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DATOS DE LA OFERTA

Médicos del Mundo, es una asociacion independiente que trabaja para hacer efectivo el derecho a la salud para todas
las personas, especialmente para las poblaciones vulnerables, excluidas o victimas de catastrofes de origen natural,
hambrunas, enfermedades, conflictos armados o violencia politica. A nivel internacional, MdM trabaja en mas de 40
paises en todos los continentes realizando programas de emergencia y desarrollo en el sector salud.

En Colombia, MdM se encuentra trabajando desde 1987 para contribuir a que la poblacion mas vulnerable tenga el
mayor reconocimiento y disfrute del derecho a la salud, contribuyendo en la construccién colectiva del acceso
universal y equitativo en la salud rural, mediante un enfoque que integra la respuesta humanitaria a las emergencias
con acciones a largo plazo a través de 3 programas:

1. Las Crisis y Urgencias (C&U), a través de un programa que incluye proyectos de respuesta rapida de
emergencia para poblacion victima del conflicto, emergencias o desastres por eventos naturales o
antropogénicos.

2. La Migraciéon Derecho y Salud (MDS), a través de un proyecto regional, que en Colombia cubre la ruta
migratoria en el eje Bogotd, Cali e Ipiales, ofreciendo puntos fijos de atencidn en salud a las personas sin
seguro de salud y unidades méviles en atencidon a caminantes.

3. La SSRy la VBG en el contexto de conflicto armado, las barreras para las mujeres migrantes y las causas
estructurales en general de las violencias. La SSR es un tema para el cual tenemos unos proyectos especificos
y acciones que se incluyen en proyectos dentro de los otros dos programas.

4. Transversal: la salud mental y el apoyo psicosocial, incorporando profesionales SMSP en todos los equipos
operacionales de la misidn, como resultados en salud que perseguimos en nuestros proyectos, y como
servicios que ofrecemos a nuestros beneficiarios. Todos nuestros proyectos tienen incorporado el enfoque
de género.

Estos programas se desarrollan en 11 Departamentos del pais (Arauca, Chocd, Valle del Cauca, Cauca, Narifio, Meta,
Guaviare, Amazonas, Putumayo, Cundinamarca y Antioquia) y Bogota DC, desde nuestras bases operativas en
Bogota, Cali, Ipiales, San José del Guaviare y Quibdé. Hacemos parte también del Mecanismo Intersectorial de
Respuesta a Emergencias — MIRE que se despliega por todo el pais segun las alertas humanitarias del momento.

En el marco de estas operaciones se hace necesario contratar a un/a Oficial de Administracién.

El/la oficial de administracion es quien garantizard la buena gestién administrativa, de recursos humanos y serd
responsable de garantizar una gestidon financiera transparente y ética de los proyectos cumpliendo con los
procedimientos internos establecidos por la organizacion, los donantes y respetando la normatividad colombiana
vigente. El oficial de administracién es la mano derecha del coordinador de terreno o coordinador de proyecto en
cuanto a gestién administrativa, financiera y de RRHH.

DESCRIPCION DE LAS TAREAS PRINCIPALES
GESTION ADMINISTRATIVA, CONTABLE Y FINANCIERA

GESTION ADMINISTRATIVA Y CONTABLE:

- Digita la contabilidad en el aplicativo SAGA, garantizando su buena gestion
- Garantiza que el archivo contable este al dia y completo asegurando que los registros contables y las
asignaciones a donantes estan correctos, siguiendo el plan contable y la tabla de asignacién de MDM.
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Asegura que el sistema y las herramientas de contabilidad estdn correctamente implementadas.

Asegura que los gastos cuentan con los documentos de respaldo necesarios, haciendo una verificacion fisica,
antes de proceder a los pagos.

Responsable del cierre contable (conciliaciones bancarias, arqueos de cajas, seguimiento de las cuentas a recibir
y a pagar) y asegura que las fechas limites de cierre son respetadas, garantizando que los archivos contables
estén al dia y completos

Digita y elabora los Documentos Soporte Electrénicos acorde a la legislacion vigente

Responsable del seguimiento de cuentas bancarias, garantizando que todos los pagos que se hagan se
encuentren debidamente autorizados y debitados.

