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1 OBJETIVO GENERAL

El presente Manual de Funciones constituye un documento normativo de gestion documental
gue tiene como finalidad lograr una adecuada administracion del recurso y talento humano,
describiendo funciones especificas para cada cargo/rol segun el organigrama y estructura
integral de la Fundacion para el Desarrollo Territorial y Comunitario, en adelante Proterritorio.

Este documento, proporciona informacién detallada transversal y especifica sobre lo que se
realiza en cada uno de los cargos, los criterios de desempefio, requerimientos académicos y
de experiencia que se deben acreditar para el correcto desempefio.

Con el presente manual, se pretende contribuir a la misién, vision y el trabajo en la promocion
del desarrollo rural en alineacién con los 17 Objetivos de Desarrollo Sostenible de las Naciones
Unidas; ademas de suministrar informacion para facilitar parametros de productividad y
competitividad organizacional.
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2 ORGANIGRAMA

El presente organigrama con sus respectivas funciones es la representacion grafica y técnica
de la actual estructura de la Fundacion Proterritorio, disefiada para cumplir con su objeto,
mision y vision planteados como organizacion y entidad sin &nimo de lucro; el cual, contempla
seis divisiones complementarias entre si, aunque independientes desde el punto de vista
operacional, con el fin de lograr los objetivos planteados.

Representacion Legal

Consejo de

Consultores multidisciplinares y
operativas (extension rural,
ambiental y socioempresarial)
regionales

Director de proyectos

Consultor(a) en gestion de proyectosy|
cooperacion internacional

administracion

Revisoria Fiscal

Consultor(a) en comunicaciones

Director administrativo y

) ; Asesor(a) externo (a) contable
financiero

Coordinador administrativo

- Consultor(a) en desarrollo rural
-Profesional en desarrollo rural

-Consultor(a) en gestion de
proyectosy desarrollo sostenible
-Consultor(a) socio-empresarial y en
enfoque de género

-Equipos territoriales
multidisciplinares

3 DEFINICIONES

Para efectos de comprension e interpretacion del presente manual, se tendran en cuenta las

siguientes definiciones:

Actualizacion

adicionen y/o supriman cargos al organigrama

Cualquier modificacién (version) en su contenido y/o funciones
especificas y/o actualizacion de funciones en un cargo, o bien se

Cargo

organizacion.

Funcion de la cual una persona tiene la responsabilidad en la

Conocimientos esenciales

Conjunto de normas, principios, técnicas y conceptos que debe
tener quien este llamado al desempefio de un cargo.

Criterios de desempefio

Resultados esperados de la actividad de cada cargo que dan
cuenta de la calidad que exige el buen desempefio de las
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Contratista

Funciones esenciales

Funciones transversales

Perfil

Formacion académica

Requerimientos de
experiencia

funciones, permiten determinar si el contratista alcanza o no el
resultado esperado.

Persona vinculada para realizar un conjunto de actividades
sefialadas por Proterritorio a través de un contrato de prestacion
de servicios y, o consultoria.

Conjunto de actividades que debe realizar cada contratista en su
respectivo cargo para lograr su propésito principal.

Se refiere a aquellas actividades que no dependen directamente
de la funcién especifica de quien la realiza. Sin embargo, son
cruciales para el desarrollo de objetivos comunes. Estas
actividades pueden ser compartidas por diferentes miembros del
equipo.

Exigencia minima en términos de formacion académica,
experiencia profesional y habilidades que se deben acreditar de
acuerdo con el cargo requerido.

Conocimientos académicos adquiridos en instituciones
reconocidas por el Gobierno Nacional de Colombia y
debidamente soportados por medio de diplomas, actas u otros
gue hagan sus veces.

Conocimientos,  habilidades, destrezas adquiridas vy
desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion y oficio,
debidamente soportados mediante certificaciones o documentos
equivalentes.
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4

ACTUALIZACIONES Y/O MODIFICACIONES AL MANUAL

El manual de funciones es elaborado por el Profesional Administrativo, revisado por el director

Administrativo y Financiero y aprobado por el Representante Legal, se actualizar4 y/o
modificar4d mediante el siguiente procedimiento:

Andlisis de Director
- Necesidad y Administrativo
Analisis verificacion y Financiero

|
Evaluacion Aprobacion y Representante

de expedicion del Legal
desemnefio manual

Fin

Administrativo

necesario una

actualizacién y, o
modificacion y enviar
comunicacion escrita

sustentada

Analizar debidamente la
sustentacion de una
actualizacién y, o

modificacion para ser

presentada al

Representante Legal

Aprobar y expedir el
manual de funciones de

Proterritorio, conforme a
su actualizacion y, o

modificacion

Flujograma | Procedimiento Rol Responsabilidad Documento
soporte
Comunicacion Profesional Determinar si es Comunicacion

enviada mediante
correo electrénico

Documento con
el resultado
analisis la
actualizacién vy, o
modificacion

Documento de
aprobacion.
Version
actualizada y/o
modificada del
Manual
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5 DENOMINACION DE CARGOS Y NIVEL DE AUTORIDAD

Teniendo en cuenta la naturaleza de sus funciones, requisitos y competencias profesionales
exigidas para su desempefio y conforme al organigrama vigente, la Alta Direccién asigna
responsabilidades y establece autoridades en cumplimiento del Sistema de Gestion de
Calidad, y presenta los cargos y el nivel de autoridad de Proterritorio agrupados de la siguiente
forma:

CARGO NIVEL DE AUTORIDAD
Asamblea de Asociados Primer nivel
Consejo de Administracion

Revisor Fiscal Segundo nivel
Representante Legal

Director de Proyectos Tercer nivel
Director Administrativo y

Financiero

Consultor multidisciplinar y Cuarto nivel

operativo (extension rural,
ambiental y Socio
empresarial)

Formulacion y estructuracion
de proyectos
Comunicaciones,
Cooperacién y Convocatorias
Financieray Contable

Administracién y

Contratacion

Equipos Multidisciplinares Quinto nivel
Regionales

6.1. Primer Nivel — Decisorio

Agrupa, conforme a los estatutos, a la maxima autoridad decisoria y deliberante, constituida
por los asociados que estén en ejercicio de sus derechos (Asamblea de Asociados) y al Organo
de Gobierno permanente, elegido por la Asamblea General de Asociados por un periodo de
cuatro (4) afios o hasta que se produzca la nueva designacioén, integrado por tres (3) asociados
activos (Consejo de Administracion).

6.2. Segundo Nivel — Representacion Legal y Control

De acuerdo con los estatutos, el representante legal, quien a su vez es presidente elegido por
el Consejo de Administracion, actia en representacion legal de Proterritorio en todas las
relaciones juridicas ante toda clase de personas naturales y juridicas en el territorio de nacional.

El revisor fiscal, nombrado por la Asamblea de Asociados, inspecciona, vigila y resguarda el

cumplimiento de las leyes, los estatutos y las decisiones de los 6rganos de administracion de
primer nivel, de Proterritorio.
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6.3. Tercer Nivel - Direccidon

Desde la Direccién de Proyectos se establecen directrices que orientan la gestion de proyectos,
se proponen procedimientos que en la practica demuestren ser efectivos, en funcion de la
administracién adecuada de los proyectos liderados por Proterritorio durante toda su evolucion.

La Direccion Administrativa y Financiera busca en conjunto que la toma de decisiones y
estrategias sean favorables y cumplan con el objeto social de Proterritorio.

6.4. Cuarto Nivel - Ejecucién

Quienes se encuentran en este nivel, intervienen en todo el funcionamiento para el alcance de
los objetivos planteados desde la direccion de Proterritorio.

Desde la Direccién de Proyectos se encuentran:

Operaciones (técnica, ambiental y socio-empresarial) conformado por un equipo de
profesionales en cada una de las areas que intervienen en el desarrollo de proyectos
en ejecucion.

Formulacion y estructuracién de proyectos conformado por profesionales que
desarrollan propuestas, de acuerdo con los procesos de convocatorias o licitaciones
con entidades publicas, privadas, nacionales o internacionales en que participa
Proterritorio.

Por otra parte, en la Direccion Administrativa se encuentran los siguientes cargos:

Comunicaciones, cooperacién y convocatorias apoya en las comunicaciones
internas y externas de la Fundacion. Lidera la identificacion de convocatorias o
licitaciones en las que se puede potencialmente presentar una propuesta.

Finanzas y Contabilidad apoyan el cumplimiento.

