DE PERSONAL

& TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION CONVOCATORIANo | TF 004-2021

PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO fecha: | 29 de marso de 2021

IDENTIFICACION DE LA CONVOCATORIA

CONVOCATORIA DIRIGIDA PRINCIPALMENTE A LOS MIEMBROS DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

CARGO: Asistente administrativa y financiera

PROYECTO: Fortalecimiento de los Derechos Territoriales de los Pueblos Indigenas de Colombia” financiado por
The Tenure Facillty.

Las personas que deseen participar en el proceso, deben registrar su hoja de vida en el
banco de hojas de vida http://cntindigena.org/banco-de-hojas-de-vida/ (Tipo de vacante:
ENVIO HOJA DE VIDA: | Ciencias Administrativas y Econdmicas). Luego, deben enviar sus hojas de vida con todos
los soportes, al correo asocitconvocatorias@gmail.com, con el asunto Vacante: Asistente
administrativa y financiera.

Plazo para remitir Hojas de vida: 05 de abril de 2021 Hora maxima local 11:59:00 p. m.

INFORMACION INSTITUCIONAL

La Asociacién de Autoridades Arhuacas de la Sierra Nevada ASO-CIT, es una entidad privada sin animo de lucro, de
cardcter especial, con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, regida por el derecho interno
del pueblo Aruco, con amparo de la Constitucién Nacional de Colombia, en sus articulos 7, 246, 330, y el Convenio 169
de la OIT, que reconoce la autonomia de las autoridades indigenas en relacién con los asuntos de interés y reconocen
el derecho a la integridad de los pueblos indigenas respetando su autonomia socio-cultural.

Inscrita ante la Camara de Comercio de Valledupar el 2 de octubre de 2012 con el nimero 12260 del Libro | de las
entidades sin dnimo de lucro, con Nit. No. 900.559.949-9. Su sede principal se encuentra en Valledupar (Cesar) y cuenta
con oficina en la ciudad de Bogota.

NECESIDAD DE LA CONTRATACION

Esta convocatoria se realiza con el fin de abrir un proceso de seleccién para la contratacion de un/a técnico/a o
tecndlogo/a que asista a la gerencia administrativa y financiera del proyecto "Fortalecimiento de los derechos
territoriales de los Pueblos Indigenas de Colombia"

PERFIL REQUERIDO

EDUCACION FORMAL

e Técnico/a o tecndlogo/a en administracion de empresas, o dreas de las ciencias econdmicas afines.

EXPERIENCIA PROFESIONAL ESPECIFICA

® Tres (3) afios minimo de experiencia en acompafamiento de labores administrativas y financieras para la
ejecucion de proyectos sociales, financiados por Cooperacion Internacional.

REQUISITOS GENERALES

e Compromiso politico con el movimiento indigena.

e Habilidad para trabajar independientemente y en equipo y con capacidad para realizar multiples tareas y
bajo presion.

e Manejo de herramientas de office.



mailto:asocitconvocatorias@gmail.com

e Cualidades de orden y organizacion.
e Absoluta discrecion y respeto

ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ESPERADOS

e Plan de trabajo aprobado y acordado con la gerencia administrativa y financiera del proyecto.

e Apoyar el manejo administrativo del proyecto, incluyendo misiones nacionales, internacionales, eventos y
actividades que se organicen de acuerdo con el cronograma del proyecto y el plan de adquisiciones
(cotizaciones, compras, reservas, envidé de material, entre otros).

e Brindar apoyo a toda la gestidn logistica para la organizacion, convocatoria y realizacion de actividades.

e Apoyar al equipo técnico en el desarrollo de sus viajes y/o actividades (solicitud tiquetes, reserva de hoteles,
salones, equipos, materiales).

e Revisar y tramitar los requerimientos administrativos tales como las solicitudes de anticipo, los giros,
legalizaciones, honorarios de los contratistas vinculados al proyecto.

e Apoyar en los procesos de seleccidn y contratacion de personal y/o consultorias.

e Mantener comunicacion (verbal/escrita) con los diferentes proveedores para la entrega oportuna de lo
requerido.

e  Recepcionary preparar la documentacién para el pago de obligaciones del proyecto de manera semanal.

e Recibir, custodiar y asignar los activos segun las indicaciones del Representante Legal Y/o Gerente
Administrativa y Financiera.

e Manejar y mantener actualizados los inventarios de activos (software, hardware) bajo la supervisién del
contador/a del proyecto y velar por su custodia.

e Manejar la caja menor del proyecto, de acuerdo a las politicas institucionales y bajo las orientaciones de la/el
contador/a del proyecto

e  Realizar compras de menor cuantia con los fondos asignados a la Caja menor del proyecto, previa autorizacion
de la Gerente Administrativa y Financiera.

e Solicitar el reembolso de Caja Menor con oportunidad para garantizar la disponibilidad de recursos en caja.

e Distribuir y controlar la papeleria y materiales del proyecto.

e Manejar y controlar los diferentes elementos de oficina (aseo y cafeteria).

e Mantener actualizado, organizado y bajo su cuidado el archivo de la documentaciéon administrativa y
financiera

e Apoyar en las rendiciones de gastos entregados al director del proyecto y al Representante Legal de la
Asociacién.

e Apoyar en los procesos de auditoria

e Tomar las medidas de seguridad a fin de prevenir riesgos y salvaguardar el personal vinculado al proyecto. Los
bienes e informacion de la organizacion.

e Asistir a la gerencia administrativa y financiera del proyecto en todo lo que se requiera de manera agil y

oportuna.
INFORMACION DEL CONTRATO

RESPONDE A: Gerencia administrativa y financiera del proyecto.

DISPONIBILIDAD: Abril 15 de 2021

LUGAR: Oficina de la Asociacion sede Bogota, Cra. 57 No. 4 A - 08 Barrio Galan

DURACION: Tres (3) meses a partir del perfeccionamiento del contrato, como periodo de
adaptacion y con posibilidad de extension.

TIPO DE CONTRATO Prestacidn de servicios

HONORARIOS: Dos millones trescientos noventa y dos mil pesos mcte ($2.392.000)

FORMA DE PAGO: Pagos mensuales, contra entrega de productos y cumplimiento del plan de
trabajo.




REQUIERE VIAJES No

DOCUMENTACION A SER ANEXADA A LA HOJA DE VIDA (EN UN SOLO ARCHIVO (PDF)

Copia del RUT actualizado

Copia del documento de identidad

Copia de la Libreta militar, si aplica

Copia del diploma de técnico/a o tecndlogo/a

Certificaciones laborales

Certificado de antecedentes de Procuraduria General de la Nacidn
Certificado de antecedentes de Contraloria General de la Republica
Certificado de antecedentes de Policia Nacional

Favor abstenerse de enviar su hoja de vida si no cumple completamente los criterios previamente
enunciados.




