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TERMINOS DE REFERENCIA
Funciones: ASISTENTE CONTABLE
Responsable jerárquico: Responsable Contabilidad colombiana
Quiénes somos 
Humanity & Inclusion (HI) es el nuevo nombre de Handicap International. HI es una organización independiente e imparcial de ayuda y desarrollo sin afiliaciones religiosas o políticas que opera en situaciones de pobreza y exclusión, conflicto y desastre. Trabajamos junto a personas con discapacidades y personas vulnerables para ayudar a satisfacer sus necesidades esenciales, mejorar sus condiciones de vida y promover el respeto por su dignidad y sus derechos fundamentales. Indignados por la injusticia que enfrentan las personas con discapacidad y las poblaciones vulnerables, aspiramos a un mundo de solidaridad e inclusión, enriquecido por nuestras diferencias, donde todos puedan vivir con dignidad. HI tiene oficinas en 63 países; Para más información sobre la asociación: www.hi.org 

II – Contexto del programa / proyecto

Colombia está gravemente afectada por la violencia armada. En los últimos 50 años, los grupos armados y las fuerzas estatales han estado en conflicto armado por el control económico y político de las áreas ricas en recursos de Colombia. A pesar de la paz mediada con el principal grupo armado, las FARC-EP en 2016, es probable que la violencia siga siendo un problema en el país debido a los grupos armados disidentes, el tráfico de drogas, la minería ilegal y el crimen armado. Desde 1990, el uso de minas antipersonal improvisadas se hizo sistemático y la contaminación por restos explosivos de guerra incrementó significativamente. Estos artefactos explosivos ahora se encuentran en todo el país en nuevas zonas de conflicto así como en zonas de post-conflictos. Según las cifras oficiales, hubo 11.472 víctimas de minas antipersonal y restos explosivos de guerra entre 1990 y mayo de 2017, la segunda tasa más alta del mundo. La contaminación dificulta el acceso a la educación y a los servicios de salud, y causa desplazamientos, lesiones, discapacidades de por vida, muerte y graves consecuencias psicológicas. El 80% de los sobrevivientes tiene una discapacidad, incluida una gran cantidad de civiles de las clases sociales más pobres que viven en zonas aisladas.

HI ha estado apoyando a las víctimas de las minas en Colombia desde 1998. Con la firma del acuerdo de paz, ha sido posible realizar operaciones de deminado. HI recibió la acreditación oficial como organización civil para el desminado humanitario en Colombia en mayo de 2016, realizando operaciones a partir de junio de 2017. HI cuenta con aproximadamente 100 miembros del personal de desminado acreditado, que opera en 6 municipios en 3 departamentos: Cauca (Cajibió, Caloto, Corinto, Puracé), Caquetá (Zonas 1, 4 y 5 de San Vicente del Caguán) y Meta (Zona 5 de Vistahermosa). En el Cauca, HI tiene un campamento principal cerca de la cabecera municipal de Cajibio y una pequeña oficina en Caloto.
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Objetivo general de la función: Asistir al área de contabilidad de la organización por medio de la digitación y validación de los registros contables en el sistema contable colombiano establecido por la organización, apoyar los cierres contables mensuales, soporte en el registro y documentación de la nómina, verificación y escaneo del archivo contable, implementación de los procedimientos internos y aquellos enviados por la sede, elaboración y envío de certificados y retención a proveedores y empleados
Lugar de trabajo y - (viajes de trabajo):  Bogotá, D.C
Principales interlocutores:
1. Contador colombiano

2. Logistas y administradores de las sedes operativas.

3. Responsable contabilidad Navisión

4. Responsable financiero
5. Proveedores

	PRINCIPALES RESPONSABILIDADES Y TAREAS
· Gestión Contable

· Digitación y registro:

· Verificación de la legalidad de la factura/cuenta de cobro de acuerdo de las leyes colombianas

· Registros y/o validación de terceros en el sistema contable (razón social, NIT, teléfono, dirección)

· Registro de facturas que incumplen procedimientos internos (faltantes de firmas, faltantes de códigos y faltantes de original)

· Identificación y aplicación de las tarifas de retención en la fuente, hipo consumo, IVA entre otros según la tabla establecida por la ley colombiana

· Causación de los diferentes hechos económicos (compras, anticipos, nomina, pagos a terceros, pago de servicios, depreciaciones, provisiones, transferencias, amortizaciones, etc…),  en el software contable colombiano WORDOFFICE.

· Clasificación de documentos contables de acuerdo a los centros de costos existentes

· Velar porque las administradoras de las zonas cumplan a cabalidad con estas responsabilidades y tareas detalladas anteriormente.

