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CONVOCATORIA 

 

La Escuela Nacional Sindical ENS abre la convocatoria pública para el cargo 

de DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO/A Y FINANCIERO/A, con las 
siguientes características:  

 

1. FUNCIÓN GENERAL DEL CARGO: 

 
Dirigir, coordinar, implementar, monitorear y evaluar políticas, planes y 

acciones institucionales en materia administrativa y financiera, aportando su 

conocimiento profesional y experiencia laboral.   

    
2. FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL CARGO: 

 

 Elaborar el proyecto de presupuesto general de la institución y de los 

proyectos formulados por la ENS.  

 Elaborar, revisar y presentar conjuntamente con el/la Contador/a 
informes financieros institucionales y de proyectos para los órganos de 

dirección, agencias internacionales y otros cooperantes.  

 Administrar y salvaguardar los recursos financieros de la institución de 

manera eficiente y transparente, garantizando el cumplimiento de todos 
los compromisos comerciales, laborales y tributarios. 

 Autorizar compras hasta por el monto autorizado, el pago de nómina y 

aportes parafiscales, seguridad social, impuestos y otros gastos según la 

programación operativa y la disponibilidad presupuestal.  
 Proponer e implementar alternativas para mejorar el control del gasto y 

los resultados económicos de la institución. 

 Responder por el cumplimiento de las normas legales, laborales y 

tributarias que rigen a la institución. 
 Velar por el cumplimiento de requerimientos en el orden administrativo y 

financiero de los proyectos de acuerdo a la normatividad de las agencias 

internacionales y demás cooperantes. 

 Atender conjuntamente con el/la Contador/a las visitas de revisoría fiscal 

y auditoría financiera de proyectos y adoptar las recomendaciones que 
sean de su competencia. 

 Coordinar el proceso de gestión humana, los servicios administrativos y 

logísticos y las acciones en materia de seguridad, conjuntamente con la 

Responsable de Gestión Humana y Servicios Administrativos.  
 Participar en el proceso de selección del personal de su área. 

 Coordinar y participar en el proceso de inducción del personal vinculado 

a la institución. 
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 Coordinar el proceso de contratación, respondiendo por el cumplimiento 
del reglamento establecido para tales efectos y los compromisos legales 

y contractuales adquiridos por la institución. 

 Coordinar conjuntamente con la Responsable de Gestión Humana y 

Servicios Administrativos, los procesos de capacitación, bienestar laboral, 
salud ocupacional y evaluación del personal.  

 Coordinar y evaluar el desempeño del personal y orientar el proceso de 

mejoramiento de desempeño laboral del personal del área administrativa. 

 Coordinar conjuntamente con el Responsable de Sistemas, el soporte 
técnico orientado a garantizar el adecuado funcionamiento de equipos y 

software y la salvaguarda de la información institucional. 

 Participar en el Comité Operativo, y otros inherentes al cargo e 

implementar las decisiones y acuerdos que sean de su competencia. 
 Coordinar el Comité Administrativo y garantizar la implementación de sus 

decisiones y acuerdos. 

 Ejercer la representación de la institución y participar en espacios 

relacionados con el área, por delegación de la Dirección General. 

 Participar bajo la coordinación de la Dirección General, en la gestión 
administrativa y financiera de las relaciones con las agencias 

internacionales y demás cooperantes. 

 Rendir informes de su gestión al Consejo Directivo y a la Dirección 

General.  
 Participar de los espacios de monitoreo, coordinación, análisis y debate 

propios de la institución. 

 

3. PERFIL REQUERIDO: 
 

3.1. Educación formal:  

 

NIVEL DE 

FORMACION 

CARRERAS / 

PROGRAMAS DE 
ESTUDIO 

GRADUADO REQUISITO 

Educación 
superior / 

pregrado 

Administración, 

economía, finanzas, 

contaduría y demás 

carreras afines  

Si Eliminatorio 

Educación 

superior / 

posgrado 

Especialización y / o 

maestría 
Si Eliminatorio 
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Formación 

complementaria 

Diplomados, 

certificaciones, 

cursos. 

Estudios 

culminados 

Puntuación si 

acredita 

certificación 

 

3.2. Experiencia requerida: 

 

Por lo menos cinco (5) años de experiencia profesional en el cargo a 

desempeñar, inclusive en organizaciones no gubernamentales. 
 

3.3. Conocimientos relacionados 

 

 Cooperación internacional 
 Formulación, seguimiento y evaluación de proyectos 

 Elaboración de presupuestos 

 Contabilidad y finanzas  

 Administración de personal y relaciones laborales 
 Legislación laboral 

 Legislación tributaria 

 Manejo de herramientas informáticas: office y paquetes contables y 

financieros. 
 Capacidad de comprensión de lectura y conversacional en inglés 

 Conocimientos sobre la realidad política y social del país y del mundo 

 

3.4. Habilidades y destrezas requeridas: 

 
 Liderazgo 

 Trabajo en equipo 

 Toma de decisiones  

 Trabajo bajo presión 
 Solución de problemas 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario 

 Compromiso institucional 
 Resolución de conflictos 

 Relaciones públicas y humanas 

 Creatividad, Innovación y Asertividad  

 Sensibilidad social 

 Expresión verbal y escrita  
 Hablar en público 

 Relacionamiento con cooperantes, ONGs, sindicatos, etc. 

 

4. CRITERIOS DE SELECCIÓN:  
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 Hoja de vida 

 Prueba técnica 

 Entrevista 
  

5. TIPO DE CONTRATACIÓN:  

 

5.1. Modalidad 
 

Contrato de trabajo a término fijo con destinación de tiempo completo. 

Renovable según financiación y evaluación de desempeño. 

 
5.2. Salario 

 

El salario de enganche correspondiente al 90% del salario del cargo para el 

primer año de labores, equivalente a $5.578.424, más reclasificación 
salarial por estudios pos graduales, más prestaciones legales y otras 

extralegales establecidas en convención colectiva de trabajo. 

 

5.3. Disponibilidad 

 
Inmediata. Para cumplir con el objeto del contrato se debe residir en la 

ciudad de Medellín. 

 

5.4. Postulación: 
 

- Hojas de vida: Las personas interesadas podrán descargar y diligenciar el 

formato Hoja de Vida que se encuentra en la Página Web de la ENS en el 

link: http://www.ens.org.co/wp-content/uploads/2019/12/Formato-de-
Hoja-de-Vida.docx y enviarlo diligenciado con los certificados de estudio 

al e-mail: convocatarias@ens.org.co e indica en el asunto la convocatoria 

a la que se aplica. 

 

 
 

- Plazo para remitir Hoja de Vida: marzo 15 del 2020. 

 

Mayores informes en el teléfono 5133100 o en el e-mail 
convocatorias@ens.org.co.  

 

Medellín, marzo 1 del 2020. 
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