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PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

Fondo

:0 Fen alce “JEFE OFICINA DE COMUNICACIONES” Nacional de

« Cultivamos Seguridad «

Leguminosas

NOMBRE DEL CARGO

Jefe Oficina de Comunicaciones

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Periodista, Profesional Community Manager, Productor audiovisual,
disefiador grafico |, disefiador grafico I, y Publicista.

SUPERIOR INMEDIATO

Gerente General

OBJETIVO DEL CARGO

Liderar, definir, coordinar y ejecutar el Plan de Comunicaciones de la
Federacion Nacional de Cultivadores de Cereales, Leguminosas y Soya
(FENALCE), teniendo en cuenta los distintos grupos de interés y publicos
objetivos tanto internos como externos, abarcando sus programas y
proyectos, y garantizando su alineacién con las disposiciones de los
Fondos Nacionales de Leguminosas.

PERFIL DEL CARGO

Profesional en el area de Comunicacion social o periodismo con

EDUCACION o : : O
especializacion en areas relacionadas con la comunicacion

FORMACION Manejo de Office, comunicacion estratégica
Planeaciéon y Organizacion, Toma de Decisiones, Capacidad para dirigir,
Capacidad de Analisis, Responsabilidad, Liderazgo, Trabajo en Equipo,

HABILIDADES Colaboracion, Orientacion a Resultados, Creatividad e Innovacion,
Buenas Relaciones Interpersonales, Actitud de Servicio, Seguimiento de
instrucciones, Tolerancia, Comunicacion efectiva.

EXPERIENCIA Siete (7) afios en cargos relacionados.

HOMOLOGACION No Aplica

RESPONSABILIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

Responsabilidad por Supervision

1. Coordinar y dirigir al equipo de comunicaciones, asignando tareas y
asegurando que los proyectos se completen en tiempo y forma.

2. Gestionar la imagen y reputacién de la organizacién, asegurando
que todos los mensajes mantengan una imagen coherente y positiva
de la Federacién, los fondos y los granos que representa en todos
los canales de comunicacion.

3. Definir, coordinar y ejecutar estrategias de comunicacion, alineadas
con los objetivos de la Federacion y sus proyectos y programas.

4. Monitorear y analizar el impacto de la comunicacién, determinando
la efectividad de las estrategias implementadas y proponiendo
mejoras.

5. Planificar y coordinar eventos y actividades de comunicacion, para
promover la difusion de temas clave de la Federacién y sus
programas y proyectos, asi como fortalecer las relaciones con
publicos clave.

Responsabilidad por Contactos

1. Mantener relaciones efectivas con periodistas y medios de
comunicacion, en procura de mantener un buen posicionamiento de
la Federacion (FNC) sus programas y proyectos.

2. Gestionar relaciones efectivas con las oficinas de comunicaciones
del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, CIAT, otras
entidades o gremios en caso de que se requiera.




PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

Fondo

:0 Fen alce “JEFE OFICINA DE COMUNICACIONES” Nacional de

« Cultivamos Seguridad «

Leguminosas

Responsabilidad por manejo de equipos

1. Tener un debido control, manejo y utilizacion de los equipos y
materiales de trabajo asignados para el desempefio de la
actividad diaria.

Responsabilidad por errores

1. Dirigir y supervisar la produccién de contenidos para diversas
plataformas (web, redes sociales, comunicados de prensa, boletines,
etc.), asegurando que sean relevantes, precisos y alineados con los
valores y objetivos de la Federacion, sus programas y proyectos.

Responsabilidad por manejo de valores

1. Administrar el presupuesto asignado al proyecto de comunicaciones,
asegurando una distribucion eficiente y efectiva.

2. Controlar desembolsos, anticipos, gastos y sus correspondientes
legalizaciones, de acuerdo con el presupuesto de gastos de
inversiones de competencia del area de comunicaciones

Por datos Confidenciales

1. Comportarse con lealtad y ética respecto a Fenalce los proyectos
ejecutados y las actividades encomendadas.

2. Asegurar el cumplimiento de normativas de derechos de imagen y
propiedad intelectual, garantizando el uso adecuado del material y
los datos personales que contienen.

Otras Responsabilidades

1. Asesorar a la alta direccién y otras areas en temas de comunicacion,
dando recomendaciones estratégicas y efectivas.

2. Gestionar las crisis de comunicacion que se puedan presentar y que
pueden afectar la imagen o reputacion de la Federacion, sus
programas y proyectos, implementando respuestas adecuadas y
oportunas.

3. Las actividades derivadas de las funciones del cargo deben
enmarcarse en el Sistema de Gestion de Calidad implementado en
Fenalce y contribuir al desarrollo de este.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del
empleo




0 PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO Fondo
00 F I “PERIODISTA” .
enaice Nacional de
« Cultivamos Seguridad « Le qu mMinosas
NOMBRE DEL CARGO Periodista

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Ninguno

SUPERIOR INMEDIATO

Jefe Oficina de Comunicaciones

OBJETIVO DEL CARGO

Generar contenidos periodisticos e informativos, y definir y ejecutar de
estrategias de comunicacion efectivas que promuevan la labor de la Federacion
y sus programas y proyectos, las cuales deben estar alineadas con las
disposiciones del Fondo Nacional de Leguminosas.

REQUISITOS

Profesional en Comunicacién social o Periodismo con postgrado en areas de la

EDUCACION comunicacion.
Manejo de Office — presentacion de noticias — Administracion web — generacion
FORMACION contenidos redes — edicion editorial — conceptualizacién estrategias de
comunicacion — Free press — relaciones publicas
Organizacion, Capacidad de Analisis, Responsabilidad, Trabajo en Equipo,
HABILIDADES CoIapgramon, Pu.ntualldad, Buenas Relaciones Interpersonales, Actitud de
Servicio, Tolerancia.
EXPERIENCIA Cuatro (04) afios de experiencia relacionada.

HOMOLOGACION

No aplica

RESPONSABILIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

Por Supervision / Por errores

1. Generar contenidos periodisticos e informativos con destino a los
productores y todos los actores de las cadenas agroalimentarias,
medios de comunicacioén y otros canales de comunicacion.

2. Coordinar la produccion y difusiéon de espacios informativos como el
NotiFenalce y la revista El Cerealista, garantizando informacion de
calidad, oportuna y verificada para los sectores de leguminosas.

3. Apoyar la revision de contenidos de piezas graficas y audiovisuales,
con destino a los diferentes canales de comunicacion.

4. Realizar el cubrimiento de diferentes eventos o actividades, y coordinar
la debida divulgacion de estos a través de los medios o canales que se
definan.

Por Contacto

1. Hacer relacionamiento y gestiéon con los medios de comunicacién para
lograr la divulgaciéon de informacion de interés, asi como atender los
periodistas que hagan contacto, haciendo el respectivo contacto con el
vocero y/o suministrando informacion veraz, clara, oportuna y
actualizada que responda a lo requerido.

2. Hacer gestidn de alianzas estratégicas, que le aporten al cumplimiento
de los objetivos de comunicacion.

Por Manejo de Equipos

1. Tener un adecuado manejo y preservacion de los equipos de cémputo,
elementos de trabajo asignados y sistemas de informacion a los
cuales tiene acceso.

Por Manejo de Valores

1. Administrar los desembolsos, anticipos, gastos y sus correspondientes
legalizaciones, de acuerdo con el presupuesto de gastos de
inversiones de competencia del area.
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Nacional de
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Por datos Confidenciales

1. Comportarse con lealtad y ética respecto a FENALCE los proyectos
ejecutados y las actividades encomendadas.

2. Asegurar el cumplimiento de normativas de derechos de imagen y
propiedad intelectual, garantizando el uso adecuado del material y los
datos personales que contienen.

Otras Responsabilidades

1. Proponer, conceptualizar e implementar estrategias de comunicacion
para la Federacion y sus programas y proyectos.

2. Monitorear permanentemente los medios de comunicacion y alertar
sobre posibles crisis comunicacionales.

3. Apoyar otras actividades inherentes al desarrollo de acciones de
comunicacion que se requieran en el area.

4. Las actividades derivadas de las funciones del cargo deben
enmarcarse dentro del Sistema de Gestion de Calidad implementado
en Fenalce y contribuir al desarrollo del mismo.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo




* Fenalce

“PROFESIONAL COMMUNITY MANAGER”

PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO FOﬂdO

Cultivamos Seguridad

Nacional de
Leguminosas

NOMBRE DEL CARGO

Profesional Community Manager

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Ninguno

SUPERIOR INMEDIATO

Jefe Oficina de Comunicaciones

OBJETIVO DEL CARGO

Definir, conceptualizar y ejecutar la estrategia digital (redes sociales y pagina
web) de FENALCE, y sus programas y proyectos, conforme a las disposiciones
del Fondo Nacional de Leguminosas.

REQUISITOS
EDUCACION Profesional en Comunicacién social o Periodismo.
Manejo de Office — manejo y administracion de redes sociales - Estrategia
FORMACION digital — Fotografia y grabacién de videos — Edicidn de contenido digital —
CapCut — Suit Adobe
Organizacion, Capacidad de Analisis, Responsabilidad, Trabajo en Equipo,
HABILIDADES CoIapqramon, Pu.ntualldad, Buenas Relaciones Interpersonales, Actitud de
Servicio, Tolerancia.
EXPERIENCIA Cuatro (04) afios de experiencia relacionada.
HOMOLOGACION No aplica

RESPONSABILIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

Por Responsabilidad / Por errores

1. Gestionar las redes sociales de la Federacion, sus programas y
proyectos, asegurando la creacion y publicacion de contenido
permanente y alineado con la estrategia de comunicacion general.

2. Proponer y ejecutar estrategias de contenido digital (redes sociales y
pagina web), adaptadas a cada plataforma para aumentar alcance,
trafico y el engagement, para fortalecer el posicionamiento de la
Federacion, sus programas y proyectos.

3. Monitorear y gestionar la reputacion online, y gestionar crisis de
comunicacion que se puedan presentar.

Por Contacto

1. Monitorear la interaccion en redes sociales, respondiendo a
comentarios, mensajes y consultas de manera oportuna y efectiva.

2. Fomentar la interaccion y el crecimiento de la comunidad online,
fortaleciendo la relacién con los seguidores y el mejoramiento de la
percepcion de la Federacion.

Por Manejo de Equipos

1. Tener un adecuado manejo y preservacion de los equipos de cémputo,
elementos de trabajo asignados y sistemas de informacién a los
cuales tiene acceso.

Por Manejo de Valores

1. Administrar los desembolsos, anticipos, gastos y sus correspondientes
legalizaciones, de acuerdo con el presupuesto de gastos de
inversiones de competencia del area.

Por datos Confidenciales

1. Comportarse con lealtad y ética respecto a FENALCE los proyectos
ejecutados y las actividades encomendadas.

2. Asegurar el cumplimiento de normativas de derechos de imagen y
propiedad intelectual, garantizando el uso adecuado del material y los
datos personales que contienen.




* Fenalce

« Cultivamos Seguridad «

PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

Fondo
“PROFESIONAL COMMUNITY MANAGER”

Nacional de
Leguminosas

Otras Responsabilidades

1. Coordinar las campafias de publicidad en redes sociales, gestionando
presupuestos y segmentacion para llegar a audiencias especificas.

2. Obtenery analizar métricas de desempefio de las plataformas sociales,
proponiendo ajustes en la estrategia para optimizar resultados.