6.5. Quinto Nivel - Equipos Multidisciplinares Regionales

En este nivel participan todos los contratistas que conforman equipos de profesionales en
territorio, segln las regiones en que se ejecutan proyectos de desarrollo rural. Desde la
Direccién de Proyectos y en apoyo con operaciones (técnica, ambiental, empresarial y social),
se realiza la supervisién de estos equipos en campo.

Establecidos los cargos y niveles de autoridad, se presentan las responsabilidades principales:

Nivel | Organo/Cargo Responsabilidades Principales

1 Asamblea de Asociados Toma de decisiones estratégicas, eleccion del
Consejo de Administracion

1 Consejo de Administracion | Gestion diaria, definicion de estrategias, eleccion del
representante legal

2 Representante Legal Representacion legal ante partes interesadas
Suscripcion de contratos y convenios en nombre de la
Fundacién
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2 Revisor Fiscal

3 Direccion de Proyectos

3 Direccion Administrativa y
Financiera

4 Operaciones

4 Formulacion y
estructuraciéon

4 Comunicaciones

4 Finanzas y Contabilidad

5 Equipos Multidisciplinares
Regionales

Asegurar el cumplimiento de las normativas legales y
estatutarias.

Vigilancia y control del funcionamiento de la
Fundacion

Gestibn de proyectos formulados, planeados vy
ejecutados

Gestibn administrativa y financiera de toda la
organizacion y sus partes interesadas

Ejecucion de proyectos en territorio

Desarrollo y formulacion de propuestas técnicas y
econdmicas presentadas

Comunicacion interna y externa con partes
interesadas

Gestion financiera y administrativa con partes
interesadas

Ejecucion de actividades en territorio de acuerdo con
cada proyecto
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6 PERFILES
6.1. Revisor Fiscal

Nombre del Cargo Revisor(a) Fiscal

Nivel Segundo nivel

Nivel y Cargo al que reporta Consejo de Administracion

Objetivo del Cargo

Prestar sus servicios profesionales independientes como Revisor(a) Fiscal para realizar las
funciones asignadas por las leyes y los estatutos de la sociedad, en especial las consagradas
en los articulos 207 del Cdédigo de Comercio, articulo 38 de la Ley 222 de 1995 y en los
articulos vigentes de los Estatutos Sociales, que comprende el examen de todas las areas,
operaciones, actos, documentos, registros y bienes de la Fundacion Proterritorio.

Responsabilidades

>
>

YVVVY

>

Realizar vigilancia y control del funcionamiento de la Fundacion.

Realizar auditorias de las areas, operaciones, actos, documentos, registros y bienes
de la Fundacion.

Informar a la Asamblea sobre irregularidades y resultados de auditorias.

Colaborar con entidades gubernamentales en inspecciones.

Verificar el cumplimiento de las normas legales, estatutarias y reglamentarias.
Revisar los estados financieros, actas y demas documentos de la Fundacion.
Informar a la Asamblea General de Asociados sobre la gestion administrativa de la
Fundacion.

Asistir a reuniones de la Asamblea General y del Consejo de Administracion.

Descripcion de Funciones

v

v

Velar porgue se lleven actualizadas la contabilidad, la ejecucion presupuestal y las
actas.

Velar porque la Asamblea General de Asociados, el Consejo de administracién, con
Comités de Trabajo y los integrantes se ajusten en todos sus actos a las normas
legales, estatutarias, reglamentarias y a los principios de esta Fundacion.

Revisar las actas de la asamblea, los libros de contabilidad y registros, la
correspondencia, los inventarios, los archivos y documentos de la Fundacion.
Informar a la Asamblea General de Asociados sobre la gestion administrativa de la
Fundacion.

Asistir a las reuniones de Asamblea General de Asociados y del Consejo de
administracion.

Dar cuenta oportuna al 6rgano o funcionario competente de las irregularidades que
ocurran en el funcionamiento de la Fundacién y en el desarrollo de sus operaciones.
Colaborar con las entidades gubernamentales que ejerzan la inspeccion y
vigilancia, ademas de rendir los informes que le sean solicitados.

Inspeccionar permanentemente los bienes de la fundacion y procurar que se tomen
medidas de conservacion y seguridad oportunamente.

Impartir las instrucciones, practicar las inspecciones y solicitar los informes que sean
necesarios para establecer un control permanente sobre los valores sociales.
Autorizar con su firma cualquier balance que se haga, con su dictamen o informe
correspondiente.

Asistir a la asamblea y, o a las reuniones que sea convocado por el Consejo de
Administracion
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v' Las demas que le fijen las normas legales, estatutarias, reglamentarias o la
Asamblea mediante acuerdos.

Formacion Académica Experiencia Profesional

Contador Publico con tarjeta profesional | Minimo tres (3) afios en cargos como
expedida por la Junta Central de Contadores. | revisor(a) fiscal, para ello debera aportar
maximo cinco (5) certificaciones de

Area  del  Conocimiento: Economia, | contratos suscritos, ejecutados y terminados
administracién, contaduria y afines, Nacleo | con entidades publicas y/o particulares en
Basico del Conocimiento — NBC Contaduria | los que haya desarrollado la revisoria fiscal,
publica. debidamente certificado.

Competencias

Habilidades:

e Andlisis y Evaluacion: Capacidad para analizar informacion financiera y no
financiera, identificar riesgos y emitir juicios profesionales.

e Comunicacioén: Habilidades de comunicacion escrita y verbal efectivas para
interactuar con diferentes audiencias, incluyendo juntas directivas, socios y
autoridades gubernamentales.

¢ Relaciones Interpersonales: Habilidad para establecer y mantener relaciones de
confianza con los miembros de la fundacion y otras partes interesadas.

e Liderazgo: Capacidad para liderar equipos de trabajo y delegar tareas de manera

efectiva.
e Proactividad: Actitud proactiva para identificar problemas potenciales y proponer
soluciones.
Actitudes:

« Etica Profesional: Compromiso con los principios éticos y la integridad profesional.

¢ Independencia: Capacidad para actuar de manera independiente y objetiva.

e Confidencialidad: Respeto por la confidencialidad de la informacion financiera y
operativa de la fundacion.

e Responsabilidad: Sentido de responsabilidad por la calidad del trabajo realizado.

e Actualizacion Continua: Disposicion para mantenerse actualizado sobre los
cambios en la legislacion, normas y mejores practicas profesionales.

6.2. Director de proyectos

Nombre del Cargo Director(a) de Proyectos
Nivel Tercer nivel
Nivel y Cargo al que reporta Consejo de Administracién

Objetivo del Cargo

Prestar sus servicios profesionales independientes como director(a) de proyectos para
garantizar la ejecucion de todos los proyectos que formule, ejecute y desarrolle la Fundacion
Proterritorio, en cumplimiento de sus respectivos planes operativos, metas, indicadores y
actividades establecidas, ademas de supervisar los consultores que conformen los equipos
técnicos designados para cada uno de los proyectos.

Responsabilidades

» Liderar la elaboracién y ejecucion de los planes operativos de cada proyecto.
» Coordinar la articulacion institucional y con actores locales.
» Revisary aprobar la ejecucion presupuestal junto con la direccion financiera.
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Supervisar entregables y planes de trabajo de los equipos técnicos.
Garantizar el cumplimiento de los objetivos y metas de los proyectos.
Proponer ajustes y mejoras en la ejecucion de los proyectos.
Coordinar la elaboracién de informes técnicos de avance y finalizacion.
Participar en reuniones y eventos relacionados con los proyectos.

Descripcion de Funciones

v

Liderar la ejecucion integral de los proyectos garantizando su correcta
implementacion y atendiendo los procesos y procedimientos establecidos por
Proterritorio.

Coordinar la elaboracion de los planes operativos por proyecto que especifiquen las
acciones, metodologias y cronogramas a implementar.

Coordinar y liderar la articulacién institucional requerida para la coordinacion,
concertacion y desarrollo de las acciones establecidas en los proyectos y en los
instrumentos de planeacién y seguimiento de Proterritorio o asignados por las
contrapartes.

Coordinar a los equipos técnicos para realizar la concertacion con los actores locales
de los departamentos donde se efecttan las intervenciones de Proterritorio.
Coordinar junto con los equipos de trabajo a su cargo la elaboracion y/o actualizacion
de los instrumentos de planeacion y seguimiento por proyecto.

Revisar y aprobar la ejecucion presupuestal de cada proyecto realizada por el director
Financiero y Administrativo.

