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Auxiliar Administrativo Dlrec.m.én .
Cargo I Dependencia Administrativa y
Financiera
Gerente
No. de cargos | 1 (uno) Supervisor del contrato | Administrativo y
Financiero
Nivel Asistencial Lugar de la vacante Bogota
Actividad

HUMANICEMOS DH es una Organizacién para la Accion Integral Contra Minas Antipersonal
(AICMA) creada en el marco del Acuerdo de Paz entre el Gobierno Colombiano y las FARC-
EP, que propende por la Vida, la Reconciliacion, la Reconstruccion de los Territorios y la
sostenibilidad del medio ambiente.

Su mision consiste en el desarrollo de los componentes de la Accion Integral Contra Minas
Antipersonal: Desminado Humanitario y Educaciéon en Riesgo de Minas, para el beneficio de
las comunidades y el desarrollo de las actividades econdmicas y sociales en los territorios.

HUMANICEMOS DH estéd integrada, en esencia, por personas en proceso de reincorporacion
economica y social, con conocimiento de las condiciones de vida de las comunidades y su
entorno.

Términos de referencia

Se requiere Auxiliar Administrativo con experiencia de 1 ano (12 meses) minimo, en
procesos administrativos. Titulo de formacion técnica o tecndloga en administraciéon o
similares.

Los aspirantes a este cargo deben cumplir con las siguientes competencias:

Trabajo en equipo
Comunicacion
Organizacion

Resolucion de problemas

HUMANICEMOS DH promueve y valora la inclusién y la diversidad, e insta especialmente a
mujeres, personas de grupos étnicos, personas con discapacidad, diversidad de género, que
cuenten con las capacidades requeridas para el cargo, a que apliquen a esta convocatoria.

A continuacién, se describen las etapas y puntajes que conforman el proceso de seleccion de
personal, por lo tanto, los candidatos que participen en el proceso de seleccién seran
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calificados de acuerdo a las siguientes indicaciones:

ENTREVISTAS Y PRUEBAS DEL PROCESO DE

SELECCION PUNTAIE
Entrevista de personal 20 puntos
Pruebas Psicotécnicas 20 puntos

Prueba de conocimientos (solo si cuenta con

experiencia laboral en el cargo) 25 puntos

Entrevista jefe inmediato 20 puntos

Referencia Laboral 15 puntos
Total Puntos 100 puntos

Propésito principal del cargo

Brindar apoyo y ejecutar de manera eficiente y efectiva en la Gestion Administrativa de
HUMANICEMOS DH, asegurando la correcta ejecucién de tareas operativas, el manejo
adecuado de documentos y suministros, y la comunicaciéon fluida con proveedores y los
demas procesos para contribuir al funcionamiento continuo y al cumplimiento de los
objetivos de la Corporacion.

Funciones esenciales

1. Apoyar la gestion de busqueda de proveedores de diferentes categorias y rubros
presupuestales para la adquisicion de bienes y servicios segun las necesidades de la
corporacion cuando esta funcién le sea delegada.

2. Apoyar en la solicitud de cotizaciones, comparar ofertas y beneficios, elaborar matrices
comparativas y presentarlas en los comités de compras segun el monto, cuando esta
funcion le sea delegada por necesidad del proceso o en ausencia del Coordinador
Administrativo.

3. Realizar la compra de elementos de menor cuantia cuando sea indicado por su jefe
inmediato.

4. Realizar solicitudes de papeleria, cafeteria y aseo, realizando pedidos, recepcion de los
mismos, y verificaciones de calidad pertinentes.

5. Hacer control del pedido de suministros de papeleria y cafeteria previa la generacion
de nuevas 6rdenes de compra.

6. Realizar coordinadamente con el Proceso Logistico la entrega de suministros y apoyar
en el despacho de elementos a las seccionales.

7. Contestar las [lamadas que entran a la linea fija y dirigirlas al personal correspondiente,
asi como tomar nota de los mensajes.

8. Recibiry revisar las legalizaciones de gastos de viaje, enviando de manera fisica y digital
al proceso contable y a la Gerencia administrativa para su cierre y pago.
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9. Garantizar la disponibilidad y reserva de la sala de juntas de acuerdo a las solicitudes
y en orden de prioridad; apoyar la recepcion de visitas y la coordinacion de reuniones

y agendas cuando se requiera.
10. Comunicar a los proveedores los resultados de sus evaluaciones cuando le sea

orientado.

11. Apoyar la gestion documental correspondiente al Proceso Administrativo y Financiero.
12. Elaborar las actas del Comité de Compras y de las demas reuniones del Proceso
Administrativo y Financiero realizadas con proveedores y profesionales contratistas.

Tipo de contrato

Fijo inferior a un ano

Salario $1.800.000
Fecha de inicio convocatoria: 8 de septiembre de 2025
Fecha final de convocatoria: 15 de septiembre de 2025

Las personas interesadas pueden enviar su hoja de vida al correo electrénico
rrhh@humanicemosdh.org y registrar en el asunto el cargo de la convocatoria.
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