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CONVOCATORIA PUBLICA 

 
 

INFORMACIÓN PRELIMINAR DEL PUESTO 

TÍTULO DEL PUESTO OFICIAL DE FINANZAS Y RRHH 

PAÍS Y LUGAR DE TRABAJO 
COLOMBIA – TIBÚ CON VIAJES A LA GABARRA (CATATUMBO-NORTE DE 

SANTANDER) 

REPORTA JERÁRQUICAMENTE A COORDINADOR DE PROYECTO CATATUMBO 

TIPO DE CONTRATO TIEMPO COMPLETO 

DURACIÓN DE CONTRATO 2 MESES CON POSIBILIDAD DE PRÓRROGA SEGÚN DISPONIBILIDAD DE FONDOS 

FECHA DE INICIO INMEDIATO 

SALARIO SEGÚN LA ESCALA SALARIAL 

PUI 

E, NIVEL OFICIAL, GRADO SEGÚN EL PERFIL DEL CANDIDATO 
SALARIO DE BASE MÍNIMO: 3.096.622COP MENOS DEDUCCIONES LEGALES 

 

INFORMACIÓN GENERAL 

La Organization 

Première Urgence Internationale (PUI) es una organización internacional de ayuda humanitaria no gubernamental, sin ánimo de 
lucro, apolítica y no religiosa. Nuestros equipos se comprometen a apoyar a los civiles que son víctimas de la marginación y la 
exclusión, o afectados por desastres naturales, guerras y colapsos económicos, respondiendo a sus necesidades 
fundamentales. Nuestro objetivo es proporcionar ayuda de emergencia a las personas desarraigadas para ayudarlas a recuperar su 
dignidad y a recuperar la autosuficiencia. La asociación dirige una media de 200 proyectos al año en los siguientes sectores de 
intervención: seguridad alimentaria, salud, nutrición, construcción y rehabilitación de infraestructuras, agua, saneamiento, higiene y 
recuperación económica. PUI presta asistencia a unos 7 millones de personas en 20 países: en África, Asia, Oriente Medio, Europa 
del Este y Francia. 

En Colombia la misión de PUI ha estado oficialmente en operación desde enero de 2019, en asociación con Solidarités International, 
enfocándose en las necesidades más urgentes de los inmigrantes y refugiados venezolanos, al igual que de colombianos en condición 
de vulnerabilidad. Esto se planea lograr a través de un programa integrado y multisectorial, enfocado en salud, refugio, seguridad 
alimentaria, agua, salubridad e higiene; a través de programas localizados en Norte de Santander, Santander y Arauca.  

En Catatumbo, PUI operara varias Clínicas de Atención Primaria de Salud, con el apoyo de ECHO, que incluye un paquete de consultas 
de medicina general, pruebas rápidas básicas, remisiones de emergencia y atención secundaria, apoyo a casos de violencia sexual y 
de género, apoyo social, y apoyo psicosocial y de salud mental (MHPSS); y sensibilización en materia de salud e higiene. 

PERFIL DEL PUESTO 
Objetivo general 

Bajo la supervisión directa del/de la Coordinador/a de Proyecto Catatumbo y con la orientación técnica del/de la Coordinador/a de 
Administración y Finanzas y del/de la Gerente de RRHH, el/la Oficial de Finanzas Y RRHH, realizará las tareas administrativas y hará 
un seguimiento de la contabilidad del proyecto según los procedimientos y normas de PUI y del donante, a fin de garantizar el 
cumplimiento legal y mantener un control estricto sobre los recursos financieros. Asegurará la aplicación de las políticas del PUI de 
RRHH, capacitar y ayudar a los Gerentes de proyecto en la aplicación de dichas políticas, ofrecer apoyo y entrenamiento a los 
empleados y hacer un seguimiento de la aplicación de dichas políticas. Así como, hará un seguimiento estricto de los procesos y 
normas de PUI a fin de proporcionar a la organización información de calidad, fidedigna y transparente sobre la utilización y asignación 
de recursos en el proyecto.  

Tareas y responsabilidades 

Bajo la supervisión del/de la Coordinador/a de Proyecto Catatumbo y la orientación técnica del/de la Coordinador de Administración y 
Finanzas y del/de la Gerente de RRHH, el/la Oficial de Finanzas Y RRHH, deberá: 
 Gestión legal y administrativa del personal: Dirige y supervisa las actividades relacionadas con la gestión administrativa y 

de los recursos humanos en el Proyecto. 
 Gestión financiera y contable: Dirige y supervisa los procesos financieros del proyecto, y asegura el cumplimiento de los 

procedimientos pertinentes 
 Gestión administrativa: Se coordina con los otros departamentos para un apoyo efectivo y eficiente a los programas  
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Objetivos específicos y actividades conexas   

1.  GESTIÓN LEGAL Y ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL 

 Asesorar sobre la configuración y actualización del organigrama y los perfiles de puestos de trabajo del proyecto, y asistencia al/a 
la Coordinador/a del Proyecto, y/o a los/las Gerentes en la elaboración de la planificación anual de las vacaciones y los turnos del 
personal, con el fin de prever las necesidades de recursos humanos y garantizar la disponibilidad de recursos humanos para las 
actividades del proyecto. 

