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INTRODUCCION

El presente Manual de Funciones RECON, fiene como propdsito dar a
conocer las responsabilidades de cada una de las dareas que conforman la
Fundacion. Este documento es de informacion y consulta, permite comprender
la estructura orgdnica que conforma esta Organizacion. Su consulta permite
identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de
las dreas que la integran y evitar la duplicidad de funciones; conocer las
lineas de comunicacion y de mando; y proporcionar los elementos para
alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones.

El manual de organizacion constifuye un instrumento de apoyo al proceso
organizacional de la empresg, permite proporcionar informaciéon sobre la
estructura orgdnica, atribuciones, objetivos y funciones que realizan cada
uno de las dreas que la infegran.

Con base en este manual y en los perfiles de los cargos, el drea Administrativa
y Financiera de RECON realizard los confratos de los colaboradores y tendra
la posibilidad de gjustar la cantidad de personal requerido de acuerdo a
las necesidades de la organizacion para el cumplimiento de sus objetivos
misionales.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ASAMBLEA GENERAL
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Direccion técnica de

fortalecimiento de Direccién
proyectos de administrativa
emprendimiento e y financiera

innovacién social

Minimo 5 anos de experiencia en el
ejercicio de procesos de impulso en el

8 8 g desarrollo local desde los territorios
- Experiencia en coordinacion y gestion técnica
>>> 1. DIRECCION EJECUTIVA de proyectos de Cooperacion al desarrollo
- Conocimientos en equidad de género, cultura
CARGO: Director Ejecutivo de paz, derechos humanos y enfoque étnico
JEFE INMEDIATO: Junta Directiva » Conocimiento en Agenda 2030 de los
PERFIL: Profesional en Derecho, Ciencias Politicas, Objefivos de Desarrolio Sostenible

Economia, Administracion de Empresas o carreras i
afines con maestria en temas de humanidades y/o FUNCION GENERAL DEL CARGO:

innovacion social. Manejo a nivel profesional del Dirigin coordinar 'y supervisar las  acfividades
inglés administrativas y de apoyo para garantizar el normal

funcionamiento de RECON y actuar en representacion

EXPERIENCIA: legal de la misma.
Minimo 10 anos en desarrollo de
programas sociales e innovacion social.
Conocimiento en la realizaciéon y estimulacion
de ecosistemas para emprendimiento social
Experiencia formulacién y manejo de
proyectos de Cooperacion internacional

FUNCIONES ESPECIFICAS

o juridicas.

Contratar, cuando sea necesario, 10s servicios
profesionales independientes, personas naturales



Coordinar la entrega de los reportes periodicos
que le exijan las autoridades de vigilancia y
control de la sociedad.

Solicitar autorizacion a la Junta Directiva para
celebrar cualquier acto o contrato que fienda a
cumplir con el desarrollo misional de RECON

Presentar en cada Junta Directiva los estados
financieros de propdsito general, individuales
y consolidados, cuando sea del caso, con sus
nofas y demds documentos que seiale la Ley,
junfo con los estados financieros proyectados
mensuales y los flujos de caja.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades
administrativas y de apoyo para garantizar el
normal funcionamiento de RECON vy actuar en
representacion legal de la misma.
Presentar a la Junta Directiva el Informe de
gestion anual y reportes bimensuales.

Presentar para aprobacion de la Junta Directiva
cada ano el Plan de Accion y el presupuesto
anual de RECON, para el afo siguiente.

Presentar para aprobacion de la Junta Directiva
las reformas a su estructura y planta de personal.

Velar de manera contigua con la Junta Directiva
por el efectivo cumplimiento y divulgacion de los
codigos de Buen Gobierno y de Etica y de los
demds que RECON adopte.

Representar a RECON judicial y extrajudicialmente
ante los aliados, ferceros y toda clase de
autoridades judiciales y administrativas, pudiendo
nombrar mandatarios para que la representen
cuando fuere el caso.

Convocar a la Junta Directiva y a la Asamblea
General de Accionistas de acuerdo con los
estatutos y la Ley.

Ejercer las acciones necesarias para preservar
los derechos e intereses RECON

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley
sobre los programas de gestion y control interno.