Realizar la aprobacién y autorizacibn de todos los procesos de seleccion,
contratacion, pagos a consultores, prestadores de servicios y proveedores por
proyecto.

Enviar todas las comunicaciones oficiales que se requieran en la ejecucion de los
proyectos de Proterritorio a las organizaciones aliadas.

Dirigir a todo el equipo contratado (consultores y prestadores de servicios) durante la
ejecucion de los proyectos, asi como aprobar los productos y actividades entregados.
Mantener copia de seguridad de la informacion a cargo de la Fundacién de manera
digital y/o fisica.

Elaborar los informes técnicos de avances y finales de implementacion por proyectos
en ejecucion y ejecutados.

Acompafiar técnicamente la ejecucion de los contratos y/o adquisiciones que le sean
asignadas.

Participar en las reuniones, comités, mesas de trabajo y/o eventos a los que sea
convocado(a).

Velar por el cumplimiento de los proyectos y proponer las actualizaciones necesarias
para que sean sometidas a consideracion de las instancias correspondientes.
Proponer ajustes, recomendaciones y/u oportunidades de mejora para efectos de la
implementacién de cada proyecto.

Las demas que estén directamente relacionadas con el objeto de su contrato.

Formacién Académica Experiencia Profesional

Profesional

en Ciencias

Ingenieria,
Econdmicas, Administrativas, Contaduria o
afines; con posgrado en Gestion de
proyectos y/o Gerencia de proyectos y/o

Experiencia profesional general de minimo
ocho (8) afos a partir de la expedicion de
matricula profesional o titulo de grado segun
corresponda y experiencia especifica de al
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Gestion ambiental y/o Desarrollo rural y/o | menos cuatro (4) afios como director y/o
Administracion de Negocios. coordinador de proyectos de desarrollo rural
y/o afines.

Area  del  Conocimiento: Economia,
administracién, contaduria y afines, Ndcleo
Basico del Conocimiento - NBC
Administracion.

Area  del  Conocimiento:  Ingenieria,
arquitectura, urbanismo y afines, Nucleo
Bésico del Conocimiento — NBC Ingenieria
quimica y afines.

Competencias

Habilidades:

e Liderazgo: Capacidad para inspirar y motivar a los equipos de trabajo, asumiendo
la responsabilidad de los resultados.

e Comunicacién: Habilidades de comunicacién efectiva tanto a nivel verbal como
escrito, para interactuar con diferentes publicos (equipos de trabajo, socios,
comunidades, etc.).

e Relaciones Interpersonales: Habilidad para establecer y mantener relaciones de
confianza con diferentes actores (socios, comunidades, instituciones
gubernamentales, etc.).

e Resolucién de Problemas: Capacidad para identificar y resolver problemas de
manera creativa y oportuna.

o Adaptabilidad: Flexibilidad para adaptarse a los cambios y desafios propios de la
gestion de proyectos.

Actitudes:
e Orientacién a Resultados: Enfoque en el logro de los objetivos establecidos.
e Proactividad: Capacidad para anticipar problemas y tomar medidas preventivas.
e Trabajo en Equipo: Disposicion para colaborar con otros miembros del equipo y
con socios externos.
e Orientacién al Cliente: Enfoque en las necesidades de los beneficiarios de los
proyectos.

6.3. Direccién administrativa y financiera

Nombre del Cargo Director(a) Administrativo y Financiero
Nivel Tercer nivel
Nivel y Cargo al que reporta Consejo de Administracion

Objetivo del Cargo

Prestar sus servicios profesionales independientes como director(a) administrativo y
financiero para administrar todos los recursos financieros, fisicos, tecnolégicos y talento
humano, requeridos para el buen funcionamiento de la Fundacion Proterritorio en respuesta
a los requisitos legales aplicables, presupuestos aprobados por proyecto, manuales, politicas
y procedimientos establecidos para garantizar la transparencia, sostenibilidad vy
cumplimiento del objeto social.

Responsabilidades
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Coordinar la elaboracién y seguimiento de presupuestos.

Supervisar y aprobar la gestién de pagos y conciliaciones bancarias.

Supervisar y aprobar la preparacion de informes financieros.

Supervisar auditorias internas y externas.

Participar activamente en la planificacion de proyectos.

Realizar seguimiento a la ejecucion de los proyectos desde la perspectiva
administrativa y financiera.

Determinar la identificacion y mitigacion de riesgos financieros.

Garantizar el cumplimiento de normas y procedimientos.

Participar en reuniones y eventos relacionados con los proyectos.

VVVVYVYY

YV V

Descripcion de Funciones

v' Realizar el seguimiento a la ejecucion presupuestal de cada proyecto, garantizando
gue los recursos se inviertan de manera razonable y elegible en conjunto con el
director de proyecto.

v' Liderar todos los procesos de seleccién, contratacién, pagos a consultores,
prestadores de servicios, y a proveedores del proyecto; ademas de los
requerimientos de auditorias dando cumplimiento a los procesos, politicas y
manuales de Proterritorio.

v' Realizar y aportar los instrumentos necesarios para el proceso de seleccién y la
preparacion de informacién y atencién de requerimientos de las firmas auditoras
externas para los proyectos en que sea requerido.

v/ Supervisar y realizar el seguimiento a los instrumentos de planificacion de las
actividades de cada proyecto.

v Liderar en coordinaciéon con el/la directora(a) de proyectos el manejo contable y
control de la ejecucidn financiera de los proyectos en ejecucion.

v' Participar en el desarrollo de agendas, eventos y actividades derivadas de la
ejecucion de los proyectos de Proterritorio.

v' Preparar todos los informes financieros, contables y presupuestales de los proyectos
en ejecucion.

v' Realizar, en coordinaciéon con el cargo financiero y contable, la gestion de pagos,
conciliaciones bancarias y demas acciones que sean requeridas en materia contable
y financiera.

v' Trabajar en conjunto con los equipos técnicos en la elaboracion y/o actualizacién de
los instrumentos de planeacién y seguimiento a los proyectos.

v/ Garantizar la gestion documental y custodia del archivo contable y financiero por
proyecto durante su respectiva ejecucion.

v/ Emitir alertas y recomendaciones sobre la ejecucion presupuestal, los temas
contables y financieros relacionados con los proyectos, garantizando la adecuada
ejecucion y mitigando riesgos de sub o sobre ejecucion.

v" Velar por la adecuada ejecucion de los proyectos interactuando directamente con los
procesos administrativos y financieros en cada proyecto.

v' Las demas que estén directamente relacionadas con el objeto de su contrato.

Formacion Académica Experiencia Profesional

Profesional  en Ingenieria,  Ciencias | Experiencia profesional general de minimo
Econdmicas, Administrativas, Contaduria o | ocho (8) afios a partir de la expedicion de
afines; con posgrado en Gestion de | matricula profesional o titulo de grado segun
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proyectos y/o Gerencia de proyectos y/o
Gestion ambiental y/o Desarrollo rural y/o
Administracion de Negocios.

Area  del  Conocimiento: Economia,
administracién, contaduria y afines, Ndcleo

Basico del Conocimiento - NBC
Administracion.
Area  del  Conocimiento:  Ingenieria,

arquitectura, urbanismo y afines, Nucleo
Bésico del Conocimiento — NBC Ingenieria
guimica y afines.

corresponda y experiencia especifica de
minimo cuatro (4) afios en cargos asociados
a la direccién y/o coordinacién administrativa
y/o financiera de proyectos de desarrollo
rural y/o afines.

Competencias

Habilidades

ambiente de trabajo colaborativo.

donantes, etc.).
confianza con diferentes actores.
[ ]
Actitudes:

gestion de los recursos.

administrativa de la organizacion.

soluciones innovadoras.

e Liderazgo: Capacidad para liderar equipos de trabajo, delegar tareas y fomentar un

e Planificaciéon y Organizacién: Habilidad para planificar, organizar y coordinar
multiples tareas y proyectos de manera eficiente.

e Andlisis y Resolucidon de Problemas: Capacidad para analizar situaciones
complejas, identificar problemas y proponer soluciones efectivas.

