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MANUAL DE FUNCIONES

Club de Lectura Mariposas de Amor

Presentacion

El manual de funciones es un instrumento de administracion del perso-

nal, donde se establecen las funciones, competencias y perfiles que estan
establecidos para los diferentes cargos de las organizaciones.

Objetivo

El siguiente manual de funciones ha sido elaborado, con el fin de con-
tribuir de manera positiva a la mision y vision de la corporaciéon Club de

lectura Mariposas de amor, logrando asi la definicién de cada uno de los
perfiles para lograr una buena eficiencia en su gestion.

En este documento se describen con claridad cada uno de los cargos
encontrados en el organigrama, delimita cada una de las funciones co-
rrespondiente a los diferentes cargos, esto siendo un instrumento para
quienes se vinculen y puedan estar orientados de una forma mas clara.

Alcance

Este documento esta dirigido a todo el personal vinculado en la cor-
poracion

Es importante resaltar, que la informacidn contenida en este manual
ha sido producida en funcién de las necesidades de todos los miembros

y consecuente con la estructura organizacional y los diferentes puestos
de trabajo
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MANUAL DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL CARGO

Proporcionar liderazgo estratégico, supervisidon y gobernanza para
asegurar que la organizaciéon cumpla con su misidn, visidon y objetivos a
largo plazo.

FUNCIONES

Establecer y revisar periddicamente la misidn y visién de la funda-
cion para asegurar que reflejen adecuadamente los propdsitos y
valores de la organizacion.

Alinear las actividades y programas de la fundacién con su misidn,
asegurando que todas las iniciativas apoyen los objetivos generales
de la organizacion

Evaluary ajustar las estrategias de la fundacién en respuesta a cam-
bios en el entorno, oportunidades emergentes y desafios.
Seleccionar, apoyar y evaluar al director ejecutivo u otro personal
clave de la fundacidn, asegurando un liderazgo efectivo.
Monitorear el desempefio de la fundacidn a través de la revisidn
de informes financieros, informes de impacto y otros indicadores
clave de desempenio.

Supervisar las finanzas de la fundacidn, incluyendo la aprobacién de
presupuestos, la revision de informes financieros y la supervision
de auditorias.

Garantizar que los recursos de la fundacién se utilicen de manera
responsable y eficiente, en linea con su misidn y los requisitos le-
gales.

REQUISITOS

Experiencia previa en gestion o liderazgo en organizaciones.
Conocimientos basicos de administracion y finanzas.
Capacidad para la toma de decisiones y planificacion estratégica.

COMPETENCIAS

Liderazgo:
Habilidad para dirigir equipos multidisciplinarios y motivar a los miem-
bros del equipo hacia el logro de metas comunes.

Club de Lectura Mariposas de Amor
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MANUAL DE FUNCIONES

Habilidades de comunicacion:
Capacidad para comunicar de manera clara y efectiva informacion fi-

nanciera a otras partes interesadas en el proyecto.
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MANUAL DE FUNCIONES Club de Lectura Mariposas de Amor

OBJETIVO DEL CARGO

Actuar en nombre de la fundacién y tomar decisiones legales y admi-
nistrativas que aseguren su correcto funcionamiento y cumplimiento de
las leyes aplicables.

FUNCIONES

e Asegurarse de que la fundacién cumpla con todas las leyes y regu-
laciones pertinentes, incluyendo aquellas relacionadas con la trans-
parencia financiera, la gestion de fondos, las obligaciones fiscales
y las normativas especificas para organizaciones sin fines de lucro.

e Defender los derechos e intereses de la fundacion en todos los am-
bitos, incluyendo la proteccién de su patrimonio.

e Supervisar la correcta administracion de la fundacion, asegurando
que las actividades se lleven a cabo de acuerdo con los estatutos y
objetivos establecidos.

e Servir como enlace entre la fundacidn y otros actores, como auto-
ridades, y otras organizaciones.