3. Mantenerse actualizado sobre las tendencias digitales y redes sociales,
incorporando nuevas herramientas y mejores practicas para mejorar la
comunicacién

4. Apoyar otras actividades inherentes al desarrollo de acciones de
comunicacion que se requieran en el area.

5. Las actividades derivadas de las funciones del cargo deben

enmarcarse en el Sistema de Gestion de Calidad implementado en
FENALCE y contribuir al desarrollo de este.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo
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Cultivamos Seguridad

PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO
“PUBLICISTA”

Fondo

Nacional de
Leguminosas

NOMBRE DEL CARGO

Publicista

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

NO APLICA

SUPERIOR INMEDIATO

Jefe Oficina de Comunicaciones

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar acciones de comunicacion creativas e innovadoras que fortalezcan la estrategia
comunicacional de la Federacion, sus programas y proyectos, conforme a las disposiciones del
Fondo Nacional de Leguminosas.

PERFIL DEL CARGO

Titulo universitario en Comunicacion Social, Periodismo, Publicidad, Mercadeo o campos

EDUCACION ;
relacionados

FORMACION Manejo de Office, Suit Adobe, Wordpress, redes sociales, cutcap y camaras de fotografia,
Planeaciéon y Organizacion, Toma de Decisiones, Capacidad de Analisis, Responsabilidad,
Liderazgo, Trabajo en Equipo, Colaboracion, Orientacion a Resultados, Creatividad e

HABILIDADES 2 h - L So
Innovacién, Buenas Relaciones Interpersonales, Actitud de Servicio, Seguimiento de
instrucciones, Tolerancia, Comunicacion efectiva.

EXPERIENCIA Tres (3) afios en cargos relacionados.

HOMOLOGACION

No Aplica

RESPONSABILIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

Responsabilidad por Supervision

1. Proponer y ejecutar camparias publicitarias alineadas con la estrategia de comunicacién de
la Federacion.

2. Apoyar la gestién y monitoreo de la pauta publicitaria en medios tradicionales, optimizando
la inversion para alcanzar los mejores resultados.

3. Apoyar la produccién de merchandising y material promocional, asegurando su calidad y
alineacion con la estrategia de comunicacion.

4. Administracion de contenidos en la pagina web de FENALCE (FNC), sus programas y
proyectos.

Responsabilidad por Contactos

1. Mantener relaciones efectivas con diversas partes externas como agencias de publicidad,
medios de comunicacion, proveedores de servicios de disefio y produccion, y las regionales
de FENALCE.

Responsabilidad por manejo de equipos

1. Tener un debido control, manejo y utilizaciéon de los equipos y materiales de trabajo
asignados para el desempefio de la actividad diaria.

Responsabilidad por errores

1. Crear contenido para piezas promocionales de diferentes canales de comunicacién de la
federacion, adaptados a diferentes publicos.

2. Realizar preproduccion para la generacion de contenidos audiovisuales asociados a la
estrategia de comunicaciones de FENALCE sus programas y proyectos

Responsabilidad por manejo de valores

1. Controlar desembolsos, anticipos, gastos y sus correspondientes legalizaciones, de
acuerdo con el presupuesto de gastos de inversiones de competencia del area de
comunicaciones




* Fenalce

« Cultivamos Seguridad «

PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

Fondo
“PUBLICISTA”

Nacional de
Leguminosas

Por datos Confidenciales

1. Comportarse con lealtad y ética respecto a FENALCE los proyectos ejecutados y las
actividades encomendadas.

2. Asegurar el cumplimiento de normativas de derechos de imagen y propiedad intelectual,
garantizando el uso adecuado del material y los datos personales que contienen

Otras Responsabilidades

1. Apoyo al seguimiento presupuestal y de ejecucion de actividades asociadas al proyecto de
la Oficina comunicaciones con recursos de los Fondos Nacionales de Cereales,
Leguminosas y Soya.

2. Apoyo en la gestion de tramites administrativos.

3. Las actividades derivadas de las funciones del cargo deben enmarcarse en el Sistema de
Gestion de Calidad implementado en FENALCE y contribuir al desarrollo de este.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo
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PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

Fondo
“PRODUCTOR AUDIOVISUAL”

« Cultivamos Seguridad «

Nacional de
Leguminosas

NOMBRE DEL CARGO

Productor Audiovisual

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Ninguno

SUPERIOR INMEDIATO

Jefe oficina de comunicaciones

OBJETIVO DEL CARGO

Planear y gestionar la preproduccion, produccion y postproduccion de piezas
fotograficas y audiovisuales, para garantizar la ejecucion de las estrategias de
comunicaciéon de FENALCE y sus programas y proyectos, conforme a las
disposiciones del Fondo Nacional de Leguminosas.

REQUISITOS

Profesional en produccion y realizacion de medios audiovisuales con énfasis en

EDUCACION comunicacion.
Manejo de Office — Suit Adobe - Manejo de equipos de fotografia, video y
FORMACION edicion — Manejo de herramientas de elaboracion de productos comunicativos
como guion, escaletas y storytelling - Capcut
Organizacion, Capacidad de Analisis, Responsabilidad, Trabajo en Equipo,
HABILIDADES Colapgramon, Pu.ntualldad, Buenas Relaciones Interpersonales, Actitud de
Servicio, Tolerancia.
EXPERIENCIA Cuatro (04) afios de experiencia relacionada.

HOMOLOGACION

No aplica

RESPONSABILIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

Por Responsabilidad / Por errores

1. Capturar y producir material fotografico y audiovisual para documentar,
producir contenidos y fortalecer la comunicacion de la Federacion, sus
programas y proyectos.

2. Editar y postproducir imagenes y videos, optimizando calidad, color,
sonido y efectos para su publicacion en distintos medios de
comunicacion.

3. Cubrir eventos institucionales y actividades, garantizando Ila
documentacién audiovisual para su difusién interna y externa.

4. Coordinar la produccién de contenido audiovisual para redes sociales,
sitio web y otros canales de comunicacion.

Por Manejo de Equipos

1. Tener un adecuado manejo y preservacion de los equipos de cémputo,
elementos de trabajo asignados y sistemas de informacion a los
cuales tiene acceso.

2. Supervisar el uso y mantenimiento del equipo fotografico y de video,
asegurando su buen estado.

Por Manejo de Valores

1. Administrar los desembolsos, anticipos, gastos y sus correspondientes
legalizaciones, de acuerdo con el presupuesto de gastos de
inversiones de competencia del area.

Por datos Confidenciales

1. Comportarse con lealtad y ética respecto a FENALCE los proyectos
ejecutados y las actividades encomendadas.

2. Asegurar el cumplimiento de normativas de derechos de imagen y
propiedad intelectual, garantizando el uso adecuado del material y los
datos personales que contienen.
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PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO
“PRODUCTOR AUDIOVISUAL”

Fondo

Nacional de
Leguminosas

Otras Responsabilidades

1. Organizar y archivar el material audiovisual, facilitando su acceso y
reutilizacion en futuras estrategias de comunicacion.

2. Apoyar la conceptualizacion y ejecucion de campafas visuales y
estrategias de contenido.

3. Apoyar otras actividades inherentes al desarrollo de acciones de
comunicacion que se requieran en el area.

4. Las actividades derivadas de las funciones del cargo deben
enmarcarse en el Sistema de Gestién de Calidad implementado en
FENALCE y contribuir al desarrollo del mismo.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo
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PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

Fondo

“DISENADOR GRAFICO I”

Nacional de
Leguminosas

NOMBRE DEL CARGO

Disefiador Gréfico |

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Ninguno

SUPERIOR INMEDIATO

Jefe de Oficina de Comunicaciones

OBJETIVO DEL CARGO

Conceptualizar y disefiar los contenidos graficos de la estrategia de
comunicaciones de FENALCE, sus programas y proyectos, conforme a las
disposiciones del Fondo Nacional de Leguminosas.

REQUISITOS

EDUCACION Profesional en Disefio Grafico

Manejo de Office — Suit Adobe completa — Fotografia y Video (edicion) -
FORMACION d|agrqmg0|on edlto_r'lal — produccion POP e impresos — manejo de campanias

publicitarias — gestion redes

Organizacion, Capacidad de Analisis, Responsabilidad, Trabajo en Equipo,

Colaboracion, Creatividad e innovacion, Habilidades artisticas, Comunicacion
HABILIDADES . - . e

efectiva, Buenas Relaciones Interpersonales, Actitud de Servicio.
EXPERIENCIA Cuatro (04) afos de experiencia en cargos relacionados
HOMOLOGACION No aplica

RESPONSABILIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

Por Supervision / Contactos

1. Supervisar la calidad de impresion y produccion de materiales fisicos
como afiches, banners y publicaciones.

2. Impartir instrucciones para el manejo de la marca institucional a nivel
interno de la Federacién, asi como externos, en caso de que deban
hacer uso de esta.

Por errores

1. Conceptualizar y disefar piezas graficas para redes sociales, web,
impresos y otros canales de comunicacion de la federacion, que
faciliten la divulgacion de informacion clave de manera atractiva y
comprensible.

2. Desarrollar y mantener la identidad visual, asegurando coherencia con
los valores de la Federacion.

Por Manejo de Equipos

1. Tener un adecuado manejo y preservacion de los equipos de cémputo,
elementos de trabajo asignados y sistemas de informacién a los
cuales tiene acceso.

Por Manejo de Valores

1. Administrar desembolsos, anticipos, gastos y sus correspondientes
legalizaciones, de acuerdo con el presupuesto de gastos de
inversiones de competencia del area.

Por datos Confidenciales

1. Comportarse con lealtad y ética respecto a FENALCE vy los proyectos
ejecutados y las actividades encomendadas.

2. Asegurar el cumplimiento de normativas de derechos de imagen y
propiedad intelectual, garantizando el uso adecuado del material y los
datos personales que contienen.




° PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO FOﬂdO
00 Fe"alce “DISENADOR GRAFICO I” .
, _ Nacional de
« Cultivamos Seguridad « | -
eguminosas
1. Disefiar infografias, presentaciones, informes, documentos
institucionales u otros requerimientos necesarios dentro de la
Federacion.

Otras Responsabilidades

2. Apoyar la conceptualizacién y ejecucion de estrategias de
comunicacién de la Federacion y de sus programas y proyectos.

3. Adaptar piezas graficas a diferentes formatos y plataformas,
garantizando su correcta visualizacién y funcionalidad.

4. Editar y retocar imagenes y fotografias para su uso en comunicacion
digital, impresa o uso audiovisual

5. Gestionar y organizar el banco de imagenes y recursos graficos de la
Federacion para su uso €ficiente.

6. Apoyar otras actividades inherentes al desarrollo de acciones de
comunicacion que se requieran en el area

7. Las actividades derivadas de las funciones del cargo deben
enmarcarse en el Sistema de Gestién de Calidad implementado en
FENALCE y contribuir al desarrollo de este.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

! : Fondo
“DISENADOR GRAFICO II”

Nacional de
Leguminosas

NOMBRE DEL CARGO

Disefiador Gréafico Il

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Ninguno

SUPERIOR INMEDIATO

Jefe Oficina de Comunicaciones

OBJETIVO DEL CARGO

Conceptualizar y disefar los contenidos graficos de la estrategia de
comunicaciones de FENALCE, sus programas y proyectos, conforme a las
disposiciones del Fondo Nacional de Leguminosas.

