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A QUIEN PUEDA INTERESAR

La Fundacioén para el Desarrollo Agricola, Social y Tecnolégico FUNDASET, tiene el
agrado de invitarlo(a) a postular su hoja de vida al proceso de seleccion descrito a
continuacion, en el que se adjunta los términos de referencia para el perfil de:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ZONA 3 PARA LOS
DEPARTAMENTOS DE CAQUETA, META y PUTUMAYO

Las personas interesadas en esta vacante deben enviar su hoja de vida con sus
respectivos documentos, soportes debidamente diligenciada y firmada a la siguiente
direccion de correo electronico: convocatoriama473@fundaset.org.co

de la Fundacion para el Desarrollo Agricola, Social y Tecnoldgico - FUNDASET, a
partir del dia 11 de septiembre de 2025 hasta el dia 15 de septiembre de 2025 a las
10:00 am.

El o la aspirante debera indicar en el asunto del correo el nombre de la vacante al cual
esta aspirando, por ejemplo: Auxiliar Administrativo

Tener presente que unicamente se contactaran para el proceso de seleccidén aquellas
personas cuyas hojas de vida cumplan con todos los requisitos establecidos en los
términos de referencia y hayan sido radicadas dentro del plazo.

Cargos para proveer: 1

Atentamente,

‘ % :
ALVA OROPRIG Z;AMBRANO
Representante Legal
FUNDASET
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TERMINOS DE REFERENCIA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Duracion: Tres (3) meses y Quince dias (15)
Perfil: Auxiliar Administrativo
Numero de vacantes: Dos (1)
Departamento: Caqueta, Meta y Putumayo
Tipo de contrato: Prestacion de Servicios
Honorarios: $ 2.050.000
Sede: Bogota
CONTEXTO DEL CARGO

La Fundacion para el Desarrollo Agricola, Social y Tecnolégico FUNDASET suscribié con
UNODC el Memorando de Acuerdo MA 473, que tienen por objeto “Promover el
Desarrollo Alternativo a través de FUNDASET, para el fortalecimiento de las familias
beneficiarias y las comunidades étnicas del Acuerdo, ubicadas en los departamentos de
Caqueta, Putumayo, Meta, Guaviare y Vichada, mediante la asistencia técnica,
comercial y social, asi como la adquisicion y entrega de bienes, para mejorar las
oportunidades de generacion de ingresos y contribuir con la transformacion de sus
condiciones econémicas y sociales”

Con la puesta en marcha de este contrato, se busca brindar la coordinacion, liderazgo
técnico y operativo de las etapas de implementacion del MA 473 de 2024 en los espacios
territoriales correspondientes del (los) departamentos asignados.

Por lo anterior, se requiere, que la Fundacién para el Desarrollo Agricola, Social y
Tecnologico FUNDASET realice una convocatoria publica para la conformacion de un
banco de hojas de vida de la que se seleccionara el personal que realizara el
acompaniamiento y la asistencia técnica a los hogares intervenidos con el Acuerdo.

Bajo las directrices del Representante Legal de FUNDASET y teniendo en cuenta las
orientaciones del Comité Técnico Local, el Coordinador Local se encargara de apoyar la
implementacién, coordinacién, seguimiento y evaluacién de las actividades y funciones
descritas a continuacion:
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Responsabilidades — Actividades y Obligaciones

Obligaciones Especificas:

7.

8.
9. Apoyar las convocatorias de los hogares e instituciones a las diferentes

. Realizar actividades del apoyo al componente administrativo y apoyo financiero

del Plan Operativo de Actividades del Memorando de acuerdo

Apoyar en la digitalizacion y actualizacion de la base de datos con la
informacién de los hogares.

Apoyar en la digitalizacion de los proyectos de seguridad alimentaria y de
proyectos productivos

Apoyar la digitalizacién y actualizacion de las actas de entrega de bienes e
insumos agropecuarios para la implementacién de los modelos de seguridad
alimentaria.

Interactuar con clientes internos y externos, atendiendo y gestionando las
consultas o requerimientos.

Apoyar actividades de archivo y organizacion de documentos, tanto fisicos
como digitales.

Solicitar y acordar la reparacion y mantenimiento de los equipos de oficina con
visto bueno de la organizacion.

Apoyar en la preparacion logistica de eventos y reuniones y/o capacitaciones

actividades desarrolladas en el MA

10.Apoyar todos los procesos de seleccidn, capacitacion e induccion del personal

del proyecto.

