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No- 001/2019 

 
CONVOCATORIA PARA SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE 

PERSONAS NATURALES Y JURIDICAS 
FECHA DE CONVOCATORIA:  18 de Enero de 2019 
CIERRE DE LA CONVOCATORIA:   24 de Enero de 2019 
CARGO REQUERIDO:  Auxiliar Administrativo 
NÚMERO DE VACANTES: 1 

TIPO DE CONTRATO A 
SUSCRIBIR: 

Laboral ( ) 
Prestación de Servicios (X) 
Civil (__)  
Personas: Naturales (  ) Jurídicas ( ) 
Todo contrato por prestación de servicios, le será 
asignado un interventor. 

PLAZO DEL CONTRATO A 
SUSCRIBIR: 

 5 Meses  

LUGAR DE PRESTACIÓN DE 
LABORES O SERVICIOS: 

Mocoa - Putumayo 

 

VALOR MENSUAL (X)  
TOTAL (___)  
DEL CONTRATO A SUSCRIBIR:  

$ 1.000.000 – Un Millón de  Pesos. M/C 

PROYECTO SOLICITANTE: ATENCIÓN INTEGRAL A POBLACIÓN VENEZOLANA EN 
TRÁNSITO O CON VOCACIÓN DE PERMANENCIA. 

 

 

MARCO GENERAL DE LA ENTIDAD CONTRATANTE. 

 

1. OBJETO DE CONTRATO A SUSCRIBIR. 

Contratar un/a persona que contribuirá a brindar atención y orientación básica a la 

población venezolana y de apoyar al equipo de trabajo en labores administrativas, 

logísticas y varios. 

La PSDMS no discrimina por motivos confesionales, de raza, edad, género, condición 

social o económica. 
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2. REQUISITOS Y COMPROMISOS POR PARTE DE LAS PERSONAS INTERESADAS 

EN PARTICIPAR EN LA CONVOCATORIA. 

Cumplir con el perfil, experiencia, habilidades y competencias, descripción del cargo, 

obligaciones generales y específicas, como se indican a continuación: 

 

FORMACION PROFESIONAL Y EXPERIENCIA 

  Tener como mínimo, certificado de noveno de bachillerato y haber cursado y 

aprobado cursos básicos en manejo de sistemas.  

 Certificar como mínimo seis meses de experiencia laboral en perfiles similares al 

cargo convocado. 

 

HABILIDADES Y COMPETENCIAS 

 Formación en valores humanos. 

 Buenas relaciones humanas. 

 Tener conocimientos de las principales herramientas ofimáticas (procesador de 

texto, hoja de cálculo, bases de datos, etc.). 

 Tener nociones de cálculo básico y facilidad para las matemáticas. 

 Ser organizado, metódico y cuidadoso en su trabajo. 

 Tener capacidad de síntesis. 

 Saber trabajar en equipo. 

 Tener capacidad para manejar los recursos habituales en una oficina, como los 

ordenadores o las fotocopiadoras. 

 Tener habilidades comunicativas orales y escritas. 

 Saber mostrar por teléfono una actitud profesional, educada y amable. 

 Responsable en el cumplimiento de metas y objetivos. 

 Capacidad de escucha y participación activa. 
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REQUISITOS GENERALES: 

 Aptitud para ser agente de pastoral 

 Aptitudes para gestionar el tiempo. 

 Aptitudes para llevar registros. 

 Aptitudes para trabajar con equipos de la oficina. 

 Aptitudes para transcribir audio. 

 Bien organizado. 

 Buen trato por teléfono. 

 Bueno en gramática, puntuación y ortografía. 

 Capacidad para priorizar tareas. 

 Capacidad para trabajar en equipo. 

 Capaz de mantener información confidencial. 

 Capaz de prestar atención al detalle. 

 Capaz de tomar la iniciativa. 

 Capaz de trabajar con vencimientos. 

 Cuidadoso. 

 Destrezas en informática. 

 Educado. 

 Habilidad en mecanografía. 

 Habilidad para los números. 

 Habilidades comunicativas. 

 Metódico. 

 Preciso. 

 

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS: 

 Atender y practicar las orientaciones de lo que implica ser un agente de Pastoral 

Social. 

 Tener disponibilidad y actitud de aprendizaje sobre los temas en función del 

Acuerdo.  
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 Atención y realización de llamadas telefónicas a población beneficiaria. 

 Realizar atención al público en los mejores términos de disposición, cordialidad y 

educación; se ocupará de brindar la primera atención a la población venezolana 

que asista a Pastoral Social direccionando la atención.  

 Contribuir con el orden y la buena imagen de la entidad. 

 Apoyar en el envío de correos electrónicos, fotocopiado, atención al teléfono, 

registro de los mensajes y gestión de los artículos de papelería y otros materiales.  

 Apoyar con el envío y la entrega de correspondencia de la entidad.  

 Apoyar las labores de archivo de la entidad.  

 Apoyar el área administrativa con la gestión y recolección de cotizaciones, trámites 

bancarios.  

 Demás diligencias que le sean encomendadas y varios. 

 

PRODUCTOS: 

 Producto 1  fecha de entrega marzo 2 de 2019: 

- Relación de personas atendidas en formato suministrado por la entidad. 

- Relación de casos remitidos al área correspondiente. 