Gestionar alianzas  multisectoriales  para el
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fortalecimiento de RECON vy los emprendimientos
sociales identificados

HABILIDADES Y DESTREZAS
Control directivo.
Planeacion.
Toma de decisiones.
Liderazgo.
Comunicacion oral y escritq, efectiva.
Manejo de conflictos.
Compromiso y sentido de pertenencia
Capacidad de inferlocucion
Buenas relaciones publicas

))) 2. DIRECCION TECNICA DE
FORTALECIMIENTO DE PROYECTOS
DE EMPRENDIMIENTO E
INNOVACION SOCIAL

CARGO: Director(a) Técnico(a) de Fortalecimiento de
Proyectos de Emprendimiento e Innovacion Social.
JEFE INMEDIATO: Director Ejecutivo

PERFIL: Comunicador Social, Trabajador Social,
Internacionalista, Politdlogo, Socidlogo o carreras
afines con posgrado en temas de humanidades,
proyectos y/o innovacioén social.

EXPERIENCIA:
Minimo 8 anos de experiencia profesional
en el desarrollo de programas de
innovacion social y/o humanidades.
Minimo 5 afos de experiencia profesional
coordinando equipos de trabagjo
Experiencia en la ejecucion de proyectos
Conocimientos en equidad de género, culfura
de paz, derechos humanos y enfoque étnico
Conocimiento en Agenda 2030 de los
Objetivos de Desarrollo Sostenible

FUNCION GENERAL DEL CARGO:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades
desarrolladas por las Coordinaciones de Proyectos,
Investigaciones y Promocion y Acompanamiento,
para garantizar el cumplimiento de los objetivos
misionales de RECON.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:
Dirigir y realizar seguimiento a la ejecucion
de proyectos, investigaciones y promocion vy
acompanamiento.

Estructurar metodologicamente vy  dirigir  la
realizacion de convocatorias nacionales para
la identificacion de emprendimientos sociales en
Colombia

Estructurar metodoldgicamente vy  dirigir la
realizacion de foros regionales parala visibilizacion
de emprendimiento sociales generacion de
incidencia publica.

Estructurar metodoldgicamente vy dirigir la
realizacion de encuentros nacionales (Summit) de
emprendimiento social.

Estructurar metodoldgicamente y  dirigir la
realizacion de procesos de formaciéon para el
fortalecimiento al modelo de negocio social de
emprendimientos sociales en el pais.

Apoyar a la Direccion en la estructuracion vy
puesta en marcha de la Incubadora Social para
emprendimientos sociales en Colombia.
Orientar 'y hacer seguimienfo a los Hubs
Regionales de RECON.

Mantener relaciones bilaterales con aliados
intersectoriales, emprendedores sociales y medios
de comunicacion.

Dirigir la  estructuracion
publicaciones.

y elaboracion de

Estructurar informes de gestion organizacional
periodicos.

Participar de los Comités de Planeacion vy
Monitoreo y Control Interno

Presentar informes a la Direccion Ejecutiva

Presentar un informe mensual de las actividades
realizadas

HABILIDADES Y DESTREZAS:
Planeacion.
Toma de decisiones.

Liderazgo.

Comunicacion oral y escritq, efectiva.
Compromiso y sentido de pertenencia
Capacidad de inferlocucion

Buenas relaciones publicas

2.1 COORDINACION DE PROYECTOS

CARGO: Coordinador(a) de Proyectos

JEFE INMEDIATO: Director(a) Técnico(a) de Fortalecimiento
de Proyectos de Emprendimiento e Innovacion Social.
PERFIL: Comunicador  Social,  Trabagjador — Social,
Internacionalista,  Politélogo,  Socidlogo  Administrador,
Ingeniero Ambiental, Ingeniero Industrial o carreras afines.

