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Ficha de convocatoria laboral

Coordinador(a) Administrativo(a), Financiero(a) y de Talento
Humano

La Fundaciéon Impulso Verde Kuaspue es una organizacion colombiana sin animo de lucro comprometida con la
conservacion y restauracién de los ecosistemas, la proteccion de la biodiversidad y el fortalecimiento de las
comunidades rurales, campesinas e indigenas. Su trabajo articula procesos de restauracion ecoldgica,
produccién de arboles nativos, agroecologia, educacién ambiental y desarrollo de alternativas econdmicas
sostenibles, como respuesta integral a los retos de la deforestacién y la pérdida de biodiversidad.

A través de la Red de Viveros Comunitarios Impulso Verde, la Fundacién promueve la produccién de especies
nativas, la siembra, geolocalizacion y seguimiento de plantaciones, fortaleciendo al mismo tiempo las
capacidades locales y la participacion comunitaria. De manera complementaria, impulsa practicas
agroecoldgicas, procesos de soberania alimentaria y acciones de sensibilizacién ambiental dirigidas a nifios,
ninas, jévenes y comunidades, con el propdsito de recuperar sistemas productivos tradicionales y fomentar una
relacion mas equilibrada entre las personas, los bosques y el territorio.

1. Contexto y condiciones

Lugar de trabajo Cali, con desplazamientos ocasionales a municipios del Valle del Cauca y Narifio.
Fecha de inicio Lo antes posible, una vez finalizado el proceso de seleccién.

Tipo de Contrato laboral a término fijo inicial de doce (12) meses, con posibilidad de
vinculacién renovaciéon conforme a la normativa laboral vigente y disponibilidad presupuestal.
Dedicacién Tiempo completo, de acuerdo con la jornada maxima legal vigente.

2. Misién del cargo

Objetivo:

Liderar, planear, coordinar y supervisar la gestion administrativa, financiera y de talento humano de la Fundacion
Impulso Verde Kuaspue, asegurando el cumplimiento normativo, la eficiencia operativa, la gestidn de riesgos, el
fortalecimiento del equipo humano y la disponibilidad de informacién confiable para la toma de decisiones, con
un enfoque de control y mejora institucional.
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3. Funciones y actividades principales

Actividades principales

No. Funcién

1 Gestion financiera estratégica o
L]
[ )
[ )
[ )
[ )
[ ]

2 Gestion administrativa 'y o

recursos institucionales

Liderar la planeacidn financiera institucional y presupuestal,
en articulacién con la Direccidn y las coordinaciones de
proyectos.

Disefiar y supervisar el seguimiento presupuestal, el flujo de
caja proyectado y las alertas financieras.

Revisar y validar informacion financiera para la toma de
decisiones de la Direccidn, Junta Directiva, financiadores,
auditorias y aliados.

Coordinar con el contador o asesor contable el
cumplimiento de cierres contables, obligaciones tributarias,
estados financieros y auditorias, sin asumir el registro
contable operativo.

Definir lineamientos, controles y mecanismos de
trazabilidad para la gestién financiera y presupuestal.
Apoyar la formulacidn financiera de proyectos y propuestas,
validando supuestos, costos, sostenibilidad y coherencia
presupuestal.

Proponer estrategias de generacion y diversificacion de
ingresos y sostenibilidad financiera en coordinacién con la
Direccidn.

Disefiar, implementar y actualizar politicas,
procedimientos, formatos y manuales administrativos.
Coordinar procesos de compras, contrataciéon de bienes y
servicios, proveedores, activos, inventarios, pélizas y
recursos fisicos, asegurando criterios de transparencia y
trazabilidad.

Supervisar la gestion documental institucional y el archivo
administrativo, contractual y legal.

Establecer controles de aprobacidn, segregaciéon de
funciones, prevencion de conflictos de interés vy
seguimiento a indicadores administrativos.
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3 Talento humano

4 Fortalecimiento institucional

Acompafiiar a las coordinaciones técnicas y de proyectos en
necesidades administrativas, presupuestales y logisticas.
Coordinar la administracidn, mantenimiento y actualizacion
de los sistemas informaticos, plataformas digitales y
recursos tecnoldgicos de la Fundacion.

