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TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PUESTO DE CONTADOR

La Organizacion de Estados Iberoamericanos para la Educacion, la Ciencia y la
Cultura, requiere para su Oficina de Guatemala a

Responsable de Contabilidad

La Organizacion de Estados |Iberoamericanos para la Educacion, la Ciencia y la Cultura (OEl) es un organismo
internacional de cardcter intergubernamental para la cooperacion entre los paises iberoamericanos en el campo de
la educaciodn, la ciencia, la tecnologia y la cultura en el contexto del desarrollo integral, la democracia y la integracién
regional.

Los Estados Miembros de pleno derecho y observadores son todos los paises iberoamericanos que conforman la
comunidad de naciones integrada por Andorra, Argentina, Bolivia, Brasil, Colombia, Costa Rica, Cuba, Chile, Republica
Dominicana, Ecuador, El Salvador, Espafia, Guatemala, Guinea Ecuatorial, Honduras, México, Nicaragua, Panama,
Paraguay, Peru, Portugal, Uruguay y Venezuela.

La sede central de su Secretaria General estd en Madrid, Espafia, y cuenta con Oficinas Regionales en Argentina,
Bolivia, Brasil, Chile, Colombia, Costa Rica, Republica Dominicana, Ecuador, El Salvador, Guatemala, Honduras,
México, Nicaragua, Panama, Paraguay, Peru y Uruguay.

Dentro de los fines de la Organizacion estan entre otros: contribuir a fortalecer el conocimiento, la comprension
mutua, la integracidn, la solidaridad y la paz entre los pueblos iberoamericanos a través de la educacion, la ciencia,
la tecnologiay la cultura; promovery cooperar con los Estados Miembros en las actividades orientadas a la elevacion
de los niveles educativo, cientifico, tecnoldgico y cultural; fomentar la educacion como alternativa valida y viable
para la construccion de la paz, mediante la preparacion del ser humano para el ejercicio responsable de la libertad,
la solidaridad, la defensa de los derechos humanos y los cambios que posibiliten una sociedad mas justa para
Iberoamérica; estimulary sugerir medidas encaminadas al logro de la aspiracion de los pueblos iberoamericanos para
su integracion educativa, cultural, cientifica y tecnoldgica; promover la vinculacién de los planes de educacion,
ciencia, tecnologia y cultura con los demas planes de desarrollo, entendido éste al servicio del hombre y procurando
la distribucidn equitativa de sus productos; promover y realizar programas de cooperacién horizontal entre los
Estados Miembros y de éstos con los Estados e instituciones de otras regiones; cooperar con los Estados Miembros
para que se asegure la insercion del proceso educativo en el contexto histérico-cultural de los pueblos
iberoamericanos, respetando la identidad comun y la pluralidad cultural de la Comunidad Iberoamericana, de gran
variedad y riqueza.

Asimismo, contribuir a la difusion de las lenguas espafiola y portuguesa y al perfeccionamiento de los métodos y
técnicas de su ensefianza, asi como a su conservacion y preservacion en las minorias culturales residentes en otros
paises y promover, al mismo tiempo, la educacidén bilinglie para preservar la identidad cultural de los pueblos de
Iberoamérica, expresada en el plurilingliismo de su cultura.

Colaborar estrecha y coordinadamente con los organismos gubernamentales que se ocupan de educacidn, ciencia,
tecnologia y cultura y promover la cooperacion horizontal de los paises iberoamericanos en esos mismos campos.
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Descripcion del puesto:
Responsable de Contabilidad.

Profesién:
Perito Contador registrado y habilitado en SAT con estudios avanzados en la carrera de Contador Publico y
Auditor.

Experiencia:
Al menos cinco afios de experiencia en el dmbito contable, tres de los cuales deben ser con organismos

internacionales u ONG’s.

Competencias profesionales y personales:

4.1. Conocimiento de las Normas Internacionales de Informacién Financiera

4.2. Capacidad para el manejo de procesos y programas o paquetes de contabilidad

4.3. Al menos, tener nivel intermedio en el manejo de hojas de célculo, procesadores de texto e internet.

4.4. Conocimiento y manejo de las leyes del pais relacionadas con el funcionamiento de organismos
internacionales y el cumplimiento de las obligaciones respectivas.

4.5. Capacidad para ejecutar controles y apoyar en la creacion de procedimientos con la finalidad de mantener
ordenadas las operaciones de la oficina.

4.6. Disposicion y capacidad de trabajar en equipo y de supervision.

4.7. Proactivo, con habilidades para establecer relaciones laborales armoniosas y contribuir a la creacion de un
clima institucional con principios y valores de respeto, honestidad, lealtad, equidad e inclusion.

Dependencia y responsabilidades generales:

El Responsable de Contabilidad dependera organica y funcionalmente de la Direccién General de Concertacién
y Administracion de la Secretaria General -SG- de la OEl y en su gestidn diaria dependera del Director de la Oficina
de Guatemala.

Sus responsabilidades seran las siguientes:

5.1. Elaboracién y envio de la informacidn necesaria que requiera la SG para la elaboracién de estados
financieros.
5.2. Atencion y resolucion de dudas durante la visita fisica de auditores internos y externos.
5.3. Elaboracién de Planes de Accion (PAC) sobre los hallazgos detallados en el informe de auditoria interna.
5.4. Brindar respuestas a observaciones realizadas por el departamento de auditoria interna.
5.5. Atencion a las solicitudes realizadas por el departamento de control interno y entes fiscalizadores.
5.6. Recepcion y revision de expedientes de pago, que incluyan toda la documentacién de respaldo, para cumplir
con todos los requisitos legales, los exigidos por la OEl y/o los financiadores.
5.7. Registro de operaciones en los mddulos correspondientes del sistema contable de la OEl segin la normativa
aplicada, entre los que figuran los siguientes:
Maddulo de Contabilidad General
Mddulo Cuentas por Cobrar
Maddulo Cuentas por Pagar
Moddulo Control Bancario
Maddulo Caja Chica
Presupuesto
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6. Condiciones laborales y fecha de incorporacién:

7.

8.

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.

Contrato laboral individual a plazo fijo a cargo de la OEl, con un periodo de prueba inicial de 2 meses.
Salario bruto mensual de Q. 7,000.00 (Siete mil quetzales) mds prestaciones de ley.

Fecha prevista de incorporaciéon: 2 de mayo de 2017

Jornada laboral: Tiempo Completo.

Proceso de seleccién:

7.1.

7.2.
7.3.
Plazos:

8.1.
8.2.

8.3.

8.4.

En la hoja de vida deberan incluirse los estudios realizados (con las constancias correspondientes),
experiencia profesional, referencias personales y profesionales, antecedentes penales y policiacos; a la
direccion de correo convocatoriaspublicas@oei.org.gt con el asunto: Responsable de Contabilidad
Guatemala.

Se procedera a validar las referencias descritas.

Solamente los candidatos preseleccionados presentardn una prueba de conocimientos y se les realizara
una entrevista personal.

Los candidatos podran remitir su carta de interés y hoja de vida hasta el 17 de abril de 2017.

Dentro del plazo no mayor a 8 dias posteriores a la finalizacion del plazo de recepcidn de los documentos
descritos en el punto anterior, se realizara la prueba de conocimientos y la entrevista personal.

Si en el plazo mencionado en el punto anterior no ha recibido comunicacidn por nuestra parte se
entiende que su postulacidén no ha sido seleccionada.

Finalizado el periodo de entrevistas se le comunicara a todos los entrevistados a través del correo
electrédnico, el resultado del proceso.



