H ' humanité DESCRIPCION DE PUESTO
&inclusion

BASE (Bogotd)/ COLOMBIA

APRENDIZ CONTABILIDAD (Estudiante de gestion documental,
Contabilidad o Administracion de empresas

Quiénes somos

Humanity & Inclusion (HI) / Federation Handicap International, es una organizacion de ayuda y desarrollo
independiente e imparcial, sin afiliaciones religiosas ni politicas, que opera en situaciones de pobreza y
exclusidn, conflictos y desastres. Trabajamos junto a las personas con discapacidad y a las personas
vulnerables para ayudar a satisfacer sus necesidades esenciales, mejorar sus condiciones de vida vy
promover el respeto de su dignidad y sus derechos fundamentales. Indignados por la injusticia a la que
se enfrentan las personas con discapacidad y las poblaciones vulnerables, aspiramos a un mundo de
solidaridad e inclusion, enriquecido por nuestras diferencias, donde todos podamos vivir con dignidad.
Desde su creacién en 1982, HI ha puesto en marcha programas de desarrollo en mas de 59 paises e
interviene en numerosas situaciones de emergencia.

HI vela por la autonomia y la integracién de las personas con discapacidad promoviendo el mejoramiento
de sus condiciones de vida, el respeto por su dignidad, sus derechos fundamentales y su independencia.

Conjuntamente a la amplia experiencia técnica de mas de 30 afios adquirida en el desminado humanitario
y la rehabilitacidon de victimas de accidentes de minas antipersonal, Hl posee una valiosa practica y
conocimiento en la rehabilitacidn fisica, la insercidn social de las personas con discapacidad, la prevencion
de accidentes de transito, la defensa y proteccion de Derechos Humanos y la atencidon a personas
afectadas por desastres naturales.

Hl tiene presencia en Colombia desde 1998 y su trabajo se basa actualmente en tres pilares estratégicos:
1) Mejorar el acceso a servicios de salud y rehabilitacién; 2) Crear capacidad de resiliencia y entornos
protectores; 3) Promover medios de vida sostenibles. Nuestras acciones incluyen: A) procesos de
incidencia y participacion de victimas y personas con discapacidad en donde se desarrolla actividades de
salud mental, rehabilitacion e inclusién socio-econdmica (proyectos productivos); B) una accion integral
contra las minas, incluida la asistencia a las victimas, la liberacidon de tierras de artefactos explosivos por
medio de desminado humanitario y la educacién al riesgo de minas; C) Proteccién de personas
vulnerables en zonas afectadas por el conflicto, especialmente mujeres y nifas; 4) Servicios de salud
(salud mental y de rehabilitaciéon) para personas migrantes venezolanas y colombianos retornados,
excluidos del sistema de salud. 5. Apoyo a la gestion inclusiva de riesgos de desastres naturales. Todo
esto, desde un enfoque de accién humanitaria inclusiva y de reduccion de la violencia armada.

Hl interviene de manera directa e indirecta en nueve departamentos (Antioquia, Atlantico, Cauca, Chocd,
Caquetd, La Guajira, Meta, Narifio y Tolima) y en el Distrito Capital de Bogota.

En el continente, HI estd presente en Bolivia, Colombia, Cuba, Ecuador, Haiti, Perd y Venezuela
implementado proyectos a nivel nacional y regional. Como parte de nuestra estrategia estamos

Humanidad e Inclusidén | 138, avenue des Freres Lumiere, CS 88379, 69371 Lyon Cedex 08, Francia Numero legal: Fédération Handicap
International | Numero Siret: 519 655 997 00038Entrega: 5, rue des Alouettes 69008 Lyon, Francia | Tel.: + 33 (0)4 78 69 79 79 | Fax.: + 33 (0)4
78 69 79 94 | Correo: contact@hi.org | Sitio web: hi.org



analizando realizar operaciones también en Centro América (Costa Rica, El Salvador, Guatemala,
Honduras, Panama). Los proyectos implementados por Hl o a través de sus socios en América Latina se
organizan en tres ejes: (i) salud (salud mental y apoyo psico social, rehabilitacién, salud y derechos
sexuales y reproductivos, proteccidon contra la violencia de género), (ii) proteccién (proteccidn contra las
violencias, gestién inclusiva de riesgos, desminado humanitario y accién integral contra las minas,
educacion al riesgo de minas, asistencia a victimas, transformacion de conflicto); (iii) educacion inclusiva
y medios de vidas sustentables (educacion inclusiva, inclusidon econémica y financiera).

