i Cai ParaQueNo
s Cajar #SeRepita

CONVOCATORIA PARA EL CARGO DE
AUXILIAR TESORERIA

El Colectivo de Abogados y Abogadas José Alvear Restrepo (Cajar) es una
organizaciéon no gubernamental con experiencia de mas de 48 afios en la promocién,
defensay exigibilidad de los derechos humanos, desde una perspectiva de integralidad
e interdependencia para contribuir en la lucha contra la impunidad, la defensa y
permanencia en el territorio, asi como la construccidén de una sociedad democratica en
paz y con justicia social en Colombia. El -CAJAR- es filial de la Federacion Internacional
de Derechos Humanos — FIDH- y de la Organizacién Mundial contra la Tortura y otros
tratos o penas crueles, inhumanos y degradantes -OMCT- y con estatus consultivo ante
la Organizacion de Estados Americanos -OEA- y ante la Organizaciéon de Naciones
Unidas -ONU-.

El CAJAR, abre la convocatoria para desempefar el cargo de Auxiliar Tesoreria, con
énfasis en el sector de las Organizaciones No Gubernamentales.

Cargo Requerido: Auxiliar Tesoreria
Dedicacion: Tiempo completo
Disponibilidad: Inmediata
Modalidad: Presencial

Lugar de Trabajo: Bogota D.C.

Contrato laboral a término fijo de seis (6) meses, con
su respectivo periodo de prueba y posibilidad de
renovar

$2.525.018, mas auxilio de transporte, prestaciones
sociales, aportes a seguridad social y parafiscales.
Tipo de Convocatoria: Abierta

Condiciones de
Contratacion:

Salario Mensual:

Perfil de la Candidata o Candidato:

e Estudiante de contaduria publica, minimo de sexto semestre o tecnblogo en
contabilidad o afines. No se tendran en cuenta Hojas de Vida de personas que
hayan cursado el 100% de las materias, que estén proximos a graduarse o que ya
hayan obtenido el titulo profesional de Contaduria Publica.

e Experiencia minima de un (1) afio en el area contable.

e Experiencia en el manejo de Excel (Avanzado), y otros programas del Office.

e Conocimiento y buen manejo de algin o varios programas de Contabilidad,
deseable en el manejo del software contable SIIGO.
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Deseable:

o Deseable que tenga experiencia en trabajo con Organizaciones no
Gubernamentales (ONG’s).

e Conocimientos basicos en género y derechos humanos.

e Administracién de presupuesto.

Competencias Requeridas:

Vocacioén de servicio a la comunidad.

Liderazgo

Organizacion, planificacion y atencién al detalle
Capacidad analitica y numérica

Excelente comunicacion verbal y escrita
Capacidad y disposicion para la soluciéon de problemas
Responsabilidad y perseverancia

Capacidad para trabajar bajo Presion

Habilidad para trabajar en equipo y cooperacién
Orientacion a resultados

Etica y transparencia

Planeacion y cumplimiento de plazos

Manejo confidencial de la informacién

Descripcion del cargo:

La persona seleccionada apoyara la gestion financiera y administrativa de la
organizacién mediante el control, registro y seguimiento de los movimientos de
tesoreria, garantizando el adecuado manejo de los recursos econdémicos, el
cumplimiento de politicas internas y la correcta ejecucién de pagos y recaudos
conforme a los lineamientos contables, legales y de los cooperantes o donantes.

Funciones:

Elaborar y actualizar diariamente el flujo de caja.

Registrar y controlar ingresos y egresos de recursos.

Gestionar pagos a proveedores, contratistas, empleados y terceros.

Verificar soportes y autorizaciones antes de ejecutar pagos.

Hacer seguimiento a saldos bancarios y disponibilidad de fondos.

Realizar los registros contables de egreso, transferencias y consignaciones a través
del sistema contable.

Revisar, organizar y clasificar la documentacion recibida en el area contable.
Revisar que los documentos contables cumplan con requisitos tributarios y legales.
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v' Aplicar las disposiciones tributarias (retencion en la fuente) y del sistema se
seguridad social y parafiscales (porcentajes de aportes).

v" Registro de notas de contabilidad, andlisis y conciliaciéon de cuentas de forma
periédica o mes a mes.

v"Archivo (fisico y digital) de documentos contables, junto con sus soportes de
manera organizada y oportuna.

v' Preparar las muestras (documentos) que se requieran por parte de los auditores
y/o revisoria fiscal.

v' Apoyar en la elaboraciéon de informes de caracter especifico para donantes y
entidades que ejercen vigilancia y control.

v" Apoyar en la preparacion de anexos en la liquidacion de impuestos, informacion
exégena y demas documentos y registros necesarios para las liquidaciones
oficiales de impuestos nacionales y distritales.

v Velar por el buen funcionamiento y uso de las instalaciones, equipos e instrumentos

gue utiliza en el desarrollo de sus actividades, reportando cualquier anomalia o

dafio importante que se presente a su superior inmediato.

Verificar el cumplimiento de politicas financieras internas y requisitos de donantes.

Custodiar informacion financiera confidencial.

Apoyar controles relacionados con prevenciéon de fraude y manejo transparente de

recursos.

v' Las demas que le sean asignadas segln la naturaleza de su cargo, por su jefe
inmediato.

ANANEN

Ubicacion: Area Administrativa y Financiera
Jefe Directo: Contador, en coordinacion con Director Administrativo y Financiero

Recepcion de hojas de vida hasta el 24 de mayo de 2026 a las 11:59pm. Enviar al
correo electrénico: directoradmtvoyfinanciero@cajar.org

Por favor indicar en el asunto del correo la convocatoria a la cual se postula “AUXILIAR
DE TESORERIA”.

De antemano agradecemos el interés de todas las personas y en su momento
informaremos  sobre las correspondientes entrevistas a quienes sean
preseleccionados.
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