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No. 073-2021

Fecha de convocatoriay publicacion paginaweb: 02 de noviembre de 2021
Plazo para presentar la hoja de vida: 11 de noviembre de 2021

Cargo requerido: ASISTENTE GENERAL BILINGUE

Numero de vacantes: 1

Tipo de contrato a suscribir: Laboral A TERMINO FIJO

Plazo del contrato a suscribir: 11 meses susceptibles de ser prorrogado

Lugar de Prestacion de Labores: Bogota

Salario Mensual: Tres millones cincuenta y nueve mil pesos M/CTE ($3.059.000)
Proyecto solicitante: Caritas Suiza — Convenio de Apoyo

Caodigo del proyecto: P210008

MARCO GENERAL DE LA ENTIDAD CONTRATANTE

El Secretariado Nacional de Pastoral Social/Caritas Colombiana (SNPS/CC) es un organismo
dependiente de la Conferencia Episcopal de Colombia, reconocido inicialmente por la XXXIII
Asamblea Plenaria del Episcopado colombiano en el afio de 1977. Posteriormente se constituyo
como una organizacion sin fines de lucro con domicilio en Bogota D.C., regida por la normatividad
candnica con fundamento en la cual le fue otorgada personeria juridica por parte de la
Conferencia Episcopal el 22 de marzo de 1996. EI SNPS/CC cuenta con una Estrategia de
intervencion basada en la “Transformacién social” que busca propiciar el desarrollo humano
integral para la construccion de una paz sostenible. La estrategia consta de cuatro fases
procesuales: respuesta solidaria en crisis, reconstruccion del tejido social, estabilizacion socio-
economica y futuro deseado.

Caritas Suiza (CACH) es una organizacion sin &nimo de lucro fundada en 1901, y es miembro
de la red Caritas Internationalis. CACH estd comprometida con un mundo guiado por la
solidaridad, la justicia y la paz, en el que se respeta la dignidad inviolable y los derechos de todo
ser humano. CACH trabaja para asegurar que cada persona no solo tenga acceso a alimentos,
agua, vivienda, salud, trabajo y educacioén, sino que también pueda ampliar sus capacidades y
oportunidades para llevar la vida que valora. CACH brinda ayuda profesional, eficaz y eficiente a
las personas necesitadas y en la pobreza, tanto en Suiza como en el extranjero,
independientemente de sus creencias politicas o religiosas, género o etnia. CACH esta

Pagina 1 de 6




&I?’ FORMATO F-TH-02
s CONVOCATORIA PARA SELECCION Y VINCULACION Version: 07
Pastoral Social

ERAS L LABORAL 17/03/2021

comprometida a mejorar los medios de vida y garantizar todos los derechos humanos de los
migrantes, especialmente de los migrantes venezolanos vulnerables en Sudamérica.

1. OBJETO DEL CONTRATO A SUSCRIBIR

Vincular laboralmente un profesional para asumir el cargo de Asistente General Bilingle. Los
objetivos del cargo incluyen ofrecer servicios administrativos de alta calidad, incluyendo la
logistica y las adquisiciones, garantizar un buen flujo de comunicacion del espafiol al inglés y del
inglés al espafiol, tanto interno como externo, y ofrecer servicios de proteccion y seguridad y/o
comunicacion vy visibilidad.

La presente convocatoria esta abierta a todas las personas que consideren tener el peffil
adecuado aqui descrito.

2. REQUISITOS Y COMPROMISOS POR PARTE DE LAS PERSONAS INTERESADAS
EN PARTICIPAR EN LA CONVOCATORIA.

Cumplir con formacion profesional, experiencia, habilidades y competencias, descripcion del
cargo, obligaciones generales y especificas como se indican a continuacion:

FORMACION PROFESIONAL
o Profesional en administracion comercial y asistencia bilingte o carreras afines.
EXPERIENCIA

e Minimo tres afilos de experiencia laboral profesional en asistencia administrativa bilingte,
asistente de gerencia o analista administrativa y al menos uno en el sector sin fines de lucro.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Competencia en el uso de computadores, especialmente los Ultimos paquetes de MS
Office; y

e Fluidez (verbal y escrita) en espafiol e inglés son esenciales, el conocimiento practico de
portugués (y/o aleman) es una gran ventaja.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Planificacion y organizacion;

Atencion al detalle;

Optimizacion del tiempo;

