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Aldeas Infantiles SOS nacié en 1949 en Imst, Austria, como respuesta a la necesidad urgente de brindar proteccién y
cuidado a nifias y nifios que habian perdido su hogar, seguridad y familia tras la Segunda Guerra Mundial. Desde
entonces, gracias al apoyo de donantes y colaboradores/as, la organizacion ha crecido y hoy acompaiia a nifios, nifias,
adolescentes, jovenes y familias en los cinco continentes.

En Colombia, iniciamos labores en 1971, consoliddndonos como una organizacién comprometida con la defensa de
los derechos de la nifez, adolescencia y juventud, promoviendo entornos familiares basados en el respeto, el amory
la seguridad. Nuestra esencia se define, en una palabra: familia, porque creemos que desde un entorno afectivo y
protector se construyen proyectos de vida s6lidos y personas integras.

Trabajamos fortaleciendo familias y creando entornos seguros para que cada niflo, nifia, adolescente y joven crezca
con sentido de pertenencia, en un hogar digno y amoroso que les permita desarrollarse plenamente e integrarse
positivamente a la sociedad. Ademas, en Aldeas Infantiles SOS Colombia promovemos la diversidad e inclusion,
garantizando igualdad de oportunidades sin discriminaciéon por género, raza, edad, religion, orientacién sexual u
otras condiciones que puedan ser excluyentes.

DESCRIPCION DE LA CONVOCATORIA

Especialista en Administracion y Gestion de Activos

CARGO No de Vacantes: 01

Oficina Nacional

PROGRAMA Y CIUDAD Lugar de trabajo: Bogota

Profesional en Administraciéon de Empresas, Ingenieria
NIVEL EDUCATIVO Industrial, Economia, Finanzas o areas afines.
Especializacion deseable.

Entre cinco (5) y ocho (8) afios de experiencia en roles
administrativos, de compras, operaciones o gestion de
activos, preferiblemente en organizaciones que
administren recursos superiores a treinta mil millones de
EXPERIENCIA pesos anuales, con experiencia en la coordinacion de
procesos a nivel nacional o en estructuras
descentralizadas, supervision de equipos de apoyo
operativo y sélidos conocimientos en gestién contractual,
control interno y manejo de proveedores.

TIPO DE CONTRATO Término Indefinido

SALARIO BASICO $6.700.000

MENSUAL

FECHA LiMITE DE Domingo, 10 de mayo del 2026
APLICACION

DOCUMENTO PRIVADO
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autorizacion formal y expresa por parte de ALDEAS INFANTILES SOS COLOMBIA.
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ASPECTOS IMPORTANTES DENTRO DEL PROCESO DE SELECCION

e Esta posicion implica trabajar con una ONG internacional comprometida con los derechos humanos de nifias,
nifios y adolescentes y estd sujeto a estrictos controles de seguridad. El proceso de seleccidn se realizara en
etapas e incluira la revisién de antecedentes legales o penales y de referencias para ayudar a verificar su
idoneidad para trabajar para Aldeas Infantiles SOS.

e Todos(as) los(as) candidatos(as) preseleccionados(as) deberan firmar una auto declaracién por condenas
penales y la autorizacion para el tratamiento de datos personales.

o Los(as) candidatos(as) preseleccionados(as) deberan presentar todos los documentos de soporte que
garanticen su idoneidad y evitar incompatibilidad con el servicio que llegasen a presentar.

e En el proceso de seleccidén se revisara la capacidad para desempefiar las funciones del rol y se verificara la
aptitud para dar cumplimiento a la Politica de Salvaguarda organizacional.

o Aldeas Infantiles SOS de Colombia se compromete a revisar todas las hojas de vida recibidas en un plazo
maximo de 10 dias habiles después de cerrada la convocatoria. Este proceso tiene como objetivo comparar
a los candidatos y candidatas, y comunicarnos con aquellos que continuaran en el proceso de seleccién. En
caso de que no nos comuniquemos con un postulante dentro de este periodo de tiempo, se entendera que su
hoja de vida no ha superado el primer filtro del proceso de seleccién.

e Las personas seleccionadas para las vacantes se comprometen a suscribir y cumplir con el Cédigo de
Conducta, el Reglamento sobre conductas sexuales inapropiadas: prevencién y proteccion frente al acoso, la
explotacion y el abuso sexuales, la Politica de Salvaguarda Infantil y Juvenil, Directrices Antifraude y
Anticorrupcién, Politica de Equidad de Género, que contiene los compromisos que debe adquirir cualquier
persona que tenga vinculacidn civil, laboral o de accién voluntaria, y en el que libremente se compromete
con la proteccidn de los derechos de los nifios, nifias, adolescentes, jévenes, familias participantes y a
respetar los principios, valores de Aldeas Infantiles SOS Colombia como fundamento de la convivencia y el
respeto por los(as) otros(as) asi como asegurar la salvaguarda de nuestras politicas y lineamientos
organizacionales.