¢ Comunicacion: Habilidades de comunicacion efectiva tanto a nivel verbal como
escrito, para interactuar con diferentes publicos (equipo de trabajo, junta directiva,

e Relaciones Interpersonales: Habilidad para establecer y mantener relaciones de

e Orientacién a Resultados: Enfoque en el logro de los objetivos establecidos.
o Etica Profesional: Compromiso con los principios éticos y la transparencia en la

e Responsabilidad: Sentido de responsabilidad por la gestién financiera y

e Proactividad: Actitud proactiva para identificar oportunidades de mejora y proponer

6.4. Consultoria operativa

Nombre del Cargo

Nivel

Nivel y Cargo al que reporta
Objetivo del Cargo

Consultor(a) operativo(a)
Cuarto Nivel
Director de proyectos

Prestar sus servicios profesionales independientes como consultor(a) en las actividades
técnicas de extension rural para los proyectos en operacion, liderados por la Fundacion para
el Desarrollo Territorial y Comunitario - PROTERRITORIO.

Responsabilidades
» Planificacion y ejecucion:

Disefiar planes de trabajo detallados,

incluyendo

actividades de campo, capacitaciones y seguimiento.
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Capacitacion: Impartir capacitaciones en temas técnicos como manejo de cultivos,
produccion animal, fertilizacion, entre otros.

Asistencia técnica: Brindar asistencia técnica directa a los beneficiarios en sus
predios, resolviendo dudas y problemas técnicos.

Recoleccién de datos: Recolectar datos y realizar registros de las actividades
realizadas en campo.

Monitoreo y evaluacion: Realizar seguimiento a los indicadores técnicos definidos en
los proyectos y evalla el impacto de las intervenciones.

Elaboracion de informes: Elaborar informes técnicos sobre el avance de las
actividades y los resultados obtenidos.

Descripcion de Funciones

v

v

Apoyar en la elaboracién de cronogramas, planes de trabajo y planes operativos de
los proyectos ejecutados por la Fundacion Proterritorio

Planificar, coordinar y ejecutar en campo las actividades técnicas agronémicas y
pecuarias previstas en el plan operativo de los proyectos en que se cuente con su
intervencion.

Disefar, coordinar y realizar seguimiento a los planes de asistencia técnica
agropecuaria y/o de extension rural y/o cronograma de visitas de campo y/o planes
de fertilizacion y/o planes de siempre u otros, que se encuentren contemplados en
las actividades técnicas de los proyectos en ejecucion.

Disefar los instrumentos y formatos necesarios para la recoleccién de informacion o
toma de datos del componente técnico del proyecto o proyectos en que se requiera.
Apoyar en los procesos de caracterizacion y/o georreferenciacion de predios, suelos
y productores.

Participar en las jornadas de socializacién y comités de seguimientos de proyectos
en los territorios intervenidos por la Fundacion Proterritorio, para los que sea
delegado(a).

Organizar la informacién y revisar las actividades técnicas agronémicas y pecuarias
de campo de los equipos técnicos multidisciplinares por la Fundacion Proterritorio
en cada uno de los proyectos.

Liderar las actividades de monitoreo y evaluacién de los proyectos, organizando la
participacién de los técnicos de campo para la ejecucién de las actividades
programadas.

Apoyar la evaluaciéon de proveedores y prestadores de servicios, desde el area
técnica.

Apoyar en la caracterizacién de las organizaciones, comunidades, productores o
participantes a nivel técnico en cada proyecto que le sea requerido.

Realizar visitas de acompafiamiento técnico periddicas a los predios en compafia
de los beneficiarios y/o las organizaciones vinculadas en cada proyecto conforme a
lo establecido en los cronogramas.

Elaborar y disefiar los contenidos del material de capacitacién y ejecutar los talleres
de capacitacion y/o escuelas de campo o0 metodologia determinada, en los aspectos
técnicos que le sean asignados segun el alcance especifico del proyecto.

Apoyar en la organizacion de informacion en lo correspondiente a Informes,
registros de las visitas, capacitaciones, ECAS vy talleres, con los soportes que hagan
parte de los medios para su verificacion.

Acompafar los procesos de seleccién, compra y entregas de insumos, materiales,
equipos y servicios.
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v Contribuir a la actualizacién de los planes operativos o planes de trabajo, a través
del suministro de informacion que permita detectar acciones de mejora tempranas,
andlisis de riesgos o contingencias identificados en los componentes técnicos de los

proyectos.

v Participar en las reuniones técnicas que sean convocadas en la ejecucion de los

proyectos.

v Elaborar los informes correspondientes (mensuales, trimestrales, semestrales,
anuales), de acuerdo con la periodicidad que se determine en cada proyecto.
v' Las demas que le sean solicitadas por el director de proyectos de la Fundacién de

acuerdo con la naturaleza del contrato.

Formacion Académica

Técnico, tecndlogo o profesional en
agronomia y/o ingenieria agronémica y/o
ingeniera  agroindustrial y/o ingenieria
industrial y/o veterinaria y/o medio ambiente
y/lo agronegocios y/o agricultura y/o
produccion animal y/o desarrollo rural y/o
ciencias agrarias o afines.

Area  del  Conocimiento: Ingenieria,
arquitectura, urbanismo y afines, Nucleo
Basico del Conocimiento — NBC Ingenieria
agrondmica, pecuaria y afines.
Competencias

Habilidades:

Experiencia Profesional
Experiencia profesional de minimo tres (3)
afios a partir de la expedicion de matricula
profesional o titulo de grado segun
corresponda, y experiencia de minimo un (1)
afio como consultor y/o asesor de proyectos
de desarrollo rural en el area técnica.

e Comunicacion: Habilidades de comunicacion efectiva tanto a nivel verbal como
escrito para interactuar con productores, técnicos y otros actores involucrados en

los proyectos.

e Trabajo en Equipo: Capacidad para trabajar en equipo multidisciplinario y

colaborar con diferentes actores.

o Liderazgo: Habilidad para liderar procesos de capacitacién y acompafiamiento

técnico a productores.

e Organizacion y Planificacion: Capacidad para planificar y organizar actividades
de campo, gestionar tiempo y recursos de manera eficiente.
o Adaptabilidad: Flexibilidad para adaptarse a diferentes contextos y situaciones.

Actitudes:

e Orientacién al Servicio: Compromiso con la mejora de las condiciones de vida de

las comunidades rurales.

o Proactividad: Capacidad para identificar necesidades y proponer soluciones

innovadoras.

e Pacienciay Perseverancia: Disposicién para trabajar en contextos rurales y con
comunidades que pueden tener diferentes niveles de conocimiento y acceso a

recursos.

o Etica Profesional: Compromiso con los principios éticos y la transparencia en el

desempeiio de sus funciones.
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6.5. Consultoria multidisciplinar (ambiental)

Nombre del Cargo Consultor(a) Ambiental
Nivel Cuarto Nivel
Nivel y Cargo al que reporta Direccion de Proyectos

Objetivo del Cargo

Prestar sus servicios profesionales independientes como Consultor(a) en las actividades del
componente ambiental para los proyectos en operacion, liderados por la Fundacién para el
Desarrollo Territorial y Comunitario - PROTERRITORIO.

Responsabilidades

» Formulacion y disefio: Apoyar en la elaboracién de documentos técnicos, proyectos
y estrategias relacionadas con el desarrollo sostenible.

» Gestion ambiental: Asegurar el cumplimiento de los estandares ambientales en los
proyectos, realizando seguimiento y evaluacion.

> Articulaciéon: Facilitar la articulacion entre diferentes actores involucrados en los
proyectos, promoviendo la colaboracion y el intercambio de conocimientos.

» Comunicacioén: Difundir los conocimientos y resultados de los proyectos en materia
ambiental.

» Desarrollo de proyectos ambientales: Formular proyectos y estrategias en tematicas
como cambio climético, economia e institucionalidad ambientales.

» Gestion del conocimiento: Recopilar, analizar y difundir informacién relevante sobre
temas ambientales.

» Seguimiento y evaluacion: Realizar seguimiento a la ejecuciéon de los proyectos,
evaluando el desempefio ambiental y proponiendo mejoras.

» Articulacion institucional: Establecer y mantener relaciones con instituciones publicas
y privadas relacionadas con el medio ambiente.

» Comunicacién: Elaborar materiales de comunicacién para dar a conocer los
proyectos y sus resultados.

