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e o MINISTERIO DE CIENCIA, ACTORES DEL SNCTI
:.‘%7 TECNOLOGIA E INNOVACION INCUBADORA DE EMPRESAS DE BASE TECNOLOGICA - [EBT
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

Objeto: Brindar apoyo administrativo, operativo y logistico a los proyectos designados,
garantizando la adecuada gestién documental, el soporte a los procesos de contratacién,
ejecucidon de eventos, atencién al ciudadano, seguimiento de indicadores y consolidacion
de informacién requerida para la ejecucidn eficiente del programa.

PERFIL REQUERIDO

1. Formaciony Técnico, tecndlogo o profesional en dreas administrativas, gestion
capacidades: documental, gestién empresarial, sistemas de informacidn, contabilidad,
economia o afines.

Capacidades requeridas:
Competencias técnicas
e Manejo de herramientas ofimaticas, especialmente Excel, Word,
PowerPoint y correo electrénico.
e Organizacién y administracién de archivos fisicos y digitales.
e Redaccién de documentos administrativos: actas, informes,
solicitudes, reportes y comunicaciones.
e Manejo de bases de datos y actualizacidn de informacion.
e Conocimiento bdsico de procesos de contratacién, facturacion,
compras y legalizaciones.
e Seguimiento de cronogramas, agendas e indicadores.
e Gestidn de soportes documentales y control de evidencias.
e Atencidn al usuario y gestidn de requerimientos.
e Capacidad para apoyar eventos y actividades logisticas.
Competencias blandas
e Organizacién y planeacion.
e Orientacidn al detalle.
e Responsabilidad y cumplimiento.
e Capacidad de seguimiento y control.
e Comunicacion asertiva oral y escrita.
e Servicio al cliente.
e Trabajo en equipo.
e Proactividad.
e Manejo del tiempo.
e Capacidad para resolver problemas operativos.
e Adaptabilidad y manejo de multiples tareas.
e Confidencialidad y ética en el manejo de informacion.
2. Experiencia: Entre 1y 2 afios de experiencia en cargos de apoyo administrativo,
operativo o logistico.
e Manejo y organizacién documental fisica y digital.
e Apoyo en procesos de contratacidn y verificacion documental.
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e Seguimiento de agendas, bases de datos y herramientas de
control.

e Apoyo logistico en eventos, reuniones, comités o actividades
institucionales.

e Elaboracion de actas, listados de asistencia, reportes e informes.

e Gestion de solicitudes administrativas, facturacion, cuentas de
cobro o compras.

e Atencidn a usuarios de manera presencial, telefénica y virtual.

e Seguimiento a indicadores, consolidacién de informacion y
alertas operativas.

e Manejo de bases de datos o plataformas de seguimiento.

e Experiencia en telemercadeo, convocatorias o atencién de PQRS.

Residencia preferiblemente en el Distrito de Medellin o su Area

Metropolitana, con disponibilidad para desplazamientos requeridos

por el proyecto.

La operacién del cargo se desarrollarda 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

Uso de herramientas digitales para registro fotografico, listados de

asistencia y evidencias de actividades.

CONDICIONES CONTRACTUALES

5. Salario asignado

6. Forma de pago
7. Condiciones para
el pago

8. Actividadesy
Entregables

Segun escala salarial del proyecto y perfil del profesional.

Pago mensual a través de némina

El pago del salario se realizara 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 demds obligaciones legales se reconocerdn y pagaran de
conformidad con la normatividad laboral aplicable.

1. Gestion Administrativa y Documental

e Apoyar el manejo documental del proyecto, incluyendo el control
de archivos fisicos y digitales, la correspondencia, y la
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actualizacion de carpetas bajo la estructura y nomenclatura
establecida.

o Disefiar, organizar y administrar agendas de asesorias,
consultorias y eventos programados, asegurando el
cumplimiento de fechas y entregables.

e Ingresar, actualizar y mantener la informacion del programa en
sistemas digitales, bases de datos y herramientas de
seguimiento.

e Alistar, organizar y custodiar los documentos y formatos
requeridos para la operaciéon del programa.

e Consolidary entregar oportunamente carpetas fisicas y digitales
al finalizar los procesos o en el cierre del proyecto.

e Asistir a reuniones de seguimiento y coordinacion del programa,
contribuyendo con insumos administrativos, registros y reportes.

e Ejecutar otras tareas asignadas por la coordinacién, en funcién de
las necesidades operativas y estratégicas del programa.