REQUISITOS

e Titulo profesional universitario.
e Experiencia en representacion de organizaciones
e Conocimiento actualizado de normativas aplicables al club.

COMPETENCIAS

e Conocimiento en Legislacion y Normativa: Dominio de las leyes y
regulaciones aplicables a la organizacion.

e (Gestion de Contratos y Acuerdos: Habilidad para revisar, redactary
negociar contratos, asegurando que protejan los intereses del club.

e Representacion Legal: Habilidad para representar al club ante ins-
tituciones judiciales, administrativas y gubernamentales, cuando
sea necesario.

 Integridady Etica Profesional: Mantener altos estdndares de éticay
confidencialidad en la gestion de asuntos legales, salvaguardando
los intereses del club de manera transparente y justa.

e Comunicacion Efectiva: Habilidad para interactuar de manera di-
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plomatica con diversas partes interesadas, tanto internas como

: externas.
/g e Planificacidn y Organizacion: Desarrollar estrategias legales a largo
C plazo que se alineen con los objetivos de la organizacion.

e Liderazgo: Fomentar un ambiente de cumplimiento legal dentro

del club, promoviendo buenas practicas entre los miembros y co-
laboradores.

e Gestion de Conflictos: Habilidad para actuar con rapidez y eficacia
en la defensa de los intereses del club en caso de litigios o disputas
legales.
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MANUAL DE FUNCIONES Club de Lectura Mariposas de Amor

OBJETIVO DEL CARGO

Garantizar laintegridad y precision de los registros financieros, asi como
proporcionar andlisis y asesoramiento financiero para respaldar la toma
de decisiones estratégicas y asegurar el cumplimiento de las obligaciones
fiscales y contables.

FUNCIONES

e Gestionar el ciclo contable completo, incluyendo la elaboracién de
registros contables, conciliaciones bancarias, elaboracion de esta-
dos financieros y cierres contables periddicos.

e Supervisar el cumplimiento de las obligaciones fiscales y la presen-
tacion de declaraciones tributarias en tiempo y forma.

e Realizar andlisis financiero para evaluar el rendimiento econémico
de la organizacidn y proporcionar recomendaciones para la mejora.

e (Coordinary colaborar con auditorias internas y externas, propor-
cionando documentacion y apoyo necesarios.

e Participar en la elaboracion y seguimiento del presupuesto anual
de la organizacidn, asegurando su alineacién con los objetivos es-
tratégicos.

e Mantener actualizados los registros contables y financieros de
acuerdo con los principios — contables y las normativas vigentes.

e Asesorar a la direccidn y otros departamentos sobre cuestiones
contables y financieras, proporcionando informacién relevante y
andlisis.

e Identificar y proponer mejoras en los procesos contables y financie-
ros para aumentar la eficiencia y la eficacia.

e Mantenerse al tanto de los cambios en las regulaciones contables y
fiscales y garantizar su cumplimiento por parte de la organizacién.

REQUISITOS

Titulo universitario en Contaduria Publica.

e Experiencia minima de 1 afio en participacion en proyectos sociales
en areas contables y/o financieras.

e Experiencia minima de 1 aflo en operaciones areas contables y/o
financieras.

e Conocimiento profundo de los principios contables y las normativas

fiscales vigentes.
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e Dominio de herramientas informaticas relacionadas con contabi-
lidad y finanzas, como software de gestion financiera y hojas de
calculo.

Capacidad para trabajar de manera independiente y en equipo.

e Habilidad para manejar multiples tareas y cumplir con los plazos
establecidos.

IV

o0 e Excelentes habilidades de comunicacion verbal y escrita.
O@ e Compromiso con la integridad y la ética profesional.
‘A VA v
T v COMPETENCIAS
M e Competencia en contabilidad: Conocimientos sélidos en contabili-
AL, dad financiera y de costos, asi como habilidades para analizar esta-

dos financieros.

e Cumplimiento normativo: Conocimiento de las leyes y regulaciones
fiscales y contables aplicables al proyecto y capacidad para asegurar
el cumplimiento de las mismas.

e Habilidades analiticas: Capacidad para analizar datos financieros y
realizar prondsticos y proyecciones precisas.