REQUISITOS

EDUCACION Profesional en Disefio Grafico

Manejo de Office — Suit Adobe completa — Fotografia y Video (edicion) -
FORMACION d|agrqmq0|on edlto_r'lal — produccion POP e impresos — manejo de campanias

publicitarias — gestion redes

Organizacion, Capacidad de Analisis, Responsabilidad, Trabajo en Equipo,

Colaboracion, Creatividad e innovacion, Habilidades artisticas, Comunicacion
HABILIDADES . - . e

efectiva, Buenas Relaciones Interpersonales, Actitud de Servicio.
EXPERIENCIA Dos (02) afios de experiencia en cargos relacionados
HOMOLOGACION No aplica

RESPONSABILIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

Por Supervision

1. Disefar piezas graficas para redes sociales, web, impresos y otros
canales de comunicacion de la federacion, que faciliten la divulgaciéon
de informacion clave de manera atractiva y comprensible.

2. Disefar infografias, presentaciones, informes, documentos
institucionales u otros requerimientos necesarios dentro de la
Federacion.

3. Realizar grabacion y edicion de videos para redes sociales y otros
canales de comunicacion.

4. Mantener la identidad visual, asegurando coherencia con los valores
de la federacion.

Por Manejo de Equipos

1. Tener un adecuado manejo y preservacion de los equipos de cémputo,
elementos de trabajo asignados y sistemas de informacion a los
cuales tiene acceso.

Por Manejo de Valores

1. Administrar desembolsos, anticipos, gastos y sus correspondientes
legalizaciones, de acuerdo con el presupuesto de gastos de
inversiones de competencia del area.

Por datos Confidenciales

1. Comportarse con lealtad y ética respecto a FENALCE y los proyectos
ejecutados y las actividades encomendadas.

2. Asegurar el cumplimiento de normativas de derechos de imagen y
propiedad intelectual, garantizando el uso adecuado del material y los
datos personales que contienen.
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“DISENADOR GRAFICO II”

Nacional de
Leguminosas

Otras Responsabilidades

1. Apoyar la conceptualizacion y ejecucion de estrategias de
comunicacién de la Federacion y de sus programas y proyectos.

2. Adaptar piezas graficas a diferentes formatos y plataformas,
garantizando su correcta visualizacion y funcionalidad.

3. Apoyar la organizacion del banco de imagenes y recursos graficos de
la Federacion para su uso eficiente.

4. Editar y retocar imagenes y fotografias para su uso en comunicacion
digital, impresa o uso audiovisual.

5. Apoyar otras actividades inherentes al desarrollo de acciones de
comunicacion que se requieran en el area.

6. Las actividades derivadas de las funciones del cargo deben
enmarcarse en el Sistema de Gestién de Calidad implementado en
FENALCE y contribuir al desarrollo del mismo.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo
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Cultivamos Seguridad

Nacional de
Leguminosas

NOMBRE DEL CARGO

Jefe Oficina de Proyectos

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

N/A

SUPERIOR INMEDIATO

Director de Planeacion

OBJETIVO DEL CARGO

Formular nuevos proyectos de innovacion abierta o colaborativa con el sector de leguminosas .
Formulacion y gestion de nuevos proyectos estratégicos, convenios y desarrollo de nuevos
negocios estratégicos para el subsector y la organizacion.

REQUISITOS

EDUCACION Profgsionallen Administracién de empresas, Ingeniero industrial, Ingeniero Agrénomo o
agroindustrial.

FORMACION Manejo de Office
Planeacién y Organizacion, Toma de Decisiones, Capacidad para dirigir, Capacidad de
Andlisis, Responsabilidad, Liderazgo, Trabajo en Equipo, Colaboracién, Creatividad e

HABILIDADES innovacion, Orientacibn a Resultados, Trabajo bajo Presiéon, Buenas Relaciones
Interpersonales, Actitud de Servicio, Seguimiento de instrucciones, Tolerancia y Buena
Expresion Oral.

EXPERIENCIA Cinco (05) afios de experiencia en cargos similares.

HOMOLOGACION No aplica.

RESPONSABILIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

Por Supervision

1. Formular y dirigir los proyectos para fortalecimiento de asociaciones de agricultores
en zonas productoras de leguminosas.

2. Participar activamente en la planeacion estratégica y desarrollo de nuevos proyectos
estratégicos para el sector de cereales, leguminosas y soya, para aumentar la
competitividad, sostenibilidad y el mejoramiento de las condiciones de vida de los
productores.

3. Involucrar a los fondos en procesos de planificacion participativa y multisectorial de
caracter técnico, administrativo y politico que permita la armonizacion de los usos
agropecuarios y la tenencia de la tierra rural, el uso eficiente del suelo y la
sostenibilidad social, ambiental y econémica orientado al logro de la competitividad
sectorial de los cereales, leguminosas y soya.

4. Evaluar periédicamente, administrar y controlar el portafolio de proyectos en
ejecucion por parte de los fondos, en coordinacién con la Direccion Técnica y
partiendo de la directriz de los 6rganos maximos de direccion y de la Gerencia
General, sobre los Programas, Proyectos y Propuestas Técnicas, que estén
incidiendo en beneficio del sector

5. Hacer uso e implementar aplicativos electrénicos o plataformas tecnoldgicas que se
hayan desarrollado con recursos parafiscales destinadas a la recopilaciéon, gestion,
divulgacion y seguimiento de la informacion generada en los proyectos financiados
por los fondos, resultados, avances y oferta econémica sectorial originada en las
diferentes regiones productoras.

Por Contactos

1. Recopilar inquietudes e ideas de propuestas de las diferentes regiones productoras,
reconociendo los conocimientos, capacidades y experiencias de los actores y
agentes que intervienen en el proceso, para formular, proyectos o disefiar programas
de investigacion, transferencia de tecnologia, apoyo a la comercializacién, manejo
pos-cosecha o agro industrializacion.
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PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

Fondo
“JEFE OFICINA DE PROYECTOS”

Nacional de
Leguminosas

2. Realizar didlogos participativos para la identificacion de necesidades y causas de las
principales problematicas de los agricultores y sus asociaciones.

3. Acompafiamiento a las regiones en el disefio de propuestas de proyectos de
investigacion, desarrollo tecnolégico, e innovacion en leguminosas.

4. Realizar sensibilizaciéon, capacitacion y asesoramiento para las asociaciones de
productores, en temas organizacionales, planeaciéon estratégica, gestion de
proyectos, servicio al cliente, gestion empresarial y transformacién de la produccion.

5. Interactuar a través del intercambio de conocimientos en redes de innovacion con el
fin de compartir informacion, conceptos, aplicaciones, metodologias, experiencias y
practicas de trabajo entre los diferentes cultivos de cada fondo parafiscal y entre los
diversos fondos.

Por Manejo de Equipos

1. Administrar 6ptimamente los materiales, equipos y en general todos los activos
involucrados en los programas y proyectos.

Por Manejo de Valores

1. Administrar desembolsos, anticipos y gastos y controlar sus correspondientes
legalizaciones, de acuerdo con el presupuesto de gastos de inversiones del area
técnica.

Por datos Confidenciales

1. Comportarse con lealtad y ética respecto a FENALCE, los proyectos ejecutados y las
actividades encomendadas.

Otras Responsabilidades

1. Las actividades derivadas de las funciones del cargo deben enmarcarse en el
Sistema de Gestion de Calidad implementado en FENALCE y contribuir al desarrollo
de este.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo
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Fondo

“JEFE OFICINA DE SISTEMAS”

Nacional de
Leguminosas

NOMBRE DEL CARGO

Jefe Oficina de Sistemas

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Profesional en Ingenieria de Sistemas

SUPERIOR INMEDIATO

Gerente General

OBJETIVO DEL CARGO

Planear, liderar y supervisar el desarrollo, implementacion y sostenibilidad
de las soluciones tecnoldgicas de la organizaciéon, garantizando la
seguridad, disponibilidad y eficiencia de los sistemas de informacion, asi
como la alineacion de los servicios de tecnologia con los objetivos
estratégicos institucionales. El cargo también tiene como propésito
impulsar procesos de transformacion digital, gestion de datos e
innovacién tecnolégica que fortalezcan la toma de decisiones, la
eficiencia operativa y el posicionamiento institucional de FENALCE vy los
fondos parafiscales que administra.

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

Ingeniero de Sistemas

FORMACION

Profesional en Ingenieria de Sistemas con especializacion en gestion de
informacion, sistemas de informacion o areas afines.

HABILIDADES

Liderazgo para dirigir equipos técnicos, coordinar proyectos y promover
innovaciones alineadas con la estrategia institucional. Requiere
habilidades de articulacion interinstitucional, organizacion, analisis y
toma de decisiones basadas en datos. Debe actuar con responsabilidad,
puntualidad y orientacion a resultados, manteniendo buenas relaciones
interpersonales, actitud de servicio y disposicion colaborativa. Ademas,
se espera tolerancia y adaptabilidad para responder eficazmente en
entornos exigentes y cambiantes.

EXPERIENCIA

Debe contar con 5 afios experiencia comprobada en la formulacion,
direccion, seguimiento y evaluacion de proyectos de tecnologia e
innovacién, asi como en el disefio y administracion de sistemas de
informacién institucionales, inteligencia de negocios, seguridad
informatica y transformacion digital. Se valora experiencia en el sector
agropecuario y en el acompafiamiento a procesos de fortalecimiento
institucional.

HOMOLOGACION

No Aplica

RESPONSABILIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Liderar la planeacion, disefio e implementacién de estrategias
tecnolégicas orientadas a la gestion de informacion del gremio,
asegurando el cumplimiento de estandares de calidad,
interoperabilidad y seguridad.

2. Gestionar el disefio, implementacién, mantenimiento y
administracion de bases de datos que permitan almacenar,
procesar y analizar informacion estratégica para la toma de
decisiones.

3. Dirigir el desarrollo e implementacién de sistemas de informacion
que faciliten la automatizacién y optimizacion de procesos
gremiales, administrativos y operativos, alineados con los
objetivos estratégicos de FENALCE.

4. Gestionar la implementacion de soluciones de inteligencia de
negocios que permitan generar reportes analiticos, indicadores
clave de desempefio y cuadros de mando integrales para apoyar
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Fondo
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Nacional de
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Por supervision / Contactos

10.

11.

12.

13.

14.

la toma de decisiones en la gestién gremial.

Garantizar la seguridad, integridad, disponibilidad vy
confidencialidad de la informacién gremial mediante Ia
implementacion de politicas, protocolos y sistemas adecuados.

Promover, coordinar 'y supervisar la integracion e
interoperabilidad de sistemas internos con plataformas externas,
promoviendo la eficiencia en el intercambio y uso de informacion
con entidades del sector agropecuario y organismos
gubernamentales.

Coordinar y liderar los servicios tecnolégicos de FENALCE,
incluyendo la formulacion, seguimiento y evaluacién de
iniciativas TIC alineadas con las necesidades del gremio.

Gestionar la capacitacion y actualizaciéon permanente del
personal a cargo y de usuarios finales en herramientas
tecnolégicas, asegurando la adecuada apropiaciéon y
aprovechamiento de sistemas y herramientas implementados.

Representar al gremio ante mesas técnicas, comités
interinstitucionales y grupos de trabajo relacionados con
tecnologias de informacion, gestion de informacion agropecuaria
e inteligencia de negocios.

Promover y facilitar el acceso a politicas, planes y proyectos del
gobierno nacional dirigidos a organizaciones y productores
agropecuarios afiliados a FENALCE, mediante sistemas de
informacion eficaces y herramientas tecnolégicas accesibles.

Apoyar los procesos y las actividades de gestion de informacién
de la Oficina de Planeacion, del sistema de gestién de calidad y
gestiéon documental.

Evaluar las necesidades tecnoldgicas de la organizacion,
proponiendo soluciones innovadoras y efectivas para su
satisfaccion.

Realizar seguimiento y control continuo a la implementacion y
desempefio de los servicios tecnolégicos y sistemas de
informacién del gremio.

Participar activamente en el proceso de seleccion y contratacion
de productos y servicios de hardware y software, asegurando la
adquisicion de soluciones tecnolédgicas adecuadas y alineadas
con las necesidades estratégicas del gremio.

Por Manejo de Equipos

Tener un debido control, manejo y utilizacién de los equipos y
materiales de trabajo asignados para el desempefio de la
actividad diaria.

Por Manejo de Valores

Administrar desembolsos, anticipos y gastos y controlar sus
correspondientes legalizaciones, de acuerdo con el presupuesto
de gastos de inversiones del area.

Por datos Confidenciales

Comportarse con lealtad y ética respecto a FENALCE, los
proyectos ejecutados y las actividades encomendadas.




* Fenalce

+ Cultivamos Seguridad «

PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO
“JEFE OFICINA DE SISTEMAS”

Fondo

Nacional de

Leguminosas

Otras responsabilidades

contribuir al desarrollo de este.

Las actividades derivadas de las funciones del cargo deben enmarcarse
en el Sistema de Gestion de Calidad implementado en Fenalce y

Y las demas que se le asignen, de acuerdo con la naturaleza del empleo.
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Nacional de
Leguminosas

NOMBRE DEL CARGO

Profesional de Ingenieria de Sistemas

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

No Aplica

SUPERIOR INMEDIATO

Jefe Oficina de Sistemas

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar soporte técnico especializado en la operacion, administracion y
mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica, herramientas
informaticas y sistemas de informacion institucionales, contribuyendo a la
continuidad operativa, seguridad informatica y modernizacion tecnolégica
de FENALCE y los fondos parafiscales que administra. Apoya la
implementacién de proyectos tecnoldgicos y la atencidon a usuarios, en
articulacion con las directrices del Jefe de la Oficina.

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

Profesional en Ingenieria de Sistemas, Telematica o areas afines con
formacion complementaria deseable en redes, sistemas operativos,
seguridad informatica, administracion de bases de datos o herramientas
de soporte técnico.

FORMACION

Conocimientos en administracion de redes Microsoft, Servidores
Manejo de bases de datos en SQL Server o en otros manejadores de BD.

HABILIDADES

Capacidad técnica para administrar infraestructura tecnoldgica, brindar
soporte a usuarios y participar en el desarrollo e implementacién de
herramientas digitales. Se espera iniciativa, orientacion al servicio, buena
comunicacion y disposicion para el trabajo colaborativo. Debe actuar con
responsabilidad, adaptabilidad, atencion al detalle y compromiso con la
mejora continua.

EXPERIENCIA

Dos (2) afos de experiencia en areas técnicas de sistemas, incluyendo
soporte a usuarios, administracion de redes y/o participacion en proyectos
de implementacion de soluciones informaticas. Se valora experiencia en
gestion de herramientas adquiridas a terceros y en documentacion de
procesos técnicos.

HOMOLOGACION

No Aplica

RESPONSABILIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestion de Infraestructura y seguridad

1. Administrar, mantener y monitorear el centro de datos, servidores,
sistemas de almacenamiento, redes internas y equipos de
comunicacion, garantizando su disponibilidad y funcionamiento
6ptimo.

2. Configurar, actualizar y monitorear los dispositivos y politicas de
seguridad (firewall, antivirus, control de accesos), asi como ejecutar
copias de seguridad, pruebas de recuperacién y controles de
integridad de datos.

3. Reportar alertas o incidentes que puedan comprometer la
estabilidad, seguridad o disponibilidad de los servicios tecnoldgicos.
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Leguminosas

Soporte y operacion a usuarios

. Brindar soporte técnico de primer nivel a usuarios finales en el uso

de equipos, impresoras, servicios de red, correo electronico y
herramientas institucionales.

. Gestionar la mesa de ayuda (nivel 1), documentando incidentes y

solicitudes en las plataformas asignadas, y canalizando los casos
que excedan su nivel de resolucion.

. Monitorear el estado de los equipos de computo y proponer planes

de mantenimiento preventivo y correctivo.

. Apoyar la ejecucion de jornadas de capacitacion y socializacion

sobre nuevas herramientas y funcionalidades implementadas por la
Oficina de Sistemas.

Desarrollo y administracion de herramientas
internas

. Participar en el levantamiento de requerimientos y en la ejecucion de

pruebas técnicas de nuevas aplicaciones o evoluciones de las
existentes.

. Realizar el disefio, desarrollo y ajuste de herramientas internas que

optimicen procesos institucionales, bajo los lineamientos del Jefe de
Oficina.

. Crear, mantener y documentar bases de datos operativas y reportes

requeridos por las areas de la Federacion.

Gestion de soluciones tecnoldgicas
contratadas a terceros

. Apoyar en la implementacion, administracion, seguimiento y

mantenimiento de soluciones tecnolégicas contratadas con terceros
(p. €j., aplicativo de gestion de proyectos, Sistema de Gestion
Documental, Pagina Web, entre otras).

. Realizar pruebas funcionales, mantener documentacion técnica y

servir de enlace con los proveedores para la solucién de incidentes o
solicitudes de mejora.

Apoyo a la gestion de proyectos
tecnoldgicos

. Documentar procesos, procedimientos técnicos, entregables vy

hallazgos que sirvan como insumo para la toma de decisiones
estratégicas.

. Proponer mejoras sobre los sistemas o herramientas existentes, con

base en su uso operativo, necesidades de los usuarios y evolucion
de la tecnologia.

Por Manejo de Equipos

. Tener un debido control, manejo y utilizaciéon de los equipos y

materiales de trabajo asignados para el desempefio de la actividad
diaria.
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Por Manejo de Valores

2. Administrar desembolsos,

anticipos y gastos y controlar sus

correspondientes legalizaciones, de acuerdo con el presupuesto de
gastos de inversiones del area.

Por datos Confidenciales

1. Comportarse con lealtad y ética respecto a FENALCE, los proyectos
ejecutados y las actividades encomendadas.

Otras responsabilidades

1. Las actividades derivadas de las funciones del cargo deben
enmarcarse en el Sistema de Gestion de Calidad implementado en
FENALCE y contribuir al desarrollo de este.

Las demas que se le asignen, de acuerdo con la naturaleza del empleo.
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NOMBRE DEL CARGO

Ingeniero agronomo de Apoyo Técnico

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Ninguno

SUPERIOR INMEDIATO

Director Técnico

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar proyectos de Asistencia Técnica agricola relacionada con cultivos de
representados por FENALCE.

REQUISITOS

EDUCACION

Ingeniero Agronomo

FORMACION

Manejo de Office

HABILIDADES

Planeacién y Organizaciéon, Toma de Decisiones, Capacidad para dirigir, Capacidad
de Analisis, Responsabilidad, Liderazgo, Trabajo en Equipo, Colaboracion,
Creatividad e innovacion, Orientacion a Resultados, Trabajo bajo Presion, Buenas
Relaciones Interpersonales, Actitud de Servicio, Seguimiento de instrucciones,
Tolerancia y Buena Expresion Oral

EXPERIENCIA

Dos (02) afios de experiencia en el sector.

RESPONSABILIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

Por supervision

1. Ejecutar acciones de investigacion y desarrollo tecnoldgico; transferencia de
tecnologia, gestion del conocimiento, formacion, capacitacion y extension que
soporten efectivamente los procesos de innovacion requeridos para mejorar la
productividad, competitividad y sostenibilidad del sector cerealista colombiano.

2. Participar con las comunidades en la formulaciéon y ejecucion de politicas,
planes, proyectos y/o convenios de los Fondos administrados por FENALCE,
MADR y demas entidades publicas y privadas y en la implementacién de
alianzas u asociatividad bajo esquemas que involucren las innovaciones,
practicas o productos obtenidos con recursos de los Fondos, fomentando su
aplicacion y uso ante las comunidades campesinas, familiares y comunitarias
para fortalecer su crecimiento y desarrollo, capacidad de autogestion,
financiacién, transformacion y agro industrializacion.

3. Divulgar y socializar las acciones desarrolladas con recursos de los fondos en
la regional, con el fin de brindar informacién y dar a conocer las actividades en
su regional.

4. Evaluar y tabular los eventos de transferencia de tecnologia y capacitaciones
realizadas.

5. Brindar asesoria técnica a los agricultores que lo soliciten, transfiriéndole los
avances tecnoldgicos validados en la region.

6. Elaborar y remitir a la Direccion Técnica la programacién semanal de
actividades en la plataforma E-SALES, los lunes de cada semana.

7. Elaborar y enviar en las fechas establecidas en el formato indicado el informe
mensual, semestral y anual de actividades con sus respectivos anexos.

Por Contacto

1. Brindar el acompariamiento en el apalancamiento financiero para los proyectos
de los agricultores de la region.

2. Convocar a agricultores, técnicos, funcionarios de diferentes entidades a
reuniones técnicas, dias de campo, demostraciones, entre otras actividades
contempladas en los programas, proyectos y/o convenios ejecutados por la
Federacion.

3. Asistir en representacion de la Federacion a reuniones regionales que sean de
interés para el sector agricola.
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Por Manejo de equipos

tiene acceso.

1. Tener un adecuado manejo y preservacion de los equipos de computo,
elementos de trabajo asignados y sistemas de informacion a los cuales

Por Manejo de Valores

1. Administrar desembolsos, anticipos, gastos y sus correspondientes
legalizaciones, de acuerdo con el presupuesto de gastos de inversiones
de competencia del area técnica, cuando sea necesario.

Por datos Confidenciales

ejecutados y las actividades encomendadas.

1. Comportarse con lealtad y ética respecto a FENALCE los proyectos

Otras Responsabilidades

1. Las actividades derivadas de las funciones del cargo deben enmarcarse
en el Sistema de Gestion de Calidad implementado en FENALCE vy
contribuir al desarrollo de este.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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" Fondo
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i ; NUTRICION DE CULTIVOS”
Cultivamos Seguridad | -
eguminosas
NOMBRE DEL CARGO Ingeniero agrénomo Lider Nacional de Nutricion de Cultivos
CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD NA
SUPERIOR INMEDIATO Director Técnico
Disefar, implementar y liderar proyectos de investigacion y extension en alternativas
OBJETIVO DEL CARGO de nutricidn de los cultivos de leguminosas.
REQUISITOS
EDUCACION Ingeniero Agronomo con especializacion en Suelos, fisiologia, microbiologia y areas

afines de la agronomia.

FORMACION Manejo de Office

Planeacién y Organizacién, Toma de Decisiones, Capacidad para dirigir, Capacidad
de Analisis, Responsabilidad, Liderazgo, Trabajo en Equipo, Colaboracion,
HABILIDADES Creatividad e innovacion, Orientacion a Resultados, Trabajo bajo Presion, Buenas
Relaciones Interpersonales, Actitud de Servicio, Seguimiento de instrucciones,
Tolerancia y Buena Expresion Oral

EXPERIENCIA Tres (03) afios de experiencia en el sector.

RESPONSABILIDAD FUNCIONES ESPECIFICAS

Por supervision
1. Validar las recomendaciones en nutricidon organico-mineral de cultivos, en busca
De una produccion eficiente, sustentable y rentable en Colombia.

2. Optimizar el uso de fertilizantes quimicos complementados con fertilizantes
organicos y biofertilizantes en el sistema productivo de los cultivos como
alternativa para una produccion mas sostenible y amigable con el medio
ambiente.

3. Promover la adopcion de innovaciones tecnoldgicas de nutricion organico-
mineral de cereales, que les permita a los productores una actividad
productiva, sustentable y rentable, en las diferentes regiones productoras de
Colombia.

4. Evaluary tabular los eventos y capacitaciones realizadas.

5. Brindar asesoria técnica a los agricultores que lo soliciten, transfiriéndole los
avances tecnolégicos validados en la region.

6. Elaborar y remitir a la Direcciéon Técnica, programacion semanal de actividades
en el formato indicado, los lunes de cada semana.

7. Elaborar y enviar en las fechas establecidas en el formato indicado el informe
mensual de actividades con sus respectivos anexos.

Por Contacto 1. Conjunta con los agricultores de los proyectos productivos, presentacion y
acompafnamiento ante los intermediarios financieros si los beneficiarios
necesitan recursos econémicos para adelantar sus proyectos.

2. Promover la integracion y colaboracion de los actores de la cadena
productiva de los cultivos de los fondos administrador por FENALCE (FNC), en
busca del desarrollo, difusién y adopcion de soluciones sustentables de
nutricion organico-mineral a nivel regional.

3. Convocar a agricultores, técnicos, funcionarios de diferentes entidades a
reuniones técnicas, dias de campo, demostraciones, entre otras actividades
contempladas en los programas, proyectos y/o convenios ejecutados por la
Federacion.

4. Asistir en representacion de la Federaciéon a reuniones regionales que sean de
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interés para el sector agricola.

Por Manejo de equipos

1. Tener un adecuado manejo y preservacion de los equipos de cémputo,
elementos de trabajo asignados y sistemas de informacién a los cuales
tiene acceso.

Por Manejo de Valores

1. Administrar desembolsos, anticipos, gastos y sus correspondientes
legalizaciones, de acuerdo con el presupuesto de gastos de inversiones
de competencia del area técnica, cuando sea necesario.

Por datos Confidenciales

1. Comportarse con lealtad y ética respecto a FENALCE los proyectos
ejecutados y las actividades encomendadas.

Otras Responsabilidades

1. Las actividades derivadas de las funciones del cargo deben enmarcarse en
el Sistema de Gestiéon de Calidad implementado en FENALCE y contribuir
al desarrollo de este.

2. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del
empleo.
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NOMBRE DEL CARGO

Pasante de Apoyo Técnico Leguminosas

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Ninguno

SUPERIOR INMEDIATO

Ingeniero agronomo de Apoyo Técnico

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar la ejecucién de proyectos de Asistencia Técnica agricola relacionada con
cultivos de leguminosas representados por FENALCE.

REQUISITOS
EDUCACION Estudiante de Ingenieria Agrondmica o agronomia.
FORMACION Manejo de Office
Planeacion y Organizacion, Toma de Decisiones, Capacidad de Andlisis,
HABILIDADES Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Colaboraciéon, Creatividad e innovacion,
Orientacion a Resultados, Buenas Relaciones Interpersonales, Actitud de Servicio,
Seguimiento de instrucciones, Tolerancia y Buena Expresion Oral
EXPERIENCIA N/A

RESPONSABILIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

Por supervision / Contacto

1. Apoyar la investigacion adaptativa en leguminosas (frijol y arveja) en viveros:
manejo de cultivo, siembra segun disefio experimental, fertilizaciéon, manejo
fitosanitario, evaluacion de variables agronémicas y de rendimiento segun
protocolo.

2. Sembrar parcelas demostrativas en las cuales se aplicara el paquete
tecnolégico recomendado, realizar manejo agronémico y fitosanitario del cultivo,
evaluacion de variables segun protocolo.

3. Prestar asistencia técnica en parcelas satélites ubicadas cerca de la parcela
demostrativa, se realizaran 6 visitas en el ciclo del cultivo y las
recomendaciones basadas en los puntos de chequeo quedaran registradas al
diligenciar el talonario de visitas.

4. Registrar la informacion de los productores a quienes se realizd asistencia
técnica en la plataforma Sistema de Recoleccion de Informacién Agricola — e-
Agrology- en los items Productor, Finca, Lote y Cultivo desde antes de la
siembra hasta la comercializacion del producto

5. Realizar el andlisis de suelo con los agricultores seleccionados con la guia
RASTA y registrar los resultados en la Plataforma e-Agrology

6. Establecer una parcela tematica, de acuerdo con los protocolos, aplicando el
paquete tecnolégico recomendado de manejo agronémico y fitosanitario

7. Brindar capacitacién a los agricultores en el componente 2 de Asistencia
Técnica y en el componente 3 buenas practicas agricolas, en temas
relacionados con el componente respectivo.

8. Registrar en los formatos establecidos la informacién de asistencia a las
capacitaciones, encuesta de conocimientos y encuesta de satisfaccion, tabular
y enviar a la sede de Cota en los formatos entregados.

9. Solicitar anticipos oportunamente para la ejecucién de las actividades, legalizar
los recursos en el término de 05 dias después del giro, cumpliendo los

requisitos establecidos por FENALCE.
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Por Manejo de equipos

1. Tener un adecuado manejo y preservacion de los equipos de computo,
elementos de trabajo asignados y sistemas de informacion a los cuales
tiene acceso.

Por datos Confidenciales

1. Comportarse con lealtad y ética respecto a FENALCE los proyectos
ejecutados y las actividades encomendadas.

Otras Responsabilidades

1. Las actividades derivadas de las funciones del cargo deben enmarcarse
en el Sistema de Gestion de Calidad implementado en FENALCE vy
contribuir al desarrollo de este.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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Leguminosas

NOMBRE DEL CARGO

Profesional Especializado - Meteorélogo

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

N/A

SUPERIOR INMEDIATO

Director Técnico

OBJETIVO DEL CARGO

Proporcionar informacion meteoroldgica y climatica precisa, oportuna y de alto valor técnico-
cientifico para apoyar la toma de decisiones en el sector agricola, con énfasis en los cultivos de
leguminosas.

REQUISITOS

Profesional en Licenciatura en Fisica, Matematicas, Ciencias Atmosféricas, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Agricola, Ingenieria Civil o carreras afines, con especializacién en

EDUCACION Meteorologia, Climatologia, Cambio Climatico, Agrometeorologia, Hidrologia, Ciencias
Ambientales o areas relacionadas.
Manejo de Office — Modelacién meteoroldgica y climatica — herramientas de prediccién

FORMACION climatica — Andlisis de datos satelitales y de radar — Agrometeorologia y Agro_ climatologia —
Cambio climatico y gestion del riesgo.
Planeaciéon y Organizacién, Toma de Decisiones, Capacidad para dirigir, Capacidad de
Andlisis, Responsabilidad, Liderazgo, Trabajo en Equipo, Colaboracién, Creatividad e

HABILIDADES innovacion, Orientacibn a Resultados, Trabajo bajo Presiéon, Buenas Relaciones
Interpersonales, Actitud de Servicio, Seguimiento de instrucciones, Tolerancia y Buena
Expresion Oral.

EXPERIENCIA Cinco (05) afios de experiencia en el sector agropecuario.

HOMOLOGACION No aplica.

RESPONSABILIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

Por Supervision

1. Recopilacion y tratamiento de series climaticas para los departamentos donde se
hace prediccion climatica.

2. Uso de modelos estadisticos, a través del software CPT (Climate Predictability Tool),
para obtener prediccion probabilistica en los departamentos de las Mesas Técnicas
Agroclimaticas MTA.

3. Generacién de recomendaciones mensuales de manejo agronémico para cultivos de
leguminosas, usando como base los resultados de la prediccién probabilistica.

4. Estructuracion de planes de contingencia ante eventos extremos originados por
factores climaticos.

Por Contactos

1. Difusion de los resultados obtenidos y discutidos en las Mesas Técnicas
Agroclimaticas — MTA, por medio de boletines agroclimaticos regionales mensuales.

2. Colaboracion con entidades como CIAT, FAO, FEDEARROZ u otras similares para
abordar desafios climaticos especificos.

3. Participacion en reuniones con entidades como IDEAM, AGROSAVIA, NOAA, OMM
u otras similares

4. Organizacién y moderacién de mesas técnicas en Santander y Cérdoba.

5. Realizar capacitaciones para agricultores y técnicos agricolas en el uso de
herramientas meteoroldgicas y climaticas.

6. Coordinar con el area de Comunicaciones en la elaboracién de material impreso,
digital y audiovisual relacionado con el cargo (boletines semanales, videos
explicativos, publicaciones en la pagina web y redes sociales de FENALCE)

7. Colaborar en proyectos de investigacion relacionados con la adaptacion a la
variabilidad y el cambio climatico.
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Por Manejo de Equipos

1. Administrar 6ptimamente los materiales, equipos y en general todos los activos
involucrados en los programas y proyectos.

Por Manejo de Valores

1. Administrar desembolsos, anticipos y gastos y controlar sus correspondientes
legalizaciones, de acuerdo con el presupuesto de gastos.

Por datos Confidenciales

1. Comportarse con lealtad y ética respecto a FENALCE, los proyectos ejecutados y las

actividades encomendadas.

Otras Responsabilidades

8. Las actividades derivadas de las funciones del cargo deben enmarcarse en el
Sistema de Gestion de Calidad implementado en FENALCE y contribuir al desarrollo
del mismo.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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Leguminosas

NOMBRE DEL CARGO

Director Econémico y Apoyo a la Comercializacion

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Profesionales econémicos I,11'y 1ll, Profesional regional Econémico y apoyo a la Comercializacion

SUPERIOR INMEDIATO

Gerente General

OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir el departamento econdmico y de apoyo a la comercializacion, con el propdsito de

Generar informacion econémica y estadistica de las leguminosas en el contexto nacional e
internacional en temas de area, produccion, rendimiento, mercados nacionales e internacionales,
precios nacionales e internacionales, entre otros, para la toma de decisiones por parte de los
actores de las cadenas representadas por la Federacion.

Brindar a los productores apoyo en la comercializacion de la produccion, a través de acciones
comerciales, evolucién de los precios, acciones para mantener la calidad e inocuidad de la
produccion, realizar acciones respecto a la calidad de los productos.

REQUISITOS

EDUCACION

Profesional en economia, administracién de empresa, ingenieria agrondmica, ingenieria
industrial, con especializacion o maestria en areas como: economia, estadistica, finanzas,
evaluacién de proyectos, negocios internacionales.

FORMACION

Manejo de Office - mercado internacional de granos, futuros y opciones, coberturas de precio,
Excel, Power bi, inglés, sintesis, power point, crédito agropecuario, asociatividad.

HABILIDADES

Planeacién y Organizaciéon, Toma de Decisiones, Capacidad para dirigir, Capacidad de Andlisis,
Responsabilidad, Liderazgo, Persuasion y recursividad, Trabajo en Equipo, Colaboracion,
Creatividad e innovacion, Orientacion a Resultados, Trabajo bajo Presidon, Buenas Relaciones
Interpersonales, Actitud de Servicio, Seguimiento de instrucciones, Tolerancia y Buena
Expresion Oral.

EXPERIENCIA

Ocho (08) afios de experiencia en analisis y produccion de informacién econémica del sector
agropecuario.

HOMOLOGACION

No aplica.

RESPONSABILIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

Por Supervision

1. Coordinar lo relacionado con el levantamiento, investigacion, analisis, aplicacion y
divulgacion de la informacién econdmica del sector, tanto nacional como internacional.

2. Coordinar los proyectos, acciones y laboratorios relacionadas con la calidad e
inocuidad.

3. Ejecutar los programas y proyectos del MADR de apoyo a los productores (Coberturas
de precio y tasa de camio, comercializacion, transporte, almacenamiento).

4. Disenar, planear, coordinar y ejecutar acciones relacionadas con el apoyo a la
comercializacion de la produccion de los productores.

5. Producir reportes de investigacion analisis y divulgacion oportuna de informacion
econodmica y estadistica confiable del sector.

6. Realizar comunicaciones al MADR referentes a los diferentes programas de apoyo al
sector.

7. Evaluar, redactar y editar la informacion relacionada con aspectos estadisticos,
economicos, calidad, inocuidad y comercializacion.

8. Presentar informes de gestion del area a cargo y de los proyectos a los cuales realiza
interventoria.

9. Disefar, planear y coordinar acciones relacionadas con el fortalecimiento asociativo,
financiacién, seguros de cosecha, entre otros.

Por Contactos

1. Asistir a reuniones con entidades nacionales e internacionales, agricultores, gremios u
otros estamentos publicos o privados de competencia con el sector.

2. Coordinar con el departamento de Comunicaciones, la actualizacion de los canales de
divulgacion de la informacion estadistica y econdmica.




. Fenalce

Cultivamos Seguridad «

PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

. Fondo
“DIRECTOR ECONOMICO Y APOYO A LA .
COMERCIALIZACION” NOC|On0| de

Leguminosas

3. Atender los requerimientos realizados por los organismos de control, entidades
publicas y entidades privadas.

4. Coordinar con la Direcciéon Técnica las actividades que se proyecten en conjunto.

Por Manejo de Equipos

1. Administrar 6ptimamente los materiales, equipos y en general todos los activos
involucrados en los programas y proyectos.

Por Manejo de Valores

1. Administrar desembolsos, anticipos y gastos y sus correspondientes legalizaciones, de
acuerdo con el presupuesto de gastos de inversiones del area.

Por datos Confidenciales

1. Comportarse con lealtad y ética respecto a FENALCE los proyectos ejecutados y las
actividades encomendadas.

Otras Responsabilidades

1. Programar capacitaciones orientados al area econdmica y apoyo a la
comercializacion.

2. Las actividades derivadas de las funciones del cargo deben enmarcarse dentro del
Sistema de Gestion de Calidad implementado en FENALCE y contribuir al desarrollo
del mismo.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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NOMBRE DEL CARGO

Profesional Gestion Comercializacion

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

No aplica

SUPERIOR INMEDIATO

Director Econémico y de Apoyo a la Comercializacién

OBJETIVO DEL CARGO

Generar oportunidades y acuerdos de comercializacion para los productores de leguminosas,
con los actores claves identificados en la red de comercializaciéon a nivel local, regional y
nacional. Fomentar la asociatividad y los programas de crédito asociativo.

REQUISITOS

Profesional en Administracion de Empresas Agropecuarias, ingeniero agrébnomo, ingeniero
agroindustrial, ingeniero de alimentos, con especializacion o maestria en Alta Gerencia,

EDUCACION o
mercadeo y comercializacion.
Manejo de Office - mercado internacional de granos, Coberturas de precios y tasas de cambio,
FORMACION P . T
mercado de futuros, crédito agropecuario, asociatividad
Planeacién y Organizacion, Toma de Decisiones, Capacidad para dirigir, Capacidad de
Andlisis, Responsabilidad, Liderazgo, Trabajo en Equipo, Colaboracién, Creatividad e
HABILIDADES innovacion, Orientacibn a Resultados, Trabajo bajo Presiéon, Buenas Relaciones
Interpersonales, Actitud de Servicio, Seguimiento de instrucciones, Tolerancia y Buena
Expresion Oral.
Dos (02) afios de experiencia comercial y manejo de la cadena de abastecimiento
EXPERIENCIA agroindustrial.
HOMOLOGACION No aplica.

RESPONSABILIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

Por Supervision

1. Promover acuerdos de comercializacion entre productores, la industria y demas
comercializadores formales.

2. Promover la comercializacién de la produccién con compradores que sean
recaudadores de la cuota parafiscal.

3. Realizar seguimiento y registro de inventarios de los productores, promoviendo su
comercializacién a través de compradores formales.

4. Realizar seguimiento y registro de los estimados y necesitades de los compradores
formales.

5. Impulsar entre los compradores informales la formalizacién en la comercializacién y
el recaudo de la cuota parafiscal.

6. Acompanfar las actividades de comercializacién en el marco de las actividades,
proyectos e iniciativas adelantadas por la Federacion y el MADR.

Por Contactos

1. Apoyar a las asociaciones de productores a la integracion productiva buscando
acuerdos de comercializacion de la produccion.

2. Realizar visitas a la central de Corabastos para recopilar precios e informacion del
comportamiento del mercado de leguminosas.

3. Apoyar el fomento de la asociatividad y los programas de crédito asociativo.

4. Apoyar las labores de los gestores de comercializacion regionales y los recaudadores
de la Federacion.
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Por Manejo de Equipos

1. Administrar 6ptimamente los materiales, equipos y en general todos los activos
involucrados en los programas y proyectos.

Por Manejo de Valores

1. Administrar desembolsos, anticipos y gastos y sus correspondientes legalizaciones,
de acuerdo con el presupuesto de gastos de inversiones del area.

Por datos Confidenciales

1. Comportarse con lealtad y ética respecto a Fenalce, los proyectos ejecutados y las

actividades encomendadas.

Otras Responsabilidades

1. Las actividades derivadas de las funciones del cargo deben enmarcarse dentro del
Sistema de Gestion de Calidad implementado en Fenalce y contribuir al desarrollo
del mismo.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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Leguminosas

NOMBRE DEL CARGO

Profesional | Direccion Econémica y de Apoyo a la Comercializacion

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Coordina Equipo de profesionales regionales de Calidad y Comercializacion

SUPERIOR INMEDIATO

Director Econémico y de Apoyo a la Comercializacién

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar y ejecutar estrategias para la evaluacion, mejora y difusion de la calidad e inocuidad
de los granos en Colombia, asegurando el cumplimiento de normativas y fomentando buenas
practicas en la cadena productiva, con el fin de promover una adecuada comercializaciéon de
los productos que representa la Federacion. Incluye la planificacion de proyectos, la
capacitacion a profesionales del area, actores de las cadenas del sector, la generacion y
divulgaciéon de informacion técnica, y la representacion de FENALCE en comités técnicos y
espacios de articulacion con entidades nacionales e internacionales.

REQUISITOS
EDUCACION Ingenieria de Alimentos, Ingenieria Agronémica, Ingenieria Agroindustrial o carreras afines.
Manejo de office — Normativas y certificaciones de calidad e inocuidad de granos -Gestion y
FORMACION ejecucion de proyectos agroindustriales con enfoque en calidad y comercializacion
Planeacién y Organizacion, Toma de Decisiones, Capacidad para dirigir, Capacidad de
Analisis, Responsabilidad, Liderazgo, Trabajo en Equipo, Colaboracion, Creatividad e
HABILIDADES innovacion, Orientacion a Resultados, Trabajo bajo Presiéon, Buenas Relaciones
Interpersonales, Actitud de Servicio, Seguimiento de instrucciones, Tolerancia y Buena
Expresion Oral.
Dos (02) afios de experiencia en areas relacionadas con calidad e inocuidad de alimentos,
EXPERIENCIA gestlop de pr_oyectos agroindustriales, andlisis de granos y normativas técnicas del sector
agroalimentario.
HOMOLOGACION No aplica.

RESPONSABILIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

Por Supervision

1. Coordinar y hacer seguimiento a las actividades del equipo de trabajo nacional,
asegurando el cumplimiento de objetivos en calidad y comercializacién de granos.

2. Supervision al contrato de operadores portuarios que realizan acciones sobre las
importaciones

3. Participar en el disefio, coordinacion y ejecucidon proyectos enfocados en la
evaluaciéon y mejora de la calidad de los granos a nivel nacional.

4. Generar, analizar y difundir informacién sobre la calidad e inocuidad de granos.
5.  Programar la calibraciéon y adecuado mantenimiento de los equipos de laboratorio.

6. Analizar normativas técnicas nacionales e internacionales para detectar
oportunidades de mejora en calidad e inocuidad de granos.

7. Revisar informes de inspecciones portuarias para identificar posibles riesgos o
mejoras en los procesos de almacenamiento y comercializacion.

Por Contactos

1. Brindar orientacion técnica y resolver dudas del equipo sobre normativas, analisis de
calidad e implementacién de buenas practicas.

2. Representar a FENALCE en comités técnicos con entidades como Invima, ICONTEC,
Instituto Nacional de Metrologia y Ministerio de Agricultura.

3. Participar en reuniones y mesas de trabajo con actores del sector para la
actualizacién en normativas y tendencias de calidad.

4. Gestionar bases de datos de analisis de calidad, normativas y actores del sector,
asegurando su actualizacion y uso adecuado.
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5. Planificar y coordinar jornadas técnicas, seminarios y reuniones con expertos
nacionales e internacionales para la transferencia de conocimiento.

6. Participar en mesas de trabajo para proponer ajustes en regulaciones del sector

7. Capacitar a actores involucrados en operaciones portuarias sobre condiciones de los
granos importados y su impacto en la calidad.

Por Manejo de Equipos

1. Administrar 6ptimamente los materiales, equipos y en general todos los activos
involucrados en los programas y proyectos.

Por Manejo de Valores

1. Administrar desembolsos, anticipos y gastos y sus correspondientes legalizaciones,
de acuerdo con el presupuesto de gastos de inversiones del area.

Por datos Confidenciales

1. Comportarse con lealtad y ética respecto a FENALCE, los proyectos ejecutados y las
actividades encomendadas.

Otras Responsabilidades

1. Las actividades derivadas de las funciones del cargo deben enmarcarse dentro del
Sistema de Gestion de Calidad implementado en FENALCE y contribuir al desarrollo
de este.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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NOMBRE DEL CARGO Profesional Il Direccion Econdmica y Apoyo a la Comercializacion

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD | Coordina Equipo profesionales econémicos.

SUPERIOR INMEDIATO Director Econémico y de Apoyo a la Comercializacién

Analizar, investigar y divulgar informacion econdmica y estadistica del subsector de
leguminosas en Colombia, asegurando que sea confiable, oportuna y relevante.
OBJETIVO DEL CARGO Adicionalmente, coc_)’rdinar y §upervisar el gur_nplimiento de actividades dentrp del _groyecto del
Centro de Informacién Econémica y Estadistica, asegurando su adecuada ejecucion y reporte
de resultados, facilitando la toma de decisiones informadas por parte de productores, entidades
publicas y actores de la cadena

REQUISITOS

Profesional en Economia con formacion adicional en agronegocios, mercado de commodities, o

EDUCACION A . On .
analisis financiero o negocios internacionales.

FORMACION Manejo de office — Power Bi. — Software Python — R-studio

Planeacién y Organizacion, Toma de Decisiones, Capacidad para dirigir, Capacidad de
Analisis, Responsabilidad, Liderazgo, Trabajo en Equipo, Colaboracion, Creatividad e
HABILIDADES innovacion, Orientacibn a Resultados, Trabajo bajo Presiéon, Buenas Relaciones
Interpersonales, Actitud de Servicio, Seguimiento de instrucciones, Tolerancia y Buena
Expresion Oral.

EXPERIENCIA Dos (02) afios de experiencia en areas relacionadas.
HOMOLOGACION No aplica.
RESPONSABILIDAD FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Supervisar el equipo de profesionales econémicos.

2. Hacer seguimiento a los ingenieros regionales referente a la informacién que envian
de datos de precios y costos de produccion.

3. Consultar, analizar, procesar y actualizar, divulgar: Precios de Referencia,
Comentarios del sector, costos de importacién, contratos futuros, pagina web, precios
de Grupo BIOS, fletes maritimos y terrestres, precios de centrales mayoristas, flash
semanal, precios nacionales, boletin mensual, Datos al Grano.

Por Supervision — Analizar, investigar y 4. Solicitar y actualizar precios de comercializaciéon de leguminosas en las regiones
divulgar informacion econémica y productoras clave.

estadistica del subsector

5. Elaborar, grabar, editar y divulgar el podcast en las comunidades de WhatsApp.

6. Revisar el ingreso de granos a través de los puertos colombianos, verificando la
cantidad importada, el precio de importacion y la calidad.

7. Solicitar informaciéon sobre precios nacionales, costos de produccién, area,
producciéon y rendimiento de leguminosas, verificar, limpiar, actualizar la base de
datos y divulgar en Power BlI.

8. Descargar, limpiar y actualizar la base de datos de importaciones y exportaciones de
granos y actualizacion del Power Bi.

9. Actualizar estadisticas por fondo (FNC, FNS, FNL) sobre importaciones, precios
nacionales, contratos futuros y produccién, asi como la presentacién de la 'Situacion
del Sector'

10. Extraer datos de produccion, inventarios y comercio internacional de maiz y soya
desde informes del USDA. Actualizacion en Power BI.

11. Caracterizacion de productores de leguminosas en Colombia. Supervisar, mediante
el aplicativo disefiado, el correcto diligenciamiento de encuestas, detectar anomalias
en los datos y garantizar el cumplimiento del proceso. Hacer seguimiento a
encuestadores para asegurar calidad y coherencia en la informacion.
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12. Redactar actas de reuniones de fondos con informacién relevante para el Ministerio
de Agricultura.

13. Elaborar informes de gestion trimestral de la direccion econdmica y de
comercializaciéon sobre los avances de los proyectos de los Fondos parafiscales
administrados por FENALCE y de otros proyectos y/o convenios propios.

1. Coordinar con el departamento de Comunicaciones la actualizacion de la pagina web,
en las secciones de estadisticas, recaudo y portada principal con graficos e informes
relevantes.

2. Elaborar, grabar, editar y divulgar el podcast en las comunidades de WhatsApp.

Por Contactos

3. Brindar atencion a los requerimientos de los agricultores, entidades privadas y
publicas que lo requieran.

4. Participar en reuniones y eventos del area cuando sea necesario.

Por Manejo de Equipos

Administrar éptimamente los materiales, equipos y en general todos los activos
involucrados en los programas y proyectos.

Por Manejo de Valores

Administrar desembolsos, anticipos y gastos y sus correspondientes legalizaciones,
de acuerdo con el presupuesto de gastos de inversiones del area.

Por datos Confidenciales

Comportarse con lealtad y ética respecto a FENALCE, los proyectos ejecutados y las
actividades encomendadas.

Otras Responsabilidades

Las actividades derivadas de las funciones del cargo deben enmarcarse dentro del
Sistema de Gestién de Calidad implementado en FENALCE y contribuir al desarrollo
de este.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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NOMBRE DEL CARGO

Profesional Il Direccién Econémica y de Apoyo a la Comercializacion

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

No aplica

SUPERIOR INMEDIATO

Director Econémico y de Apoyo a la Comercializacién

OBJETIVO DEL CARGO

Analizar, investigar y divulgar informacion econémica y estadistica del subsector leguminosas
en Colombia, asegurando que sea confiable, oportuna y relevante. Adicionalmente, coordinar y
supervisar el cumplimiento de actividades dentro del proyecto del Centro de Informacion
Econémica y Estadistica, asegurando su adecuada ejecucion y reporte de resultados,
facilitando la toma de decisiones informadas por parte de productores, entidades publicas y
actores de la cadena

REQUISITOS
EDUCACION Profesional en Economia.
FORMACION Manejo de office — Power Bi.
Planeaciéon y Organizacion, Toma de Decisiones, Capacidad de Andlisis, Responsabilidad,
HABILIDADES Liderazgo, Trabajo en Equipo, Colaboracién, Creatividad e innovacion, Orientacion a
Resultados, Trabajo bajo Presion, Buenas Relaciones Interpersonales, Actitud de Servicio,
Seguimiento de instrucciones, Tolerancia y Buena Expresion Oral.
EXPERIENCIA Dos (02) afios de experiencia en areas relacionadas.
HOMOLOGACION No aplica.

RESPONSABILIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

Por Supervision — Analizar, investigar y
divulgar informacién econémica y
estadistica del subsector

1. Consultar, analizar, procesar y actualizar, divulgar: Precios de Referencia,
Comentarios del sector, costos de importacién, contratos futuros, pagina web, precios
de Grupo BIOS, fletes maritimos y terrestres, precios de centrales mayoristas, flash
semanal, precios nacionales, boletin mensual, Datos al Grano.

2. Solicitar y actualizar precios de comercializacion de leguminosas en las regiones
productoras clave.

3. Elaborar, grabar, editar y divulgar el podcast en las comunidades de WhatsApp.

4. Revisar el ingreso de granos a través de los puertos colombianos, verificando la
cantidad importada, el precio de importacion y la calidad.

5. Solicitar informaciéon sobre precios nacionales, costos de produccién, area,
produccion y rendimiento de leguminosas, verificar, limpiar, actualizar la base de
datos y divulgar en Power BlI.

6. Descargar, limpiar y actualizar la base de datos de importaciones y exportaciones de
granos y actualizacion del Power Bi.

7. Actualizar estadisticas por fondo (FNC, FNS, FNL) sobre importaciones, precios
nacionales, contratos futuros y produccién, asi como la presentacién de la 'Situacion
del Sector'

8. Formular el analisis de coyuntura internacional y nacional de leguminosas como
articulo publicable a en la revista EL CEREALISTA.

9. Caracterizacion de productores de leguminosas en Colombia. Supervisar, mediante
el aplicativo disefiado, el correcto diligenciamiento de encuestas, detectar anomalias
en los datos y garantizar el cumplimiento del proceso. Hacer seguimiento a
encuestadores para asegurar calidad y coherencia en la informacion.

10. Redactar actas de reuniones de fondos con informacién relevante para el Ministerio
de Agricultura.
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Por Contactos

1. Brindar atencién a los requerimientos de los agricultores, entidades privadas y
publicas que lo requieran.

Por Manejo de Equipos

1. Administrar 6ptimamente los materiales, equipos y en general todos los activos
involucrados en los programas y proyectos.

Por Manejo de Valores

1. Administrar desembolsos, anticipos y gastos y sus correspondientes legalizaciones,
de acuerdo con el presupuesto de gastos de inversiones del area.

Por datos Confidenciales

1. Comportarse con lealtad y ética respecto a FENALCE, los proyectos ejecutados y las
actividades encomendadas.

Otras Responsabilidades

1. Las actividades derivadas de las funciones del cargo deben enmarcarse en el
Sistema de Gestion de Calidad implementado en FENALCE y contribuir al desarrollo
de este.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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NOMBRE DEL CARGO

Director Financiero y de Recaudo

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Contador General, Tesorero General, Asistente Nacional de Recaudo, Asistente
Direccién Financiera y de recaudo

SUPERIOR INMEDIATO

Gerente General

OBJETIVO DEL CARGO

Administrar y Controlar los recursos econoémicos de acuerdo con los lineamientos
de los Organos maximos de direccién y la Gerencia General. ejecutar las
diferentes estrategias para recaudar las cuotas parafiscales administradas por
FENALCE conforme a los presupuestos establecidos.

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION Profesional en la rama administrativa, (Administrador, Economista, Contador).

FORMACION Manejo office — Aplicativos para manejo de presupuesto.
Planeacién y Organizacion, Toma de Decisiones, Capacidad para dirigir,
Capacidad de Andlisis, Persuasion y Recursividad, Responsabilidad, Liderazgo,

HABILIDADES Trabajo en Equipo, Colaboracién, Manejo de Tiempo y Puntualidad, Orientacién a
Resultados, Trabajo Bajo Presion, Buenas Relaciones Interpersonales, Actitud de
Servicio, Seguimiento de instrucciones, Tolerancia.

EXPERIENCIA Ocho (8) afios de experiencia en cargos similares

HOMOLOGACION No Aplica

RESPONSABILIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

Por Supervision - Control de Pagos

1. Planear y controlar la generacion oportuna de los pagos sobre obligaciones
previamente contraidas por los Fondos Parafiscales y FENALCE.

2. Revisar y aprobar los pagos (proveedores, nomina, seguridad social,
impuestos, libranzas, tarjetas de crédito, entre otros) por medio electrénico.

3. Verificar y controlar las inversiones y gastos generales de los Fondos
Parafiscales y Fenalce

4. Revisary controlar los gastos de apoyos logistico de las regionales.

Por Supervision - Asesoria

1. Asesorar a la Gerencia en temas relacionados con disminucién de gastos y
generacién de ingresos en las diferentes instancias.
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Por Supervision - Recaudo

Coordinar con el Asistente nacional de Recaudo, al equipo y todo lo
relacionado con las actividades del area de recaudo de los Fondos
parafiscales administrados por FENALCE.

Realizar el analisis y seguimiento de las tendencias de la producciéon y
cosecha nacional de cereales y leguminosas, de las regiones productoras, su
destino y determinacion de los sitios de recaudo.

Coordinar con los departamentos técnico y econémico y de comercializacion
y las diferentes regionales la informacion de areas, produccion y demas que
sean de injerencia para el recaudo.

Por Supervision — Control de Presupuesto

10.

Revisar y Elaborar los presupuestos de la planta de personal de los Fondos
Parafiscales y FENALCE, para revision y aprobacion preliminar de la
Gerencia General.

Analizar la informacién presupuestal de Ingresos y Gastos de los Fondos
Parafiscales y FENALCE, los ingresos mensuales y los gastos.

Analizar y presentar trimestralmente la ejecuciéon de ingresos, gastos e
inversiones de los Fondos Parafiscales y FENALCE.

Presentar los analisis de la ejecuciéon financiera y presupuestal, de los
Fondos Parafiscales, FENALCE y demas proyectos y/o convenios suscritos
con otras instituciones.

Controlar y tomar medidas correctivas acerca de la ejecucion del presupuesto
de ingresos, gastos e inversiones, las veces que sea necesario o cada vez
que se requiera.

Ejecutar las acciones de ajuste del presupuesto de acuerdo con las
decisiones emanadas de los 6rganos de direccion, trimestralmente segun el
caso.

Preparar, consolidar y presentar oportunamente el presupuesto anual de
inversiones y gastos, en el trabajo coordinado con las demas é&reas
misionales de apoyo, anualmente.

Consolidar, revisar y presentar los proyectos de presupuesto, el acuerdo de
cierre de presupuesto anual y trimestral o sus ajustes de los Fondos
Parafiscales.

Preparar Informes semestrales de Gestidon consolidados de los fondos
parafiscales.

Presentar y sustentar ante los 6rganos de direccion, los informes sobre la
ejecucion y comportamiento presupuestal y financiero trimestral, semestral o
anual.

Por Supervision — Gestion de Compras

Someter a estudio y definir los proveedores calificados para el suministro del
bien o servicio.

Evaluar y seleccionar proveedores de productos y/o servicios de la
Federacion.

Reevaluar semestralmente los proveedores seleccionados registrados en
ISOLUCION.
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Por Contacto

1. Hacer seguimiento y coordinar con el Asesor Juridico las respuestas a los
requerimientos o aspectos legales referentes a los Fondos Parafiscales y
FENALCE.

