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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 nifas 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 acompana a nifios, nifias, adolescentes, jovenes y familias en los cinco
continentes.

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

Trabajamos fortaleciendo familias y creando entornos seguros para que cada nifo, 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 Infantiies SOS Colombia
promovemos la diversidad e inclusién, garantizando igualdad de oportunidades sin discriminacion por
género, raza, edad, religion, orientacidbn sexual u otras condiciones que puedan ser excluyentes.

DESCRIPCION DE LA CONVOCATORIA

Asistente Contable

CARGO

No de Vacantes: 01
PROGRAMA Y Programa Bogota Cundinamarca
CIUDAD Lugar de trabajo: Bogota-Cundinamarca

Técnico(a) o tecndlogo(a) profesional en contabilidad financiera-
NIVEL EDUCATIVO Estudiante de ultimos semestres de contabilidad y/o administracion
de empresas.
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Entre 1 y 3 afios de experiencia en cargos administrativos,
contables o financieros.

Experiencia en registro contable, manejo de caja menor,
cuentas por pagar y por cobrar.

Experiencia en gestion documental, manejo de archivos fisicos
EXPERIENCIA y digitales.

Deseable experiencia en organizaciones sociales, programas o
proyectos con requerimientos de reporte y cumplimiento
normativo.

Experiencia en apoyo logistico y procesos administrativos
operativos.

TIPO DE CONTRATO | Termino Indefinido

SALARIO BASICO
MENSUAL

$2.406.790 mas prestaciones de Ley

FECHA LIMITE DE

X Lunes, 31 de agosto de 2026.
APLICACION

ASPECTOS IMPORTANTES DENTRO DEL PROCESO DE SELECCION

e Esta posicion implica trabajar con una ONG internacional comprometida con los derechos
humanos de nifas, nifos y adolescentes y estd sujeto a estrictos controles de seguridad. El
proceso de seleccidn se realizara en etapas e incluird la revisibn 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 declaracion por
condenas penales y la autorizacion para el tratamiento de datos personales.
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e 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 seleccidn se revisara la capacidad para desempefar las funciones del rol y
se verificara la aptitud para dar cumplimiento a la Politica de Salvaguarda organizacional.

e 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 seleccion. 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 seleccion.

e Las personas seleccionadas para las vacantes se comprometen a suscribir y cumplir con el
Cddigo de Conducta, el Reglamento sobre conductas sexuales inapropiadas: prevencion vy
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 vinculacion civil,
laboral o de accion voluntaria, y en el que libremente se compromete con la proteccion de los
derechos de los nifios, nifias, adolescentes, jovenes, familias participantes y a respetar los
principios, valores de Aldeas Infantiies 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

Gestionar el funcionamiento administrativo y contable del programa mediante el registro oportuno de
la informacion y la ejecucibn de procesos administrativos, asegurando el cumplimiento de la
normatividad vigente, los lineamientos organizacionales y los principios de transparencia, eficiencia e

integridad.
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RESPONSABILIDADES

1.
a.

o

o T o w

Gestionar el uso transparente de los recursos y el correcto registro contable

Registrar los movimientos contables segun los procedimientos establecidos por la Organizacion
y la normatividad contable y tributaria colombiana.

Controlar la legalizacidbn de avances y recursos entregados a colaboradores y proyectos.
Hacer seguimiento a cuentas por cobrar y por pagar asegurando su depuracion oportuna, de
acuerdo con los manuales y lineamientos organizacionales.

Administrar la caja menor garantizando el uso adecuado, soportado y conforme a politicas
organizacionales.

Preparar y enviar oportunamente la informacion financiera y contable a la coordinacion
correspondiente a nivel local y/o nacional.

Elaborar, verificar y archivar los soportes contables asegurando su integridad, calidad y
cumplimiento normativo.

Apoyar la ejecucion y control de los recursos del programa conforme a lineamientos
organizacionales.

Gestionar procesos administrativos y logisticos del programa

Atender las necesidades de suministros mediante procesos de adquisicién alineados a politicas
organizacionales.

Gestionar compras y/o pagos a proveedores asegurando cumplimiento de politicas vy
procedimientos.

Coordinar la logistica de eventos asegurando condiciones adecuadas de atencién, transporte,
y alimentacion del publico objetivo.

Garantizar la disponibilidad de recursos logisticos requeridos para la operacion del programa.
Atender y dar respuesta oportuna a requerimientos de proveedores y aliados.

Gestionar la informaciéon y documentacion administrativa y contable

Redactar, elaborar y organizar documentos conforme a normas y estdndares organizacionales.
Archivar y custodiar documentos fisicos y digitales garantizando trazabilidad y acceso controlado.
Despachar documentacion cumpliendo requisitos legales y procedimientos establecidos.

DOCUMENTO PRIVADO
No es permitida la reproduccion, comunicacion o transmision de este documento o de cualquiera de sus partes sin la debida
autorizacion formal y expresa por parte de ALDEAS INFANTILES SOS COLOMBIA.




Cadigo: FO-DOG-SC-013
Version: 3.0

Fecha: 25-03-2026
Pagina: 5 de 6

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

QTE ALDEAS
i) INFANTILES SOS

FORMATO CONVOCATORIA

d. Mantener actualizadas bases de datos, indicadores y reportes del programa

Apoyar la administracién de recursos fisicos e inventarios
Registrar entradas y salidas de bienes conforme a procedimientos definidos.
Realizar inventarios periddicos de materiales, equipos y elementos del programa.

o T o A

Controlar los activos y recursos fisicos asegurando su adecuada custodia y uso.

5. Apoyar la gestion de talento humano y el cumplimiento organizacional.

a. Verificar y reportar novedades de némina conforme a procedimientos establecidos.

b. Hacer seguimiento a casos especiales relacionados con el personal.

c. Apoyar procesos de contratacion, afiliacion y archivo de informacion de colaboradores en
situaciones de alto flujo de trabajo o contrataciones masivas.

6. Fortalecer el cumplimiento de procesos administrativos, contables y de control interno.

a. Capacitar a los colaboradores en procedimientos administrativos y contables definidos.

b. Orientar a los colaboradores en la aplicacion de procesos administrativos, contables segun
lineamientos organizacionales.

c. Promover el conocimiento y cumplimiento de politicas, valores y lineamientos organizacionales.
d. Apoyar la implementacion de acciones relacionadas con Seguridad y Salud en el Trabajo,
fomentando practicas seguras en el desarrollo de las actividades.

e. Apoyar la ejecucion de actividades de formacion y sensibilizacion dirigidas a los equipos de
trabajo.

f. Gestionar la solicitud y entrega de elementos de proteccién personal conforme a los lineamientos
definidos.

7. 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.
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c. Asegurar el cumplimiento de politicas y procedimientos relacionados con salvaguarda integral,
aplicando de manera rigurosa los criterios de salvaguarda establecidos por la organizacion

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

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

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

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

¢ Remitir hoja de vida actualizada al correo: seleccionaibogota@aldeasinfantiles.org.co indicando
en el asunto: Bogota, Asistente Contable.

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/Direccion al que se

postula desde el correo organizacional al siguiente correo electronico:
convocainternasan@aldeasinfantiles.org.co
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