Integridad y ética profesional: Compromiso con altos estandares de
integridad y ética en el manejo de informacion financiera.

e Habilidades de comunicacion: Capacidad para comunicar de manera
claray efectiva informacidn financiera a otras partes interesadas en
el proyecto.
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MANUAL DE FUNCIONES Club de Lectura Mariposas de Amor

OBJETIVO DEL CARGO

Garantizar la correcta gestidon contable y financiera de la entidad, pro-
porcionando asesoria experta en la interpretacion y aplicacion de norma-
tivas contables y fiscales.

FUNCIONES

e Participar en la elaboracién del presupuesto y en la creacién de pro-
yecciones financieras.

e Proporcionar informes y recomendaciones para el control de costos
y la optimizacién de recursos.

* Identificar, evaluar y mitigar riesgos financieros relacionados con
las operaciones de la fundacidn.

e Realizar evaluaciones periddicas de los controles internos para iden-
tificar dreas de mejora y asegurar la proteccién de los activos de la
fundacidn.

REQUISITOS

e Titulo universitario en Contaduria Publica.

e Experiencia minima de 1 afo en participacion en proyectos sociales
en areas contables y/o financieras.

e Experiencia minima de 1 aflo en operaciones areas contables y/o
financieras.

e Conocimiento profundo de los principios contables y las normativas
fiscales vigentes.

e Dominio de herramientas informaticas relacionadas con contabi-
lidad y finanzas, como software de gestion financiera y hojas de
calculo.

e (Capacidad para trabajar de manera independiente y en equipo.

e Habilidad para manejar multiples tareas y cumplir con los plazos
establecidos.

e Excelentes habilidades de comunicacidn verbal y escrita.

e Compromiso con la integridad y la ética profesional.

12
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MANUAL DE FUNCIONES

COMPETENCIAS

Competencia en contabilidad: Conocimientos sélidos en contabili-
dad financiera y de costos, asi como habilidades para analizar esta-
dos financieros.

Cumplimiento normativo: Conocimiento de las leyes y regulaciones
fiscales y contables aplicables al proyecto y capacidad para asegurar
el cumplimiento de las mismas.

Habilidades analiticas: Capacidad para analizar datos financieros y
realizar prondsticos y proyecciones precisas.

Integridad y ética profesional: Compromiso con altos estandares de
integridad y ética en el manejo de informacién financiera.
Habilidades de comunicacién: Capacidad para comunicar de manera
claray efectiva informacidn financiera a otras partes interesadas en
el proyecto.

13
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Proporcionar apoyo administrativo integral para garantizar el funciona-
miento eficiente y organizado del proyecto, permitiendo asi que se cum-
plan los objetivos establecidos y se maximice el impacto en la comunidad.

=
§ OBJETIVO DEL CARGO
7R

Q0O FUNCIONES
Og
\vAvA v/ Gestion de Documentos:
A AV

Archivar y organizar documentos, contratos y correspondencia. Prepa-

[ ] [ ]

J. rar informes, presentaciones y documentos seguin sea necesario.
[ ] [ ]

e\lle Atencion al Cliente:

Atender llamadas telefdnicas, correos electrdnicos y recibir visitantes.
Proporcionar informacidn basica y dirigir a las personas al departamento
o persona adecuada.

Coordinacion de reuniones:

Programar y coordinar reuniones, reservar salas y organizar los deta-
lles logisticos. Preparar materiales y documentacién necesarios para las
reuniones.

Gestion de Agenda:
Mantener y actualizar la agenda del personal. Recordar citas y asegu-
rarse de que el personal esté al tanto de sus compromisos.

Manejo de Correspondencia:
Clasificar y distribuir el correo interno y externo. Preparar y enviar pa-
quetes, cartas y otros envios.

@SN BIVWV/N

Gestion de Suministros:
Monitorear y reponer suministros de oficina segin sea necesario.