EXPERIENCIA:
Minimo 2 anos de experiencia profesional en
el desarrollo de programas de innovacion
social, sostenibilidad y/o humanidades.
Minimo 1 afo de experiencia profesional
coordinando equipos de trabajo
Experiencia en la ejecucion de proyectos
Experiencia en el manejo de software
para la gestidon de proyectos
Conocimientos en equidad de género, cultura
de paz, derechos humanos y enfoque étnico
Conocimiento en Agenda 2030 de los
Objetivos de Desarrollo Sostenible

FUNCION GENERAL DEL CARGO:

Estructurar, formular, coordinar y ejecutar proyectos
que permitan el fortalecimiento de RECON vy los
Emprendimientos Sociales en el pais; y supervisar
las actividades desarrolladas en el marco de los
proyectos ejecutados por la organizacién para
garantizar el cumplimiento de los objetfivos trazados.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Identificar y aplicar a convocatorias publicas
y privadas para la ejecucion de proyectos
que involucren a la organizacion y/o a los
emprendimiento  sociales  identificados  por
RECON.

Estructurar y formular proyectos que permitan
el fortalecimiento de la organizacion y de los
emprendimientos sociales identificados

Coordinar y ejecutar proyectos que permitan el
fortalecimiento de RECON vy los Emprendimientos
Sociales



Medir el impacto de los proyectos ejecutados

Realizar informes periddicos de gestion por cada
proyecto ejecutado

Coordinar y administrar los proyectos a fravés
de la herramienta o software determinado por
la organizacion

Apoyar procesos de establecimiento de alianzas
multisectoriales para el fortalecimiento de RECON
y los emprendimientos sociales.

Apoyar el proceso de estructuracion, protofipado
y puesta en marcha de la incubadora social tech.

Apoyar la realizacién de publicaciones

Apoyar la realizacion de procesos de formacion
para el fortalecimiento al modelo de negocio
social

Apoyar la readlizacion de foros regionales,
especialmente en establecimiento de relaciones
locales que permitan el desarrollo de estos
espacios.

Articular su gestion con las coordinaciones de
Investigaciones y Promocion y Acompanamiento

Presentar un informe mensual de las actividades
realizadas

HABILIDADES Y DESTREZAS:
Planeacion.
Toma de decisiones.
Liderazgo.
Comunicacion oral y escrita, efectiva.
Compromiso y sentido de pertenencia

2.1.1 ASISTENTE TECNICO DE PROYECTOS

CARGO: Asistente Técnico de Proyectos

JEFE INMEDIATO: Coordinador(a) de Proyectos
PERFIL: Comunicador  Social,  Trabagjador — Social,
Internacionalista,  Politdlogo,  Socidlogo,  Administrador,
Ingeniero Ambiental, Ingeniero Industrial o carreras afines.

EXPERIENCIA:
Profesional recién graduado o
estudiante en prdctica
Conocimientos en equidad de género, culfura
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de paz, derechos humanos y enfoque étnico
Conocimiento en gestion de proyectos
Conocimiento en Agenda 2030 de los
Objetivos de Desarrollo Sostenible

FUNCION GENERAL DEL CARGO:

Apoyar la ejecucion de las actividades que se lleven
a cabo en el marco de los proyectos ejecutados por
la organizacion para el cumplimiento de los objetivos
misionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Apoyar la Identificacion y  aplicacion a
convocatorias publicas y privadas para la
ejecucion de proyectos que involucren a la
organizacion y/o a los emprendimienfo sociales
identificados por RECON.

Apoyar la estructuracion y formulacion proyectos
que permitan el fortalecimiento de la organizacion
y de los emprendimientos sociales identificados

Apoyar la ejecucion de actividades en el marco
de los proyectos que permitan el fortalecimiento
de RECON vy los Emprendimientos Sociales

Apoyar a levantar la informacién que permita
medir el impacto de los proyectos ejecutados

Apoyar la realizacion de informes periddicos de
gestion por cada proyecto ejecutado

Apoyar en la publicaciéon de la informacion de los
proyectos a través de la herramienta o software
determinado por la organizacion

Apoyar logisticamente al desarrollo de actividades
ejecutadas en el marco de los proyectos

Presentar un informe mensual de las actividades
realizadas

HABILIDADES Y DESTREZAS:
Propositivo.
Profesionalismo.
Responsable.
Alfos estdndares de calidad en la entrega de los
entregables y la ejecucion de su proyecto.
Comunicacioén oral y escrita, efectiva.
Compromiso y sentido de pertenencia
Capacidad de escucha
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2.2 COORDINACION DE INVESTIGACIONES

CARGO: Coordinador(a) de Investigaciones

JEFE INMEDIATO: Director(a) Técnico(a)

de Fortalecimiento de Proyectos de

Emprendimiento e Innovacion Social.

