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Informacion General de la Organizacion

CARE es una Organizacion no Gubernamental Internacional sin animo de lucro. Responder a
emergencias humanitarias es una parte esencial del trabajo de CARE para combatir la pobreza, asi como
trabajar en el alcance de la justicia social de las comunidades mas vulnerablesen procesos de desarrollo.
CARE ayuda a las personas a hacer frente a las crisis mediante la reduccién del riesgo de desastres, la
respuesta de emergencia, la preparacion y la recuperacidn posterior a la crisis. CARE lleva trabajando
en la regién andina mas de 60 afios y Colombia desde el 2018 a través de socios y con un registro
nacional desde noviembre de 2019, buscando atender su mandato humanitario a partir de una respuesta
a las multiples crisis traslapadas en el contexto colombiano. En ese marco, la estrategia se enfoca en
dos pilares centrales: Respuesta humanitaria que salva vidas con un foco particular en mujeres y nifias
y el fortalecimiento de la resiliencia y la independencia econdmica de quienes han sido méas afectados
por la crisis. La respuesta se enfoca a su vez, en los sectores de Proteccion y Salud, aportando con ello
al cumplimiento de Objetivos de Desarrollos Sostenible para el 2030.

Descripcion general del cargo

Ellla Directora(a) de Unidad de Apoyo a Programas tiene como responsabilidad principal garantizar el
funcionamiento operativo de la Oficina de Pais. Para ello su rol basico es la supervision general de las
operaciones de la oficina para el cumplimiento y/o adopcién de politicas, normas y procedimientos
relacionados con la gestion integral de Sistemas Financieros, Sistemas Administrativos y Tecnoldgicos.
Desde su rol garantizara la adopcidn de buenas practicas que posibiliten altos niveles de cumplimiento
en las politicas Administrativas, Financieras y Laborales de acuerdo con los estandares y regulaciones
del pais, de CARE y de los donantes especificos.

En los temas financieros, sera el punto de referencia de la Oficina de Pais con el Centro de Servicios de
CARE en Filipinas y con la Gerente Regional de Operaciones Unidad Regional LAC; mientras que las
otras areas, coordinara con algunas Unidades de CARE USA o de otras oficinas regionales de CARE.
Reportara a la Directora de la Oficina de Pais. Coordinara de manera permanente con la Oficina Regional
LAC, supervisara a los equipos financieros, administrativos, tecnolégicos y de gestion de talento humano.
El/la Directora(a) de la Unidad de Apoyo a Programas ademas de integrar el SMT (Senior Management
Team) tendra entre sus principales funciones las siguientes: i) control interno para el cumplimiento de
politicas y procedimientos administrativos, financieros y laborales; ii) liderar el disefio de procedimientos
de trabajo que posibiliten la implementacién de normas y politicas; iii) asegurar que la Oficina de Pais
cuente con insumos para la toma de decisiones administrativas, financieras y laborales que permitan
alcanzar los objetivos del Plan de Negocios bajo criterios de eficiencia, eficacia y rendicion de cuentas;
iv) fortalecimiento continuo de las capacidades de los equipos garantizando su motivacién y desarrollo
de competencias para el desempefio de sus funciones; y v) Asegurar el cumplimiento de las
Regulaciones de Donantes tanto como el cumplimiento de las politicas de CARE.

Reportara a: Directora de Pais de CARE Colombia.
Lugar de trabajo: El puesto se basa en la ciudad de Bogota-Colombia con desplazamiento a donde se

requiera.
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Marco de coordinacion

Interna: Gerente Regional de Operaciones Unidad Regional LAC, Directora de Programas, Encargados
de programas en terrenos, Equipos técnicos y administrativos y financieros de apoyo a programas.
Unidades financieras y administrativas en CARE USA, CARE miembros y CARE International,
especialmente el Centro de Servicios de CARE en Filipinas.

Externa: Organizaciones socias, Donantes institucionales, bilateriales, Empresas privadas, pares de
otras organizaciones internacionales. Entidades gubernamentales, proveedores, contrapartes, auditores
externos y cualquier contra parte que se relacione con el area de trabajo.

Contratacion

Tipo de contrato: Laboral a término fijo 3 meses, con posibilidad de renovacién a término indefinido
segun cumplimiento de objetivos. Este contrato incluye todos los beneficios segun la ley colombiana.
Jornada: Tiempo completo

Lugar de Trabajo: Bogota-Colombia

Salario: A convenir segUn escala salarial y experiencia del o la aspirante.

