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TÉRMINOS DE REFERENCIA 
 
Prestación de servicios como Tecnóloga(o) o Profesional en áreas administrativas y/o 

contables para desempeñar el cargo de Auxiliar Administrativo en la Base Villavicencio de 

Benposta Regional Llanos. 

  

Contratante: ASOCIACIÓN BENPOSTA REGIONAL LLANOS  
Domicilio del Contratante: Km 11 vía a Acacias, Villavicencio, Meta.  
Teléfonos de contacto: cel. 3202343473- 3192638571 

Fecha de convocatoria y publicación: Pagina Web, 25 de septiembre de 2026  

Plazo para presentar postulación:  01 de octubre de 2026 

Servicio Requerido: Auxiliar Administrativo para apoyar la gestión administrativa, 

documental, financiera y operativa requerida para la adecuada ejecución de los proyectos de 

Benposta Regional Llanos 

Vacantes:  1 

Tipo de contrato a suscribir: Civil de Prestación de Servicios.  

Tipo de contratista: Persona natural.  

Plazo del contrato a suscribir: 04 meses con posibilidad de prórroga. 

Lugar de Prestación de Servicios: En el departamento del Meta municipio de Villavicencio.  
Honorarios: Cuatro millones seiscientos mil pesos mcte ($4.600.000)  

Forma de Pago: De manera parcial teniendo en cuenta el cumplimiento de sus productos, 

de acuerdo con el cronograma de actividades establecido para la prestación del servicio. 

  

Antecedentes y marco general:  

 

BENPOSTA REGIONAL LLANOS es una organización de beneficio social que se dedica a 

trabajar con y por la infancia en iniciativas y procesos que conduzcan a una vida con 

dignidad y derechos, en los contextos donde les corresponda interactuar y construir 

presentes y futuros, buscando que las vidas de niños, niñas y sus familias sea conforme a 

los derechos, deseos y aspiraciones legítimas de toda persona o grupo social.  

Benposta fue fundada en 1956 en Orense (España) por el sacerdote Jesús César Silva 

Méndez y un grupo de 15 jóvenes soñadores de un mundo mejor, desarrolla su trabajo en 

Colombia desde 1974, en el departamento del Meta (Colombia) desde 1982, en Guaviare 

desde el año 2015, tiempo en el cual ha aportado a muchas personas la posibilidad de ser, 

descubrirse y proyectarse como un ser humano digno y feliz.  

  

I. Requisitos – Perfil Profesional 
  

• Título de Técnica(o), Tecnóloga(o) o Profesional en áreas administrativas, contables, 

financieras o afines. 

• Experiencia mínima de un (1) año en actividades administrativas, contables, 

financieras, de gestión documental o apoyo a proyectos. 

• Experiencia en manejo y organización de documentación administrativa y financiera. 
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• Conocimiento en manejo de herramientas ofimáticas, especialmente Microsoft Word y 

Excel. 

• Capacidad para organizar, clasificar y sistematizar información. 

• Conocimiento básico de procesos administrativos y manejo documental. 

• Deseable experiencia en proyectos sociales, humanitarios o de cooperación 

internacional. 

• Deseable experiencia en manejo y legalización de anticipos y gastos. 

• Capacidad para realizar seguimiento a documentos, solicitudes, trámites y obligaciones 

administrativas. 

• Disponibilidad para apoyar las actividades administrativas y operativas que requiera la 

ejecución de los proyectos. 

• No contar con informes negativos de desempeño laboral o contractual. 

 

 Perfil y experiencia laboral y/o prestación de servicios certificada  

  

     En las siguientes áreas:  

• Experiencia en procesos administrativos y/o contables. 

• Experiencia en organización, clasificación y archivo de documentación física y digital. 

• Experiencia en manejo y seguimiento de soportes de gastos. 

• Experiencia en elaboración y sistematización de información administrativa y 

financiera. 

• Deseable experiencia en proyectos financiados por organismos de cooperación 

internacional o donantes. 

• Deseable experiencia en manejo de inventarios y control de insumos y equipos. 

 

II. Habilidades personales  

  

• Capacidad de organización, planificación y seguimiento. 

• Atención al detalle y manejo responsable de la información. 

• Habilidades de comunicación y trabajo en equipo. 

• Capacidad para trabajar de manera autónoma y articulada con las diferentes áreas 

de la organización. 

• Capacidad para priorizar actividades y cumplir oportunamente con los requerimientos 

administrativos. 

• Manejo adecuado de herramientas ofimáticas. 

• Habilidad para la elaboración, revisión y organización de documentos e informes. 

• Disposición para adaptarse a las dinámicas administrativas y operativas de los 

proyectos. 

