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Convocatoria No. 028-2022/Ampliacién

Fecha de convocatoriay publicacidon pagina web: 27 de abril de 2022
Plazo para presentar la hoja de vida: 08 de mayo de 2022

Cargo requerido: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Numero de vacantes: 1

Tipo de contrato a suscribir: Laboral A TERMINO FIJO

Plazo del contrato a suscribir: 4 meses susceptible de ser prorrogado
Lugar de Prestacion de Labores: TIBU Y SARDINATA
Salario Mensual: Dos millones doscientos cuarenta y ocho mil pesos ($ 2.248.000)

Proyecto solicitante: Gobernabilidad Responsable

Cdédigo del proyecto: 281108

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 constituyé como una
organizacién sin fines de lucro con domicilio en Bogota D.C., regida por la normatividad canédnica 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 intervencién basada en la “Transformacion
social” que busca propiciar el desarrollo humano integral para la construccién de una paz sostenible. La
estrategia consta de cuatro fases procesuales: respuesta solidaria en crisis, reconstruccion del tejido
social, estabilizacién socio-econémica y futuro deseado.

1. OBJETO DEL CONTRATO A SUSCRIBIR

Vincular laboralmente la persona responsable en realizar e impulsar la gestion administrativa del area
asignada, segun las politicas y procedimientos institucionales, Implementando los procesos y
procedimientos institucionales y legales, aportando de esta forma en la concrecion de los objetivos del
empleador.

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

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

Cumplir con formacién profesional, experiencia, habilidades y competencias, descripcion del cargo,
obligaciones generales y especificas, como se indican a continuacién:
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FORMACION PROFESIONAL

Técnico o tecnologo en areas administrativas (8 a 10 semestre)

EXPERIENCIA

Experiencia minima de 2 afios relacionados con el area administrativa, en temas de
correspondencia, compras, gestion documental y soporte a proyectos

Se valorara positivamente si cuenta con experiencia para el manejo administrativo en proyectos
federales.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Buen nivel de redaccion

Buena ortografia

Buen manejo de herramientas ofiméticas
Conocimiento en archivo

HABILIDADES Y COMPETENCIAS:

Orientacién al servicio
Organizacion del trabajo
Trabajo en equipo
Responsabilidad
Sentido misionero

Competencias Generales

Métodos y metodologias de trabajo con comunidades y organizaciones sociales.
Capacidad de trabajo con equipos interdisciplinarios.

Capacidad de relacionamiento con diferentes tipos de poblacion.

Aptitud y actitud critica, conciliadora, proactiva y propositiva

REQUISITOS GENERALES:

Realizar las actividades bajo la supervision de la Direcciébn Nacional y en coordinacion con
Especialistas de proyectos.

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 las tareas a su cargo.

Proteccidn, reserva y confidencialidad efectiva de archivos, programas y demds informacion
obtenida y producida en virtud de la ejecucion de su contrato, que el SNPS/CC 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.

Cumplir con los procesos, procedimientos, hormas y politicas establecidas en la institucién.
Institucionalidad: conocimiento y respeto hacia los principios y valores que rigen la actividad del
SNPS/CC.
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FUNCIONES

Funciones especificas

Atender al publico (interno y externo) de manera personal y telefénicamente, direccionando la
solicitud a quien corresponda.

Recepcionar y enviar correspondencia nacional e internacional.

Redactar cartas, comunicaciones y memorandos relacionados con las responsabilidades del area o
del proyecto.

Organizar el archivo administrativo fisico y digital Actualizacién y alimentacién de bases de datos
Apoyar facilitando documentacion para los procesos de auditorias cuando sea requerido.

Solicitud de recursos de caja para gastos de cuantias menores, anticipo para gastos imprevistos de
la institucién y los proyectos legalizacion con soporte firmado por el contador y director o delegado
con cédigo y centro de costo.

Recepcionar la solicitud diligenciada por el responsable del gasto.

Solicitar y recepcionar las cotizaciones de los proveedores.

Elaborar los comités de compras y remitir a los responsables. Confirmar al proveedor seleccionado
mediante correo electronico. Segun el monto remitir al responsable del gasto y al area juridica para
la formalizacion de la compra.

Tramitar las firmas respectivas para la formalizacion de la orden de servicio o contrato al proveedor
seleccionado, supervisor y Direccion.

Recepcion de documentacion para crear ficha de inicio del proyecto.

Elaborar y radicar memorando de entrega de informacion del proyecto al area financiera.
Recepcionar la notificacion de ingreso de moneda extranjera, para identificar el proyecto y remitir al
area financiera.

Otras funciones:

Fortalecer el Control interno en el SNPS-CC:

Gestionar los riesgos y controles identificados en cada uno de los procesos, proyectos y tareas a su
cargo, atendiendo oportunamente los requerimientos de informacion efectuados por quienes ejercen
las labores de verificacion

Cumplir con los planes de mejoramiento requeridos, de acuerdo con las directrices definidas por la
Institucién o por la direccién.

Cumplir en todo momento con las politicas, normas y procedimientos definidos por la institucion para
el cumplimiento de sus objetivos y objeto misional.

Elaborar y presentar el plan mensual de trabajo.

Apoyar otras actividades del SNPS-CC:

Participar en las reuniones institucionales convocadas por el SPEC y la Direccion del SNPS-CC.
Participar en los encuentros de las comunidades de aprendizaje a la que pertenece.

Participar en las actividades del Comité paritario y convivencia cada vez que se convoque.
Demaés actividades acordes al cargo asignadas por el director del SNPS-CC.
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3. DOCUMENTOS SOPORTES DE LA CONVOCATORIA

e Diligenciar formato de hoja de vida disponible en el formulario online en la pagina web
www.caritascolombiana.org

Adjuntar los siguientes soportes al correo convocatoriasnpsl@cec.org.co, especificando en el
asunto del mensaje: nUmero de convocatoria, cargo y ciudad a la que se postula

Fotocopia de cedula de ciudadania ampliada al 150%

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

Certificados laborales que evidencien la experiencia requerida (minimo 2 afios)
Certificados de procuraduria, contraloria y policia

Hoja de vida en formato Word o PDF

ANENENENENEN

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 Psicolégica 20%

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

CRONOGRAMA PARA EL PROCESO DE SELECCION

Publicacién de la convocatoria: 27 de abril de 2022
Fecha de cierre: 08 de mayo de 2022
Seleccidn y contratacién: 09 al 15 de mayo de 2022
Inicio de labores: 16 de mayo de 2022

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 contratacidon dispuesto en la
institucion y constituye una herramienta para garantizar que la seleccibn se haga de manera
transparencia y con igualdad de oportunidades para las personas interesadas en participar en el mismo.

- EL SNPS/CC no utiliza criterios de seleccién que generen discriminacion entre los candidatos o
interesados, relacionados con su estado civil, raza, género, situacion econdémica o religion que profesen.

- El SNPS/CC exige de sus empleados y contratistas, la aceptacion y cumplimiento a sus cédigos de

conducta y de proteccion al menor; asi como de los cddigos de ética y de conducta de la Caritas
Internationalis, entre otros. Dentro de este contexto, se sugiere a los candidatos interesados en participar
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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 que se postulen a esta convocatoria:

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

- La participacién en este proceso de seleccidn, 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, corrupcion, trafico y trata de personas, narcotrafico, 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

Direccion 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.

"LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO A LA POLITICA DE
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL SNPS-CC Y A LA LEY 1581 DE 2012”
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