
 

 

 

CONVOCATORIA INTERNA No.024-2025 
ASISTENTE DE UNIDAD DE PROYECTOS 

 
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 
 Apoyar en la gestión administrativa y supervisar los proyectos de inversión en infraestructura. 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO: 

Renglón: 011 (Dos meses a confirmar contratación) 

Salario:  Q. 9,000.00, Bono incentivo según Decreto 37-2001 de Q. 250.00, Bono Profesional  
de Q. 375.00 y prestaciones de Ley 

Horario: Lunes a viernes de 07:00 a 15:30 Horas y turnos de fin de semana y días festivos cuando  
sea requerido por la unidad. 

REQUISITOS 

Escolaridad: Título a nivel universitario en Ingeniería Civil o Arquitectura. 

Experiencia laboral: 2 años de experiencia en puestos similares. 

 
 

Funciones  
Específicas: 

 Registrar los proyectos a través del SNIP. 

  Brindar el seguimiento a los proyectos de inversión aprobados en SEGEPLAN. 

 Elaborar bases de cotización y licitación. 

 Revisión de los nuevos proyectos de inversión a nivel de planificación. 

 Elaboración de rubros/renglones de trabajo. 

 Cuantificación de materiales. 

 Realizar dictámenes técnicos y asesorías a eventos de cotización y licitación  

 Supervisión de proyectos de inversión en ejecución. 

 Realizar informes técnicos de avances físicos con porcentajes ejecutados por reglón 
por proyectos de inversión. 

 Elaborar informes gerenciales para pago de estimaciones de avance de los proyectos 
de inversión. 

 Control de bitácoras autorizadas por la Contraloría General de Cuentas, por cada 
proyecto de inversión en estado de ejecución. 

 Realizar dictámenes técnicos y asesoría a eventos de cotización y licitación. 

 Revisar y aprobar cantidades de trabajo de proyectos de inversión. 

 Coordinar con contratistas ejecutores, sitios de entrada de materiales de 
construcción, planes de trabajo y logística en general. 

 Gestionar las órdenes de cambio, acuerdos de trabajo suplementarios y acuerdos 
de trabajos extras. 

 Apoyar en la planificación de cada proyecto de inversión. 

 Promover las políticas y objetivos de la calidad de la Institución. 

 Otras atribuciones afines que le sean delegados por parte de su Jefe inmediato. 
 

 
 
 

Competencias  
Indispensables:  

 Supervisión de Proyectos de infraestructura pública 



   

   

 Conocimiento de sistemas gubernamentales de administración y control (SICOIN, 
SIGES, GUATECOMPRAS, SNIP). 

 Manejo de Programas Informáticos (Microsoft Office, AutoCad, Vector Works, Revit, 
Project, ArtLantis, 3ds Studio). 

Competencias  
Específicas: 

 Pensamiento Analítico  

 Identificación y Solución de Problemas  

 Seguimiento de la ejecución presupuestaria en proyectos de inversión en estado de 
ejecución. 

 Supervisión y Control  
 

Puesto Nominal:  Profesional I 

Colegiado Activo:  Si 
Licencia de Conducir:  Si, vigente 

 
Los candidatos interesados presentar: 
 

1. Carta de Interés 
2. Hoja de vida actualizada y firmada 
3. Fotocopia DPI 
4. Título Universitario 
5. Constancia de Colegiado Activo (vigente y al día) 
6. Constancias laborales que acrediten la experiencia 
7. Tres cartas de recomendación personal 
8. Antecedentes Penales vigentes 
9. Antecedentes Policíacos vigentes 
10. RTU actualizado 
11. Finiquito vigente de la Contraloría General de Cuentas 
12. Constancia de RENAS (Registro Nacional de Agresores Sexuales) vigente 

 
 

Si considera cumplir con el perfil, enviar en un solo archivo PDF, la documentación 
solicitada al correo electrónico:  reclutamiento@enca.edu.gt 

 
Vigencia: del 18 de junio al 01 de julio del 2025 

 
Se tomarán en cuenta únicamente los CV que cumplan con los requisitos. En asunto colocar el nombre 

de la plaza a la que está aplicando. 
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