Funciones del cargo

GESTION FINANCIERA EFICIENTE Y EFICAZ

Asegura una gestién financiera eficiente y libre de riesgos frente a donantes, gobierno y CARE a
través de:

implementacion de controles internos; ii) aplicaciéon de recomendaciones de auditoria y vigilancia
para el cumplimiento de politicas y procedimiento; iii) aprobacion de presupuestos de nuevas
iniciativas programaticas y de los reportes de las iniciativas en marcha garantizando que las mismas
contengan costos justos y no generan brechas; y, iv) generacion de reporte de “Trial Balance”, SFA
y Pipeline.

Maneja, dirige, coordina la Contabilidad de CARE, a través del sistema Financiero PeopleSoft, asi
como las regulaciones de donantes y aplicacién de leyes locales. El/Ella es responsable de la
supervision de las operaciones financieras diarias.

Planifica, organiza, dirige y se responsabiliza de proveer servicios financieros de calidad a todos los
proyectos, a las unidades administrativas financieras y a todo el personal en general.

Promueve el cumplimiento de cronogramas de Cierres mensuales y de Afio Fiscal en coordinacién
con el Centro de Servicios y CARE USA.

Realiza, en coordinacion con el equipo de finanzas, el analisis de indicadores de la ejecucion
financiera restringida e irrestricta posibilitando la toma de decisiones oportunas en cuanto a la
ejecucion presupuestaria, cumplimiento de indicadores financiero, presencia de brecha y toma de
acciones oportunas relacionadas con manejo de contraparte y de los costos compartidos de oficina.
Evalla y planifica la ejecucion de la cartera y las necesidades de presupuesto a corto, mediano y
largo plazo.

Asegura la disponibilidad de efectivo para la misién a través de la elaboracion y envié para
aprobacion del flujo de caja.
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En base al andlisis de reportes financieros presentar riesgos, problemas, resultados identificados y
sugiere e implementa las acciones necesarias para mejorar o corregir los hallazgos encontrados.
Apoya al equipo de programas en el seguimiento de ejecucidn programatica vs ejecucion
presupuestaria de todos los fondos restringidos, irrestrictos, restringidos temporales y fondos
propios.

Coordina y supervisa la determinacion de los centros de costos y asignacion de factores y aprueba
las distribuciones de costos para las hojas de tiempo del personal, en coordinacion directa con el
Centro de Servicios para el procesamiento de los mismos.

Coordina las actividades de auditorias Internas y externas a ser practicadas a CARE Colombia, para
asegurar que la informacién sea proveida a los auditores en forma correcta y oportuna.

Coordina junto con el SMT la revisién de las politicas existentes y la implementacion de nuevas
politicas.

GESTION ADMINISTRATIVA, LOGISTICA Y TECNOLOGICA

CARE Colombia

Supervisa que los bienes y servicios que permiten el funcionamiento de la organizacion estén
disponibles y sean de calidad.

En coordinacion con los equipos en terreno y a nivel nacional supervisa el adecuado manejo de los
procedimientos de compras basados en las politicas de CARE y de las regulaciones de Donantes.
Lidera la reconciliacién de inventarios asegurando que todos bienes adquiridos con fondos de
cualquiera procedencia se encuentren en los mismos.

En Coordinacién con ellla Gerente de Gente y Cultura coordina la gestion de la flota vehicular y
coordina con el responsable de la flota el uso eficiente de la misma en base a las necesidades y
requerimientos de los programas e iniciativas programaticas.

Aprueba el ingreso de proveedores, coordina la revision anual de la base de datos en funcién de
necesidades y requerimientos especificos del area programatica y reporta trimestralmente dicha
base asegurando pasar el filtro antiterrorista.

Coordina el pago a proveedores en el sistema bancario.

Coordinar con los equipos técnicos el desarrollo de tareas logisticas que permitan responder a las
necesidades de los proyectos y la oficina de CARE Colombia

Revisa de manera trimestral el listado de usuarios en People Soft asegurando la segregacion de
funciones y envia formularios de creacion, actualizacién y eliminacién de usuarios.

Supervisa y coordina las labores directas relacionadas al manejo del area de Informacion y
Tecnologia.