GESTION FINANCIERA:

Es responsable de la buena gestidn de las cajas y de los bancos seguin los procedimientos internos de MDM-F.
Identifica y analiza las divergencias (errores de financiador, de linea presupuestal, etc.). Alerta a la coordinacion
de terreno o coordinacién de proyecto en caso de divergencias importantes.

Evalua las necesidades financieras para el mes entrante, prepara el pedido mensual de tesoreria y realiza las
solicitudes de transferencia a la coordinacion en Bogota.

Asegura que los responsables de presupuestos y los equipos operacionales comprendan y manejen la
herramienta del seguimiento presupuestario y como actualizarlo, proporcionando orientacidon cuando sea
necesario.

Es responsable de asegurar que los procedimientos, reglas y controles financieros son aplicados y respetados
(reglas de seguridad y gestidn del flujo de efectivo).

GESTION ADMINISTRATIVA, CONTABLE Y FINANCIERA

Es el responsable de la correcta aplicacion y comunicacién de la guia interna, politicas y procedimientos de
RRHH.

Responsable de preparar y mantener los cronogramas actualizados de los equipos incluyendo los
compensatorios y vacaciones. Tiene un rol importante en garantizar que siempre haya un equipo disponible
mientras se planean los descansos de los equipos

Responsable del seguimiento apropiado y correcto de los elementos de calculo de la ndmina del personal
(vacaciones, incapacidades, etc...) y enviarlos a la coordinacién en Bogota todos los meses a mas tardar el 20 de
cada mes junto con las demas novedades de RRHH para la liquidacién de la némina.

Asegurar la implementacion de la politica del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo (SG-SST).
Con la coordinacion de terreno o coordinacion de proyecto sigue los procedimientos disciplinarios con el apoyo
de la coordinacion Bogota.

GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

PROCESOS DE SELECCION

Identifica necesidades de RRHH.

Coordina con la coordinacién de RRHH en Bogotd los reclutamientos y asegura que los procedimientos de
reclutamiento estan conocidos y aplicados.

Garantiza la publicacidon de las convocatorias necesarias a nivel local (hospital, universidades, diario local,
emisoras, etc).

Recibe las hojas de vida cuando el reclutamiento este delegado.

Revisa y selecciona las hojas de vida para continuar con el proceso de seleccién.

Organiza las pruebas y las entrevistas.

Forma parte del panel de seleccidon como referente RRHH.

Realiza verificacién de referencias laborares y personales de acuerdo con los procedimientos establecidos
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GESTION CUALITATIVA DEL PERSONAL:

- Vela por la organizacidon de las evaluaciones de desempefio y acompaia a los managers en este proceso.
- Asegura la aplicacion del plan de capacitacion en coordinacién con Bogota.
- Supervisa y organiza directamente el trabajo de las personas bajo su responsabilidad.

SUPERVISION DIRECTA:

- Supervisa y organiza directamente el trabajo de las personas bajo su responsabilidad

- Comunica los problemas disciplinarios del personal bajo su responsabilidad a su responsable directo.

- Realiza las evaluaciones del personal bajo su supervisidn y elabora planes de acciéon e indicadores de seguimiento
y resultado.

3- APOYO ADMINISTRATIVO A REMISIONES DE PACIENTES:

- Organizar y liquidar los gastos pertinentes para la atencién y remision
- Gestidn para la consecucion de apoyos no médicos a los pacientes remitidos para hospitalizacion o remisiones
a otras ciudades.
- Responsable de revisar y validar financieramente las facturas recibidas de las instituciones con las cuales
tenemos un convenio de prestacidn de servicio
4- COMUNICACION; REPORTES; CAPITALIZACION:

- Comparte y socializa informacion recibida de la coordinacion de Bogota.

- Participa en reuniones de equipos.

