SIECA

SECRETARIA DE INTEGRACION
ECONOMICA CENTROAMERICANA

CONVOCATORIA - DEPARTAMENTO DE TALENTO Y CULTURA - SIECA
La Secretaria de Integracion Econdmica Centroamericana (SIECA) con sede en la ciudad de
Guatemala, le invita a participar en la presente convocatoria para optar a la siguiente vacante
laboral (contratacién por plazo indefinido y 100% presencial en la sede de la SIECA/no remota):

Técnico(a) “A”: Contable

Objetivo del puesto:
Apoyar en las operaciones financieras, contables y administrativas de la Secretaria de Integracién
Econdmica Centroamericana (SIECA).

Formacién académica:
Estudios universitarios de tercer afio aprobado con estudios universitarios en contabilidad y/o
auditoria, segun el pensum académico.

Funciones del puesto:

1. Cumplir con las politicas, lineamientos y disposiciones establecidos en los diferentes
manuales administrativos y normativas de la Secretaria de Integracion Econdmica
Centroamericana (SIECA) y los correspondientes a los Proyectos de Cooperaciéon cuando
aplique, segln el convenio de cooperacién.

2. Participar en los inventarios fisicos de suministros.

3. Elaborar las conciliaciones bancarias e Integraciones de las cuentas contables de SIECA y
Proyectos de Cooperacién cuando aplique.

4. Elaborar cierres contables mensuales y anuales.

5. Dar seguimiento a las gestiones de viaticos de la SIECA y proyectos de cooperacidon cuando
aplique, de conformidad con el Convenio de Cooperacién, a fin de cumplir los plazos
establecidos en el Manual de Gastos de Viaje.

6. Recibiry revisar la documentacion soporte de los expedientes de pagos.

7. Gestionar el control de las exenciones de Impuesto del Valor Agregado (IVA).

8. Elaborar cheques y transferencias bancarias para pagos a proveedores.

9. Mantener actualizados los registros auxiliares de las cuentas contables.

10. Calculary emitir reportes del Impuesto Sobre la Renta (ISR), para ciudadanos guatemaltecos.

11. Mantener actualizados los archivos de la documentaciéon contable relacionada con
expedientes de pagos, depdsitos, recibos y otros.

12. Realizar cualquier otra labor que le sea asignada por el/la jefe(a) inmediato(a).

Experiencia laboral:
Tres (3) afios de experiencia en puestos similares, con énfasis en conciliaciones bancarias,
integraciones, activos fijos, registros contables.
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Requisitos deseables:
Conocimiento de SAP

Habilidades basicas, técnicas, otras:
Manejo avanzado de paquete de programas informaticos de Microsoft Office y otras
herramientas de gestién virtual.

Competencias técnicas a nivel de dominio

Conocimiento de administracidn de presupuesto.
Leyes tributarias y mercantiles.
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INFORMACION IMPORTANTE:

Lineamientos para aplicar:
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Leer detenidamente la convocatoria y seguir enteramente las instrucciones que alli se
indican.

Descargar, completar e incorporar los formatos adjuntos en la convocatoria como parte de
su postulacién.

Remitir su postulacién a la casilla electrénica reclutamientos@sieca.int con copia al correo
msoto@sieca.int incorporando en adjunto como minimo lo siguiente:

Formato CV_SIECA en PDF editable completado (descargar el archivo del sitio web de

la SIECA

Cuadro con informacion complementaria completado (descargar el archivo del sitio

web de la SIECA
Hoja de vida actualizada.

Titulo universitario de grado y/o pregrado, cierre de pénsum universitario, certificado
de notas del grado universitario obtenido, titulo a nivel diversificado (segun aplique

con base a lo requerido para la vacante).

Constancias que acrediten cursos recibidos (segun aplique con base a lo requerido

para la vacante).

Su postulacién debe remitirse a mas tardar el 10 de junio del afo 2025 a las 23:59 horas, ya
gue, posterior a ello no se tomara en cuenta.

Observaciones:
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La SIECA estd comprometida con la consecucion de la diversidad en su fuerza laboral, y
motiva a todas las personas calificadas a postularse, independientemente de su género,
nacionalidad, capacidades, orientacion sexual, asi como de sus antecedentes culturales,
religiosos y étnicos.

La SIECA, como érgano técnico administrativo del Proceso de Integracion Econdmica
Centroamericana, promueve y favorece el desarrollo y contratacién de nacionales de los
paises miembros del Subsistema de Integracion Econémica Centroamericana (Costa Rica,
El Salvador, Guatemala, Honduras, Nicaragua y Panama).

Para ello la contratacién de nacionales del Subsistema de Integracién Econdmica
Centroamericana se atendera a la capacidad, idoneidad y disponibilidad en igualdad de
condiciones para todos los paises miembros, conforme las posibilidades y necesidades de
la SIECA.

En casos debidamente calificados o justificados, podran participar personas de otras
nacionalidades en los procesos de contrataciéon de la SIECA.
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