Coordinar y supervisar las medidas de seguridad,
disponibilidad e integridad de la informacidn institucional,
incluyendo la gestién de accesos, respaldos y proteccion de
datos.

Gestionar la relacion con proveedores tecnoldgicos y
promover la implementacidon de herramientas y soluciones
digitales que contribuyan a la eficiencia de los procesos
institucionales.

Disefiar, proponer e implementar, en articulaciéon con la
direccén, la estrategia de talento humano de Impulso
Verde.

Coordinar procesos de seleccién, contratacidn, induccidn,
evaluacion, bienestar, capacitacion y retiro del personal.
Supervisar novedades de ndmina, seguridad social,
prestaciones y obligaciones laborales, con apoyo del
personal administrativo y contable y de asesores
especializados cuando corresponda.

Promover una cultura organizacional basada en
transparencia, respeto, cuidado, colaboracién 'y
sostenibilidad.

Coordinar la implementacion y seguimiento del SG-SST con
apoyo técnico especializado y conforme a las
responsabilidades legales aplicables.

Acompafiar a los equipos en procesos de desarrollo
organizacional, fortalecimiento institucional y gestion de
situaciones laborales.

Apoyar la elaboracion de propuestas, informes
institucionales y reportes para financiadores desde la
revision estratégica y de control administrativo-financiero.
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e Representar a Impulso Verde ante aliados, entidades
publicas, empresas, bancos y organismos de cooperacion
Unicamente por delegacion expresa de la Direccién y dentro
de las facultades otorgadas.

e Proponer mejoras a procesos, herramientas, indicadores y
controles internos que fortalezcan la sostenibilidad,
eficiencia y transparencia de la organizacion.

4. Perfil requerido

A continuacion, se presenta el perfil minimo requerido para desempeiar el cargo:

Formacion académica
Profesional en Administracidon de Empresas, Contaduria Publica, Economia, Finanzas, Administracién Financiera,

Ingenieria Industrial o carreras afines.
Experiencia minima

e Minimo seis (6) afios de experiencia profesional en areas administrativas y financieras, incluyendo
experiencia en gestion presupuestal y/o contable y experiencia relacionada con procesos de talento
humano.

e Experiencia en coordinacidén o supervisiéon de equipos, proveedores o procesos administrativos y
financieros

e Experiencia comprobable en elaboracidn, seguimiento y control de presupuestos.

e Experiencia en supervisidon de procesos contables, financieros, tributarios, de tesoreria o auditoria.

e Experiencia en gestidn de talento humano, contratacidn, bienestar, desempefio y liderazgo de equipos.
Conocimientos técnicos

e Conocimiento de la normatividad laboral, tributaria y administrativa colombiana aplicable a
organizaciones sin animo de lucro.
e Manejo avanzado de Excel y herramientas ofimaticas para analisis, seguimiento y presentacién de

informacidn financiera y administrativa.
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Disponibilidad
Disponibilidad para realizar desplazamientos ocasionales a las zonas de intervencion de la Fundacién,

principalmente en el Valle del Cauca y Narifio

5. Aspectos deseables

Experiencia en fundaciones, ONG o entidades sin animo de lucro.

Experiencia en administracidn de recursos de cooperacion internacional y rendicidn de cuentas a

financiadores.
Conocimiento del régimen tributario especial para entidades sin animo de lucro.

Experiencia en seguimiento presupuestal y financiero de proyectos ambientales, sociales o de
desarrollo rural, desde un rol de coordinacién o supervision.
Especializacién o maestria en Finanzas, Gerencia Financiera, Administracién, Gestion Humana,

Gerencia Social o Gerencia de Proyectos.
Formacion complementaria en legislaciéon laboral, cooperacién internacional o gestién de
organizaciones sin animo de lucro.

Nivel intermedio o avanzado de inglés y/o francés.

6. Competencias y cualidades

Liderazgo, criterio y capacidad de toma de decisiones.

Alto sentido de responsabilidad, integridad y confidencialidad.
Planeacidn, organizaciéon y orientacién a resultados.