\VAvAV/
v'v L] . o . ]
o|l\e Gestionar pedidos y mantener inventarios actualizados.
1]° Apoyo en Tareas Contables:

Colaborar en tareas basicas de contabilidad, como la preparacién de
facturas, la gestion de recibos y la reconciliacion de gastos.

15
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é Entrada de Datos:
§ Ingresar datos en sistemas informaticos y bases de datos. Mantener la

precisiony la integridad de la informacién almacenada.

Colaboracion con Otros Departamentos:
Trabajar en estrecha colaboracidn con otros departamentos para ga-

Yo rantizar una comunicacion fluida y eficiente. Colaborar en proyectos es-
O@ pecificos segun sea necesario.
\vAvA v ., .
A A v Gestion de Viajes:
°I1\® Organizar viajes, reservar alojamientos y coordinar itinerarios para el
*l° personal que viaja.
o o
o °

Apoyo en Recursos Humanos:
Colaborar en la gestion de archivos de empleados, mantener registros
actualizados y apoyar en procesos de seleccidn si es necesario.

Resolucion de Problemas:
Abordar problemas administrativos y ofrecer soluciones eficientes.

REQUISITOS

e Titulo técnico o profesional en carreras administrativas, contables
y/o logisticas.

e Experiencia previa de 2 afios en el cargo de auxiliar administrativa.

e Experiencia en desarrollo de logistica en proyectos sociales.

* Manejo de herramientas ofimaticas.

e Conocimiento contable y financiero.

e Conocimiento en gestidon de documentos.

e Habilidades ofimaticas.

eE NI BIVWVN

COMPETENCIAS
\VAVAV/
\vA Av/ - . . .
oll\e Habilidades administrativas:
oll]e Capacidad para realizar tareas administrativas como manejo de archi-

vos, preparacion de informes, coordinacidon de reuniones y comunicacion
interna.

16
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[ ] [ ]
Organizacion:

Capacidad para mantener la documentacidn y los registros del proyecto
de manera ordenada y actualizada.

Conocimientos de software de oficina:
Competencia en el uso de herramientas de software como procesado-

BV

Yo res de texto, hojas de cdlculo y programas de presentacion.
O
S Ater.l'aon al deta"g: o 5
\vA 4 v/ Habilidad para realizar tareas con precisidon y atencidn a los detalles.
| Trabajo en equipo:
Al Capacidad para colaborar con otros miembros del equipo en la realiza-

cion de tareas administrativas.

@SN BIVWV/N

\VAVA v
\VA A v/
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OBJETIVO

Garantizar el correcto funcionamiento y mantenimiento de las instala-
ciones asegurando un entorno limpio, seguro y operativo para el desarro-
llo de las actividades diarias.

FUNCIONES

e Apoyar en el mantenimiento y organizacion de las instalaciones del
club.

e Realizar tareas de limpieza y asegurarse de que los espacios estén
en condiciones adecuadas para su uso.

REQUISITOS

Titulo de bachiller.
e Experiencia en mantenimiento y servicios generales.
e Conocimiento asistencial a la primera infancia.

COMPETENCIAS

Mantenimiento y Limpieza:
Conocimiento de técnicas adecuadas de limpieza y desinfeccidn, ase-
gurando un ambiente higiénico y seguro.

Responsabilidad y Confiabilidad:
Cumplir con los protocolos de seguridad y limpieza sin supervision cons-
tante.

Conocimiento de Limpieza y Mantenimiento:
Conocimiento en técnicas de desinfeccidn, limpieza profunda y mante-
nimiento general de las instalaciones.

Responsabilidad:

Mantener la confidencialidad y discrecién en el manejo de espacios y
bienes de la organizacion.

19
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OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar todas las actividades relacionadas con el proyecto "Bogando

para Preservar la Cultura Afro Ancestral", asegurando su ejecucién exitosa
y el cumplimiento de los objetivos establecidos.