Descripcion de Funciones

v' Apoyar la articulacién y gestién entre los diversos actores intervinientes de cada
proyecto ejecutado por la Fundacion.

v" Elaborar documentos técnicos en las teméaticas de desarrollo sostenible, con énfasis
en los temas de cambio climatico, economia ambiental, institucionalidad ambiental,
temas sectoriales, entre otros, que sean acordados con la Fundacién Proterritorio y
en concordancia con los proyectos en ejecucion.

v' Apoyar la elaboracién de instrumentos de politica, proyectos y otras estrategias en
las tematicas de desarrollo sostenible, con énfasis en los temas de cambio climatico
economia ambiental, institucionalidad ambiental, temas sectoriales, entre otros.

v' Acompaniar los espacios del area de medio ambiente y desarrollo sostenible, donde
se discuta, revise y se haga seguimiento a la estrategia ambiental de la Fundacion
Proterritorio y en concordancia con los proyectos en ejecucion.

v' Formular iniciativas para la gestién de recursos a diferentes niveles: nacionales,
regionales y locales, en las tematicas de desarrollo sostenible.

v" Apoyar con la formulacion de proyectos, propuestas y programas de la Fundacion
para organismos de cooperacion internacional.

v' Apoyar la elaboracién de cronogramas, planes de trabajo y planes operativos de los
proyectos ejecutados por la Fundacién Proterritorio

Pagina 17 de 31



N
L ./: PROTERRITORIO

MANUAL DE FUNCIONES

MR-01 Version 1

Fecha: 01/07/2024

v Apoyar el seguimiento de la ejecucion técnica y ambiental de los proyectos de la

Fundacion.

v Apoyar la realizacion de informes con los avances parciales y finales de los

diferentes proyectos ejecutados.

v Apoyar la elaboracién de piezas de comunicacion y noticias de la Fundacién

Proterritorio para web y redes sociales.

v' Apoyar la formulacién de los planes estratégicos que necesite y/o requiera la
Fundacién Proterritorio en desarrollo de sus proyectos
v Participar en las reuniones y en los comités a los que sea convocado por el director

de la Fundacién Proterritorio.

v Elaborar y presentar los informes correspondientes (mensuales, trimestrales,
semestrales, anuales), conforme a los cronogramas establecidos en cada uno de
los proyectos ejecutados por la Fundacion

v' Las demas que le sean solicitadas de acuerdo con la naturaleza del contrato.

Formacion Académica
Profesional en Ingenieria ambiental o
ciencias naturales o biologia o administracion
ambiental o ingenieria quimica o carreras
afines.

Area  del  Conocimiento: Ingenieria,
arquitectura, urbanismo y afines, Nucleo
Basico del Conocimiento — NBC Ingenieria
guimica y afines o

Area del Conocimiento: Matematicas vy
ciencias naturales, Nucleo Basico del
Conocimiento — NBC Biologia, microbiologia
y afines.

Competencias

Habilidades:

Experiencia Profesional
Experiencia profesional de minimo tres (3)
afios a partir de la expedicion de matricula
profesional o titulo de grado segun
corresponda, y experiencia de minimo un (1)
afio como consultor y/o asesor de proyectos
de desarrollo rural en el area ambiental.

e Analisis y Sintesis: Capacidad para analizar informacién compleja y sintetizarla en

informes claros y concisos.

e Comunicacion: Habilidades de comunicacion efectiva, tanto oral como escrita,
para interactuar con diferentes publicos (técnicos, comunidades, tomadores de

decisiones).

e Redaccion: Capacidad para elaborar documentos técnicos y reportes de alta

calidad.

e Trabajo en Equipo: Habilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios y

colaborar con diferentes actores.

o Gestidon de Proyectos: Conocimiento de metodologias de gestion de proyectos
para planificar, ejecutar y evaluar iniciativas ambientales.

Actitudes:

e Orientacion a Resultados: Enfoque en el logro de los objetivos establecidos.
e Proactividad: Capacidad para identificar oportunidades y proponer soluciones

innovadoras.

e Adaptabilidad: Flexibilidad para adaptarse a diferentes contextos y situaciones.
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» FEtica Profesional: Compromiso con los principios éticos y la transparencia en el
desemperio de sus funciones.
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6.6. Consultoria multidisciplinar (Socio empresarial)

Nombre del Cargo Consultor(a) en desarrollo socio-empresarial
Nivel Cuarto Nivel
Nivel y Cargo al que reporta Direccion de Proyectos

Objetivo del Cargo

Prestar sus servicios profesionales independientes como Consultor(a) en las actividades
socio-empresariales para los en operacion, liderados por la Fundacién para el Desarrollo
Territorial y Comunitario - Proterritorio.

Responsabilidades

» Planificacion y ejecucion: Disefiar, coordinar y ejecutar actividades socio-
empresariales en campo, asegurando que se cumplan los objetivos establecidos en
los planes operativos.

» Fortalecimiento de capacidades: Capacitar a las comunidades y organizaciones en
temas de gestion empresarial, comercializacion y desarrollo de negocios.

» Monitoreo y evaluacion: Realizar el seguimiento y evaluacion de las actividades
socio-empresariales, midiendo el impacto de las intervenciones.

> Articulacion: Facilitar la articulacion entre los beneficiarios, las organizaciones y otros
actores relevantes en el desarrollo de los proyectos.

» Disefo e implementacion de actividades: Disefiar instrumentos y formatos para la
recoleccibn de informacién, coordina actividades en campo y asegurar la
implementacion efectiva de las acciones socio-empresariales.

» Fortalecimiento de capacidades: Impartir capacitaciones y talleres para fortalecer las
habilidades empresariales de los beneficiarios, con un enfoque en género y equidad.

» Anadlisis y seguimiento: Realizar andlisis de las cadenas de valor, monitorear el
progreso de los proyectos y elaborar informes de seguimiento.

» Articulacion: Facilitar la articulacién entre los beneficiarios, las organizaciones y otros
actores relevantes en el desarrollo de los proyectos, como aliados comerciales y
entidades gubernamentales.

» Apoyo en la formulacién de proyectos: Colaborar en la elaboracion de planes de
trabajo y planes operativos, asegurando que el componente socio-empresarial esté
bien definido y alineado con los objetivos generales del proyecto.

Descripcion de Funciones

v' Apoyar en la elaboracién de cronogramas, planes de trabajo y planes operativos
para los proyectos ejecutados por la Fundacién Proterritorio, especialmente
aqguellas actividades relacionadas con el componente socio empresarial cuando asi
se establezca.

v Planificar, coordinar y ejecutar en campo las actividades socio-empresariales
previstas en los planes operativos, segun la periodicidad que aplique, en cada uno
de los proyectos.

v Disefiar los instrumentos y formatos necesarios para la completa recoleccién de
informacién dentro del componente socio empresarial y de enfoque de género.

v" Apoyar los procesos de caracterizacion y georreferenciacion socio empresarial y de
enfoque de género.

v Participar en las jornadas de socializacion y comités de seguimientos de proyectos
en los territorios intervenidos por la Fundacion Proterritorio.
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Organizar la informacién y revisar las actividades socio empresariales y de enfoque
de género con los equipos determinados por la Fundacion Proterritorio en cada uno
de los proyectos.

Responsable de las actividades de monitoreo y evaluacion de los proyectos
organizando la participacion de los profesionales socio empresariales de campo
para la ejecucion de las actividades programadas, en cada uno de los proyectos.
Apoyar la evaluacion de proveedores y prestadores de servicios, desde el area
socio empresarial y de enfoque de género.

Realizar visitas de acompafiamiento socio empresarial y de enfoque de género
periédicas a los predios junto con los beneficiarios y las organizaciones conforme a
lo establecido en los cronogramas de cada proyecto.

Realizar el acompafiamiento a las organizaciones frente a temas comerciales,
administrativos y de fortalecimiento participativo con igualdad de género, para dar
cumplimiento a cada uno de los objetivos, metas e indicadores plasmados en los
proyectos ejecutados por la Fundacién Proterritorio.

Desarrollar las actividades que correspondan de acuerdo con los planes de trabajo
y cronogramas elaborados, aprobados por el director de proyectos y trabajar
armoénicamente con los demas miembros del equipo de manera integral en cada
uno de los proyectos.

Realizar visitas de acompafiamiento socio empresarial periddicas a los predios junto
con los beneficiarios y las organizaciones conforme a lo establecido en los
cronogramas de cada proyecto.

Disefar y elaborar los contenidos del material de capacitacion y ejecutar los talleres
de capacitacion y/o escuelas de campo a beneficiarios de proyectos en aspectos
socio empresariales y de enfoque de género.

Elaborar y formular estrategias, metodologias, contenidos, y desarrollar actividades
para que comunidades campesinas, asociaciones de productores/as se doten de
herramientas para la gestién sostenible de sus territorios con un enfoque de género,
gue permitan a las organizaciones intervenidas en cada proyecto identificar retos y
oportunidades e integrar los procesos de desarrollo de acciones con un alto
enfoque de innovacioén, esto, con el fin de avanzar en la reduccién de brechas
sefaladas en los diagndsticos, con enfoque de género.