Pensamiento estratégico, vision sistémica y capacidad analitica.
Habilidades de negociacidn, comunicacidon y resolucidn de conflictos.
Capacidad para trabajar de manera autdénoma y colaborativa.

Adaptabilidad frente a contextos cambiantes y organizaciones en crecimiento.

Sensibilidad social y compromiso con la conservacion ambiental y el trabajo con comunidades.

7. Postulacion

Las personas interesadas deberdn enviar:

1. Hoja de vida actualizada.
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2. Carta de motivacién, de maximo una (1) pagina, en la que explique brevemente:
- sumotivacion para vincularse a la Fundacién Impulso Verde Kuaspue;
- los aspectos de su experiencia que consideran mas relevantes para el cargo;
- suinterés en trabajar en una organizacidn socioambiental.
3. Ejercicio escrito de analisis y criterio profesional, de maximo tres (3) paginas, respondiendo al caso
presentado a continuacion:

Usted se incorpora como Coordinador(a) Administrativo(a), Financiero(a) y de Talento Humano de la Fundacion

Impulso Verde Kuaspue.

La Fundacién administra simultdneamente diferentes proyectos y fuentes de financiacién, cada una con
presupuestos, condiciones de ejecucidén, compromisos y fechas de reporte particulares. La organizacién se
encuentra en crecimiento y busca fortalecer su planeacidn financiera, sus controles internos, la gestidon

administrativa y sus procesos de talento humano.

El darea cuenta con una persona responsable de apoyar la operacién administrativa y financiera, asi como la
preparacion y organizacion de informacion contable para seguimiento, y dispone ademas de asesoria contable
especializada. La Direccién espera que la nueva Coordinacion contribuya a anticipar riesgos, fortalecer los
controles, mejorar la calidad de la informacién para la toma de decisiones y acompafiar el desarrollo institucional

de la Fundacion.
A partir de este escenario, responda:

(a) éCuales serian sus cinco prioridades durante los primeros tres meses y por qué?

(b) ¢Qué informacion financiera, administrativa y de talento humano solicitaria inicialmente para
comprender la situacion de la Fundacién e identificar riesgos?

(c) ¢Qué informacion e indicadores considera que deberia recibir periddicamente la Direccidon para tomar
decisiones oportunas y con qué frecuencia?

(d) Identifique tres riesgos que considere especialmente relevantes para una organizacidon que administra
simultdaneamente recursos institucionales y recursos provenientes de diferentes proyectos o
financiadores. Explique brevemente cdmo los gestionaria.

(e) Suponga que detecta una situacion que podria afectar la liquidez institucional dentro de los préximos
tres meses. ¢ COmo la analizaria, qué escenarios plantearia, qué acciones tomaria y qué presentaria a la

Direccidn para facilitar una decisién?
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(f) Para finalizar, incluya un resumen ejecutivo de maximo 10 lineas dirigido a la Directora, indicando los
asuntos que considera prioritarios, las acciones que asumiria desde la Coordinacién y las decisiones que

requeririan intervencion de la Direccion.
Condiciones del ejercicio

e Extensidn maxima: tres (3) paginas.

e Formato: PDF.

e Elaboracién individual.

e No se espera una respuesta académica ni la reproduccidn extensa de normas.

e Se valorara principalmente la capacidad de andlisis, sintesis y priorizacidn, el criterio profesional, la
identificacion de riesgos, la pertinencia de las soluciones y la claridad de la comunicacién hacia la
Direccidn. No se espera desarrollar exhaustivamente cada pregunta.

e Las respuestas deben ser concretas y aplicables al contexto planteado.

e El ejercicio debera ser enviado junto con la hoja de vida y la carta de motivacion.

Enviar la documentaciéon completa a: rh@impulsoverde.org

Consultas sobre la convocatoria: al mismo correo de postulacién.
Asunto del correo: Convocatoria Coordinador(a) Administrativo(a), Financiero(a) y de Talento Humano

Fecha limite de postulacion: 20 de octubre 2026

8. Datos de contacto

Fundacion Impulso Verde Kuaspue

Ubicacion Avenida 5B Norte #50N-05, Santiago de Cali — Colombia
Correo contacto@impulsoverde.org
Sitio web www.impulsoverde.org
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