· Llevar un control de las facturas pendiente por original y facturas por pagar.
· Digitalización

· Realizar la digitalización de los documentos contables del programa de acuerdo a los estándares establecidos por la sede (.TIFF)

· Verificar y monitorear la digitalización de los documentos contables de las zonas de acuerdo a los estándares establecidos por la sede Medellín (.TIFF)

· Generación de voucher contable a todos los documentos del programa (comprobante de egreso, autorización de gasto, notas de contabilidad, facturas cuentas de cobro) con su respectivo consecutivo

· Nomina

· Impresión, digitalización y archivo de desprendibles de nómina 

· Envío desprendible nomina por correo electrónico

· Registro de la seguridad social del personal de la organización

· Responder requerimientos de las inconsistencias generadas en el pago de la seguridad social. 

· Gestión tributaria

· Retención en la fuente

· Generación de archivo de las facturas o cuentas de cobro a las que se le haya aplicado retención den la fuente

· Verificación el registro de las facturas del periodo y compararlas con contabilidad Navision

· Coordinar con las administradoras de las zonas el envió del archivo con las retenciones en la fuente practicadas en las sedes operativas

· Certificaciones

· Emitir certificaciones de proveedores (certificado de retención en la fuente)

· Emitir certificaciones de los empleados (certificación de ingresos y retenciones)

· Medios magnéticos

· Apoyar en la elaboración de los medios magnéticos mensuales y anuales

· IVA

· Verificar la aplicación o no la exención del IVA de acuerdo a cada donante

· Gestión financiera

· Conciliación cuentas bancarias

· Conciliar las diferentes cuentas bancarias de la organización

· Conciliación cuentas bancarias

· Conciliar cuentas de tercero de acuerdo a la contabilidad NAVISION

· Cálculo de gravámenes y comisiones bancarias de las distintas cuentas 

· Revisión de las conciliaciones bancarias y de cajas enviadas por las administradoras de las sedes operacionales

· Apoyo a auditorias

· Apoyo en la consecución de la documentación financiera a presentar en las auditorias
Estos términos de referencia son flexibles y sujetos a modificaciones según necesidad


	COMPETENCIAS DESEADAS

	1. Competencias Corporativas:
 
· Demuestra compromiso con la misión, la visión y los valores de Handicap International

· Muestra el espíritu de equipo, la solidaridad y enfoque de colaboración en su ámbito de responsabilidades

· Muestra sensibilidad cultural, sobre diversidad, de género, religión, raza, nacionalidad y edad así como capacidad de adaptación

 

2. Competencias Funcionales:
 
A. Gestión del Conocimiento y Aprendizaje
· Demuestra interés por actualizarse en temas financieros, contables y de nómina

· Demuestra interés por trabajar en una organización de las características de Handicap International.
B. Liderazgo y Auto Gestión
· Se centra en los resultados y responde positivamente a la retroalimentación.

· Demuestra una actitud positiva y constructiva.

· Capacidad de adaptación y de trabajo bajo condiciones de presión y riesgos.

· Capacidad de establecer y mantener buenas relaciones de trabajo con personas en distintos niveles de diferentes culturas y funcionalidades. 

· Demuestra habilidades efectivas de comunicación oral y escrita

· Fija metas y estándares claros, y ejecuta sus responsabilidades acorde con esto

 

C. Orientación al Resultado y Eficacia Operacional
 

· Capacidad de identificación y solución de problemas.

· Capacidad de priorización y planificación de tareas.
· Habilidad para entender el contexto financiero de una ONG Internacional.

· Utiliza las tecnologías de información efectivamente como herramienta y recurso, en particular Excel, Word y powerpoint, así como uso de diferentes tecnologías de información.

· Habilidad para trabajar en equipo colaborando en su área de responsabilidades

	3. Conocimientos y Experiencia deseada

	A. Educación:
· Técnico, Tecnólogo o Profesional en Contabilidad
A. Experiencia:
· De mínimo (1) año de experiencia probada en cargos similares.

· Experiencia en el uso de computadores y paquetes de software de oficina (MS Word, Excel, etc.). Excel avanzado (manejo de tablas dinámicas).

· Experiencia en el manejo de software contable
A. Conocimiento

· Capacidad de realizar informes de seguimiento presupuestales. 

· Capacidad de interpretación y presentación de resultados.

· Definición de procedimientos y procesos e implementación de estos.

Idiomas:
· Español

· Conocimiento de inglés serán valoradas positivamente
 IMPORTANTE
Todas las aplicaciones laborales serán tratadas con la más estricta confidencialidad.

HI al ser una organización que promueve la inserción laboral de las personas con discapacidad, alienta a este grupo de personas a aplicar para esta posición.


Especificad del contrato 

Duración: Indefinido
Tipo de contrato: Contrato Indefinido
Fecha de inicio: 1 de Junio de 2019

Base de afectación: Bogotá, Cundinamarca
Horario laboral: lunes a viernes eventualmente los sábados.
Salario: confidencial
Los interesados deberán enviar la HV y carta de intención al correo a convocatorias@hi.colombia.org antes del 15 de Mayo de 2019 con el asunto “Convocatoria Asistente Contable”. 
CONVOCATORIA NACIONAL
Solo se contactan las personas que serán llamadas para entrevista
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