Misiones / Responsabilidades

Objetivo general: Brindar apoyo en la correcta gestidon contable y administrativa en su zona de
responsabilidad del programa de acuerdo con las necesidades de las organizaciones sin animo de lucro
(ONG) en Colombia, garantizando el cumplimiento de normas tributarias y demas obligaciones legales.

Gestion Contable

e Verificacidon de la legalidad de la factura/cuenta de cobro de acuerdo de las leyes colombianas

e Registros y/o validacion de terceros en el sistema contable (razon social, NIT, teléfono, direccidn)

e verificacidn y escaneo de soportes contables

e recepcion y verificacion de correspondencia de las locaciones

e verificacidn y escaneo de soportes contables

e Verificacidon de soportes de pago

e revision de facturas que incumplen procedimientos internos (faltantes de firmas, faltantes de cddigos
y faltantes de original.

e Clasificacidon de documentos contables de acuerdo a los centros de costos existentes

e Velar porque las administradoras de las zonas cumplan a cabalidad con estas responsabilidades y
tareas detalladas anteriormente.

e Llevar un control de las facturas pendiente por original y facturas por pagar.

e Apoyo a auditorias

e Apoyo en la consecucién de la documentacidn financiera a presentar en las auditorias

Demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato que no sean incompatibles con su cargo y
que no vayan en detrimento de sus demas funciones y condiciones de trabajo

Conocimiento y Experiencia deseada

PERFIL SOLICITADO COMPETENCIAS COMPETENCIAS PERSONALES
TRANSVERSALES
- Estudiante de carreras técnicas | Sensibilidad hacia el trabajo A. Gestiéon del Conocimiento vy
o profesionales con enfoque en | humanitario Aprendizaje
gestion documental, | ¢ Compromisoy e Demuestra interés por trabajar
administracion de empresas o | comportamiento ético en wuna organizaciéon de las
contaduria. e Cooperaciony caracteristicas de Handicap
- Experiencia en el uso de | comunicacidn International.
computadores y paquetes de | e Adaptacién al cambioy e Se centra en los resultados y
software de oficina (MS Word, | resiliencia responde positivamente a la
Excel, etc.). e Agilidad e innovacién retroalimentacion.
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e Demuestra una actitud positiva y
A. Conocimiento constructiva.
- Capacidad de interpretacion vy e Capacidad de adaptacién y de
presentacion de resultados. trabajo bajo condiciones de
- Conocimiento en el uso de presién y riesgos.
computadores y paquetes de e (Capacidad de establecer vy
software de oficina (MS Word, mantener buenas relaciones de
Excel, etc.). trabajo con personas en distintos
niveles de diferentes culturas y
B. Idiomas: funcionalidades.
- espanol e Demuestra habilidades efectivas
de comunicacion oral y escrita
¢ Fija metas y estandares claros, y
ejecuta sus responsabilidades
acordes con esto

CONDICIONES

Tipo de contrato: Contrato de aprendizaje
Duracién: Seis meses

N° de vacantes: 1 Bogotd

Fecha de Inicio de labores: Enero 2025
Salario Rango Salarial: Smlv

Como postular:
Las personas interesadas en postularse para este cargo deberan enviar su HV al correo

j.navarro@hi.org Indicando en el Asunto : APRENDIZ SENA CONTABILIDAD BOGOTA
Fecha maxima de postulacién:

Nota Importante :

“Todas las aplicaciones laborales seran tratadas con la mas estricta confidencialidad y deberan cumplir
las politicas de (Discapacidad, género y edad; PEASS, lucha contra el fraude y corrupcion, proteccidon
de la infancia y cédigo de conducta). Hl al ser una organizacion que promueve la inclusion laboral de
las personas con discapacidad, alienta a este grupo de personas a aplicar para esta posicion. Si desea
solicitar ajustes razonables durante el proceso de solicitud, envie un correo electrénico al correo
j.navarro@hi.org indicando en el cuerpo del correo a nuestro equipo de seleccién para proporcionar
ajustes razonables a la candidatura. Solo las personas seleccionadas para entrevista seran

contactadas”.

Solo las personas seleccionadas para entrevista seran contactadas.
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