
Asistente de compras
Requisitos: 
- Título de nivel medio en carrera afín al
puesto.
De preferencia segundo semestre aprobado
en Licenciatura en Administración,
Contaduría Pública y Auditoría o carrera
afín.
Experiencia Laboral:
-Un año y medio de experiencia
comprobable en tareas relacionadas con el
puesto, de preferencia en el sector público.

Brindar atención a los proveedores.
Dar seguimiento a los eventos publicados
en Guatecompras.
Dar seguimiento a los pedidos de
almacén.
Elaborar órdenes de compra y
liquidaciones en SIGES.

 
Funciones:




30  Abril 2023



Programador
Requisitos: 
-Título de nivel medio en carrera afín al puesto.
-Acreditar cursos equivalentes al sexto
semestre en Ingeniería en Sistemas, Ciencias
de la Computación, Informática o afín.
De preferencia acreditar cursos de capacitación
en programación
Experiencia Laboral:
-Dos años de experiencia en labores de
programación, análisis de sistemas y otras
labores relacionadas con el puesto. De
preferencia en el sector público.

Administrar los permisos de acceso a los
sistemas de COPEREX. 
Administrar los correos de alerta y los
registros en la base de datos.
Cumplir con el orden y archivo de todos los
documentos que administra.
Desarrollar de sistemas nuevos.

 
Funciones:



15 Marzo 2023



ENCARGADO DE PARQUEO

Requisitos: 
-Título de Perito Contador.
-Acreditar cursos equivalentes al sexto
semestre de Licenciatura en Contaduría
Pública y Auditoría, Administración o afín.
Experiencia Laboral:
-Dos años y medio de experiencia en tareas
relacionadas con el puesto, de preferencia en
el sector público. 
-Deseable conocimiento en presupuesto por
resultados o metodología establecida por el
Ministerio de Finanzas Públicas.

Asistir a reuniones de pre montaje con los
clientes
Atender y solucionar inconvenientes con las
estaciones de pago.
Coordinar y controlar el trasladado de valores
con el proveedor del servicio.

 
Funciones:



30 Abril 2023



GESTOR DE EVENTOS
Requisitos: 
-Título de nivel medio en carrera a fin al puesto.
-Acreditar cursos equivalentes al cuarto
semestre de Licenciatura en Arte,
Administración, Mercadotecnia, Ingeniería,
ciencias de la comunicación, ciencias
económicas,  o a fin.
Experiencia Laboral:
-Experiencia en organización de eventos,
logística y coordinación.
-Conocer normativas para organización de
eventos.
De preferencia acreditar cursos
Gubernamentales.

Apoyo en la elaboración de Plan de eventos
propios de la Institución, generando ideas
innovadoras de eventos propios de Coperex a
corto, mediano y largo plazo.
Coordinación y seguimiento a lo agendado en
los distintos proyectos o eventos.

 
Funciones:




015 Febrero 2023



Asistente de Auditoría Interna
Requisitos: 
Título de Perito Contador.
Acreditar cursos equivalentes al segundo
semestre de Licenciatura en Contaduría
Pública y Auditoría.
Experiencia Laboral:
Un año de experiencia comprobable en
actividades relacionadas con el puesto       
 ( auxiliar de auditoria ) de preferencia en
el sector público. 

Realizar las actividades de control y
verificación, de acuerdo a la planificación
de la Unidad de Auditoría interna.
Realizar revisión documental de
expedientes de ingresos y egresos
designadas por auditor interno.

 
Funciones:




30 Abril 2023



JEFE SECCIÓN DE PRESUPUESTO
Requisitos: 
Título de Perito Contador.
Acreditar cursos equivalentes al octavo
semestre de Licenciatura en Contaduría
Pública y Auditoría, administración o carrera
a fin. 
Experiencia Laboral:
Tres años de experiencia en tareas
relacionadas con la formuacion y control de
presupuesto, de preferneica en el sector
público.  

Administrar la ejecución presupuestaria,
de acuerdo a las disposiciones emitidas en
la aprobación de los ingresos y egresos del
estado. 
Cumplimiento a las disposiciones emitidas
en la aprobación de los ingresos y efresos
del estado en materia de presupuesto. 
Elaborar proyecto de prespuesot Anual de
Ingresos y Egresos. 

 
Funciones:




15 Diciembre 2022

Interna!
¡Convocatoria  



Jefe de Tecnologías e
Información

18 Noviembre 2022

Requisitos: 
Octavo semestre en ingeniería en sistemas,
ciencias de la computación, informática o carrera
a fin.
Experiencia Laboral:
Tres años de experiencia comprobable en el área
de informática, de preferencia en supervisión de
personal.

Apoyo técnico y logístico a las distintas
dependencias  administrando redes,
telecomunicaciones y sistemas de información.
Manejo de hardware, software, sistemas operativos,
aplicaciones en general, sistemas informáticos,
redes, base de datos, equipos de tecnología y
comunicación, recursos informáticos y otros
relacionados con la naturaleza del puesto.
(Programas)

Funciones:



Electricista
Requisitos: 
Titulo a nível médio de perito en electricidad
o electricista Industrial.
De preferencia acreditar cursos de
capacitación o adiestramiento en
electricidad.

Experiencia Laboral:
Un año de experiencia relacionadas al
puesto. 

Realizar instalaciones eléctricas seguras 
Realizar mantenimiento preventivo y
correctivo de instalaciones de fuerza e
iluminación de la institución. 

Funciones:

30 Abril 2023



Conserje

Requisitos: 
Acreditar diploma de sexto primaria 

Experiencia Laboral:
De tres a doce meses de experiencia
comprobable en labores relacionadas con el
puesto.

Realizar limpieza en las áreas de
eventos y oficinas. 
Mantener limpias las áreas
exteriores de la institución,
mamparas de baños y  mupis de
acero inoxidable. 

Funciones:

30 Abril 2023



Guardia

18 Noviembre 2022

Requisitos: 
Acreditar diploma de sexto primaria. 
De preferencia acreditar capacitación en
temas relacionados al puesto. 

Experiencia Laboral:
Un año  de experiencia comprobable en
labores de seguridad.
De preferencia haber prestado servicio militar
o servicios en empresas de seguridad privada. 

Verificar la seguridad de los bienes y
personas que se encuentren dentro de las
instalaciones. 
Controlar y registrar el ingreso y salida de
vehículos
Efectuar rondas de vigilancia. 

Funciones:



Albañil

15 Marzo 2023

Requisitos: 
Acreditar diploma de sexto primaria. 
De preferencia acreditar en curso de
capacitación o adiestramiento en albañilería. 

Experiencia Laboral:
De tres a doce meses de experiencia en el
puesto

Realizar de buena forma las labores de
construcción, remozamiento,
reparación y pintura necesarias en la
institución. 
Apoyar en labores de plomería.
Operar maquinaria y equipo de
acuerdo al trabajo asignado. 

Funciones:



JEFE DE ARQUITECTURA Y
PROYECTOS

15 Marzo 2023

Requisitos: 
Octavo semestre de Arquitectura 
Deseables conocimientos en diseño.
Experiencia Laboral:
Tres años de experiencia comprobable en
labores relacionados con formulación y ejecución
de proyectos arquitectónicos y remodelaciones,
de preferencia en el sector público.

Generar y proponer proyectos relacionados
con la remodelación, modernización y
mejoramiento de la infraestructura, diseño
y ornato para las instalaciones 
Elaborar y redactar Bases de Cotización y
Licitación de proyectos y términos de
referencia, especificaciones técnicas

Funciones:


