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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE
TECNICO ADMINISTRATIVO

La Mision de Observacion Electoral -MOE- es una plataforma nacional de la sociedad
civil, independiente de los gobiernos, de los partidos politicos y de intereses privados,
gue retine a més de 400 organizaciones no gubernamentales, de mujeres, sindicales,
gremiales, religiosas, de jovenes, indigenas y académicas, entre otras, y promueve la
realizaciéon del derecho que tiene todo ciudadano(a) a participar en la conformacion,
ejercicio y control del poder politico.

Ademas, tiene como propaosito realizar una observacion rigurosa, objetiva 'y autbnoma
de todas las etapas de los procesos electorales, para propender por un ejercicio
comicial ajustado a principios de transparencia, seguridad, confiabilidad y autenticidad
gue refleje la verdadera voluntad de los ciudadanos y las ciudadanas. Para el afio 2023
el proposito de la MOE es continuar contribuyendo a la construccion de una
democracia que se fortalece desde una ciudadania que conoce y ejerce sus derechos
politicos y electorales de una manera tolerante, informada, activa y responsable frente
a nuevos escenarios de participacién politica de diversos grupos poblacionales
histéricamente excluidos.

Asimismo, es importante sefialar que la MOE no tolera actos discriminatorios por razén
de etnia o raza, género, sexo, orientacion sexual, religion o creencias, nacionalidad,
ideologia politica, discapacidad o enfermedad y rechaza cualquier accion constitutiva
de acoso laboral o sexual.

1. Caracteristicas del proceso de contratacion

Apertura convocatoria Sabado 05 de agosto de 2023

Cierre de convocatoria Martes 08 de agosto de 2023

Tipo de contrato Por Obra/Labor

Duracién de contrato: 4 meses contados a partir de la firma del contrato
Sueldo: COP $1.471.279, mas dotacion y prestaciones sociales.
Ubicacion: Presencial en Bogota

2. Perfil Profesional:

Indispensable:
Experiencia laboral en el area administrativa
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Habilidades y Conocimientos:
A. Capacidad para el manejo de Word y Excel
B. Buen desempefio en trabajo en equipo y concertaciones interinstitucionales.
C. Excelente disposicion a trabajar bajo presion, asi como para la
retroalimentacion. Debe contar con capacidades propositivas.
D. Respeto en el relacionamiento y los derechos con poblaciones diversas,
minoritarias y sujetos de especial proteccion.

3. Obligaciones del contrato:

Obligaciones generales:
A. Velar por el cumplimiento adecuado de los procesos que tenga a cargo e
informar a las instancias internas correspondientes sobre su desarrollo y las
oportunidades de mejora.

Entregar los documentos en la oportunidad y calidades acordadas.
Cumplir con el Codigo de Etica y de Conducta de la MOE.

D. Cumplimiento estricto a los parametros de confidencialidad sobre el manejo de
la informacion dispuesta para el cumplimiento de las obligaciones del contrato

E. Respeto en el relacionamiento y los derechos con poblaciones diversas,

minoritarias y sujetos de especial proteccion.
Obligaciones especificas:

a) Relacion administrativa con las coordinaciones regionales MOE para dar
cumplimiento a la documentacion necesaria y el adecuado archivo en el
servidor nacional

b) Dar cumplimiento al procedimiento convenios en el aplicativo SGC para dejar
documentada la contratacion.

c) Seguimiento a las verificaciones de seguimiento por el coordinador nacional,
verificar el adecuado enlace a los productos y subir los pagos.

d) Acompariar a las regionales en los tramites administrativos nacionales

e) Apoyo a la Coordinacion administracién y financiera, manejo de Excel en
informes financieros y labores administrativas

f) Cualquier otra funcién relacionada con las anteriores tareas, segun directrices
de la Coordinacién de Justicia Electoral y la Direccion de la MOE.

O

Fecha limite para recepcion de candidaturas:

7 de agosto de 2023, a las 18:00 horas. Las hojas de vida deben ser enviadas a la
siguiente  direccién: convocatorias@moe.org.co _con el asunto: TECNICO
ADMINISTRATIVO. Sdélo los/as candidatos/as preseleccionados/as seran contactados
para la realizacién de una pruebay entrevistas.

La MOE es una organizacién que promueve la igualdad de oportunidades, por lo que
invita a todas aquellas personas que se identifiquen con sus fines y con las tareas
enunciadas a enviar sus candidaturas. La MOE no tolera actos discriminatorios por etnia
0 raza, género, sexo, orientacion sexual, nacionalidad, ideologia politica, discapacidad
o enfermedad. Cualquier acto o expresién de discriminacion sera suficiente para la
terminacion del contrato.
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