NOMBRE DEL(LA) POSTULANTE:

SIECA

SECRETARIA DE INTEGRACION
ECONOMICA CENTROAMERICANA

Esta vacante es de tipo indefinido
(bajo némina/planilla), la
modalidad de labores del puesto
es 100% presencial (no hibrida ni
remota).

Las funciones del puesto se
desempenardn en la Secretaria de
Integracion Econdmica
Centroamericana (SIECA) con
direccion: 42 avenida, 10-25 zona
14, Ciudad de Guatemala,
Guatemala.

El interesado debe estar claro que,
en caso de ser seleccionado para
ocupar la vacante, debera
trasladarse y residir por cuenta
propia en el pais sede de la SIECA
(Guatemala). Considerando que el
coste de vida de este pais, es
mayormente elevando que en
algunos paises de la regidn
centroamericana.

¢Estd de acuerdo con Ia
metodologia presencial y el
traslado de residencia en caso de
ser necesario?

éSu  aspiraciéon  salarial es

negociable?

En caso de si serlo, complete los
recuadros contiguos,
especificando la cantidad

negociable en délares.

La SIECA cuenta con certificacion en Sistemas de Gestion.

Para mas informacion visite www.sieca.int

43 avenida 10-25 zona 14, Ciudad de Guatemala, Centroamérica. 01014
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SIECA

SECRETARIA DE INTEGRACION
ECONOMICA CENTROAMERICANA

En caso afirmativo complete los
recuadros contiguos,
especificando su especialidad vy
grado(s) alcanzado(s) a nivel
medio, bachillerato y/o
universitario.

Puesto en el que
Si/No ejecutd tal
experiencia

Tiempo de Empresa/
experiencia en afios Institucion

Preguntas en torno a experiencia

Nro.
laboral:

4. | éHa cumplido con las politicas,
lineamientos y  disposiciones
establecidos en los diferentes
manuales administrativos vy
normativas, Proyectos de
Cooperacion cuando aplique,
segun el convenio de cooperacién
en el lugar que ha trabajado?

5. | éHa participado en los inventarios
fisicos de suministros?

6. | ¢Ha elaborado las conciliaciones
bancarias e Integraciones de las
cuentas contables de SIECA y
Proyectos de Cooperacion cuando
aplique.

7. | éHa elaborado cierres contables
mensuales y anuales?

8. | ¢Ha dado seguimiento a las
gestiones de viaticos de la SIECA y
proyectos de cooperacién cuando
aplique, de conformidad con el
Convenio de Cooperacion, a fin de
cumplir los plazos establecidos en
el Manual de Gastos de Viaje?

9. | {Ha recibido y revisado la
documentacion soporte de los
expedientes de pagos?
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SIECA

SECRETARIA DE INTEGRACION
ECONOMICA CENTROAMERICANA

10.

¢Ha gestionado el control de las
exenciones de Impuesto del Valor
Agregado (IVA)?

11.

¢Ha elaborador cheques y
transferencias bancarias para
pagos a proveedores?

12.

¢Ha mantenido actualizados los
registros auxiliares de las cuentas
contables?.

13.

¢Ha calculado y emitido reportes
del Impuesto Sobre la Renta (ISR),
para ciudadanos guatemaltecos?

14.

¢Ha mantenido actualizados los
archivos de la documentacién
contable relacionada con
expedientes de pagos, depdsitos,
recibos y otros?

15.

éTiene 3 afios de experiencia en
puestos similares, con énfasis en
conciliaciones bancarias,
integraciones, activos fijos,
registros contables?.

16.

¢Estd  dispuesto a  realizar
cualquier otra labor que le sea
asignada por el/la jefe(a)
inmediato(a)?

Manejo avanzado de
paquete de programas
informaticos de Microsoft
Office y otras herramientas
de gestidn virtual.

¢Tiene dominio de SAP
BO?

Especifique el nivel

éTiene conocimiento de
administracion de
presupuesto?.

La SIECA cuenta con certificacion en Sistemas de Gestion.

Para mas informacion visite www.sieca.int

42 avenida 10-25 zona 14, Ciudad de Guatemala, Centroamérica. 01014
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SECRETARIA DE INTEGRACION
ECONOMICA CENTROAMERICANA

4. | iTiene conocimiento de
Leyes tributarias y
mercantiles?.

La SIECA cuenta con certificacion en Sistemas de Gestion.

Para mas informacion visite www.sieca.int

42 avenida 10-25 zona 14, Ciudad de Guatemala, Centroamérica. 01014
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