FUNCIONES

e Planificar, organizar y supervisar todas las actividades del proyecto.

e Coordinar con diferentes partes interesadas, incluyendo comunida-
des locales y organizaciones afines.

e Garantizar el cumplimiento de los plazos y presupuestos estable-
cidos.

e Supervisidn y resolucién de conflictos del equipo.

e Gestion eficiente de recursos.

e Seguimiento y evaluacién de proyectos.

e Adaptabilidad a cambios.

e Cumplimiento de normativa.

REQUISITOS

e Titulo profesional universitario.
e Experiencia previa de 10 2 afos en coordinacion de proyectos.
e Conocimiento de la cultura afro ancestral y sensibilidad cultural.

COMPETENCIAS

Conocimiento en gestidn de proyectos:
Capacidad para planificar, coordinar y ejecutar actividades dentro del

proyecto, asegurando el cumplimiento de los objetivos.

Liderazgo:
Habilidad para dirigir equipos multidisciplinarios y motivar a los miem-

bros del equipo hacia el logro de metas comunes.

Conocimientos técnicos:
Comprensidn profunda de seguimiento y control de proyectos, asi

como habilidades para resolver problemas técnicos relacionados.

21
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Habilidades de comunicacion:

Capacidad para comunicarse efectivamente con diferentes partes in-
teresadas, tanto internas como externas al proyecto.

Gestion del tiempo y recursos:

Capacidad para administrar eficientemente el tiempo, el presupuesto
y otros recursos disponibles para el proyecto.

DE DESCRIPCION DE CARGOSY

22
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OBJETIVO DEL CARGO

Promover el bienestar psicolégico y emocional de los participantes,
fortalecer su conexidn con su herencia cultural y contribuir al desarrollo
integral y la resiliencia de la comunidad afrodescendiente.

FUNCIONES

e Brindar apoyo psicoldgico a los participantes del proyecto.

e Disefiar e implementar estrategias de bienestar emocional para la
comunidad.

e Identificacidn de sujetos beneficiarios del proyecto.

e Valoraciony seguimiento individual de casos.

e Sistematizacion de los datos personales, documentacidn de los su-
jetos beneficiarios del proyecto.

e Valoracion de los casos de altos riesgos.

e Disefio de metodologias para formacion a familias beneficiarias del
proyecto.

* Diligenciamiento de fichas de solicitud de ingresos de nuevos bene-
ficiarios y casos de alto riesgo.

e Seguimiento alos procesos familiares de los nifios y nifias que estén
en el proyecto.

REQUISITOS

e Titulo profesional universitario.

e Experiencia previa de 2 afios en acompafiamiento psicosocial y co-
munitario.

e Experiencia previa de 2 afios en acompafiamiento a NNAJ con pro-
blemas de aprendizaje.

e Experiencia con implementacion de proyectos en el municipio de
Buenaventura.

e Habilidad para proporcionar apoyo emocional y asesoramiento a
individuos y grupos.

e Conocimientos en justicia de género y justicia ambiental.
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COMPETENCIAS

Empatia y habilidades interpersonales:
Capacidad para comprender las emociones y experiencias de las per-
sonas y establecer relaciones terapéuticas.

IV

Q0 Evaluacion y diagnéstico:
O@ Habilidad para evaluar y diagnosticar problemas de salud mental, asi
oo como para desarrollar planes de tratamiento adecuados.
\vA A v/
°11\° Escucha activa:
: : Capacidad para escuchar atentamente a los clientes y responder de
o\lle manera comprensiva y respetuosa.

Etica profesional:
Conocimiento y cumplimiento de los estandares éticos y legales en la
practica de la psicologia.

Habilidades de comunicacion:
Capacidad para comunicar de manera efectiva conceptos psicolégicos
complejos a los clientes y otros profesionales de la salud.
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MANUAL DE FUNCIONES Club de Lectura Mariposas de Amor

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar de manera eficiente las operaciones logisticas de una organi-
zacion, asegurando el correcto flujo de bienes, materiales e informacién
dentro y fuera de la organizacion.