MISION DEL CARGO

Asegurar la gestién eficiente, transparente y oportuna de los procesos administrativos, de compras y de servicios
generales, garantizando el cumplimiento de los lineamientos de control interno e integridad en el uso de los recursos.
Lidera la administracién y desinversion de los activos inmobiliarios de la organizacién, asegurando su adecuado
mantenimiento, control y la disponibilidad de informacién confiable para la toma de decisiones estratégicas.

RESPONSABILIDADES

1. Gestion de compras y contratacion
a. Coordinar y asegurar la gestién de compras a nivel nacional para las requisiciones de compra que recibe el
area desde las areas funcionales, proyectos y programas, garantizando el cumplimiento de politicas,
procedimientos y estandares de control interno.
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Acompafar y supervisar procesos de compras que se ejecutan de manera descentralizada en programas y
areas, asegurando su alineacidn con los lineamientos organizacionales.

Ejecutar directamente procesos de compra cuando su naturaleza, nivel de complejidad o grado de urgencia
asi lo requieran.

Brindar soporte administrativo en procesos de contratacidn, incluyendo gestién documental, elaboraciéon y
tramite de 6rdenes de compra, y articulaciéon con el area juridica.

Coordinar la relacién con proveedores, asegurando cumplimiento, calidad y oportunidad en la prestacion
de bienes y servicios.

Identificar oportunidades de mejora en los procesos de compras, promoviendo eficiencia, transparencia y
trazabilidad.

Realizar monitoreo y evaluacion de proveedores criticos a nivel nacional, formulando recomendaciones
para la mejora y mitigacion de riesgos.

2. Gestion y desinversion de activos inmobiliarios

a.
b.
c.

Liderar la estrategia de administracion y venta de inmuebles no operativos de la organizacién.

Coordinar la relacién con inmobiliarias, avaltios y procesos de comercializacién.

Asegurar el cumplimiento de obligaciones legales y administrativas de los inmuebles (servicios publicos,
impuestos, seguridad y mantenimiento).

Coordinar actores en territorio para la administraciéon, mantenimiento y apoyo en procesos de venta de los
activos.

Consolidar y reportar informacion periddica y confiable para la toma de decisiones por parte de la
Direccidn y la Junta Directiva.

3. Gestidn de servicios generales y operacion administrativa

d.

b.

Liderar y supervisar el equipo de servicios generales, asegurando claridad de roles, seguimiento y
cumplimiento de funciones.

Garantizar el adecuado funcionamiento de la Oficina Nacional en términos de infraestructura, servicios y
operacion.

Administrar el archivo central y archivo muerto, asegurando el cumplimiento de lineamientos de gestién
documental.

Administrar la relaciéon con proveedores recurrentes (edificio, telefonia, servicios generales) y controlar la
provisién de insumos y elementos administrativos.

4. Administracion transversal y control operativo

d.

Coordinar y asegurar la ejecucion de procesos administrativos criticos: recepcion y tramite de facturacion
electronica, compra de tiquetes aéreos, manejo de tarjeta corporativa y administracion de contratos de
telefonia.

Velar por el cumplimiento de politicas de control interno, auditoria e integridad en todos los procesos a su
cargo.

Identificar riesgos operativos y administrativos, y proponer e implementar acciones de mitigacidn.
Estandarizar y mejorar procesos administrativos para fortalecer eficiencia y control.

5. Liderazgo de equipo y articulaciéon

a.

Liderar, orientar y hacer seguimiento al equipo a cargo, promoviendo desempefio, organizaciéon y
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cumplimiento de objetivos.

b. Coordinar el trabajo de actores internos en diferentes territorios para la ejecuciéon de procesos
administrativos y de gestidn de activos.

c. Promover buenas practicas administrativas y cultura de control en las dreas y programas.

6. Otras responsabilidades

a. Participar activamente en las reuniones con el equipo y coordinacion, y demas espacios organizacionales
propuestos en el marco de la ejecucién de su rol.

b. Cumplir con las responsabilidades asociadas a los roles de apoyo designados por su lider y/o aquellas que
el colaborador/a asuma voluntariamente por afinidad o interés.

c. Asegurar el cumplimiento de politicas y procedimientos relacionados con salvaguarda integral, aplicando
de manera rigurosa los criterios de salvaguarda establecidos por la organizaciéon

d. Garantizar el cumplimiento de las Politicas, Reglamentos, Directrices, Lineamientos, C6digos de Aldeas
Infantiles SOS.

e. Gestionar de forma transparente los recursos y materiales necesarios para el desarrollo de sus
responsabilidades.

Desempeifiar las demas funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por el/la lider inmediato(a),
relacionadas con la naturaleza y propdsito del cargo

RECEPCION DE HOJAS DE VIDA

Interesados(as) en la vacante y que NO laboran en Aldeas Infantiles SOS Colombia:

e Remitir hoja de vida actualizada al correo: seleccionon@aldeasinfantiles.org.co indicando en el asunto:
ON, Especialista en Administracion y Gestion de Activos

Colaboradores/as activos/as que se encuentre laborando en Aldeas Infantiles SOS Colombia:

e Enviar hoja de vida actualizada indicando el cargo y Programa/Proyecto/Direccién al que se postula desde
el correo organizacional al siguiente correo electrénico:
convocainternasan@aldeasinfantiles.org.co
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