Compromiso;

Capacidad de trabajo en equipo, inmediato y bajo presion;y

Capacidad de adaptacion y apropiacion para laborar en ambiente eclesiastico.
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Competencias Generales

Capacidad integradora, coordinadora y de relacionamiento;

Integridad, adaptabilidad, sensibilidad y capacidad de superar los obstaculos con sentido
de aprendizaje, para lograr los resultados definidos;

Capacidad para trabajar bajo presién, en equipo y también de forma independiente;
Excelentes habilidades de comunicacion interpersonal, oral y escrita;

Aptitud y actitud critica, conciliadora, proactiva y propositiva;

Integridad, adaptabilidad, sensibilidad y capacidad de superar los obstaculos con sentido
de aprendizaje, para lograr los resultados definidos; y

Capacidad para trabajar bajo presién, en equipo interdisciplinario y también de forma
independiente.

REQUISITOS GENERALES

Realizar sus actividades bajo la supervision del Director — Respuesta a la Crisis de
Venezuela de CACH;

Puntualidad en el cumplimiento de los planes y plazos estipulados por el empleador para el
cumplimiento de las tareas a su cargo, asi como en las condiciones y criterios para la entrega
de resultados por las actividades encomendadas;

Disponibilidad para ejecutar de manera adecuada las tareas a su cargo;

Proteccion, reserva y confidencialidad efectiva de archivos, programas y demas informacién
obtenida y producida en virtud de la ejecucién de su contrato que CACH no haya autorizado
expresa y formalmente a usar en provecho personal, y/o entregar y difundir a terceros;
Observancia estricta de los procedimientos y criterios técnicos convenidos con las fuentes
de financiamiento;

Rigurosidad en el manejo de la informacion contable, altos niveles de concentraciéon y
enfocado en el detalle; y

Cumplir con los procesos y procedimientos establecidos en la institucion.

FUNCIONES

Administracién, incluyendo logistica y adquisiciones

Preparar los comprobantes de pago, cheques, 6rdenes de compra, recibos y registros diarios
generales para la homologacion;

Seguimiento de los pagos a realizar;

Preparar facturas segun sea necesario;

Archivar todos los comprobantes de pago/transacciones;

Llevar a cabo la funcién de tesoreria;

Responsable para el sistema de archivo (fisico y digital) y mantenimiento de los expedientes
generales y de proyectos (digital);

Responsable para la logistica de talleres y organizacion de viajes y alojamientos, incluyendo
la preparacion de todos los documentos oficiales requeridos para los viajes y el transporte;
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Desarrollar y mantener una base de datos de vendedores y proveedores de servicios;
Solicitar ofertas de proveedores para la adquisicion de suministros y servicios, preparar y
archivar matrices comparativas;

Responsable para recibir los bienes adquiridos;

Responsable para mantener y actualizar el registro de activos fijos y los inventarios y para la
marcacion de los activos;

Mantener reservas adecuadas de articulos de papeleria y equipos de oficina;

Responsable para el seguimiento de mantenimiento de oficina;

Responsable para fotocopiar y encuadernar documentos;

Responsable para preparar contractos de prestaciones de servicios y contratos de
implementacion de proyectos;

Responsable para preparar convocatorias (anuncios de vacante, términos de referencia,
etc.);

Seguimiento de todo el personal en cuanto a la presentacion puntual de las hojas de
asistencia, liquidacion de anticipos, informes de viaje y planes de vacaciones anuales; y
Responsable para mantener y actualizar un registro de las fechas de vencimiento de los
contratos y de los saldos de dias/horas de vacaciones/compensacion del personal de CACH,;
Coordinar la asignacién de turnos (trabajo presencial) en la oficina; y

Rastrear sitios web y redes sociales claves predefinidas para identificar oportunidades de
financiacion en la region.

Interpretacion y traduccion

Servir como intérprete de espafiol para inglés y de inglés para espafiol durante reuniones;
Traducir documentos de espafiol para inglés o viceversa, segun las necesidades;

Asistir en la preparacion de la comunicacion escrita interna o externa (por ejemplo, a Copartes
y donadores); y

Tomar actas de reuniones segun fuese necesario.

Proteccién v sequridad y/o comunicacién v visibilidad

Desempeifiar el rol de Punto Focal de Seguridad Delegado y/o Punto Focal de Comunicacién
y Visibilidad Delegado.

Otro

3.