PERFIL: Comunicador Social, Trabajador Social,
Internacionalista, Politdlogo, Administrador, Ingeniero
Ambiental, Ingeniero Industrial o carreras afines.

EXPERIENCIA:
Minimo 2 anos de experiencia profesional en
el desarrollo de programas de innovacion
social, sostenibilidad y/o humanidades.
Minimo 1 afo de experiencia profesional
coordinando equipos de trabajo
Conocimientos en equidad de género, culfura
de paz, derechos humanos y enfoque étnico
Conocimiento en Agenda 2030 de los
Objetivos de Desarrollo Sostenible
Conocimiento en metodologias de investigacion

FUNCION GENERAL DEL CARGO:

Estructurar, coordinar y ejecutar procesos de
investigacion que permitan la generacion de
incidencia publica en la Agenda Nacional para
la visibilizacion de RECON vy el fortalecimiento del
emprendimiento social en el pais como modelo de
negocio emergente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Investigar y analizar los emprendimientos sociales
de RECON para la estructuracion de publicaciones
que permitan visibilizar la organizacion y los
emprendimientos sociales para generacion de
incidencia publica.

Levantar informaciéon y realizar un mapeo del
estado de los emprendimientos sociales en
Colombia.

Gestionar a fravés de los hubs regionales, foros,
formaciones y eventos acercamiento a los
emprendimientos sociales para el levantamiento
de informacion

Realizar medicion del impacto que fienen los
emprendimientos sociales en el cumplimiento de
la Agenda 2030 de los Objetivos de Desarrollo
Sostenible.

Formular un Proyecto de Ley que permita el
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fortalecimiento del emprendimiento social en el
pais como modelo de negocio.

Apoyar el proceso de estructuracion, prototipado
y puesta en marcha de la incubadora social tech.

Apoyar la realizacion de procesos de formacion
para el fortalecimiento al modelo de negocio
social

Apoyar la realizacion de foros regionales.

Articular su gestion con las coordinaciones de
Proyectos y Promocion y Acompafiamiento

Presentar un informe mensual de las actividades
realizadas

HABILIDADES Y DESTREZAS:
Planeacion.
Liderazgo.
Comunicacion oral y escrita, efectiva.
Compromiso y sentido de pertenencia
Capacidad de inferlocucion
Buenas relaciones publicas

2.2.1 INVESTIGADOR JUNIOR

CARGO: Investigador (a) Junior

JEFE INMEDIATO: Coordinador(a) de Investigaciones
PERFIL: Comunicador Social, Trabajador Social,
Internacionalista, Politélogo, Administrador, Ingeniero
Ambiental, Ingeniero Industrial o carreras afines.

EXPERIENCIA:
Profesional recién graduado o
estudiante en prdctica
Conocimientos en equidad de género, culfura
de paz, derechos humanos y enfoque étnico
Conocimiento en gestion de proyectos
Conocimiento en Agenda 2030 de los
Objetivos de Desarrollo Sostenible
Conocimiento en metodologias de investigacion

FUNCION GENERAL DEL CARGO:

Apoyar la ejecucion de las actividades que se lleven
a cabo en el marco de las investigaciones y procesos
de andlisis ejecutados por la organizacion para el
cumplimiento de los objetivos misionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Apoyar procesos de investigacion y andlisis de
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los emprendimientos sociales de RECON para comunicacion y estrategias digitales.
la estructuracion de publicaciones que permitan
visibilizar la organizaciéon y los emprendimientos - Buena redaccion

sociales para generacion de incidencia publica.
Conocimiento de plataformas de administracion

Apoyar el levantamiento de informacion de contenidos web como joomla y wordpres
y readlizacion de mapeos al estado de los
emprendimientos sociales en Colombia. - Conocimiento en la elaboracion de propuestas

audiovisuales.
Apoyar la medicidon del impacto que tienen los

emprendimientos sociales en el cumplimiento de -  Buenas relaciones publicas.
la Agenda 2030 de los Objetivos de Desarrollo
Sostenible. - Debe ser una persona proactiva y creativa en la

resolucion de problemas.
Asistir a la formulacién de un Proyecto de Ley que
permita el fortalecimiento del emprendimiento . Debe tener disponibilidad para vigjar por el pais
social en el pais como modelo de negocio.