FUNCIONES

e Gestionar la logistica de los eventos, reuniones y actividades del
club.

e Coordinar el transporte, materiales y otros recursos necesarios.

e Asegurar la correcta distribucidn de tareas durante los eventos.

REQUISITOS

Titulo de bachiller o universitario
e Formacion en logistica
e Experiencia previa en logistica

COMPETENCIAS

Normativas y Procedimientos:
Conocimiento basico de normativas y procedimientos logisticos.

Manejo de Herramientas Digitales y Ofimaticas:
Manejo de software de gestidn logistica y herramientas de oficina Mi-
crosoft Office

Habilidad para gestionar y controlar inventarios.
Capacidad para planificar y organizar tareas de manera eficiente.

Capacidad para comunicarse de manera efectiva con colegas y
otros departamentos

Habilidad para generar informes precisos y claros sobre el estado
de inventarios y logistica.
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Habilidad para identificar y corregir errores en los procesos logis-
ticos.

Habilidad para tomar decisiones rapidas y efectivas en situaciones
de alta presion.

Habilidad para trabajar de manera efectiva en equipo y colaborar
con otros miembros del personal.

Habilidad para interactuar adecuadamente con personas de diver-
sos niveles y funciones.

Habilidad para brindar un buen servicio al cliente interno y exter-

no, asegurando que las necesidades logisticas se cumplan de manera
eficiente.
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OBJETIVO DEL CARGO

Representar a los miembros del club en la Junta Directiva, asegurando
que sus intereses y necesidades sean escuchados y considerados en las

decisiones.
FUNCIONES
e Representar a los miembros del club en las reuniones de la Junta
Directiva.
e Comunicar las inquietudes y sugerencias de los miembros al equipo
directivo.

e Participar activamente en la toma de decisiones y en la planificacién
de actividades.
e Colaborar en la ejecucion de actividades pedagdgicas o logistica.

REQUISITOS

Ser miembro activo del club.
Capacidad de comunicacion y liderazgo.
Disponibilidad para asistir a reuniones y actividades del club.

COMPETENCIAS

Gestion de Reuniones y Actas:
Conocimiento en la elaboracidn y revisidn de actas de las reuniones,
asegurando que se reflejen las decisiones clave y acciones a seguir.

Planificacion de Actividades y Eventos:

Capacidad para coordinar actividades relacionadas con el desarrollo
del club, colaborando en la planificacidn de eventos, talleres o iniciativas
que fomenten la mision de la organizacion.

Capacidad de Escucha Activa:

Ser receptivo a las opiniones de los demas y valorar diferentes puntos
de vista en el proceso de discusidn.
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Responsabilidad y Compromiso:
Asumir un rol activo en las actividades y decisiones del club, compro-
metiéndose con los objetivos y valores de la organizacion.

Trabajo en Equipo:

Capacidad para colaborar de manera efectiva con otros miembros de
la junta directiva y del club, contribuyendo a un ambiente positivo y coo-
perativo.
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MANUAL DE FUNCIONES Club de Lectura Mariposas de Amor

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar en diversas areas del club, adquiriendo experiencia y conoci-
mientos practicos en el manejo administrativo y operativo.

FUNCIONES

e Apoyar endiversas dreas del club segin sea requerido.

e Colaborar en la ejecucion de actividades administrativas, logisticas
o pedagogicas.

e Aprender y desarrollar habilidades practicas relacionadas con las
areas del club.

REQUISITOS

e Estudiante en formacidn, idealmente en dreas administrativas o
sociales.

e Buena disposicidon para aprender y colaborar.

e Habilidades basicas en ofimatica.

COMPETENCIAS

Capacidad de Aprendizaje Rapido:

Habilidad para asimilar nuevos conocimientos y habilidades en poco
tiempo.

Conocimientos Bdsicos en el Area de Especializacion:

Conocimientos tedricos y practicos en la disciplina que estudia.