 Asegurarse que los procedimientos y reglas de RRHH PUI están implementadas en el Proyecto. 
 En colaboración con el/la Coordinador/a de Proyecto y los/las Gerentes, asegurar el seguimiento de todo el personal en lo que se 

refiere a contratos actualizados, perfiles de puestos, revisiones individuales, etc. 
 Preparar contratos de empleo de conformidad con los requisitos legales, incluyendo enmiendas específicas cuando sea necesario 

a fin de garantizar el cumplimento de las leyes laborales y fiscales. 
 Entrar datos a la base de datos de RRHH y los archivos de personal, y mantenerlos actualizados a fin de facilitar la administración 

de los procesos de RRHH 
 Emitir los recibos de sueldo mensuales de todo el personal, editando y actualizando los datos necesarios, a fin de garantizar la 

puntualidad y precisión de la nómina del personal. 
 Emitir el recibo de sueldo final y el certificado de empleo al final de un contrato a fin de cumplir con los requisitos legales mientras 

se defienden los intereses de PUI. 
 Ser responsable de la parte administrativa de los reclutamientos (organización, publicación de oferta, entrevistas, pruebas, etc) y 

participa en todos los reclutamientos como represéntate del departamento de RRHH 
 Tomar la iniciativa en los procesos disciplinarios, asegurándose de que los procedimientos se respeten y sean pertinentes y se 

lleven a cabo de manera profesional 
 Gestionar de manera directa y hacer seguimiento del trabajo de la Limpiadora de la Oficina y Casa de Paso. 

2.  GESTIÓN FINANCIERA Y CONTABLE 

 En estrecha coordinación con el/la Coordinador/a del Proyecto, calcular, analizar y supervisar las necesidades operativas 
financieras y de recursos humanos del proyecto y el presupuesto asociado, con el fin de garantizar de manera eficiente el tamaño 
y las capacidades requeridas para el proyecto y la correcta asignación de los fondos de acuerdo con los contratos de financiación. 
Proponer acciones correctivas cuando sea necesario. 

 Implementar circuitos y procesos financieros (gestión de caja menor, transferencias, anticipos, procedimientos de compra, 
validación de pagos, seguimiento de pagos regulares, conciliación bancaria) para anticipar los gastos a nivel de proyecto y 
optimizar las necesidades y la seguridad de tesorería. 

 En estrecha colaboración con el/la Coordinador/a del Proyecto definir, analizar y hacer un seguimiento del presupuesto del 
proyecto, con el fin de asegurar que los fondos se utilicen de acuerdo con los contratos de financiación, proponiendo medidas 
correctivas en caso necesario. 

 Poner en práctica procedimientos de gestión de caja menor a fin de garantizar el mayor control y la seguridad, y asegurar la 
disponibilidad de efectivo. 

 Preparar todos los registros contables del proyecto 
 Asegurarse de que los gastos se asignen correctamente a los códigos presupuestarios y contables correspondientes 
 En colaboración con el/la Coordinador/a de Administración y Finanzas asegurar el cumplimiento con las normas tributarias 
 Apoyar al/la Coordinador/a del Proyecto y gestores del proyecto en realizar el seguimiento del presupuesto 
 Asegura que todos los gastos hechos en el proyecto tienen documentos soporte conformes, que deben ser revisados, validados 

y archivados, tanto de manera digital como física, correctamente, a tiempo y según los procedimientos de PUI. 
 Mantener la contabilidad al día, de manera diligente, registrando las transacciones de manera diaria en el documento de cashbook 

y confirmando que los soportes están correctos y validados. 
 Gestionar de los anticipos de proyecto tanto en su apertura como cierre 
 Realizar las solicitudes de efectivo para la caja menor/cuenta bancaria, con prontitud y diligencia. 
 Tener preparados los cierres mensuales de la contabilidad del proyecto, con los documentos soportes, los apuntes contables 

registrados, y los cuadres de caja con el efectivo real, para la revisión del/la Coordinador/a de Proyecto Catatumbo y del/de la 
Coordinador de Administración y Finanzas 

3. GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

 Asegurar que las condiciones de trabajo de todo el equipo de PUI en el Proyecto están en línea con las políticas y procedimientos 
de la organización y proponer medidas correctivas si es necesario. 