Habilidad para frabajar en equipo y con diversos

Presentar un informe mensual de las actividades publicos.
realizadas

HABILIDADES Y DESTREZAS: FUNCION GENERAL DEL CARGO:
Propositivo. Coordinar el drea de Promocién y Acompanamiento
Profesionalismo. para el desarrollo de estrategias de comunicacion
Responsable. visibilizacion 'y posicionamiento, ademds, brindar
Alfos estdndares de calidad en la entrega de los acompanamiento a la ejecucion de proyectos
enfregables y la ejecucion de su proyecto. comprendidos dentro de los misionales.

Comunicacion oral y escritq, efectiva.
Compromiso y sentido de perftenencia

Capacidad de escucha FUNCIONES ESPECIFICAS:
- Administrar la publicacion y actualizacion de
2.3 COORDINACION DE PROMOCION Y contenidos de las paginas web de la Fundacion
ACOMPANAMIENTO (COMUNICACIONES) para promocionar, divulgar y posicionar el

trabajo realizado.
CARGO: Coordinador (o) de

Promocion y Acompafamiento - Administrar la publicacion y actualizacion de
JEFE INMEDIATO: Director(a) Técnico(a) contenidos de las redes sociales de la Fundacion
de Fortalecimiento de Proyectos de para promocionar, divulgar y posicionar el
Emprendimiento e Innovacion Social. trabajo realizado.
PERFIL: Comunicador Social y Periodista, Publicista,
Profesional en Mercadeo o carreras afines con - Disefar e implementar la estrategia de
énfasis en comunicacion organizacional y estudios comunicacion digital para la Fundacion.
de posgrado afines a Derechos Humanos,
construccion de paz y desarrollo social. - Implementar herramientas de medicion
(indicadores de gestion) para llevar un control de
EXPERIENCIA: la incidencia y participacion de la Fundacion en
- Con experiencia laboral requerida minima de Redes Sociales.
5 afos, y por lo menos 2 anos en cargos de
coordinacion con persona a cargo, liderando - Disenar piezas graficas digitales para apoyar
procesos comunicativos y ejecutando proyectos. la estrategia de comunicacion digital de la
Conocimiento y habilidades para la estructuracion, Fundacion.

desarrollo  y ejecucidon de estrategias de
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Acompanar eventos vy actividades de la
Fundacion para visibilizarlas y posicionarlas en
medios digitales y redes sociales.
Monitorear medios digital, para registrar las
noticias relacionadas con La Fundacion.

Realizar fotografias para generar contenido para
las redes sociales y pagina web de La Fundacion

Realizar video clips para generar contenido para
las redes sociales y pagina web de La Fundacion.

Responsable de la administracion y vencimientos
de los dominios y hosting de la pdagina web de
La Fundacion.

Responsable de la administracion de la plataforma
de envio de correos masivos.

Presentar un informe mensual de las actividades
realizadas

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Planeacion.

Liderazgo.

Comunicacion oral y escrita, efectiva.
Compromiso y sentido de pertenencia
Capacidad de inferlocucion

Buenas relaciones publicas

2.3.1 COMMUNITY MANAGER

CARGO: Community Manager

JEFE INMEDIATO: Director Ejecutivo

PERFIL: Profesional en Comunicacion Social y
Periodismo, Mercadeo, Publicidad y/o dreas afines.

EXPERIENCIA:
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Conocimiento y experiencia en digital y manejo
de redes sociales.

Experiencia laboral minima de dos anos y por
lo menos uno desempefiando el cargo de
Community Manager.

