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ENTIDAD
CONTRATANTE ASOCIACION MOVIMIENTO RUTA PACIFICA DE LAS MU]JERES
TITULO DEL CARGO ASISTENTE CONTABLE
TIPO DE CONTRATO Laboral — Termino fijo inferior a un afio
SEDE DE TRABAJO BOGOTA
DURACION DEL
CONTRATO 10 MESES
REMUNERACION $1.870.000 MENSUALES
Antecedentes

La Ruta Pacifica de las Mujeres surge publicamente en 1996 como respuesta a
la grave situacion de violencia en la que se encontraban las mujeres en las zonas
de conflicto, tanto en las areas rurales como urbanas. Desde su conformacion
hace parte movimiento ciudadano por la paz nacional e internacional, que ha
dicho NO a la guerra. Es un movimiento feminista, pacifista, antimilitarista y
constructora de una ética de la No Violencia en la que la justicia, la paz, la
equidad, la autonomia, la libertad y el reconocimiento de la otredad son
principios fundamentales, estd integrada por mas de 300 organizaciones y
grupos de mujeres de diversos sectores sociales: campesinas, indigenas, negras,
jovenes, profesionales, intelectuales y estudiantes entre otros, su base social
esta conformada fundamentalmente por sectores populares, quiza quienes han
padecido los mayores impactos del conflicto armado. Tiene presencia directa
nueve regionales: Antioquia, Bogota, Bolivar, Cauca, Choc6, Putumayo,
Risaralda, Santander y Valle del Cauca, desde los cuales tiene influencia en 9
departamentos adicionales y 142 municipios del pais. La Ruta trabaja para que
las mujeres se posicionen no solo como victimas de la guerra, sino como actoras
sociales y politicas del proceso de negociacidn y de construccion de la Paz, tiene
en LA MOVILIZACION SOCIAL la forma de reafirmar a la sociedad colombiana
que la paz no es sélo el resultado de la negociacion del conflicto armado, sino la
reconstruccion moral, ética y cultural de cada pueblo, ciudad o regién. Trabaja
por la exigibilidad y restablecimiento de los derechos de las mujeres victimas
del conflicto armado a la Verdad, Justicia, Reparacién y no Repeticion en el post
conflicto, a través de formaciéon a mujeres y organizaciones, de la incidencia
politica nacional, regional y local, acciones publicas y de movilizaciéon y
acompafamiento psicosocial y juridico. En los ultimos afios realiz6 una
Comisién de Verdad y Memoria de Mujeres Colombianas victimas del conflicto
armado como aporte a la construccion de paz.
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OBJETIVO GENERAL

Objetivo: Contribuir al funcionamiento y fortalecimiento del area administrativa y financiera de
la Ruta pacifica garantizando el cumplimiento de los procedimientos y controles establecidos
de la organizacién y asistir a la contadora en el registro de las transacciones econémicas,
elaboracién de informes, archivo y custodia de la informacién contable.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

e Alistamiento y registro de informacién contable de la Organizacién, incluyendo la
revisidon de la documentacion soporte y procesos administrativos de acuerdo con
los requerimientos legales, normatividad colombiana

e Mantener al dia los registros contables para dar cumplimiento a las obligaciones
legales y tributarias de la Asociacién, elaborando los comprobantes contables
necesarios de acuerdo a la normatividad legal vigente en la materia tales como:
comprobantes de egreso, recibos de caja, notas de contabilidad, notas de ndmina,
notas bancarias etc.

e Elaboracién mensual de las conciliaciones bancarias de cuentas bancarias y tarjetas
de crédito

e Creacion de terceros en el programa contable

e reparacion de informacion anual de medios magnéticos seglin corresponda.

e Mantener en debida forma los archivos contables de la Asociacién, cuidando que
estos se encuentren debidamente archivados en orden consecutivo y por proyectos
y se mantengan en condiciones adecuadas para su conservacion y custodia

e Marcar con el sello de los proyectos cada uno de los soportes contables, teniendo
en cuenta la fuente de financiacién.

e Apoyo en la preparacién de la informacion solicitada por los financiadores,
(escanear, fotocopiar, folios) segun las directrices dadas por la contadora y/o la
directora administrativa.

e Preparar la expedicion certificados de ingresos y retenciones a los empleados de la
organizacion y terceros para los fines pertinentes. Y entregarlo a la contadora para
su posterior envio.

e Elaborar el registro contable de la ndmina, prestaciones sociales y aportes
parafiscales y verificar la distribuciéon por centro de costo de acuerdo a la
designacién entregada por la Directora Administrativa

e Registro de la informacion relacionada con activos fijos y depreciaciones en el
modulo de activos fijos del software contable y en ficha en Excel.

e Demas funciones afines y acordes con el cargo
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PERFIL REQUERIDO

e Educacion: Estudios tecnoldgicos en contabilidad y/o Minimo 4 semestres de
contaduria publica en una universidad certificada en Colombia.

e Formacion: Conocimiento en software contable, se valorara Word Office

e Experiencia: Tener una experiencia certificada minima de 1 afilos como asistente
contable

e preferiblemente en organizaciones sin animo de lucro.

HABILIDADES:

e Excelentes relaciones interpersonales.

e Capacidad de concentracién durante largos periodos.

e Capacidad comunicativa

e Franquezay valores morales

e Capacidad de comunicar de manera clara, asertiva y efectiva.

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Capacidad de trabajo bajo presidn

e Manejo avanzado de toda la Suite de Office. (Excel, Word, Power Point).

SUPERVISION.

La supervision técnica y operativa de la asistente estara a cargo del equipo de la
Coordinacion nacional en cabeza de la contadora y administradora

FECHA LIMITE ENVIO DE HOJAS DE VIDA: Hasta el 05 de junio a
contabilidad@rutapacifica.org.co

FECHA PREVISTA DE INICIO: Inmediata.

Solo seran respondidas las candidaturas que sean preseleccionadas.
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