Desarrollar actividades que fortalezcan el liderazgo de las mujeres, asi como su
autonomia econémica y social.

Contribuir a la actualizacién de los Planes de Trabajo vigentes a través del
suministro de informacion que permita detectar acciones de mejora tempranas y
analisis de riesgos identificados en los componentes socio empresariales y de
enfoque de género de los proyectos.

Apoyar los planes de negocios, planes de comercializacion y planes de marketing
para los productores campesinos y organizaciones de mujeres.

Coordinar las ruedas de negocios presenciales y virtuales, y las giras técnicas que
se realicen en cada proyecto.

Apoyar la elaboracion de andlisis de las cadenas de valor priorizadas con el andlisis
de sus factores internos y externos y sus planes de ordenamiento (Analisis de
produccion, agregacion de valor, identidad local, comercializacion y mercado), de
cada proyecto.

Apoyo en la negociacion de negociacion con aliados comerciales publicos y
privados de cada proyecto.
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v Participar en las reuniones socio empresariales y de enfoque de género que sean
convocadas en la ejecucion de los proyectos.

v Preparar los informes correspondientes (mensuales, trimestrales, semestrales,
anuales), de acuerdo con lo que requiera cada uno de los proyectos.

v' Las demas que le sean solicitadas por el director de proyectos de la Fundacion de

acuerdo con la naturaleza del contrato.

Formacién Académica
Profesional en Ciencias Econoémicas,
Administrativas y/o afines, Ciencias Sociales
y Humanas y/o afines.

Area del Conocimiento:  Economia,
administracién, contaduria y afines, Ndcleo
Basico del Conocimiento - NBC
Administracion

Area del Conocimiento: Ciencias sociales y
humanas y afines, Nuacleo Baésico del
Conocimiento — NBC Ciencia politica,
relaciones internacionales

Competencias

Habilidades:

Experiencia Profesional

Experiencia profesional de minimo tres (3)
afios a partir de la expedicion de matricula
profesional o titulo de grado segun
corresponda, y experiencia de minimo un (1)
afio como consultor y/o asesor de proyectos,
preferiblemente proyectos de desarrollo
rural, en el area socio-empresarial.

e Facilitacién: Capacidad para facilitar procesos de aprendizaje y didlogo con grupos

diversos.

e Comunicacion: Habilidades de comunicacion efectiva, tanto oral como escrita,
para interactuar con diferentes publicos (productores, técnicos, comunidades,

tomadores de decisiones).

e Trabajo en Equipo: Habilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios y

colaborar con diferentes actores.

e Organizacion y Planificacion: Capacidad para planificar y organizar actividades
de campo, gestionar tiempo y recursos de manera eficiente.
o Adaptabilidad: Flexibilidad para adaptarse a diferentes contextos y situaciones.

Actitudes:

e Orientacién al Servicio: Compromiso con la mejora de las condiciones de vida de

las comunidades rurales.

e Proactividad: Capacidad para identificar necesidades y proponer soluciones

innovadoras.

o Pacienciay Perseverancia: Disposicion para trabajar en contextos rurales y con
comunidades que pueden tener diferentes niveles de conocimiento y acceso a

recursos.

« Etica Profesional: Compromiso con los principios éticos y la transparencia en el

desemperiio de sus funciones.

6.7.

Nombre del Cargo

Consultor en gestion de proyectos y cooperacion internacional

Consultor en gestibn de proyectos vy
cooperacion internacional
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Nivel Cuarto Nivel

Nivel y Cargo al que reporta Direccion de Proyectos

Objetivo del Cargo

Prestar sus servicios profesionales independientes como Consultor(a) en gestion de
proyectos y cooperacion internacional para la Fundacién para el Desarrollo Territorial y
Comunitario - Proterritorio.

Responsabilidades

>

>

>

Formulacion de propuestas: Identificar oportunidades de financiamiento, revisar
términos de referencia y formular propuestas técnicas y econémicas para acceder a
recursos.

Planificacion: Apoyar en la elaboracion de cronogramas, planes de trabajo y planes
operativos, asegurando la alineacién con los objetivos del proyecto.

Seguimiento: Realizar seguimiento a la ejecucion de los proyectos, identificando
posibles desviaciones y proponiendo ajustes.

Evaluacion: Participar en la evaluacion de los resultados de los proyectos y en la
elaboracion de informes de avance.

Fortalecimiento de capacidades: Disefiar y ejecutar actividades de capacitacion para
fortalecer las capacidades de las comunidades y organizaciones beneficiarias en
temas relacionados con la gestion sostenible de sus territorios.

Enfoque de género: Incorporar el enfoque de género en todas las actividades,
promoviendo la equidad y la participacion de las mujeres.

Relaciones institucionales: Establecer y velar por las relaciones con instituciones
publicas, privadas y de cooperacion internacional.

Articulacion: Facilitar la articulacion entre diferentes actores involucrados en los
proyectos.

Funciones

v

Detectar convocatorias en las que pueda participar la Fundacién Proterritorio y
encargarse de la respectiva revisién de los términos de referencia, pliegos o
condiciones de estas.

Formulaciones propuestas para la ejecucion proyectos, iniciativas o programas y
presentarlas ante las instituciones o entidades publicas, privadas o de cooperacion
internacional, que corresponda.

Apoyar la elaboracién de cronogramas, planes de trabajo y planes operativos de los
proyectos ejecutados por la Fundacion Proterritorio

Apoyar en la etapa precontractual de y planificacién financiera de propuestas
presentadas por la Fundacién Proterritorio en diferentes convocatorias publicas y
privadas.

Apoyar en la planificacion de las actividades técnicas, ambientales, socio-
empresariales y otras, previstas en los Operativo Semestral y, o Anual (segun
apligue) o formulacién de cada uno de los proyectos.

Formular estrategias, metodologias, contenidos, y desarrollar actividades para que
comunidades, asociaciones de productores/as cuenten con herramientas para la
gestion sostenible de sus territorios con enfoque técnico, ambiental socio
empresarial y de género, que permitan a las organizaciones intervenidas en cada
proyecto identificar retos y oportunidades e integrar los procesos de desarrollo de
acciones con un alto enfoque de innovacion.

Participar en las reuniones a las que sea convocado en la formulacion de los
proyectos.
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v' Las demas que le sean solicitadas por el director de proyectos de la Fundacion de

acuerdo con la naturaleza del contrato.

Formacion Académica
Profesional en Ingenieria, Ciencias
Econdmicas, Administrativas y/o afines.

Area  del Conocimiento: Economia,
administracién, contaduria y afines, Nudcleo
Basico del Conocimiento - NBC
Administracion

Area del Conocimiento: Ciencias sociales y
humanas y afines, Nucleo Bésico del
Conocimiento — NBC Ciencia politica,
relaciones internacionales

Competencias

Habilidades:

Experiencia Profesional

Experiencia profesional de minimo tres (3)
afios a partir de la expedicion de matricula
profesional o titulo de grado segun
corresponda, y experiencia de minimo un (1)
afio como consultor y/o asesor de proyectos
de desarrollo rural en el é&rea socio
empresarial.

e Busqueda de Fondos: Habilidad para identificar oportunidades de financiamiento,
analizar convocatorias y elaborar propuestas competitivas.
e Redaccion: Capacidad para redactar documentos técnicos y administrativos de alta

calidad.

e Comunicacion: Habilidades de comunicacion efectiva, tanto oral como escrita,
para interactuar con diferentes publicos (donantes, socios, comunidades).
e Trabajo en Equipo: Capacidad para trabajar en equipos multidisciplinarios y

colaborar con diferentes actores.

o Negociacién: Habilidad para negociar con diferentes actores (donantes, socios,

comunidades) para alcanzar acuerdos.

Actitudes:

e Orientacién a Resultados: Enfoque en el logro de los objetivos establecidos.
e Proactividad: Capacidad para identificar oportunidades y proponer soluciones

innovadoras.

» Adaptabilidad: Flexibilidad para adaptarse a diferentes contextos y situaciones.
o Etica Profesional: Compromiso con los principios éticos y la transparencia en el

desempefio de sus funciones.
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6.8. Comunicaciones

Nombre del Cargo Consultor(a) en Comunicaciones

Nivel Cuarto Nivel

Nivel y Cargo al que reporta Direccion Administrativa y Financiera

Objetivo del Cargo

Prestar sus servicios profesionales independientes como Consultor(a) para la Comunicacion
y Cooperaciéon de Proyectos Productivos de la Fundacion Para el Desarrollo Territorial Y
Comunitario Proterritorio.

