
TÉRMINOS DE REFERENCIA 
AUXILIAR CONTABLE 

Asociación Movimiento Nacional por los Derechos Humanos de las Comunidades 
Afrocolombianas -CIMARRÓN- 

 

Definición del Cargo:  

Auxiliar contable 

Tipo de contrato Prestación de servicios 

Nivel de estudios  Técnico o Tecnólogo en contaduría pública, administración de 
empresas o afines. 

Experiencia  

Mínimo 1 año de experiencia en tareas contables, administrativas y de soporte en 
proyectos similares. 

Tiempo  12 meses  Valor Total $ 25.200.000 

  Valor mensual $2.100.000 

Objeto  

 
Prestar apoyo contable a la contadora y a la asistente administrativa del Movimiento 

Nacional Cimarrón, contribuyendo en la organización, digitación y archivo de soportes 

contables, así como en la ejecución de tareas relacionadas con la gestión contable y 

financiera de la organización. 

Actividades para desarrollar 

 
 

1. Apoyar en la organización, archivo y digitación de los documentos contables y 

financieros de la organización. 

2. Ayudar en la recopilación de soportes y documentos necesarios para la 

elaboración de informes contables, financieros y de ejecución presupuestal. 

3. Colaborar con la contadora en la actualización de la información financiera de 

acuerdo con los procedimientos establecidos por la organización. 

4. Apoyar en la preparación de documentos tributarios y en la verificación de su 

correcta presentación. 

5. Gestionar la información relacionada con centros de costos, realizando registros y 

seguimientos según indicaciones de la contadora. 

6. Colaborar con la actualización y control del inventario contable de la organización. 

7. Apoyar en el seguimiento de las actividades de monitoreo y cumplimiento 

financiero dentro del proyecto. 

8. Participar en reuniones de trabajo relacionadas con el área contable y financiera, 

y asistir a las coordinaciones periódicas del equipo administrativo. 

9. Realizar otras tareas relacionadas con el área contable, conforme se requiera 
dentro del alcance de sus funciones. 
 

Observaciones:  



El auxiliar contable tendrá un papel clave en la ejecución de las actividades 
contables, y contará con el apoyo de la contadora para la realización de tareas 
específicas y la obtención de documentos contables requeridos. 
 

A QUIEN REPORTA:  
El/la profesional reporta directamente a la Coordinación de Proyectos de Cimarrón para el 
desarrollo técnico del proyecto y a Dirección para las acciones o estrategias del desarrollo 
misional de la organización.  

Valor del Contrato:  

Este contrato de servicios profesionales tiene un valor total de veinticinco millones 
doscientos mil pesos ($25.200.000). Dentro del valor del contrato se incluye el costo de 
los servicios de internet y telefonía celular para el desarrollo de las actividades. No incluye 
el servicio de plataformas para educación virtual o para el desarrollo de reuniones 
virtuales. Esta deberá ser provista por Cimarrón. Como contratista la profesional se 
compromete a pagar mensualmente los aportes al sistema de seguridad social en salud, 
pensión y ARL, sobre el 40 % del valor total de este contrato (ley 1122 de enero 12 de 
2007), y a entregar los correspondientes comprobantes de pago.  

Envío de postulaciones: 

Para postularse a la convocatoria, deben enviar la hoja de vida y las certificaciones al 
correo cimarronnacional@movimientocimarron.org, con copia a 
ernestomedranot@gmail.com.  
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