
 

 

 

CONVOCATORIA OCTUBRE 2020 

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA 

COORDINADORA DE LA MODERNIZACIÓN DEL 

SECTOR JUSTICIA 

 

Convocatoria para participar en el puesto de selección siguiente: 

 

COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A 

Perfil del Puesto: 

 Grado Académico: Licenciatura en Administración de Empresas, Ingeniero 

Industrial, Contador Público y Auditor o Economista 

 

 Experiencia Profesional. Tres años a nivel de coordinación de 

departamento administrativo o dos años de experiencia en el área a fin, 

dentro de la Secretaría Ejecutiva de la ICMSJ. 

 

 Requisitos Indispensables: De origen guatemalteco y reconocida 

honorabilidad, Colegiado Activo 

Competencias:  

 Integridad, 

 Capacidad crítica, 

 Profesionalismo, 

 Discreción, 

 Control,  

 Comunicación. 

 

 



 

Habilidades:   

 En área administrativa-contable gubernamental, 

 Leyes,  

 Reglamentos, 

 Sistemas de Administración Financiera -SIAF-,  

 Contabilidad Integrada -SICOIN WEB-,  

 Sistema de Administración Gubernamental -SAG-, 

 Sistema de Gestión        -SIGES-,  

 Guatenóminas, 

 Guatecompras, 

 Preparación y presentación de informes, 

 Dominio de equipo de cómputo y Microsoft Office. 
 
Aptitudes: 

 Organizado, 

 Responsable,  

 Confiable,  

 Disposición de horario y de servicio,  

 Proactivo,  

 Con iniciativa,  

 Liderazgo, 

 Buenas relaciones interpersonales. 
 

Ofrecemos:  

 Contratación Bajo Renglón Presupuestario 022   

 Salario Q. 15,000.00 + Q. 250.00 de bonificación + Q. 375.00 bono 

profesional. 

 Prestaciones de Ley  

Documentación a presentar: 

 Currículum actualizado con fotografía (no más de 5 hojas) 

 Fotocopia de DPI 

 Fotocopia de Títulos y Diplomas Académicos 

 Fotocopia de Penales y policiacos vigentes 

Información Importante 

La presentación de la documentación no representa obligatoriedad de contratación, 

se procederá a efectuar el proceso de reclutamiento y selección. 



 

Interesados presentar documentación, en sobre cerrado identificando la plaza que 

aplica, en el área de Recursos Humanos de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia 

Coordinadora de la Modernización del Sector Justicia, ubicada en la 2da. Calle 8-

36 zona 14, Guatemala, Guatemala, o enviar por correo electrónico 

recursos.humanos@seij.gob.gt a más tardar el día MARTES 03 DE NOVIEMBRE 

DE 2020 A LAS 15:00 HORAS.     
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