 Asegurar el flujo eficiente de información relacionada con las finanzas, la administración y los recursos humanos entre los varios 
departamentos dentro del Proyecto 

 Producir informes sobre la actividad administrativa en el proyecto según los requerimientos 
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 Hacer un seguimiento de todas las fechas de vencimiento de los contratos de arrendamiento e informar al/a la Coordinador/a de 
Proyecto y al/a la Oficial de Logística a fin de dejar tiempo suficiente para pactar una renovación o buscar otra alternativa. 

 Gestionar el transporte de entrada y salida del proyecto, en colaboración con el departamento de logística, las reservas de 
habitaciones de hotel o de casa en el proyecto 

4. OTRAS TAREAS  
 Coordinarse perfectamente con el departamento de Logística especialmente con el/la Oficial de Logística, para que los 

procedimientos de compras-pagos funcionen correctamente y el resto de procedimientos compartidos con ambos 
departamentos. 

 Seguir las normas de seguridad de la base.   
 Participar activamente en la buena cohesión y comunicación del equipo.  
 Informar inmediatamente de cualquier problema que surja respecto a la pérdida / robo / daño de equipos o suministros. 
 Ser consciente de las reglas de seguridad, la situación social y política en el campo en cualquier momento y proporcionar 

retroalimentación al/la Coordinador/a de Proyecto.  

 Las tareas y responsabilidades definidas en esta descripción del trabajo no son exhaustivas y pueden evolucionar dependiendo de 
las necesidades del proyecto. 

PERFIL REQUERIDO 

Conocimientos y habilidades necesarias 
 REQUERIDO DESEABLE 

FORMACION  Grado Universitario en Administración de 
Empresas, Finanzas o similares 

 Maestría/ especialización en Gestión 
financiera y contable o en Gestión de los 
recursos humanos 

 Especialidad en Contaduría Pública 

EXPERIENCIA PROFESIONAL 

 Humanitaria/Técnica 

 Mínimo 2 años de experiencia previa 
relevante y relacionada con el cargo 

 Experiencia previa en gestión de RRHH 

 

 Experiencia con ONGs en proyectos de 
ayuda humanitaria. 

 Experiencia en gestión de fondos con 
donantes institucionales (UE, OFDA, ECHO, 
AAP, agencias de la ONU...) 

CONOCIMIENTOS Y 

HABILIDADES 
 
 

 Conocimientos en la gestión de RRHH y 
Finanzas incluyendo presupuestos y 
organigramas y dimensionamiento de 
equipos. 

 Gestión de equipo 

 Experiencia y capacidad para trabajar en 
entornos inestables y en emergencias 
 

IDIOMAS  Español: fluido   Inglés (escrito y oral) básico o intermedio 

SOFTWARE 

 Pack Office/Otros (especificar) 

 Buen conocimiento del software de MS 
office - Incluyendo Word, Excel, Outlook  

 Manejo de sistemas de gestión de Finanzas 
como Saga 

Características personales requeridas (adaptación al equipo, adecuación al puesto y a la asignación) 

 Fuerte motivación para ayudar a las personas necesitadas 
 Profesionalismo y sólidas habilidades organizativas 
 Flexibilidad, capacidad de adaptación y autodesarrollo 
 Capacidad para trabajar en equipo 
 Fuerte compromiso con la calidad de la atención al paciente 
 Capacidad para analizar y sugerir mejoras de actividades 
 Voluntad de aprender nuevas herramientas y capacidad de enseñar a otros 
 Riguroso y respetuoso de la confidencialidad requerida para la seguridad de las personas y de la Organización 
 Asegura una imagen positiva de la organización 
 Compromiso con los valores y principios humanitarios y de PUI 
 Gran sentido moral y ético 

 

Las personas interesadas que cumplan con el perfil requerido deberán enviar su hoja de vida y carta de motivación hasta el 15 
de abril de 2022 al siguiente correo col.convocatorias@premiere-urgence.org, indicando en el asunto CAT 
2022_Oficial Finanzas y RRHH. 
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IMPORTANTE:  

 Première Urgence Internationale se reserva el derecho de cerrar el proceso de reclutamiento antes de la fecha límite 
indicada  

 Première Urgence Internationale aplica una política de cero tolerancias en cara al no respeto de sus políticas internas sobre 
antifraude y corrupción, la prevención de la explotación y el abuso sexual (PSEA), así como sobre la protección de niños y 
adultos vulnerables. Compromete a todo su personal a promover, difundir y respetar los principios establecidos en sus 
políticas éticas.  

 Las postulaciones que no cumplan con los requisitos y/o enviadas posteriormente a la fecha de cierre no serán tenidas en 
cuenta 

 