Otras responsabilidades asignadas en funcion de su cargo por el Director del Programa de
Respuesta a la Crisis de Venezuela de CACH.

DOCUMENTOS SOPORTES DE LA CONVOCATORIA

Diligenciar formato de hoja de vida disponible en el formulario online
Adjuntar los siguientes soportes al correo convocatoriasnpsl@-cec.org.co especificando en
el asunto del mensaje: nimero de convocatoria, cargo y ciudad a la que se postula:
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0 Fotocopia de cédula de ciudadania ampliada al 150%

[ Copia de los diplomas académicos obtenidos (universitarios, post grados, maestrias, etc.)
[1 Copia de la tarjeta profesional (si aplica)

(] Certificados laborales que evidencien la experiencia requerida (minimo tres afios)

0 Certificados de procuraduria, contraloria y policia

0 Hoja de vida en formato Word o PDF

AN NENENENEN

Las personas que se postulen y no cumplan con la totalidad de los requisitos y soportes
requeridos, no seran tenidas en cuenta en el proceso de seleccion.

4. CRITERIOS GENERALES Y CRONOGRAMA DE SELECCION
EVALUACION

Los participantes seran evaluados teniendo en cuenta los siguientes criterios y valores:

CRITERIOS VALOR

1. Hoja de vida 20%

2. Prueba técnica 30%

3. Prueba psicologica 20%

4. Entrevista 30%
TOTAL (1+2+3+4) 100%

CRONOGRAMA PARA EL PROCESO DE SELECCION

Publicaciéon de la convocatoria: 02 de noviembre de 2021
Fecha de cierre: 11 de noviembre de 2021
Seleccion y contratacion: 12 al 19 de noviembre de 2021
Inicio de labores: 22 de noviembre de 2021

5. ACLARACIONES FINALES A LOS PROCESOS DE CONVOCATORIA QUE ADELANTA EL
SECRETARIADO NACIONAL DE PASTORAL SOCIAL (SNPS/CC)

5.1 Frente a la entidad Contratante:

- La presente convocatoria se lleva a cabo en desarrollo del proceso de contratacion dispuesto
en la institucion y constituye una herramienta para garantizar que la seleccion se haga de manera
transparente y con igualdad de oportunidades para las personas interesadas en participar en el
mismo.

- EL SNPS/CC no utiliza criterios de seleccion que generen discriminacion entre los candidatos

o interesados, relacionados con su estado civil, raza, género, situacion econémica o religiéon que
profesen.
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- EI SNPS/CC exige de sus empleados y contratistas la aceptacién y cumplimiento a sus codigos
de conducta y de proteccion al menor; asi como de los cédigos de ética y de conducta de la
Caritas Internationalis, entre otros. Dentro de este contexto, se sugiere a los candidatos
interesados en participar en esta convocatoria consultarlos a través de la pagina
caritascolombiana.org, link de politicas y normas del SNPS/CC.

5.2 Frente a los candidatos gue se postulen a esta convocatoria:

- El suministro de informacion o la presentacion de documentacion falsa, incompleta o adulterada,
generara la exclusién del candidato del proceso de seleccion.

- La participacion en este proceso de seleccion, conlleva un reconocimiento expreso por parte
del candidato con relacion al hecho de no encontrarse vinculado o condenado a investigaciones
penales relacionadas con lavado de activos, corrupcién, trafico y trata de personas, narcotréfico,
financiamiento de terrorismo y conductas relacionadas con la vida e integridad de las personas.

5.3 Frente al contrato a suscribir:

FORMA DE PAGO: Contratos Laborales: Quincenal

5.4 Domicilio del Contratante

Direccién y contactos: Carrera 58 No. 80 87, Bogota. Colombia / Teléfono 4377150 (Extension
437-433), Celular: 3204326958

OBSERVACION FINAL. LA PRESENTE CONVOCATORIA NO CONSTITUYE OFERTA O
PROMESA POR PARTE DEL SECRETARIADO NACIONAL DE PASTORAL SOCIAL
CARITAS COLOMBIANA RESPECTO A SU ADJUDICACION O CELEBRACION DE
CONTRATO ALGUNO. DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES QUE SE PRESENTEN,
PODRA SER MODIFICADA EN SUS TERMINOS Y ALCANCE POR PARTE DE ESTA
ENTIDAD EN CUALQUIER MOMENTO.
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