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Términos de Referencia para la contratacion de
Asistente Administrativo - Financiero de la CECC/SICA

Introducciéon

La Coordinacién Educativa y Cultural Centroamericana (CECC) es un organismo del Sistema
de la Integracién Centroamericana (SICA), con personeria juridica, patrimonio y autonomia
de gestidn, presidido por los Ministros de Educacion y los Ministros de Cultura de los Estados
miembros del SICA.

En el nivel operativo de la Secretaria Ejecutiva de la CECC/SICA, se ubica la coordinacién de
administracién y finanzas. Al frente de esta coordinacién se encuentra un Coordinador, cuyo
propésito fundamental es velar por la buena administracion de los recursos financieros,
materiales y fisicos de la CECC-SICA.

Respecto a esto, surge la necesidad de contar con una persona que asista al coordinador
administrativo — financiero.

Descripcion:

Objetivo de la contratacion: Ejecutar labores que implican la administracion de documentos,
ejecucién de tramites y controles contables-administrativos, derivados de la Coordinacion de
administrativa — financiera.

Actividades por realizar:

1. Asignacion, supervision, control y ejecucion de labores de caracter asistencial en el
ambito administrativo, como son preparacion de documentos-registro contable,
conciliaciones bancarias, estados financieros y reportes financieros-, suministro de
informacién, seguimiento mensual al presupuesto y otras actividades similares; que
ayuden a la obtencién del logro de los objetivos institucionales y de los requerimientos
de las personas usuarias.

2. Apoyar con la informacién para la elaboracion de pagos a proveedores, facturas,
formularios y otros de similar naturaleza.

3. Control sobre las actividades realizadas, asi’ como de la actualizacion de los
procesos y procedimientos derivados de sus funciones; que permitan minimizar los
errores gue atenten contra los objetivos organizacionales y a la toma de medidas de
control interno correspondientes.

4. Ejecucion de otras labores administrativas inherentes al cargo que desempefia, tales
como: resolver consultas, gestionar adquisiciones con base en el manual de
procedimientos, brindar apoyo en la gestion de activos y en otros tramites financieros
administrativos varios, aplicar principios teéricos y practicos de su campo de accion,
entre otros resultados acordes con el proposito de la clase.

Otros aspectos:

Responsabilidad

Impacto en la gestion Relaciones de trabajo Activos, Equipo e
Insumos
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Es responsable porque los
servicios y actividades
encomendadas, se cumplan de
forma eficiente, discreta y
oportuna, asi como acordes con
los procedimientos y protocolos
establecidos, de las tareas

propias de su competencia, cuyo
accionar se desenvuelve dentro
del marco juridico y ético.

En el desarrollo de las
actividades, le
corresponde
relacionarse con
superiores, personas
funcionarias de la
institucidn, de otras
instituciones tanto
publicas como privadas
y enlaces de la region;
las cuales deben ser
atendidas por
diferentes medios y
formas con cortesia,
discrecién y tacto.

Es responsable por el
uso racional, manejo,
custodiay
mantenimiento
adecuado del equipo y
materiales e insumos
que se le asignan, para
el cumplimiento y mejor
desempeiio de las
labores asignadas, asi
también, debe reportar
las fallas y anomalias
que detecte a las
instancias
correspondientes.

Contexto funcional

Independencia funcional

Supervision ejercida

7

Sigue instrucciones precisas, as
como métodos, procedimientos,
normativa, planes y demas
directrices vigentes que rigen su
campo de actividad.

NA

nes del trabajo y esfuerzos

Exigencias fisicas, mentales y emocionales

Condicio
Medio ambiente
Labora generalmente en
condiciones normales de una

oficina, que pueden

ser desarrolladas en forma
individual o en equipo; por las
caracteristicas de la clase, le
puede corresponder desplazarse a
distintos lugares fuera de su lugar
de trabajo, asi como a laborar
fuera de la jornada ordinaria, si las
necesidades institucionales lo
ameritan.

Se puede exponer a condiciones
ambientales diversas e incomodas
como ruido, calor, polvo,
iluminacién, poca ventilacion o
similares; asi como a radiacidn
constante del equipo de cémputo.

de estrés.

La actividad demanda esfuerzo mental
ocasiones fisico, lo que puede originar situaciones

y en

Asi también, se expone a mantener posiciones
sedentarias por largo tiempo dentro de su jornada
de trabajo, a trabajar bajo horarios variados o
incluso ampliar o rotar su jornada laboral, cuando lo
exija la necesidad del servicio, o realizar teletrabajo.

Competencias

Competencias transversales

Competencias del grupo ocupacional

Compromiso con el servicio
publico

Calidad y productividad
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Integridad en el desempefio de la | Dominio y aplicacidn practica
funcion.
Trabajo colaborativo
Calificaciones
Académica Experiencia
Técnico o  Diplomado en | 2 afios.
contabilidad, administracion.
Ofimatica
Conocimiento paquete completoy
Manejo Tecapro BOS7, mddulos
contabilidad y control bancario

¢, Qué ofrecemos?
Contratacion laboral de medio tiempo con todas las garantias y derechos laborales.

Una excelente oportunidad para fortalecer sus capacidades profesionales por medio de la
aplicacion de conocimientos y habilidades, en un ambiente internacional y multicultural, donde
se le permita sumar esfuerzos junto a funcionarios de la institucionalidad del SICA.

Requisitos:

- Técnico o diplomado en contabilidad o administracion de empresas.
- Debe ser ciudadano de alguno de los 8 paises miembros del Sistema de la Integracion

Centroamericana.

- Carta de interés.

- Curriculum Vitae.

- Disponibilidad para trabajar de manera presencial en Barrio Escalante, San José,
Costa Rica.

Requerimientos y modalidad de trabajo: las labores serdn en modalidad de presencial, por
ello, la CECC/SICA brindara equipo computador, internet y las condiciones para realizar el
trabajo.

Supervisién: El control y seguimiento del trabajo le corresponde directamente al Coordinador
Administrativo - Financiero, quien supervisara el cumplimiento de las obligaciones del
asistente en cuanto al contenido, calidad del servicio y cumplimiento de los plazos
estipulados.

Postulacién: Los documentos deben ser enviados por correo electronico a
contabilidad@ceccsica.com con copia a gorozco@ceccsica.com a mas tardar el 22 de mayo
de 2024. Los documentos enviados después de este plazo no seran tomados en cuenta. Para
el asunto colocar: “Postulacién Asistencia Administrativa - Financiera”.
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