
 
 

TERMINOS DE REFERENCIA  
 

Título del Proyecto:   “Fortalecimiento a Proyectos Productivos 
del Desarrollo Alternativo bajo el Marco 
de los Programas Regionales Integrales 
Sostenibles de Colombia”   

Duración:    12  meses 
Dedicación:    Tiempo Completo 
Cargo:   Asistente Administrativa (o) 
Lugar de Trabajo:   Bogotá 

 
Bajo la supervisión directa del Asesor Técnico Principal, tendrá las siguientes funciones: 
 
1. Realizar cotizaciones, cuadros comparativos y adquisiciones según requerimientos del 

proyecto. 
2. Realizar solicitudes de pago, emisión de pagos, cierres de acuerdo a normas y 

reglamentaciones de PNUD y UNODC. 
3. Apoyar en las revisiones presupuestarias y emisión de informes financieros. 
4. Colaborar y tener estrecha coordinación con las auxiliares administrativas de los núcleos 

de intervención del Proyecto. 
5. Preparar la documentación necesaria para los viajes del personal del proyecto, 

incluyendo el security clearance respectivos, con el apoyo de las auxiliares 
administrativas.  

6. Preparar y revisar la documentación pertinente para los memorandums de acuerdo y 
convenios con las diferentes organizaciones, y seguimiento de su ejecución.  

7. Controlar el inventario de activos, bienes no fungibles y existencias de Bienes fungibles. 
8. Responsable de las gestiones y control de mantenimiento de equipos del proyecto y 

responsable directa de los equipos y materiales de oficina. 
9. Revisar los informes de gastos presentados por subcontratistas que mantienen un 

memorando de acuerdo con el Proyecto.  
10. Apoyar y orientar al personal del Proyecto sobre procedimientos y requerimientos 

administrativos,  revisar y comprobar la correcta disposición de los soportes para estos 
reembolsos.  

11. Preparar  informes  mensuales y anuales sobre los gastos efectuados por el proyecto en 
estos periodos.  

12. Llevar el registro actualizado, por líneas y por nombre de todos los subcontratos, 
convenios y acuerdos de cooperación que se suscriban, así como de los desembolsos 
efectuados para su ejecución.  

13. Otras tareas que le sean encomendadas por el Asesor Técnico Principal, relacionadas 
con el área de su especialidad y competencia. 

 



Requisitos  
 

1. Formación profesional en el área de administración, economía y finanzas. 
2. Experiencia laboral mínima de 5 años, preferiblemente en organismos internacionales de 

administración y finanzas. 
3. Nivel avanzado en manejo financiero administrativo y contable. 
4. Excelente manejo de Windows Office e Internet. 
5. Excelentes habilidades de comunicación, redacción y escritura (español). 
6. Buen manejo oral y escrito del inglés. 
7. Predisposición para realizar viajes a campo. 

 
 
 
 
 
 