- Preparay transmite los reportes contables y de RRHH mensuales a la coordinacion en Bogota.
- Participa en el desarrollo y mejora de las herramientas contables y de RRHH.

La lista de las misiones no es exhaustiva y se podra modificar en funcion de las evoluciones del proyecto y de las
necesidades puntuales.

REQUERIMIENTOS:

Formacion y experiencia

- Profesional en administracién de empresas, administracion publica y/o contaduria publica o experiencia
profesional equivalente.

- Experiencia de 3 aflos minimo en una drea administrativa y financiera.

- Experiencia en organizaciones de ayuda humanitaria, sera un plus.

- Conocimientos de la normatividad y procesos laborales segun la Ley Colombiana serd valorado, asi como
conocimiento en contaduria publica.

- Conocimiento en el Sistema de Gestion de Salud y seguridad en el Trabajo, sera un plus

Saber estar

- Capacidad para trabajar bajo presion y priorizar tareas en un entorno de cambio constante
- Competencia para proporcionar orientacion técnica y capacitacion.

- Proactiva, organizada y dinamica

- Persona con capacidad de analisis y sintesis.

- Capacidad de liderazgo, trabajo en equipo, comunicacién asertiva y de toma de decision.

- Flexibilidad y adaptacion a contextos cambiantes y multiculturalidad

- Atenciodn al detalle

- ldentificarse con los valores de Médicos del Mundo.
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Saber hacer

- Comprender e interpretar el marco legal
- Manejo de software contable

- Andlisis y seguimiento de presupuesto

- Redaccidn de informes y documentos

- Informdtica
Excelente manejo de Excel (formulas, tablas dindmicas)
Buen manejo en la utilizacidn del resto del paquete office.

- ldiomas
Dominio del idioma espaiiol
Deseable segundo idioma inglés o francés

CONDICIONES CONTRACTUALES:

e Vacantes disponibles: 1

e Lugar de trabajo: Tumaco

e Tipo de Contrato: Contrato a término fijo por 6 meses (prorrogable de acuerdo con financiacidn y desempefio)
e Jornada laboral: Tiempo completo

e Salario: 4.467.100 antes de deducciones legales.

e Fecha de contratacion: Inmediata

NOTA:

Las personas interesadas que cumplan con los perfiles requeridos deberan enviar su hoja de vida y carta de
motivacion al e- mail convocatorias.colombia@medecinsdumonde.net indicando en el asunto la ciudad base o lugar
de trabajo de su interés y disponibilidad ejemplo; ADMINOF+ NOMBRE DE LA PERSONA + TUMACO

- Plazo maximo de enviar postulacién hasta el 28 de febrero de 2025, 11:59pm Horas. Los correos electrénicos y
hojas de vida recibidos que no cumplan con este requisito o estructura en el asunto no seran tenidas en cuenta.

IMPORTANTE:

- Médicos del Mundo se reserva el derecho cerrar el proceso de reclutamiento antes de la fecha limite indicada.

- Médicos del Mundo se compromete a actuar a favor de la integracidon de las personas con discapacidad y a
luchar contra todas las discriminaciones.

- Médicos del Mundo aplica una politica de cero tolerancias en cara al no respeto de sus politicas internas sobre
antifraude y corrupcion, la prevencion de la explotacion y el abuso sexual (PSEA), asi como, la proteccion de
nifos y adultos vulnerables. Compromete a todo su personal a promover, difundir y respetar los principios
establecidos en sus politicas éticas.

- Los/las candidatos/as al cargo, con la participacién y envio de su aplicacién dentro del proceso de seleccién y
contratacion, autoriza a Medecins du Monde para que realice una busqueda de informacion en relacion con
sus datos personales en bases de datos o sistemas de informacion locales, nacionales e internacionales. Asi
mismo, autoriza para corroborar, directa o indirectamente, la informacion entregada en términos de
experiencia y educacion ante las instituciones educativas y otras entidades.

- Las hojas de vida que no cumplan con los requisitos y/o sean enviadas fuera del tiempo establecido no seran
tenidas en cuenta.
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