Manejo de Herramientas Digitales y Ofimaticas:

Competencia en el uso de software basico como Microsoft Office. Ha-
bilidad para gestionar documentos, informes y presentaciones de manera
eficiente.

Investigacion y Analisis:

Habilidad para realizar investigaciones basicas que apoyen la toma de
decisiones del club, recolectando y organizando informacidn relevante.
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witf Actitud Positiva y Adaptabilidad:
777 Flexibilidad para adaptarse a los cambios en el entorno de trabajoy a
P diferentes tipos de actividades.
- ]
Q0 |
O o Responsabilidad y Compromiso:
: e Habilidad para asumir tareas y comprometerse a cumplirlas dentro de
\wAw A v los plazos establecidos.
7w 7
f (1] Comunicacion Efectiva:
é 1 Habilidad para interactuar de manera profesional con otros miembros
3§ 7 del equipo, manteniendo una buena relacién laboral.
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MANUAL DE FUNCIONES Club de Lectura Mariposas de Amor

OBJETIVO DEL CARGO

Disefar e implementar programas educativos que promuevan la valo-
racion, comprension y preservacion de la cultura afro ancestral dentro de
la comunidad participante.

FUNCIONES

e Disefiar e implementar programas educativos que promuevan la
cultura afro ancestral.

e (Capacitar a facilitadores y voluntarios en metodologias educativas
pertinentes.

e |dentificacidn de sujetos beneficiarios del proyecto.

e Valoraciony seguimiento individual de casos.

e Sistematizacidn de los datos personales, documentacion de los su-
jetos beneficiarios del proyecto.

e Valoracion de los casos de altos riesgos.

e Disefio de metodologias para formacién a NNA (escritura creativa,
circulo de lectura, proyecto de vida) beneficiarios del proyecto.

e Seguimiento a los procesos de los nifios y nifias que estan en el
proyecto.

e Experiencia en disefio y ejecucion de programas educativos.

REQUISITOS

e Titulo profesional universitario.

e Experiencia previa de 1 0 2 afios en acompafiamiento pedagdgico
y comunitario.

e Conocimiento de métodos pedagdgicos inclusivos y culturalmente
sensibles.

COMPETENCIAS

Conocimiento pedagdgico:
Comprensidn profunda de las teorias y practicas educativas, asi como
habilidades para disefiar y ejecutar programas educativos efectivos.
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Adaptabilidad:
Capacidad para adaptar las estrategias de ensefianza a las necesidades
y caracteristicas individuales de los estudiantes.

Habilidades de comunicacion:
Capacidad para comunicarse de manera efectiva con estudiantes, pa-
dres y otros miembros del equipo educativo.

Evaluacion y seguimiento:
Habilidad para evaluar el progreso de los NNAJ y proporcionar retroa-
limentacion constructiva para su desarrollo.

Innovacion educativa:

Interés en la exploracidn y aplicaciéon de nuevas metodologias y tecno-
logias educativas para mejorar la calidad del aprendizaje.
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MANUAL DE FUNCIONES Club de Lectura Mariposas de Amor

OBJETIVO DEL CARGO

Desarrollar y crear soluciones visuales innovadoras y efectivas que co-
muniquen claramente los mensajes y valores de la organizacion.

FUNCIONES

e C(Creardisefios graficos atractivos y funcionales para diversos medios,
incluyendo digital (web, redes sociales, correos electrénicos) e im-
preso (folletos, posters, tarjetas de presentacién, banners).

e Disefar piezas graficas que respalden las campafas de marketing y
comunicacion, aumentando el alcance y la efectividad de las mismas.

e Contribuir ala evolucién y mejora continua de la identidad visual de
la organizacidn.

e Disefar interfaces graficas que mejoren la experiencia del usuario
en plataformas digitales, asegurando que sean intuitivas, accesibles
y visualmente atractivas.

e Mantenerse actualizado en las tendencias de disefio grafico y tec-
nologia para incorporar nuevas técnicas y herramientas.

