TÉRMINOS DE REFERENCIA – AUXILIAR ADMINISTRATIVO CONTABLE


1. Identificación del cargo
· Cargo: Auxiliar Administrativo Contable
· Nivel: Técnico o Tecnólogo
· Área: Administrativa, Contable y Financiera
2. Propósito del cargo
Apoyar la gestión administrativa, contable y financiera de la organización, mediante el registro y control de los movimientos contables, la organización documental y la asistencia en procesos presupuestales y de pagos, garantizando la correcta ejecución de los recursos y el cumplimiento de los procedimientos establecidos por la entidad y las normas vigentes.
3. Perfil requerido
Formación académica
· Técnico o tecnólogo en Contabilidad, Gestión Administrativa, Gestión Financiera o Afines.
· Formación complementaria en Excel, programas contables o legislación tributaria (deseable).
4. Responsabilidades y funciones principales
El Auxiliar Administrativo Contable brindará apoyo directo al Gestor Administrativo Contable en las siguientes actividades:
Gestión contable
1. Registrar en el sistema contable los comprobantes de ingreso, egreso y diario, previa revisión de los soportes.
2. Elaborar y organizar los documentos contables y financieros (facturas, órdenes de pago, comprobantes, recibos, etc.).
3. Apoyar en la elaboración de conciliaciones bancarias mensuales y análisis de cuentas contables.
4. Mantener actualizado el archivo contable físico y digital.
5. Asistir en la preparación de informes financieros, auxiliares contables y reportes presupuestales.
6. Verificar la correcta aplicación de retenciones e impuestos (IVA, retención en la fuente, ICA).
Gestión administrativa
1. Apoyar la gestión de cotizaciones, comparativos de precios y órdenes de compra.
2. Realizar seguimiento a los contratos y órdenes de servicio, verificando que cuenten con los soportes completos.
3. Controlar y tramitar las legalizaciones de anticipos y gastos menores.
4. Llevar registro y control de correspondencia, archivo administrativo y actas.
5. Apoyar en el control del inventario de bienes, materiales y suministros.
6. Elaborar actas, reportes, memorandos y documentos administrativos solicitados.
Apoyo a la gestión financiera
1. Apoyar la revisión de presupuestos y su ejecución mensual.
2. Verificar el cumplimiento de las políticas internas de gasto y control presupuestal.
3. Consolidar información para el Gestor Administrativo Contable y otras áreas según requerimientos.
Otras funciones
· Atender requerimientos del área contable y administrativa.
· Garantizar la confidencialidad de la información financiera y documental.
· Cumplir con los plazos de entrega de reportes y documentos solicitados.

Experiencia
· Mínimo un (1) año de experiencia en labores administrativas y/o contables.
· Deseable experiencia en organizaciones sin ánimo de lucro, proyectos de cooperación o entidades públicas.
Conocimientos técnicos
· Manejo de programas contables (SIIGO, World Office, QuickBooks u otros).
· Dominio de herramientas de Microsoft Office (Excel, Word, Outlook).
· Archivo contable y manejo de documentación soporte.
Competencias personales
· Atención al detalle y alto sentido de responsabilidad.
· Capacidad organizativa y manejo del tiempo.
· Disposición para el aprendizaje y trabajo en equipo.
· Comunicación asertiva y trato respetuoso.
· Ética profesional y confidencialidad.

5. Condiciones del cargo
· Tipo de contrato: Indefinido 
· Jornada laboral: tiempo completo
· Remuneración: 1 SMLMV 