Indispensable tener conocimiento bdsico en
el manejo de herramientas de diseAio como
llustrator, Photoshop e Indesign

Manejo de herramientas de  produccion
audiovisual para la edicion de videos para redes
sociales.

Capaz de frabajar con un minimo de supervision
y la entrega de productos en el fiempo indicado.

Debe ser una persona proactiva y creativa en la
resolucion de problemas.

Debe tener disponibilidad para vigjar por el pais
Habilidad para trabajar en equipo y con diversos
publicos.

Excelentes  capacidades
comunicarse en espanol.
Manejo de herramientas office

para  escribir y

FUNCION GENERAL DEL CARGO:

Apoyar a la Coordinacion de Promocion vy
Acompanamiento en la elaboracion de la estrategia
digital; para la administracion, publicacion  y
actualizacion de contenidos en redes sociales y
pdagina web para promocionar, divulgar y posicionar
el tfrabajo realizado por la organizacion en el marco
de la ejecucion de los proyectos, comprendidas
dentro de los procesos misionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Administrar la publicacion y actualizacion de
contenidos en las redes sociales de la Fundacion

para promocionar, divulgar y posicionar el
trabajo realizado.

Apoyar el diseno e implementacion de la
estrategia de comunicacion digital para la
Fundacion

Estructurar y crear contenidos para redes

sociales para promocionar, divulgar y posicionar
el trabagjo realizado.

Implementar herramientas de medicion
(indicadores de gestion) para llevar un control de
la incidencia y participacion de la Fundacion en
Redes Sociales.

Acompanar eventos y actividades de la
Fundacion para visibilizarlas y posicionarlas en
medios digitales y redes sociales.

Monitoreo de medios digital, para registrar las
noficias relacionadas con La Fundacion.

Realizaciéon de fotografias para  generar
contenido para las redes sociales y pdagina web
de La Fundacion.

Readlizaciéon de video clips para generar
contenido para las redes sociales y pdagina web
de La Fundacion.



Realizacién de streaming o Facebook Live para
impulsar y divulgar las acciones de la Fundacion
con el propdsito de hacerla mds incidente.

Apoyo a la coordinacidn de comunicaciones en
el desarrollo logistico en la realizacion de eventos

Apoyo a la coordinacion de comunicaciones en
actividades que sean asignadas para apoyar la
gestion de visibilizacion, promocion y difusion de
RECON, la plataforma y las iniciativas.

Atender y responder las preguntas, dudas e
inquietudes que la comunidad digital manifieste o
exprese a tfravés de los chats y mensajes internos
de las diferentes cuentas de RECON en redes
sociales

Presentar un informe mensual de las actividades
realizadas.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
Planeacion.
Comunicacion oral y escrita, efectiva.
Compromiso y sentido de pertenencia
Capacidad de inferlocucion
Buenas relaciones publicas
Habilidades digitales

@R

>>> 3. DIRECCION ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

CARGO: Director(a) Administrativa y Financiera
JEFE INMEDIATO: Director Ejecutivo

PERFIL: Administrador de Empresas,
Contador, Economista o carreras afines.

EXPERIENCIA:
Al menos cuatro (5) afios de experiencia laboral
en el manejo de recursos financieros
Al menos tres (3) afnos de experiencia manejando
y ejecutando recursos de proyectos cooperacion
internacional
Manejo y conocimiento de software contables
Experiencia comprobada del manejo y realizacion
de procedimientos administrativos y manejo de
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recursos-

Debe ser una persona proactiva y creativa en la
resolucion de problemas.

Habilidad para frabajar en equipo y con diversos
publicos.

Excelentes  capacidades
comunicarse en espanol.
Manejo de herramientas office

Conocimiento en temas contables y fributarios
Conocimiento en temas de Recursos Humanos

para  escribir y

FUNCION GENERAL DEL CARGO:

Dirigir y gestionar con oportunidad y calidad los
procesos de cardcter administrativo y financiero
relacionados con la confrafacion y  ejecucion
presupuestal de la labor de RECON, asi mismo
coordinar la ejecucion financiera de las politicas,
planes, programas y proyectos que se desarrollen, de
una manera éptima para su adecuada planificacion,
administracion y confrol.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Realizar el seguimiento administrativo y financiero
a los recursos de RECON

Velar por la correcta ejecucion de los recursos
de RECON, de manera que se apliquen
adecuadamente y atendiendo los principios vy
valores institucionales

Responder por los procedimientos administrativos
de los recursos técnicos, humanos y financieros
que se requieran para el cumplimiento del objeto
misional de RECON

Garantizar el desarrollo de los procesos de
contfratacion, de conformidad con el manual de
vigente y en coordinacion con las dreas que
intervienen en el mismo.