REQUISITOS

e Experiencia previa de 1a 2 afios en disefio grafico.

e Dominio de Software de Disefo.

e (Capacidad para generar ideas originales y creativas.

e Habilidad para comunicar ideas de manera efectiva.

e Conocimiento en Procesos de Impresion y Produccion.

COMPETENCIAS

Creatividad:
Capacidad para desarrollar ideas originales y soluciones visuales inno-
vadoras que capturen la atencién del puablico obijetivo.

Comunicacion Visual:

Capacidad para traducir conceptos y mensajes complejos en graficos
claros, comprensibles y atractivos.
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R Uso Efectivo de los Elementos de Diseno:
““:}, Conocimiento y habilidad para utilizar elementos de disefio como la
;;5“_::: tipografia, el color, la composicidn, la jerarquia y el espacio para crear
Q@ piezas visuales equilibradas y efectivas.

Habilidades de Comunicacion:

kzg Habilidad para comunicar ideas de manera efectiva y colaborar con
diferentes equipos.
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OBJETIVO DEL CARGO

Disefar e implementar estrategias de comunicacion efectivas que pro-
muevan la visibilidad, el impacto y la participacion activa de la comunidad
afro ancestral, tanto dentro como fuera del proyecto.

FUNCIONES

e Disefar eimplementar estrategias de comunicacion para promover
el proyecto.

e Gestionar las redes sociales y la presencia en linea del proyecto.

e Administrar perfiles en redes sociales.

e Interactuar con la audiencia.

e Desarrollar comunicaciones en linea.

e (reary programar contenido.

e Realizar analisis de rendimiento.

e Gestionar campafias promocionales.

e Manejar crisis en redes sociales.

REQUISITOS

e Titulo profesional universitario.

e Experiencia previa de 1 0 2 afios en administracion de redes sociales.

e Conocimiento de edicidn de audios y videos por medio de diferentes
programas.

e Experiencia en comunicacion estratégica y gestion de redes sociales.

COMPETENCIAS

Habilidades de comunicacidn:
Capacidad para comunicarse de manera efectiva a través de diferentes
medios, incluyendo escritura, habla, medios visuales y digitales.

Creatividad:

Habilidad para desarrollar y ejecutar estrategias de comunicacién inno-
vadoras que capturen la atencién del puablico obijetivo.
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é Conocimiento de medios:
§ Comprensidn de cémo funcionan los medios de comunicacidén y habili-

dades para aprovecharlos de manera efectiva en la difusiéon de mensajes.

Investigacion y andlisis:
Capacidad para realizar investigaciones de mercado y andlisis de au-

Yo diencia para informar la planificacion de comunicaciones.

S Trahcgo en equipo: ‘ o

(VA 4 v/ Habilidad para colaborar con otros profesionales, como disefadores
1\ graficos, redactores y especialistas en redes sociales, para crear contenido
‘I° de comunicacién coherente y efectivo
o o
L] o
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MANUAL DE FUNCIONES Club de Lectura Mariposas de Amor

OBJETIVO DEL CARGO

Proporcionar educacién y formacién en danza a estudiantes de dife-
rentes niveles y edades, promoviendo el desarrollo de sus habilidades
técnicas, artisticas y expresivas.

FUNCIONES

e Instruir a los nifios en técnicas de danza adecuadas

e Desarrollar lecciones y clases que sean atractivas, progresivas y ade-
cuadas para el nivel y las necesidades de los nifios.

e Fomentar la apreciacidon de la danza como una forma de arte y ex-
presion cultural, educando a los estudiantes sobre la historia y el
significado de diversos estilos de danza.

REQUISITOS

Formacién o experiencia en danza.

COMPETENCIAS

Trabajo en equipo:
Colaborar con otros profesores, directores y coordinadores para inte-
grar las presentaciones de danza en eventos comunitarios.

Habilidades Pedagdgicas:

Capacidad para desarrollar planes de clase efectivos, adaptar la en-
sefianza a diferentes estilos de aprendizaje y fomentar un ambiente de
aprendizaje positivo y constructivo
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