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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE COORDINADOR(A)

Objeto: Coordinar técnica, operativa y administrativamente el proyecto asignado,
garantizando el cumplimiento de metas, cronogramas, calidad de los entregables, gestion
del equipo de trabajo, relacionamiento con el cliente y la correcta trazabilidad contractual
y técnica y financiera de la ejecucion.

PERFIL REQUERIDO

1. Formaciony Profesional en areas administrativas, econdmicas, sociales, ingenierias,
capacidades: gestidn de proyectos o afines.

Deseable formacidon complementaria en:

Gestion de proyectos

Planeacioén estratégica

Seguimiento y control

Metodologias de mejoramiento de procesos
Manejo de indicadores y analisis de informacion

Capacidades requeridas:

Planeacién, organizacién y control

Manejo de presupuesto

Liderazgo de equipos de trabajo

Alta capacidad de andlisis y seguimiento
Comunicacién asertiva oral y escrita

Orientacion al logro y al cumplimiento de metas
Capacidad para la toma de decisiones

Gestion documental y trazabilidad de evidencias
Relacionamiento institucional

2. Experiencia: Experiencia minima de tres (3) afios en:

Coordinacién de proyectos o programas

Liderazgo de equipos de trabajo

Elaboracién de informes técnicos y de gestion

Seguimiento a indicadores, metas y cronogramas
Relacionamiento con clientes institucionales o entidades
publicas/privadas

Elaboracion de informes.

Gestion de entregables, evidencias y cumplimiento contractual

3. Lugarde e Residencia preferiblemente en el Distrito de Medellin o su Area
residencia — Metropolitana, con disponibilidad para desplazamientos requeridos
operacion por el proyecto.
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La operacién del cargo se desarrollara en Medellin, con modalidad de
trabajo hibrido, de acuerdo con la programacion, necesidades y
lineamientos del proyecto.

Manejo avanzado de Excel, Word y PowerPoint

Manejo de herramientas de seguimiento y control (matrices,
cronogramas, tableros de control)

Manejo de plataformas de almacenamiento y organizacion de
evidencias

Herramientas de comunicacién virtual y presencial

CONDICIONES CONTRACTUALES

5. Salario asignado Segln escala salarial del proyecto y perfil del profesional.

6. Forma de pago Pago mensual a través de némina

7. Condiciones para °
el pago

El pago del salario se realizard de manera mensual, a través de la
ndmina institucional, conforme a la legislacion laboral vigente y a las
politicas internas de Créame.

El pago estara sujeto al cumplimiento de la jornada laboral, al
desarrollo adecuado de las funciones asignadas y a la permanencia
activa del vinculo laboral durante el periodo correspondiente.

Las prestaciones sociales, aportes al Sistema de Seguridad Social
Integral y demas obligaciones legales se reconoceran y pagaran de
conformidad con la normatividad laboral aplicable.

8. Actividadesy 1. Gestion del Proyecto
Entregables Actividades

Elaborar la planeacién del proyecto alineada al presupuesto
aprobado.

Construir y actualizar el cronograma detallado.

Realizar seguimiento semanal al avance de metas fisicas, técnicas y
de cobertura.

Verificar la coherencia entre actividades ejecutadas, productos
reportados y obligaciones contractuales.

Identificar desviaciones frente a lo planeado y definir acciones
correctivas.

Construir y actualizar la matriz de riesgos del proyecto.
Documentar avances, hallazgos, dificultades y planes de mejora.
Proponer ajustes metodoldgicos y de proceso para mejorar la
ejecucion.

Entregables

Plan operativo del proyecto.

Cronograma detallado y actualizado.

Matriz de seguimiento a metas e indicadores.
Matriz de riesgos actualizada.

Informe mensual de gestion del proyecto.
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Reporte de acciones de mejora implementadas.

2. Coordinacion del Equipo
Actividades

Definir la distribucion de tareas del equipo de trabajo.

Realizar reuniones semanales de seguimiento con el equipo.
Verificar cumplimiento de metas individuales y colectivas.
Identificar necesidades de apoyo técnico o de talento humano.
Solicitar formalmente requerimientos de personal al lider del
proyecto.