Supervisa el cumplimiento de las politicas en tecnologia de acuerdo a las politicas, normativas y
requerimientos institucionales.
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Perfil profesional y Experiencia

Indispensable:

e Titulo profesional universitario en areas Contable, Financiera, Econémicas — Administrativas.
Contador(a) Publico(a) registrado(a).

e Minimo 7 afios de experiencia laboral como Gerente y/o Director(a) de finanzas y Administracion,
preferiblemente en una organizacién sin fines de lucro

e Conocimiento y experiencia comprobable en disefio y manejo presupuestal, asi como en el
seguimiento financiero de convenios con fondos internacionales

e Conocimiento y experiencia en la gestién de paquetes contables, asi como en la gestion de archivos

e Experiencia demostrable en cumplimiento de politicas de donantes institucionales (OCHA, UE, GIZ,
AFD, otros)

e Manejo fluido del idioma inglés (hablado y escrito).

Deseable:

e Maestria/ postgrados en Finanzas, Administracion de Empresas, Recursos Humanos, gerencia y
gestion de proyectos, entre otras.
e Conocimiento y sensibilidad con el enfoque de Género.

Habilidades personales

e Excelentes habilidades interpersonales para el trabajo en equipo y el trabajo en un entorno
multicultural y capacidad para interactuar de manera efectiva con diferentes partes interesadas dentro
y fuera de la Organizacion;

e Habilidades de liderazgo y gestion de roles y responsabilidades en equipos diversos, asi como el
manejo de contingencias para el logro de objetivos.

Diversidad

e Promueve, valora y respeta totalmente las cualidades, capacidades, experiencia, raza, cultura, edad,
género, discapacidad, valores, estilo de vida, perspectivas o intereses singulares de cada individuo,
creando y manteniendo un ambiente de trabajo que promueve la diversidad.

e Excelencia (estandares de trabajo personales)

e Establece altos estandares de desempefio para uno y los demas, asumiendo la responsabilidad por
la terminacion exitosa de los deberes o tareas; auto imponiéndose estandares de excelencia en lugar
de esperar la imposicion de estandares; asegurando que las interacciones y relacionamiento interno
y externo sea ético y transmita integridad.

Integridad

e Mantiene las normas sociales, éticas y organizacionales; apegandose firmemente a codigos de
conducta y principios inherentes a CARE.

Respeto

CARE Colombia
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Se compromete de una manera que refleja creencia genuina en la dignidad y en su apreciacion y
potencial de todos los seres humanos. Se gana la confianza de las personas y establece un entorno
de confianza y apertura.

Alineacion con los valores de la organizacién: Transformacion, Integridad, Diversidad, Igualdad,
Excelencia.

Postulacion

CARE Colombia

Se invita a los candidatos (as) interesados y calificados (as) a enviar su Curriculum Vitae (CV),
incluida carta de motivacion hasta el 17 de agosto del 2026 al siguiente correo
col.reclutamiento@care.org (el CVy la carta de motivacidén no podré exceder de 4 paginas). Las
postulaciones enviadas posteriormente a la fecha de cierre no seran evaluadas.

Unicamente se evaluaran las postulaciones que mencionen en el asunto la siguiente informacion:
Direccién Unidad de Apoyo- Bogota

Una evaluacion técnica formara parte del proceso de seleccion y durante el mismo se enviara el
cronograma para una prueba y entrevista.

Inicio de contrato laboral esperado: Inmediato

Nota 1: El postulante que aplique a esta convocatoria autoriza a CARE Colombia a validar la
informacion personal suministrada en la hoja de vida. Su identificacion sera comprobada en las bases
de datos publicas y privadas con el uso exclusivo de convalidar la informacién, de acuerdo con
nuestras politicas antifraude, lavado de activos y financiacion del terrorismo.

Nota 2: El/la postulante que de forma libre y voluntaria deseen hacer parte del proceso de seleccion
para ocupar el cargo de la presente convocatoria, deberan observar un estricto apego a las normas
que apliquen para la materia — idoneidad en los titulos presentados, ejecucion de pruebas de forma
personal e individual y veracidad en la informacién- Adhiriéndose a los manuales y Politicas anti
fraude de CARE, so pena de declarar descalificado el postulante que incurra en
cualquier irregularidad a juicio de CARE, aun por la mera sospecha, € incluso en posibles
conductas de tipo penal conforme la legislacién colombiana.
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