Ejercer el seguimienfo a los planes, programas
y proyectos de RECON, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Establecer la consolidacion y andlisis de la
informacidn generada para la presentacion de
informes.

Disefiar y establecer la aplicacion de los métodos

de desarrollo administrativo para el mejoramiento
de los procesos y procedimientos.

n
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Desarrollar propuestas de instrumentos que
permitan la modernizacion administrativa y
tecnoldgica de RECON para el cumplimiento de
las funciones.

Fomentar una cultura y un clima organizacional
que genere las buenas relaciones interpersonales
y, la comunicacion asertiva entre su grupo de
trabajo.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Planeacion.

Toma de decisiones.

Liderazgo.

Comunicacion oral y escritq, efectiva.
Compromiso y sentido de perftenencia
Capacidad de inferlocucion

Buenas relaciones publicas

3.1 ASISTENTE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO: Asistente Administrativa y Financiera

JEFE INMEDIATO: Director(a) Administrativa

y Financiera

PERFIL: Profesional recién graduado o estudianfte
proximo a terminar Contaduria Publica, Administracion
de Empresas o Carreras afines.

EXPERIENCIA:

Al menos cuatro (4) afios de experiencia laboral
en el desarrollo de funciones similares a las del
objeto del contrato.

Experiencia en el manejo y ejecucion de recursos
de proyectos de cooperacion internacional
Manejo y conocimiento de software contables
Experiencia comprobada del manejo y realizacion
de procedimientos administrativos y manejo de
recursos-

Capaz de frabajar con un minimo de supervision
y la enfrega de productos en el tiempo indicado.
Debe ser una persona proactiva y creativa en la
resolucion de problemas.

Habilidad para trabajar en equipo y con diversos
publicos.

Excelenfes capacidades para  escribir y
comunicarse en espanol.

Manejo de herramientas office

FUNCION GENERAL DEL CARGO:

Brindar apoyo a la Direccion Administrativa y
Financiera de las actividades administrativas vy
financieras desarrolladas por la organizacion vy
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las que se deriven en el marco de la ejecucion de
los proyectos, comprendidas dentro de los cuatro
procesos misionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Recibir, examinar, clasificar, codificar y efectuar el
registro contable de documentos.

Revisar y comparar lista de pagos, comprobantes,
cheques y ofros registros con las cuentas
respectivas.

Archivar documentos contables para uso vy
control interno.

Llevar los registros contables de las tfransacciones
financieras de la entidad, ufilizando los sistemas
computarizados de propiedad.

Verificar la exactitud de los comprobantes y
ofros documentos relativos a ingresos y egresos
y otras transacciones financieras.

Hacer qgjustes de amortizaciones, depreciaciones
y ofros.

Clasificar, preparar, codificar y registrar cuentfas,
facturas y otros estados financieros de acuerdo
con procedimientos establecidos, usando sistemas
computarizados.

Procesar, verificar y preparar balance de prueba,
registros financieros y ofras transacciones como:
cuentas por pagar, conciliaciones bancarias,
cuentas por cobrar e ingresas datos en libros
auxiliares.

Elaborar comprobantes de ingreso y egreso.

Liquidar planillas liquidacion de impuestos que
correspondan a la FUNDACION (Retencién en la
fuente, Renta y aportes parafiscales).

Calcular los costos de materiales y otros
desembolsos con base en cofizaciones y listas
de precios.

Mantener registros de asistencia, licencias, vidticos
y ofras situaciones administrativas.

Elaborar planillas de liquidacion de pago
a contratistas o empleados, tfeniendo en



cuenta novedades de personal y deducciones
correspondientes; asi como de las liquidaciones
de pago a los proveedores y acreedores.