11.Realizar la revisidén y consolidacion de las cuentas de cobro de todo el personal

del proyecto.

12.Mantener actualizada toda la informacién operativa y administrativa que genere

el Memorando de Acuerdo tanto en medio fisico como digital.

13.Realizar la consolidacién de informes de actividades del equipo.
14.Apoyar todos lo procesos de expedicion de pélizas que requiera el Memorando

de Acuerdo.

Obligaciones Generales:

15.Cumplir con la legislacion vigente relativa al Sistema de Seguridad Social y en

consecuencia encontrarse afiliado a una Empresa Prestadora de Servicios de
Salud (EPS), un Fondo de Pensiones (FP) y a una Administradora de Riesgos
Laborales (ARL).

16.Realizarse por su cuenta los examenes de salud ocupacional requeridos
17.Responder y hacer buen uso de los bienes que le sean asignados para el

desarrollo de sus obligaciones y a la finalizacién del contrato, hacer entrega de
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estos en el estado en que los recibid, salvo el deterioro normal, o danos
ocasionados por caso fortuito o fuerza mayor.

18.Guardar reserva y confidencialidad de la informacién a la que tendra acceso en
el desarrollo del contrato.

19.Elaborar cronogramas de actividades e informes mensuales de las actividades
para el pago de los honorarios respectivos del equipo local.

20.Participar en reuniones que requieran la socializacion o presentacion de
avances del proyecto, segun el requerimiento efectuado por FUNDASET.

21.Cumplir las demas responsabilidades inherentes al cargo y funciones
adicionales que se le asignen.

Supervision. FUNDASET

Forma de pago

Se realizard pagos mensuales por valor de $2.050.000 contra entrega de los
productos acordados de acuerdo con el plan operativo y previa aprobacion por
Fundaset.

Perfil Requerido
Requisitos Minimos
Titulo: Técnico o Tecndlogo en administracion

Experiencia especifica tecnoldgica y/o técnica: con experiencia certificada de dos
(2) anos experiencia en apoyo en apoyo en digitaciéon de informacién, procesos
logisticos y operativos. Se valorara altamente la experiencia en organizaciones sin
animo de lucro.

Documentos para la presentacion de la Hoja de Vida

Hoja de vida firmada en el cual se relacione la formacién académica y la experiencia
laboral con los datos de las referencias laborales.

e Fotocopia de cedula

e Fotocopia de todos los Soportes académicos que menciona en la hoja de vida
(consolidados en un solo PDF para medios digitales)

¢ Fotocopia de todos los Soportes de experiencia laboral que menciona en la hoja
de vida (consolidados en un solo PDF para medios digitales)

Nota 1: Hoja de vida que no cumpla con lo anterior, no sera tenida en cuenta

..Sembrando progreso, un compromiso social...

Calle 98A No. 51-72 Of. 202 / Bogota D.C. www.fundaset.org.co
PBX: 7388828 serviciocliente@fundaset.org.co



X

NORMA DE ETICA Y RESPONSABILIDAD

v/

Todas las actividades seran ejecutadas con base en los mas altos estandares de

imparcialidad, integridad, transparencia, competencia y responsabilidad personal,

para asegurar la confianza publica de FUNDASET.

Habilidades y Competencias

Excelentes habilidades de comunicacion, redaccién y trabajo en equipo con
grupos multidisciplinarios y multiculturales.

Habilidad analitica y de resolucién de problemas, manteniendo la serenidad y
buen manejo de las relaciones interpersonales.

Capacidad de decision y asumir sus consecuencias.

Actuar en todo momento con extrema discrecion respecto de los documentos,
informacién y materiales propios del Memorando de Acuerdo.

Permanente actitud y comportamiento de cordialidad, compostura, respeto y
colaboracién con todas las personas y organizaciones con quien interactua.

Las competencias organizacionales de la Fundacion para el Desarrollo
Agricola, Social y Tecnoléogico FUNDASET son la base sobre la cual se
construye y fortalece todos los sistemas de Recursos Humanos.

Competencias Fundamentales

Son

las habilidades, atributos y comportamientos considerados importantes para

todo el personal de la Fundacion para el Desarrollo Agricola, Social y Tecnoldgico
FUNDASET, independiente de sus funciones o niveles.

Profesionalismo
Transparencia
Eficiencia
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