
 

CONVOCATORIA EXTERNA No.63-2025 
 

CONTADOR(A) 
 

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:  Registrar y verificar las operaciones contables y financieras de la ENCA, velar      

por el cumplimiento de las obligaciones tributarias y fiscales vigentes, así como por el adecuado resguardo 

                de los documentos que amparan el accionar contable de la institución.  

 
DESCRIPCIÓN DEL PUESTO: 

Renglón: 011 (Dos meses a confirmar contratación ) 

Puesto Funcional Contador 

Puesto Funcional Técnico IV 

Salario: Q 6,000.00, más Q 250.00 de bono incentivo según Decreto 37-2001 

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 sección. 

REQUISITOS 

Escolaridad: Título de educación a nivel diversificado como Perito Contador, deseable Pensum 

Cerrado en Ciencias Económicas o Contador Público y Auditor. 

Experiencia laboral 6 años en entidades del Estado. 

 

 

Funciones 

Específicas 

 Verificar las operaciones efectuadas por el ejecutor del gasto, para 

registrar las operaciones respectivas en el sistema de contabilidad 

gubernamental integrada SICOIN. 

 Analizar y verificar la aplicación correcta de los códigos contables 

anotados en la documentación que se registra en las cuentas 

correspondientes. 

 Rendir en forma electrónica la caja fiscal (operaciones integrales de 

documentos) de forma mensual a la Contraloría General de Cuentas en 

los primeros cinco días hábiles de cada mes. 

 Revisar la información relacionada a la retención de impuestos de 

las operaciones financiera de la ENCA. 
 Presentar declaraciones de impuestos ante la SAT. 

 Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias de la ENCA. 

 Asentar la normalización y otros registros de la Contabilidad 

Integrada Gubernamental de las operaciones de la ENCA. 

 Desvanecer hallazgos, reparos preliminares y formales ante la Auditoria 

Interna y la Contraloría General de Cuentas en relación a las operaciones 

y la Caja Fiscal y Contabilidad Gubernamental. 

 Formular informes contables ante la Superintendencia de 

Administración Tributaria SAT. 

 Emitir mensualmente balances de saldos y demás anexos contables, así 

como informes cuatrimestrales contables. 

 Revisar la integración de la documentación original y copias, de las 

operaciones de registro contable y de presupuesto para adjuntar a las 

cajas fiscales del mes. 

 Administrar los usuarios de los sistemas SIGES y SICOIN. 

 Archivar en forma ordenada y de fácil consulta a documentación 

contable de la ENCA. 

 Realizar el proceso de registro ante la SAT del Representante Legal de la 

ENCA. 

 Realizar en sistema SICOIN el registro de las operaciones contables de la 

ENCA. 
 Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato. 



 

 

 

 

 

 

 

 
Competencias 

indispensables 
 Conocimiento y manejo de los sistemas gubernamentales de administración y 

control (SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS) 

Competencias 

Específicas 

 Habilidad numérica y pensamiento analítico 
 Manejo de presupuestos y leyes a nivel gubernamental

Colegiado 

Activo 
 NO 

 

Los candidatos interesados presentar: 

 

 

1. Carta de Interés 

2. Hoja de vida actualizada y firmada 

3. Fotocopia DPI 

4. Título de Educación a nivel Diversificado (Registrado y con sellos correspondientes) 

5. Constancia de estudios universitarios en Ciencias Económicas o Contador Público y Auditor. 

6. Constancias laborales que acrediten la experiencia 

7. Antecedentes Penales vigentes 

8. Antecedentes Policíacos vigentes 

9. RTU actualizado (2025) 

10. Finiquito vigente de la Contraloría General de Cuentas 

11. Constancia de RENAS (Registro Nacional de Agresores Sexuales) 

 

Si considera cumplir con el perfil, enviar en un solo archivo PDF, 

la documentación solicitada al correo electrónico: 

reclutamiento@enca.edu.gt 
 

 

Vigencia de la convocatoria: 

Del 17 de diciembre de 2025 al 05 de enero de 2026 
 

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. 

mailto:reclutamiento@enca.edu.gt