Organizar los soportes contables.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
Planeacion.
Toma de decisiones.
Comunicacion oral y escrita, efectiva.
Compromiso y sentido de pertenencia
Capacidad de inferlocucion
Buenas relaciones publicas

3.2 CONTADOR

CARGO: Contador (o)

JEFE INMEDIATO: Director(a) Administrativa
y Financiera

PERFIL: Conftador Publico fitulado.

EXPERIENCIA:
Experiencia de 5 afnos 0 mds en cargos afines.
Deseable que tenga experiencia en Revisoria
Fiscal.
Experiencia manejando proyectos de donantes
internacionales.
Preferiblemente experiencia
organizaciones sin fines de lucro.
Manejo de Software contables
Debe ser una persona proactiva y creativa en la
resolucion de problemas.
Habilidad para trabajar en equipo y con diversos
publicos.
Excelentes  capacidades
comunicarse en espanol.
Manejo de herramientas office

previa en

para  escribir vy
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FUNCION GENERAL DEL CARGO:

Para brindar asesoria contable vy tributaria a
la organizacién y a la ejecucion de proyectos
comprendidos dentro de los cuatro procesos
misionales

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Revision de documentacion de origen interna vy
externa, con el fin de verificar cumplimiento de
requisitos y decidir la imputacion contable

Revision y preparacion de las declaraciones
tributarias a cargo de la FUNDACION RECON

Resolver inquietudes y/o preguntas que en
su momento requiera la administracion de la
fundacion

Preparar 'y poner a disposicion de la

administracion  de la FUNDACION RECON
los estados de situacion financiera, estado de
resultados, estado de cambio en el patrimonio y
estado de flujo de efectivo para su aprobacion
y posterior presentacion a la Junta Directiva y
Revisoria Fiscal

Las demds funciones inherenfes al objeto del
contrato y que sefale el nuevo estatuto de éfica
para los Conftadores Publicos, en los términos de
lo sefalado en el Decreto 2420 de 2015 y demds
normas que lo modifiquen o adicionen.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
Planeacion.
Comunicacion oral y escrita, efectiva.
Compromiso y sentido de pertenencia
Conocimientos tributarios
Capacidad de inferlocucion
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> 4. POLITICA SALARIAL

La Politica Salarial de RECON brinda orientaciones que fienen como finalidad distribuir
equitativamente las cantidades asignadas para retribuir al personal, haciendo hincapié en
la habilidad, responsabilidad, meéritos, eficacia y educacidon requerida para el desarrollo
eficienfe de las tareas que exigen los diferentes puestos de trabajo dentro de la organizacion.

CARGO/NIVEL RANGO SALARIAL E)::hég:sr\?cEm EQ’I\IIE(()ZISFI%',EA EE)I(\IP'IEEEIE':ﬂso FORMACION
Director Ejecutivo Entre 17 y 23 SMMLV +de 10 anos + de 5 afos Profesional con posgrado
Director Técnico Entre 5y 10 SMMLV + de 8 anos +de 5 aRos Profesional con posgrado
Asesor / Consultor | Entre 5y 10 SMMLV +de 5 afos + de 3 aRos Profesional con posgrado
Coordinacion Entre 3,5y 5 SMMLV + de 5 afos + de 3 aRos Profesional con posgrado
Oficial Senior Entre 2,5y 3,5 SMMLV 3 anos 1 afo Profesional
Oficial Junior Entre 2y 2,5 SMMLV 2 anos 1 afo Profesional recién graduado
Técnico Entre 1,5y 2 SMMLV 1 ahos 6 meses Profesional recién graduado
Asistencial Entre 1y 1,5 SMMLV 6 meses No requerida Profesional recién graduado

Técnico, Tecndlogo
Practicante 1 SMMLV No requerida No requerida Profesional, Técnico o
Tecnodlogo en formacion

Fecha aprobacion: 16 de febrero de 2024

Reviso:

MARIANA VILLAMIZAR VILLEGAS
Directora Ejecutiva

Aprobo:

MELISA FONSECA VELASQUEZ
Presidenta Junta Directiva