 

III. Responsabilidades  

1. Apoyar la ejecución económica y administrativa de los proyectos, de acuerdo con 

los procedimientos institucionales y los requerimientos establecidos por los 

donantes. 
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2. Articular con los equipos programáticos y administrativos los procesos requeridos 

para el adecuado desarrollo de las actividades de los proyectos. 

3. Apoyar los procesos administrativos relacionados con la gestión del personal 

vinculado a los proyectos y realizar seguimiento al cumplimiento de sus 

obligaciones contractuales. 

4. Recibir, tramitar y realizar seguimiento a la correspondencia y comunicaciones 

administrativas, así como mantener organizado el archivo físico y digital. 

5. Diligenciar y organizar la documentación requerida para la solicitud, entrega y 

legalización de anticipos destinados al desarrollo de actividades de campo. 

6. Llevar el control y actualización del inventario de insumos, materiales y equipos 

de oficina. 

7. Revisar, organizar y verificar la documentación soporte de los gastos, de acuerdo 

con los requisitos legales, administrativos y establecidos por los donantes. 

8. Clasificar y organizar la información financiera y administrativa para el proceso de 

contabilización, de acuerdo con los códigos presupuestales asignados. 

9. Sistematizar y mantener actualizada la información administrativa y financiera 

mediante los formatos, instrumentos y herramientas establecidas para la 

ejecución de los proyectos y contratos. 

10. Apoyar la preparación, organización y consolidación de la documentación e 

información requerida para informes administrativos y financieros, así como para 

procesos de seguimiento, auditoría y rendición de cuentas. 

11. Realizar seguimiento a la documentación requerida a contratistas, proveedores y 

demás actores vinculados a los procesos administrativos, informando 

oportunamente las novedades identificadas. 

12. Elaborar los informes de actividades correspondientes y atender los 

requerimientos administrativos relacionados con el objeto contractual. 

 

IV. Postulación  

  

Las personas interesadas deben enviar su propuesta a los correos electrónico 

administrativo@benpostallanos.org - coordinacion.ocha@benpostallanos.org - 

secretaria@benpostallanos.org indicando como referencia el nombre de la convocatoria. 

Sólo se tendrán en cuenta las hojas de vida remitidas a estos correos antes de las 11:59 p.m. 

(hora colombiana), de acuerdo con la fecha de cierre de convocatoria establecida en el 

cronograma. 

  

En el correo deberá adjuntar los siguientes documentos generales:  

• Carta de presentación con motivación  

• Curriculum vitae.  

• Soportes de experiencia. Se evaluará positivamente la experiencia previa en el 

campo social y humanitario. 

  
Una vez concluida la etapa de preselección, se confirmará mediante correo electrónico 
únicamente a los candidatos que continuarán en el proceso.  

mailto:administrativo@benpostallanos.org
mailto:coordinacion.ocha@benpostallanos.org
mailto:secretaria@benpostallanos.org
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Cubierto el proceso de selección la persona debe estar en condiciones de aportar 
documentación adicional a la administración Benposta Llanos conforme a la lista siguiente:  
 

• Fotocopia de cédula de ciudadanía. 

• Copia de los diplomas o certificados académicos obtenidos. 

• Copia de la tarjeta profesional, cuando la profesión así lo exija. 

• Certificados laborales o de servicios prestados. 

• Certificados de antecedentes disciplinarios, judiciales, fiscales, de medidas 
correctivas e inhabilidades por delitos sexuales. 

• Certificación de afiliación a fondo de pensiones, EPS y ARL. 

• Certificación bancaria. El titular de la cuenta deberá ser el mismo contratista. 

• Valoración médica ocupacional, cuando corresponda. 

• RUT actualizado. 

• Los demás documentos requeridos por Benposta Regional Llanos para la 
formalización del contrato. 

   

V. Criterios generales de evaluación y cronograma de selección 

Evaluación: 

 

Criterios  Valor  

1. Hoja de vida y soportes  20% 

2. Experiencia específica en área requerida  20% 

3.  Prueba técnica  30% 

4. Entrevista  30% 

TOTAL sumatoria puntaje  100% 

 

Cronograma:  

  

   Publicación de la convocatoria: 25 de septiembre/2026  
Fecha de cierre: 01 de octubre/2026 

Selección: octubre/2026 

Contratación: 05 de octubre/2026   

 
La Asociación Benposta Regional Llanos se compromete a prevenir cualquier tipo de 
comportamiento no deseado en el trabajo, incluyendo el acoso sexual, la explotación 
y el abuso sexual, la falta de integridad y/o mala praxis financiera; Esperamos que todo 
nuestro personal así como voluntarios y voluntarias compartan este compromiso y 
asuman nuestros códigos de conducta y otras políticas relacionadas, ya que sólo 
aquellos que compartan nuestros valores y código de conducta podrán incorporarse 
para trabajar con nosotros en favor de las comunidades a las cuales nos dirigimos.  

 