Evaluar el desempeno del equipo y proponer mejoras.

Liderar comités operativos y espacios técnicos de trabajo
colaborativo.

Entregables

Plan de trabajo del equipo del proyecto.

Actas de reuniones y comités operativos.

Reportes de seguimiento al desempeio del equipo.
Solicitudes formales de requerimientos de personal (cuando
aplique).

3. Relacionamiento y Comunicacion
Actividades

Mantener comunicacidon permanente con el cliente y publicos de
interés.

Participar en reuniones técnicas y de seguimiento con el cliente.
Hacer seguimiento a compromisos adquiridos en reuniones.
Garantizar el uso adecuado de la marca institucional en actividades
del componente.

Socializar avances y resultados del proyecto a areas internas y
entidades externas que lo soliciten.

Entregables

Actas y reportes de reuniones con cliente.

Reporte de seguimiento a compromisos.

Presentaciones de avance del componente.

Evidencias de actividades de socializacién interna y externa.

4. Control de Calidad y Cumplimiento
Actividades

Revisar técnica y contractualmente cada entregable del componente
antes de su radicacion.

Validar que las evidencias cumplan con formatos, lineamientos y
criterios del proyecto.

Organizar y mantener actualizado el repositorio de evidencias.
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e Sistematizar informacion y resultados del proyecto.
e Documentar casos de éxito y aprendizajes.

e Realizar el cierre del proyecto.

Entregables

e Lista de chequeo de validacién de entregables.

e Repositorio organizado y trazable de evidencias.

e Informes técnicos requeridos por el cliente.

e Documento de sistematizacidon de resultados.

e Informe de cierre del proyecto.

5. Gestion Administrativa y Financiera

Actividades
e Verificar que cada actividad ejecutada tenga su respectivo soporte
contractual.

e Consolidar evidencias asociadas a productos de pago.

e Revisar coherencia entre actividades ejecutadas y productos
facturables.

e Elaborar informes para pagos.

e Participar en la formulacién técnica de nuevas propuestas cuando
sea requerido.

Entregables

e Carpeta de evidencias para productos de pago.

e Reporte de coherencia actividad—entregable—pago.

e Informes de pago.

e Aportes técnicos para propuestas institucionales.

6. Compromiso Institucional

Actividades
e Aplicar principios institucionales en todas las actuaciones del
proyecto.

e Garantizar trato respetuoso y ético con beneficiarios y aliados.
e Apoyar actividades institucionales transversales cuando sea
requerido.
Entregables
e Evidencias de cumplimiento de lineamientos institucionales.
e Participacion en actividades institucionales (cuando aplique).
DOCUMENTOS Y PLAZOS PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO
e Hoja de vida actualizada
9. Documentos Copia de cédula
solicitados para e Soportes de formacion académica
participar e Certificados de experiencia laboral
e RUT actualizado
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10. Plazo de recepcién
de documentacién
y cronograma de
evaluacion

11. Lugar de recepcion
de la informacion

12. Informacion

Las postulaciones se recibiran hasta el dia 6 de febrero de 2026, y
deberdn contener la totalidad de los documentos solicitados conforme a
lo establecido en la presente convocatoria.

Unicamente seran tenidas en cuenta las postulaciones que presenten la
documentacién completa y cumplan con los requisitos establecidos.
Las postulaciones que no adjunten la totalidad de los documentos
requeridos no seran consideradas dentro del proceso de seleccion, y no
se realizara confirmacidn de recepcién ni notificacion posterior.

El proceso de evaluacidn se adelantara dentro de los ocho (8) dias
habiles siguientes al cierre de la convocatoria, de acuerdo con el
procedimiento interno de seleccién de personal de Créame.

Finalizado el proceso de evaluacion, se notificard de manera individual a
los postulantes el resultado de su participacién en el proceso.

WWW.Creame.com.co opcion convocatorias.

CREAME dentro de sus politicas de contratacion podra exigir
documentos y soportes adicionales a los exigidos en el presente

adicional documento de términos de referencia, con el fin de dar cumplimiento a
la reglamentacién basica exigida para el proceso de contratacion.
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