Responsabilidades

>

YV VvV VY

Material audiovisual: Elaborar videos y otros materiales audiovisuales para la difusién
de los proyectos.

Materiales impresos: Disefiar y realizar diagramacién de cartillas, guias y otros
materiales impresos.

Infografias: Crear infografias para explicar procesos de manera visual y sencilla.
Banco de imagenes: Crear y gestionar un banco de imagenes para uso en diferentes
materiales de comunicacion.

Difusién: Difundir los proyectos a través de diferentes los canales establecidos (redes
sociales, pagina web).

Descripcion de Funciones

v

v

v

v

Realizar la elaboracién de videos y material audiovisual que se requieran en la
ejecucion de los proyectos productivos de Proterritorio.

Realizar la redaccion, disefio y diagramacion de cartillas / guias pedagdégicas y
otros recursos que sirvan de memoria, consulta, visibilizacion y aprendizaje para los
proyectos productivos de Proterritorio.

Realizar el disefio de infografias que expliquen los procesos de acuerdo con las
tematicas definidas por proyecto donde se indiquen las plataformas de difusion
(redes sociales, paginas web, etc.).

Crear un banco de imagenes mediante el registro fotografico con previa
autorizacién por quienes aparecen (beneficiarios, clientes, organizaciones aliadas,
proveedores, contratistas, etc.), con el fin de utilizarlos en documentos, informes,
pagina web, redes sociales, materiales publicitarios, y demas en los proyectos
productivos de Proterritorio.

Elaborar propuestas para licitaciones y convocatorias con entidades publicas y
privadas.

Apoyar en la etapa precontractual de y planificacion técnica y financiera de
propuestas presentadas por la Fundacion Proterritorio en diferentes convocatorias
publicas y privadas.

Participar en las reuniones a las que sea convocado en la formulacion de los
proyectos.

Las demas que le sean solicitadas por el director de proyectos de la Fundacion de
acuerdo con la naturaleza del contrato.

Formacion Académica Experiencia Profesional
Profesional en Ciencias EconOmicas, Experiencia profesional de minimo dos (2)
Administrativas, Contaduria y/o afines. afios a partir de la expedicion de matricula

profesional o titulo de grado segun

Area del Conocimiento: Ciencias sociales y corresponda, y experiencia de minimo un (1)
humanas y afines, Nucleo Basico del afio como consultor y/o asesor de proyectos
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Conocimiento — NBC Ciencia politica, de desarrollo rural en el &rea socio

relaciones internacionales, Comunicacién empresarial.
social, periodismo y afines o

Area del Conocimiento: Bellas artes Nucleo
Béasico del Conocimiento — NBC Publicidad y
afines.
Competencias
Habilidades:
o Creatividad: Capacidad para generar ideas originales y soluciones creativas a los
desafios de comunicacion.
e Adaptabilidad: Flexibilidad para adaptarse a diferentes estilos y formatos de
comunicacion.
e Trabajo en Equipo: Habilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios y
colaborar con diferentes actores.
e Organizacién y Planificacién: Capacidad para planificar y organizar tareas y
proyectos de manera eficiente.
e Gestion del Tiempo: Habilidad para cumplir con los plazos establecidos.

Actitudes:
e Orientacién a Resultados: Enfoque en el logro de los objetivos establecidos.
e Proactividad: Capacidad para identificar oportunidades y proponer soluciones
innovadoras.
o Adaptabilidad: Flexibilidad para adaptarse a diferentes contextos y situaciones.
o Etica Profesional: Compromiso con los principios éticos y la transparencia en el
desempefio de sus funciones.

6.9. Financieray contable

Nombre del Cargo Consultor(a) Financiero y Contable
Nivel Cuarto Nivel
Nivel y Cargo al que reporta Direcciéon Administrativa

Objetivo del Cargo
Prestar sus servicios profesionales independientes como Consultor(a) Financiero y Contable
para los Proyectos Productivos de la Fundacion Para el Desarrollo Territorial Y Comunitario
Proterritorio.
Responsabilidades
» Contabilidad: Garantizar el registro contable de todas las transacciones, asegurando
el cumplimiento de las normas contables nacionales e internacionales.
» Facturacion electrénica: Implementar y gestionar la facturacién electronica,
cumpliendo con los requisitos legales.
» Teneduria de libros: Realizar los tramites contables ante la Camara de Comercio.
»> Declaraciones tributarias: Calcular y presentar las declaraciones de impuestos,
asegurando el cumplimiento de las obligaciones tributarias.
» Estados financieros: Preparar y analizar los estados financieros de la organizacion,
siguiendo las Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF).
» Auditorias: Apoyar los procesos de auditoria externa y garantiza la transparencia de
la informacion financiera.
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Conciliaciones bancarias: Realizar las conciliaciones bancarias de manera periddica.
Gestién documental: Organizar y mantener actualizada la documentacion financiera.
Capacitacion: Impartir capacitaciones al personal en temas contables y financieros.
Adquisiciones: Apoyar los procesos de adquisicion de bienes y servicios.

Asesoria tributaria: Brindar asesoria tributaria a la organizacién y a los proyectos.

Asesoria contable: Resolver consultas y brindar soporte técnico en temas contables.

Descripcion de Funciones
v Garantizar que la informacién financiera de la compafiia se ajuste a los

requerimientos y normas contables, tributarias y comerciales.

v' Garantizar la aceptacion e implementacién facturacion electrénica de acuerdo con
los parametros establecidos por la DIAN, en su resolucion 042 de 2020. (Informar la
renovacion de resolucién de facturacion o habilitacibn de numeracion vencida).

v' Mantener la contabilidad con el registro de sus transacciones en el software
proporcionado por la empresa, comprometiéndose con la seguridad de la
informacion documental y proporcionando la misma de forma fidedigna.

v' Realizar la Teneduria de libros en Camara de Comercio de Bogota.

v' Realizar la parametrizacion de documentos como documento soporte y velar porque
cada una de las facturas de compra sean dirigidas en el proceso Radian.

v Realizar todos los tramites para la actualizaciéon y permanencia en el Régimen
Tributarios Especial en cumplimiento de la legislacion Gubernamental y la DIAN.

v' Realizar todos los tramites necesarios en la Camara de Comercio de Bogota, entre
otros, Renovacion de Matricula Mercantil, suministro e ingreso a la plataforma de
toda la informacién financiera de la Organizacion, y demas que sean requeridos.

v/ Brindar la respectiva asesoria tributaria en todos y cada uno de los procesos que
realicé la Fundacién Proterritorio. Realizar la correcta causacion y declaracion de
pago de impuestos en las fechas pertinentes dentro del calendario tributario
establecido.

v/ Emitir todas las certificaciones de ingresos y retenciones que sean requeridas por
EL CONTRATANTE, por Proveedores y Contratistas.

v Efectuar las conciliaciones bancarias mensuales de cada uno de los Proyectos con
el fin de llevar la administracién de los recursos facilitando la ejecucion de estos.

v/ Causar los Estados Financieros de la Fundacién (Balance general, Estados de flujo
de efectivo, Situacién Financiera, Cambios en el Patrimonio y Resultado Integral)
bajo las Normas Internacionales de la Informacién Financiera —NIFF.

Elaborar los Estados Financieros junto con las Notas explicativas con normas NIIF.

Realizar el proceso de presentacion de informacion exdégena cada afio.

Realizar los trdmites y requerimientos necesarios para con la Secretaria Juridica

Distrital para obtener el Certificado de Inspeccion Vigilancia y Control.

v' Presentar, elaborar y documentar los informes financieros (Trimestrales) de cada
uno de los Proyectos realizados y ejecutados al director de la Fundacion
Proterritorio.

v/ Establecer los mecanismos contables adecuados para sistematizar los procesos de
las auditorias externas de los Proyectos ejecutados.

v' Apoyar las auditorias externas que sean programadas y aplicadas a la Fundacion
Proterritorio por las diferentes organizaciones contratantes.

v" Apoyar el proceso de adquisiciones en sus diferentes modalidades de acuerdo con

el Manual de Contratacion de la Fundacion Proterritorio.