2. Apoyo en Contratacion y Talento Humano

e Entregar alos nuevos integrantes del equipo los requisitos e
instructivos para su contratacion.

e Elaborary dar trdmite a las solicitudes de contratacién de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

e Verificar que la documentacién de contratacion esté completa y
correcta antes de su entrega a Gestiéon Humana.

e Hacer seguimiento a los vencimientos contractuales y mantener
actualizado el reporte mensual del proceso de contratacién del
personal del programa.

3. Apoyo Logistico y en Eventos

e Apoyar la planeacién, ejecucién y seguimiento logistico de
eventos y actividades del programa.

e Solicitar oportunamente elementos de apoyo (como material
publicitario, pendones, alimentacién u otros).

e Realizar el registro de asistentes, preparacién de materiales y
soporte operativo en cada evento.

e Elaborar actas de comités, reuniones y actividades, con sus
respectivos listados de asistencia y registros fotograficos.

4. Soporte Operativo y Financiero
e Realizar y legalizar solicitudes administrativas relacionadas con
actividades del programa, asegurando su correcta tramitacion.
e Elaborary dar seguimiento a solicitudes de facturacidn, cuentas
de cobro y certificados de cumplimiento.
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Apoyar el proceso de compras, incluyendo la planeaciény
adquisicion de bienes y servicios de acuerdo con la politica de
compras institucional.

Organizar y revisar soportes de gastos del programa (facturas,
cuentas de cobro, documentos para facturacion).

5. Seguimiento Técnico y de Gestién

Apoyar el seguimiento a la ejecucion de actividades y entregables
por parte del equipo de trabajo y aliados del programa.

Apoyar la recoleccion y consolidacién de informacion para la
elaboracioén de informes técnicos y administrativos.

Apoyar en el seguimiento de indicadores de gestidon, mediante el
analisis y sistematizacion de datos.

Reportar alertas tempranas relacionadas con incumplimientos o
problemas identificados en la documentacién o ejecucién.

6. Comunicaciones y Atencion a Usuarios

Ejecutar actividades de telemercadeo y contacto con empresarios
para convocarlos a los eventos del programa.

Atender consultas y solicitudes del publico relacionadas con el
programa de forma presencial, telefénica o por correo
electrénico.

Apoyar la ejecucion del plan de comunicaciones, incluyendo
acciones de difusidn, socializacion y convocatoria.

Gestionar la recepcidn, seguimiento y respuesta de Peticiones,
Quejas, Reclamos y Sugerencias (PQRS).

ENTREGABLES

Documentos administrativos y técnicos del programa (solicitudes,
informes, actas, soportes, reportes).

Bases de datos actualizadas.

Carpeta de contratacién organizada y reporte mensual
actualizado.

Actas de reunion, listados de asistencia y registros fotograficos
organizados.

Soportes de eventos, telemercadeo, convocatorias y
comunicaciones.

Reportes de PQRS y respuestas correspondientes.

Formatos diligenciados y legalizaciones de cuentas de cobro y
facturacion.

DOCUMENTOS Y PLAZOS PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO
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e Hoja de vida actualizada

9. Documentos e Copiade cédula
solicitados para e Soportes de formacion académica
participar e Certificados de experiencia laboral

e RUT actualizado

Las postulaciones se recibirdn hasta el dia 31 de marzo de 2026, y
deberan contener la totalidad de los documentos solicitados conforme a
lo establecido en la presente convocatoria.

Unicamente serdn tenidas en cuenta las postulaciones que presenten la
documentacidon completa y cumplan con los requisitos establecidos.
10. Plazo de recepcién  Las postulaciones que no adjunten la totalidad de los documentos
de documentaciéon | requeridos no seran consideradas dentro del proceso de seleccién, y no
y cronograma de se realizard confirmacién de recepcion ni notificacion posterior.
evaluacién
El proceso de evaluacién se adelantard dentro de los ocho (8) dias
habiles siguientes al cierre de la convocatoria, de acuerdo con el
procedimiento interno de seleccidn de personal de Créame.

Finalizado el proceso de evaluacion, se notificara de manera individual a
los postulantes el resultado de su participacion en el proceso.
11. Lugar de recepcién

. ., WWW.creame.com.co opcién convocatorias.
de la informacion

CREAME dentro de sus politicas de contratacion podra exigir
12. Informacién 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 contratacién.
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