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Córdoba, 09 de marzo de 2026 
 
CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOCIAL COMUNITARIO - CORSOC-
ONG. 
 
 
A QUIEN PUEDA INTERESAR 
 
Me permito remitir y publicar, adjunto a la presente, los Términos de Referencia para 
conformar el banco de hojas de vida para conformar un equipo de Un (1) asistente 
administrativo y financiero para prestar servicios administrativos y operativos bajo el 
marco del Programa Nacional Integral de Sustitución de Cultivos de uso Ilícito – PNIS, en 
los municipios de Tierralta, Montelíbano, Puerto Libertador y San José de Ure. 
 
CARACTERÍSTICAS Y CONDICIONES:  
 
Sede: En cualquiera de los municipios focalizados (Tierralta, Montelíbano, 

Puerto Libertador y San José de Ure.)  
Cargo:   Asistente administrativo y financiero 
Tipo de contrato:  Prestación de servicios 
Honorarios:   $ 3.000.000/Mensual integral 
Duración:   3 meses - prorrogables 
 
FUNCIONES, SERVICIOS Y RESULTADOS ESPERADOS: 
 
El/la Asistente administrativo y financiero será responsable de desarrollar las siguientes 
funciones en el marco del proyecto, con el propósito de fortalecer las capacidades técnicas, 
productivas, ambientales y socio-organizacionales de las familias focalizadas, promoviendo 
la reconversión productiva y la implementación de prácticas sostenibles: 
 
1. Apoyar la elaboración de reportes de seguimiento presupuestal, verificando los 

montos asignados y la disponibilidad de fondos de acuerdo con la planeación 
establecida. 

2. Apoyar el seguimiento a los cronogramas de actividades y de informes de ejecución 
establecidos y reportar el desarrollo para verificar y asegurar el cumplimiento de los 
tiempos de las obligaciones pactadas y la correcta ejecución de los fondos. 

3. Apoyar el seguimiento a la ejecución presupuestal y emitir las alertas al Representante 
Legal de manera oportuna para la toma de decisiones. 

4. Apoyar la preparación de reportes mensuales de gasto (en pesos) y mantener 
actualizada la información de los gastos, compromisos, ejecución, inconsistencias y 
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disponibilidad de fondos, teniendo en cuenta la distribución presupuestal del 
proyecto. 

5. Apoyar al Representante Legal en el cierre financiero y operativo del proyecto 
garantizando la correcta aplicación de las normas y procedimientos. 

6. Apoyar en la proyección de los informes administrativos requeridos, en el marco del 
proyecto. 

7. Apoyar la gestión de contratos de bienes y servicios, de acuerdo con las necesidades 
del proyecto y realizar seguimiento a las mismas con el fin de garantizar el 
cumplimiento de los requerimientos y las fechas establecidas. 

8. Apoyar la revisión de los documentos soporte para pagos de proveedores, que se 
deban autorizar en el marco del proyecto, garantizando el cumplimiento de los 
requerimientos según normas y procedimientos de la Organización. 

9. Organizar y actualizar la documentación consolidada financiera y de gestión 
10. Apoyar la recolección de información requerida para el desarrollo y seguimiento del 

proyecto. 
11. Ejecutar otras actividades relacionadas con su área de especialidad que le sean 

asignadas por la organización responsable. 
 
REQUISITOS: 
 

• Formación académica: Técnico, tecnólogo y/o profesional en ciencias administrativas, 
financieras, económicas y contables. 

• Debe acreditar mínimo dos (2) años de experiencia en labores administrativas, 
financieras y operativas.  

• Conocimiento en manejo de plataformas digitales de información y gestión de bases de 
datos. 

• Conocimiento en sistemas financieros y contables 
• Manejo requerido del paquete Microsoft Office, especialmente Word, Excel y 

PowerPoint.  
• Deseable experiencia en organización logística de eventos  
• Deseables experiencias y/o conocimiento de la operación de Memorandos de Acuerdo 

en UNODC 
 
HABILIDADES  
 

• Excelentes habilidades de comunicación, redacción y trabajo en equipo con grupos 
multidisciplinarios y multiculturales. 

• Habilidad analítica y de resolución de problemas, manteniendo la serenidad y buen 
manejo de las relaciones interpersonales. 

• Capacidad de decisión y asumir sus consecuencias. 
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• Actuar en todo momento con extrema discreción respecto de los documentos, 
información y materiales propios de la CORSOC-ONG.  

• Permanente actitud y comportamiento de cordialidad, compostura, respeto y 
colaboración con todas las personas y organizaciones con quien interactúa. 

 
COMPETENCIAS  
  

• Planificación 
• Comunicación asertiva 
• Trabajo en equipo 
• Orientación al cliente 

 
Las personas interesadas en participar en esta convocatoria deben enviar su hoja de vida 
actualizada a los siguientes correos: talentohumanocorsoc1@gmail.com , con copia a 
david.eraso@un.org y nataly.cardona@un.org,  en un único archivo en formato PDF, 
incluyendo los siguientes documentos soporte: 
 
• Certificados de estudio. 
• Certificados laborales. 
• Fotocopia de la cédula de ciudadanía. 
• Fotocopia del RUT. 
• Antecedentes disciplinarios y judiciales vigentes (Contraloría, Procuraduría y 

Policía). 
 
Fecha límite para recepción de postulaciones: 17 de marzo de 2026 hasta las 5:00 pm 
 
En el Asunto se debe colocar: nombre del postulante y cargo al que se presenta (Ejemplo: 
Oscar Jaramillo - Asistente administrativo y financiero) 
 
Solo se contactará a las personas cuyas hojas de vida cumplan con todos los requisitos 
establecidos en los Términos de Referencia 
 
Cordialmente, 
 

 
_______________________________________________ 
PEDRO SEGUNDO ACOSTA FERNANDEZ 
REPRESENTANTE LEGAL de CORSOC-ONG  