VVVVYVYY

ANANEN
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Realizar la revision de facturas, cuentas de cobro, planillas de seguridad social de

los Contratistas y Proveedores en los diferentes proyectos ejecutados por la
Fundacion Proterritorio, y determinar retenciones e impuestos a aplicar.

Realizar el acompafiamiento en los procesos de capacitacion e implementacion de

sistemas de gestion que programé y realicé la Fundacion Proterritorio.

Realizar como minimo una (1) hora a la semana, capacitacion al personal

determinado por el director Administrativo, del programa contable establecido y
determinado por la Fundacién Proterritorio.

Organizar los archivos y documentos financieros de manera digital y fisica de cada

Proyecto, de acuerdo con la politica de gestién documental establecido por la

Fundacién Proterritorio.
v
por la Fundacion Proterritorio.
Formacion Académica
Contador Publico con tarjeta profesional
expedida por la Junta Central de Contadores.

Area del Conocimiento: Economia,
administracién, contaduria y afines, Nudcleo
Basico del Conocimiento — NBC Contaduria

Organizar y mantener actualizado el programa contable establecido y determinado

Experiencia Profesional

Experiencia profesional de minimo dos (2)
afios a partir de la expedicion de matricula
profesional o titulo de grado segun
corresponda, y experiencia de minimo un (1)
afio como consultor de proyectos de
desarrollo rural en el é&rea financiera y

publica

contable.

Competencias
Habilidades:

Andlisis Financiero: Capacidad para analizar estados financieros y realizar
proyecciones financieras.

Conciliacién Bancaria: Habilidad para realizar conciliaciones bancarias y detectar
discrepancias.

Redaccion: Capacidad para elaborar informes financieros claros y concisos.
Organizacién y Planificacién: Capacidad para organizar y planificar tareas y
proyectos de manera eficiente.

Atencion al Detalle: Capacidad para identificar y corregir errores en los registros
contables.

Actitudes:

Responsabilidad: Sentido de responsabilidad por la exactitud y confiabilidad de la
informacion financiera.

Proactividad: Capacidad para identificar problemas y proponer soluciones.
Confidencialidad: Compromiso con la confidencialidad de la informacion
financiera.

Adaptabilidad: Flexibilidad para adaptarse a cambios en los requisitos y
procedimientos.

6.10. Administracidon y contratacién

Nombre del Cargo

Nivel

Nivel y Cargo al que reporta

Consultor(a) Administrativo
Cuarto Nivel
Direccion Administrativa

Objetivo del Cargo
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Prestar sus servicios profesionales independientes como Consultor(a) Administrativo para
los Proyectos Productivos de la Fundacion Para el Desarrollo Territorial Y Comunitario
Proterritorio.

Responsabilidades

>

>

>

Planificacion y ejecucion: Disefiar, implementar y dar seguimiento a los planes de
trabajo y cronogramas de los proyectos.

Presupuesto: Supervisar la ejecucion presupuestal, asegurando el cumplimiento de
los instructivos y formularios financieros.

Indicadores y resultados: Realizar el seguimiento a los indicadores y a la matriz de
resultados de cada proyecto, garantizando el cumplimiento de los objetivos.
Informes: Elaborar informes periédicos sobre el avance de los proyectos, tanto para
uso interno como externo.

Procedimientos y normas: Actualizar y revisa los manuales, politicas y
procedimientos administrativos y financieros de la organizacion.

Contrataciones: Gestionar los procesos de contratacion y adquisiciones, asegurando
el cumplimiento de los requisitos legales y los manuales de contratacion.

Gestion documental: Garantizar la adecuada gestion documental de los proyectos,
asegurando la confidencialidad de la informacion.

Cumplimiento normativo: Realizar los tramites para el cumplimiento de las
obligaciones tributarias y legales de la organizacion.

Descripcion de Funciones

v

Disefiar e implementar planes de seguimiento y evaluacién, apoyando las actividades
de planeacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de las actividades de cada
proyecto, de acuerdo con los instrumentos de planificacion establecidos por la
Fundacion Proterritorio y las organizaciones aliadas.

Apoyar la elaboracion de planes de trabajo y cronogramas que especifiquen las
acciones, metodologias, agendas y tiempos de ejecuciéon a implementar en cada
proyecto.

Apoyar el seguimiento a la ejecucion presupuestal en conjunto con el director
Administrativo y Financiero, conforme al instructivo de desembolsos y a los
formularios de transacciones financieras determinados por cada proyecto.

Apoyar la actualizacién y revision periddica de los Manuales (Contratacién, Politicas
y Procedimientos), Politicas (Contables, Gestion Documental), y los respectivos
procedimientos, formatos, listas, anexos, etc.

Realizar los registros, formulaciones, actualizaciones y seguimientos de los
instrumentos de planificacibn de las actividades por proyecto, como son las
herramientas de gestion: Matriz de Resultados - MR, Plan de Ejecucién Plurianual -
PEP, Plan Operativo Anual - POA, Plan Financiero — PF, Plan de Adquisiciones — PA,
y Flujo de Caja.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de los indicadores y a la matriz de resultados
por proyecto.

Realizar los procesos de contratacion y adquisiciones de proveedores y prestadores
de servicios por cada proyecto de acuerdo con el Manual de Contratacién de la
Fundacién Proterritorio.

Apoyar la evaluacion de proveedores y prestadores de servicios, desde el &rea
administrativa.

Contribuir con informacién importante en el detalle de todos los procesos de
seleccion, contratacion, pagos a consultores, prestadores de servicios, y a
proveedores por proyecto.

Pagina 29 de 31



—~ MR-01 Version 1
(%) PROTERRITORIO MANUAL DE FUNCIONES
~ Fecha: 01/07/2024
v Realizar el seguimiento al cumplimiento de todos los indicadores y al monitoreo de

v

los riesgos por proyecto.

Liderar los procesos de capacitacion e implementacion de sistemas de gestion que
programeé y realicé la Fundacion Proterritorio.

Elaborar y consolidar los informes correspondientes (mensuales, trimestrales,
semestrales, anuales), de acuerdo con lo que requiera cada uno de los proyectos.
Realizar todos los tramites para la actualizacion y permanencia en el Régimen
Tributarios Especial en cumplimiento de la legislacion Gubernamental y la DIAN.
Participar en el desarrollo de agendas, eventos y actividades derivadas de la
ejecucion de cada proyecto.

Apoyar la articulacién institucional requerida para la coordinacion, concertacion y
desarrollo de acciones de Proterritorio.

Amparar toda la informacién confidencial por proyecto y la adecuada gestion
documental en desarrollo de sus actividades profesionales.

Las demas que le sean requeridas por el director Administrativo y Financiero de la
Fundacién.

Formacion Académica Experiencia Profesional
Profesional en Ciencias Econdmicas, Experiencia profesional de minimo dos (2)
Administrativas, Contaduria y/o afines. afos a partir de la expedicion de matricula

Area

profesional o titulo de grado segun
del  Conocimiento: Economia, corresponda, y experiencia de minimo un (1)

administracion, contaduria y afines, Nlcleo afio como consultor de proyectos de

Basico del Conocimiento — NBC desarrollo rural en el éarea financiera y
Administracion. contable.

Competencias

Habilidades:

Planificacion y Organizacion: Capacidad para planificar y organizar el trabajo de
manera eficiente, estableciendo prioridades y cumpliendo plazos.

Andlisis de Informacién: Capacidad para analizar informacién y tomar decisiones
basadas en datos.

Comunicacion: Habilidades de comunicacién efectiva, tanto oral como escrita,
para interactuar con diferentes actores del proyecto.

Trabajo en Equipo: Capacidad para trabajar en equipos multidisciplinarios y
colaborar con diferentes actores.

Atencion al Detalle: Capacidad para identificar y corregir errores en los
documentos y procesos.

Actitudes:

Proactividad: Capacidad para identificar problemas y proponer soluciones.
Responsabilidad: Sentido de responsabilidad por el cumplimiento de las tareas
asignadas.

Flexibilidad: Capacidad para adaptarse a cambios en los planes y prioridades.
Orientacion a Resultados: Enfoque en el logro de los objetivos establecidos.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Diego Alejandro Jaime Orlando Infante Jaime Leonardo Casas
Montealegre Robayo Acosta Bello
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Coordinador Administrativo

Director Administrativo y
Financiero

Director de Proyectos

Se expide en Bogota D.C, el dia primero (1) dias de julio de dos mil veinticuatro (2024).

—

JAIME LEOKARDO CASAS BELLO
Representante Legal Fundacién Proterritorio
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