilidades
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administrativas.

10. Deseable con conocimiento de un idioma maya (no indispensable).

3. FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Brindar asesoria legal a la Subcoordinacion de Autorizacion y Control de Hogares de Proteccion
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
autorizacion y revalidacion de hogares de proteccion;

3. Revisar expedientes de autorizacidn y revalidacion de hogares de proteccion;

4. Elaborar el listado digital de los expedientes de autorizacion y revalidacion de hogares de
proteccion;

5. Elaborar resoluciones administrativas u oficios para hacer del conocimiento de los Directores de
hogares de proteccion y representantes legales de entidades, el estado del expediente de
autorizacion y revalidacion de hogares de proteccion;

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

7. Revision de informes de supervision psicoldgicos 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 opinién profesional en los procesos de autorizacion y revalidacion de hogares de
proteccion;

10.Elaborar la resolucién final de autorizacion y revalidacion de hogares de proteccion;

11.Asesorar a personal de hogares de proteccion;

12.Supervisar cuando sea requerido los hogares de proteccion ubicados en la Republica de
Guatemala;

13.Participar en mesas técnicas para el abordaje multidisciplinario de situaciones detectadas en
supervisiones en entidades de abrigo publicas y privadas, con el objetivo de garantizar el interés
superior de los nifios abrigados;

14.Realizar informes de supervision de hogares de proteccion;

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

16.Elaborar denuncias u otros memoriales dirigidos a Juzgados, Instituciones o cualquier Ente

relacionado con los derechos de la nifiez y adolescencia, en contra de hogares de proteccion en
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los que se han evidenciado amenazas o violaciones a derechos humanos de los nifios, nifias y
adolescentes abrigados;

17.Actualizar registros o bases de datos de la informacién que corresponda a su area y/o de la
Unidad;

18.Preparar y ejecutar talleres presenciales y virtuales de capacitacion 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.Resguardar los secretos técnicos, asi como la informacién administrativa, técnica y de cualquier
indole manteniendo la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la misma, de conformidad
al art. 8 de la Ley de Adopciones.

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

4. 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, buenas relaciones interpersonales, trabajo en equipo, innovadora, con creatividad en el desarrollo

de sus funciones, proactiva, dispuesta a trabajar bajo resultados, disponibilidad de horario.

5. FASES Y CONDICIONES PARA RECEPCION DE PAPELERIA Y ACEPTACION DEL PROCESO
DE SELECCION:

Ingresar al siguiente enlace:
http://lwww.cna.gob.gt/Bolsaempleo

** Para registrar su informacioén y documentacion, debera ingresar con correo de Gmail **

Completar la informacién solicitada para aplicar a la plaza segun listado de Registro de Participacion en la

Convocatoria seleccionada:

Los aspirantes que apliquen a la Convocatoria Externa deberan escanear y enviar en un solo
archivo PDF en el enlace asignado, todos los documentos que se solicitan en la Fase |, durante
las fechas del 08 al 10 de marzo de 2023 hasta las 16:00 horas.
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Observaciones:

Cumplir con todos los requisitos, calidades y competencias para ocupar el puesto, asi

como el conocimiento para desempeiiar las funciones en la Unidad de Autorizacidn y

Control de Hogares de Proteccion y Organismos Internacionales.

Los expedientes ingresados en horario o fechas distintas a las establecidas NO seran
considerados en el proceso.

Los expedientes que sean ingresados con documentacion incompleta por cualquier documento
NO seran considerados en el proceso.

5.1 FASEI:

Para poder aplicar al proceso de seleccion los candidatos deberan adjuntar la siguiente documentacion:

. Carta de Interés firmada.
. Curriculum Vitae actualizado (fotografia reciente y firmado).

. Fotocopia legible de Documento Personal de Identificacion —DPI- de ambos lados, ampliada al

150%.

. Fotocopia legible de titulo de Licenciatura Ciencias Juridicas y Sociales, Abogacia y Notariado,

de ambos lados (con los registros correspondientes).

. Constancia profesional de Colegiado Activo.
. Constancia de documentos que acrediten capacitaciones, talleres, etc. (indicados en su CV).

. Registro Tributario Unificado Actualizado y Ratificado (RTU), con la impresion del codigo QR.

(actividad econdmica principal: 8411.40 “Actividades de la Administracién Publica en General).

. Solvencia Fiscal emitida por la Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT- (reciente no

menos de un mes).

i. Constancia original de carencia de antecedentes penales, reciente.
j. Constancia original de carencia de antecedentes policiales, reciente.
. Certificacion emitida por el Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS- reciente.

. Original de la Constancia de Reclamacion de Cargos emitida por la Contraloria General de

Cuentas (Finiquito).

m. Fotocopia de constancias laborales (de los ultimos dos empleos).

. Fotocopia legible de documento con numero de afiliacion del Instituto Guatemalteco de

Seguridad Social -IGSS-.

. Fotocopia legible de Boleto de Ornato del afio vigente (De acuerdo con los ingresos mensuales

a devengar).

. Copia de Recibo de Servicios (agua, luz o teléfono) del dltimo mes.

. Constancia de Vacunacion COVID-19 emitida.
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r. Constancia de Actualizacién de Datos en la Contraloria General de Cuentas (este documento se

actualizara al momento de ser contratado).

5.2. FASE II:
Se contactara para entrevista, prueba técnica y prueba psicométrica inicamente a las personas que cumplan

con las calidades, competencias y la entrega de la documentacion requerida, en la Fase I.

5.3. FASE llI:

Se solicitara al candidato seleccionado para ocupar el puesto, la entrega de otros documentos adicionales
alos solicitados en la Fase |, para |a posible contratacion. Si el candidato no presenta toda la documentacion

requerida en el plazo establecido, quedara excluido del proceso.

LA PRESENTACION DEL EXPEDIENTE, NO REPRESENTA OBLIGATORIEDAD PARA REALIZAR EL
PROCESO, NI PARA LA CONTRATACION.

Guatemala, 08 de marzo de 2023.
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