- Informe de gestión en apoyo a procedimientos administrativos. 

Producto 2 fecha de entrega abril 5 de 2019:  

- Relación de personas atendidas en formato suministrado por la entidad. 

- Relación de casos remitidos al área correspondiente. 

- Informe de gestión en apoyo a procedimientos administrativos. 

Producto 3 fecha de entrega junio 5 de 2019:  

- Relación de personas atendidas en formato suministrado por la entidad. 

- Relación de casos remitidos al área correspondiente. 

- Informe de gestión en apoyo a procedimientos administrativos. 

Producto 4 fecha de entrega julio 5 de 2019:  

- Relación de personas atendidas en formato suministrado por la entidad. 

- Relación de casos remitidos al área correspondiente. 

- Informe de gestión en apoyo a procedimientos administrativos. 
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Producto 5 fecha de entrega agosto 5 de 2019:  

- Relación de personas atendidas en formato suministrado por la entidad. 

- Relación de casos remitidos al área correspondiente. 

- Informe de gestión en apoyo a procedimientos administrativos. 

 

3. DOCUMENTO SOPORTE DE LA CONVOCATORIA. 

Personas Naturales 

Diligenciar formato de hoja de vida adjunto, incluir de manera individual los 

siguientes documentos en formato PDF: 

Fotocopia de cedula de ciudadanía ampliada al 150%, copia de los diplomas 

académicos obtenidos (pregrado, posgrado, maestrías, etc.); certificados laborales de 

los últimos dos trabajos, RUT actualizado (para independientes). 

Los documentos soporte de la presente convocatoria, deberán ser enviados al correo 
electrónico direccion@pastoralsocialmocoa.org.co especificando en el asunto del 

mensaje el nombre la convocatoria. 

Harán parte integral de esta convocatoria: certificado fondo de pensiones, certificado 

EPS; dos referencias laborales, pasado judicial, examen médico Ocupacional (para 

dependientes), certificado de antecedentes Procuraduría, Contraloría y Policía 

Nacional.  
 

4.  CRITERIOS GENERALES Y CRONOGRAMA DE SELECCIÓN 

EVALUACIÓN DE LAS HOJAS DE VIDA 

Las hojas de vida serán evaluadas teniendo en cuenta los siguientes criterios y 

valores: 

CRITERIOS VALOR 
1. Hoja de Vida 40% 

1.1. Formación académica – (títulos universitarios) 20% 
1.2. Experiencia Especifica en el área de intervención 20% 

2. Entrevista 40% 
2.1. Enfoque Pastoral 20% 
2.2. Entrevista Psicológica  20% 

3. Prueba de Conocimiento 20% 
TOTAL (1+2+3) 100% 
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CRONOGRAMA PARA EL PROCESO DE SELECCIÓN 

Publicación de la convocatoria: 18 de enero del 2019 

Fecha de cierre: 24 de enero del 2019 

Selección y contratación: 25 de enero de 2019 

Inicio de labores: 01 Febrero del 2019 

 

 

5. ACLARACIONES FINALES A LOS PROCESOS DE CONVOCATORIA QUE ADELANTA LA 

PASTORAL SOCIAL DIÓCESIS DE MOCOA SIBUNDOY (PSDMS) 

 

5.1 Frente a la entidad Contratante: 

- La presente convocatoria se lleva a cabo en desarrollo del proceso de contratación 

dispuesto en la institución y constituye una herramienta para garantizar que la 

selección se haga de manera transparencia y con igualdad de oportunidades para las 

personas interesadas en participar en el mismo. 

- La PSDMS no utiliza criterios de selección que generen discriminación entre los 

candidatos o interesados, relacionados con su estado civil, raza, género, situación 

económica o religión que profesen. 

- La PSDMS exige de sus empleados y contratistas, la aceptación y cumplimiento a sus 

códigos de conducta y de protección al menor; así como de los códigos de ética  

 

5.2 Frente a los candidatos que se postulen a esta convocatoria: 

- El suministro de información o La presentación de documentación falsa, incompleta 
o adulterada, generará la exclusión del candidato del proceso de selección. 

- La participación en este proceso de selección, conlleva un reconocimiento expreso 

por parte del candidato con relación al hecho de no encontrarse vinculado o 

condenado a investigaciones penales relacionadas con lavado de activos, corrupción, 

tráfico y trata de personas, narcotráfico, financiamiento de terrorismo y conductas 

relacionadas con la vida e integridad de las personas. 
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5.3 Domicilio del Contratante: 

Dirección y contactos: Calle 12A No. 9-59. B/ Villa Daniela, Teléfono 4204287 

(Mocoa-Putumayo) 

OBSERVACIÓN FINAL. LA PRESENTE CONVOCATORIA NO CONSTITUYE OFERTA O 

PROMESA POR PARTE DE LA PASTORAL SOCIAL DIOCESIS DE MOCOA SIBUNDOY 

RESPECTO A SU ADJUDICACIÓN O CELEBRACIÓN DE CONTRATO ALGUNO. DE 

ACUERDO CON LAS NECESIDADES QUE SE PRESENTEN, PODRÁ SER MODIFICADA 

EN SUS TÉRMINOS Y ALCANCE POR PARTE DE ESTA ENTIDAD EN CUALQUIER 

MOMENTO. 

 