2. Atender los requerimientos de los organismos de control como la Contraloria
General de la Republica, MADR y demas entidades y 6rganos de control.

Responsabilidad por manejo de equipos

1. Tener un debido control, manejo y utilizacion de los equipos y materiales de
trabajo asignados para el desemperio de la actividad diaria.

Por Manejo de Valores

1. Administrar desembolsos, anticipos y gastos y controlar sus correspondientes
legalizaciones, de acuerdo con el presupuesto de gastos de inversiones del
area.

Por datos Confidenciales

1. Comportarse con lealtad y ética respecto a FENALCE, los proyectos
ejecutados y las actividades encomendadas.

Otras Responsabilidades

1. Las actividades derivadas de las funciones del cargo deben enmarcarse en el
Sistema de Gestion de Calidad implementado en FENALCE vy contribuir al
desarrollo del mismo.

Las demas que se le asignen de acuerdo a la naturaleza del empleo
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NOMBRE DEL CARGO

Tesorero General

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

N.A.

SUPERIOR INMEDIATO

Director Financiero y Presupuestal

OBJETIVO DEL CARGO

Llevar a cabo los tramites necesarios para realizar los desembolsos, transacciones
e inversiones que haya lugar, como producto de las actividades de los Fondos
Parafiscales y Fenalce, de forma agil y oportuna, salvaguardando confiable y
oportunamente los valores y elementos de la entidad.

PERFIL DEL CARGO
EDUCACION Profesional en Administracion — Contaduria o Carreras a fines.
FORMACION Manejo de Office - Manejo de paquetes contables (SIIGO).
Planeaciéon y Organizacién, Toma de Decisiones, Capacidad de Analisis,
HABILIDADES Persuasion y Recursividad, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Colaboracion,
Puntualidad, Orientacion a Resultados, Trabajo Bajo Presion, Buenas Relaciones
Interpersonales, Actitud de Servicio, Seguimiento de instrucciones.
EXPERIENCIA Tres (03) afios de experiencia en cargos similares.
HOMOLOGACION N.A

RESPONSABILIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

Manejo de valores

1. Preparar los pagos (proveedores, nomina, seguridad social, impuestos,
libranzas, tarjetas de crédito, entre otros) por medios electrénico.

2. Controlar en forma permanente los saldos bancarios y el flujo de fondos de
los Fondos Parafiscales y Fenalce, para verificar o certificar los movimientos
realizados o por realizar diariamente.

3. Preparar los traslados de fondos correspondientes a la administracion y
recaudo de la cuota de fomento, con base en la informacion suministrada por
el director de recaudo.

4. Velar por la seguridad de los documentos y valores de propiedad de los
Fondos y FENALCE que estan bajo custodia permanente.

Responsabilidad por Contactos

1. Orientar y brindar informacién a los usuarios, tanto internos como externos,
de los servicios del area de tesoreria cuando lo requiera.

2. Mantener contacto permanente con las entidades financieras para verificar e
intercambiar informacion pertinente al movimiento de las transacciones
financieras de los Fondos y FENALCE.
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Responsabilidad por supervision

1. Dar el tramite adecuado y oportuno a las cuentas recibidas y debidamente
autorizadas, para su correspondiente desembolso.

2. Elabora comprobantes Egresos de FENALCE Semillas, Fondo Nacional
Cereales, Fondo nacional Leguminosas, Fondo Nacional Frijol Soya.

3. Elaborar recibos de caja FENALCE, Semillas, Fondo Nacional Cereales,
Fondo nacional Leguminosas, Fondo Nacional Frijol Soya.

4. Elaborar facturas de la sede central de FENALCE.

5. Verificar y elaborar memorandos para solicitar los reintegros de los recursos
de némina girados por los diferentes fondos parafiscales.

6. Elaborar memorando por reintegro retribucién oficina y vigilancia a los
Fondos parafiscales.

7. Organizar y verificar que los documentos y soportes correspondientes a los
desembolsos respectivos estén completos, sean los correctos y se
encuentren debidamente autorizados, para proceder a su giro.

8. Mantener informado al Director Financiero y de recaudo de los movimientos,
novedades y resultados de las operaciones financieras de los Fondos y
FENALCE.

9. Presentar a la Direccion Financiera y de recaudo, las cotizaciones y analisis
de la informacién del mercado de valores, con el fin de tomar decisiones
acerca de las inversiones financieras de los Fondos y FENALCE mensual

10. Coordinar con el mensajero las diligencias para el normal desarrollo de las
actividades de tesoreria cuando se requiera.

Responsabilidad por manejo de equipos

1. Tener un debido control, manejo y utilizacion de los equipos y materiales de
trabajo asignados para el desemperio de la actividad diaria permanente.

Por datos Confidenciales

1. Comportarse con lealtad y ética respecto a FENALCE, los proyectos
ejecutados y las actividades encomendadas.

Otras responsabilidades

1. Entregar los documentos (recibos de caja y comprobantes de egreso) de los
tramites y procesos realizados en tesoreria, al departamento de contabilidad.

2. Solicitar anualmente los certificados de rendimientos financieros, créditos,
fiscales y parafiscales, etc., que corresponden a los Fondos y FENALCE
anual.

3. Elaborar informes de tesoreria de saldos e inversiones a los drganos de
control, cuando se requieran.

4. Enviar movimiento Diario al area de Recaudo para su respectiva aplicacion
de pagos.

5. Las actividades derivadas de las funciones del cargo deben enmarcarse en el
Sistema de Gestion de Calidad implementado en FENALCE y contribuir al
desarrollo de este.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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NOMBRE DEL CARGO

Asistente Nacional de Recaudo

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Analistas de Recaudo y Asesores de Recaudo

SUPERIOR INMEDIATO

Director Financiero y de Recaudo

OBJETIVO DEL CARGO

Disefiar, Coordinar y Ejecutar diferentes estrategias para recaudar las cuotas
parafiscales de los fondos de fomento administrados por FENALCE, coordinar el
equipo de recaudo para cumplir los objetivos y gestionar que los presupuestos
establecidos para dicha labor se cumplan.

PERFIL DEL CARGO

Profesional en Administraciéon, Ingeniero Industrial, Contabilidad, Economia o

EDUCACION Derecho.
FORMACION Manejo de office.
Planeacién, Organizacion, Toma de Decisiones, Capacidad para dirigir,
Capacidad de Andlisis, Responsabilidad, Liderazgo, Trabajo en Equipo,
HABILIDADES " ! y .
Colaboracién, Orientacion a Resultados, Buenas Relaciones Interpersonales,
Actitud de Servicio, Seguimiento de instrucciones, Tolerancia.
EXPERIENCIA 3 afos de experiencia en actividades relacionadas con el recaudo.
HOMOLOGACION 5 afios de experiencia en cargos similares.

RESPONSABILIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

Por Supervision

1. Realizar el andlisis y seguimiento de la produccion en las regiones
productoras y su destino en la comercializacion y determinacion de los sitios
de recaudo.

2. Distribuir el presupuesto anual de ingresos por concepto de recaudo de
cuotas parafiscales, en grados de detalle departamental y municipal, para
cada uno de los fondos, discriminados de forma mensual, al igual que
establecer las metas regionales.

3. Elaborar y presentar informes periédicos y consolidados sobre resultados de
recaudo a 6rganos de direccién de los fondos, gerencia, érganos de control y
demas que lo requieran.

4. Mantener actualizada la informacién de recaudo, considerando las multiples
variables para su analisis e interpretacion, permanente.

5. Administrar y controlar el Sistema de informacion y control de recaudo SICR.

6. Elaborar los certificados de (aportantes) aportes de cuotas de fomento, y de
(pago de cuota recaudador) recaudo de cuotas de fomento.

7. Determinar la liquidacion de las cuotas de fomento vencidas y proyectar los

acuerdos de pago a recaudadores que se encuentren en mora.

8. Revisar en primera instancia, las cuentas de gastos enviados por los
asesores de recaudo en cumplimiento de sus funciones.

9. Plantear propuestas y estrategias a la Gerencia, tendientes a mejorar las
acciones de recaudo y disminuir la evasion y la elusion.

10. Preparar la documentacion completa de Solicitud de Conformidad ante DIAN
para los recaudadores renuentes al pago.

11. Dirigir y coordinar las labores del equipo de recaudo de cuota de fomento,
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Por Contactos

1. Coordinar con el area de contabilidad la conciliacién mensual del recaudo de
las cuotas parafiscales para cada uno de los fondos.

2. Coordinar con el departamento de sistemas lo referente a mejoras al SICR
(Sistema de Informacién y Control para el Recaudo).

3. Coordinar con el departamento de Comunicaciones en la elaboracion de
material impreso, digital o audiovisual informativo del area de recaudo.

4. Adelantar jornadas de capacitacion e informacion a asesores de recaudo,
agricultores, asociaciones, cooperativas, entidades recaudadoras y demas
actores en procesos de recaudo, tendientes a difundir y ampliar la cultura de
pago de cuotas parafiscales.

5. Poner a disposicion de los asesores las herramientas de apoyo para su mejor
operacion y establecer los mecanismos para su control y seguimiento.

6. Coordinar los desplazamientos de los asesores de recaudo previo
conocimiento de la programacion.

7. Adelantar visitas de inspeccion, seguimiento a los asesores y apoyo para el
recaudo en las diferentes regiones.

8. Coordinar y solicitar apoyo al departamento juridico para los cobros coactivos
a recaudadores renuentes de pago.

9. Presentar toda la documentacion requerida por el area juridica para que esta
inicie los debidos procesos.

10. Coordinar con la auditoria interna de los fondos las acciones de recaudo y la
situacion de recaudadores renuentes al pago, para dar inicio al proceso de
conformidad DIAN.

11. Atender y dar respuesta a las inquietudes y solicitudes realizadas por los
Recaudadores, el MADR, La Contraloria General de la Republica y la
Auditoria Interna de los Fondos.

12. Buscar alianzas con entidades oficiales y privadas para incrementar las
acciones de recaudo de cuotas parafiscales.

Responsabilidad por manejo de equipos 1. Tener un debido control, manejo y utilizacién de los equipos y materiales de

trabajo asignados para el desempefio de la actividad diaria, permanente.

Por Manejo de Valores

1. Administrar desembolsos, anticipos y gastos y controlar sus correspondientes
legalizaciones, de acuerdo con el presupuesto de gastos de inversiones del
area.

Por datos Confidenciales

1. Comportarse con lealtad y ética respecto a FENALCE los proyectos
ejecutados y las actividades encomendadas.

Otras Responsabilidades

1. Las actividades derivadas de las funciones del cargo deben enmarcarse
dentro del Sistema de Gestion de Calidad implementado en FENALCE y
contribuir al desarrollo de este.

Y las demas que se le asignen, de acuerdo con la naturaleza del empleo.




* Fenalce

PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

Fondo

“ANALISTA DE RECAUDO I”

Cultivamos Seguridad

Nacional de
Leguminosas

NOMBRE DEL CARGO

Analista de Recaudo |

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

No Aplica

SUPERIOR INMEDIATO

Asistente Nacional de Recaudo

OBJETIVO DEL CARGO

Mantener actualizado el sistema de informaciéon de control de recaudo
SIRC de las cuotas de fomento de los fondos parafiscales, brindando
informacion oportuna y confiable.

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION Tecnologo y/o Profesional en Contabilidad, Administracion o afines.
FORMACION Manejo de sistemas en Microsoft Office.
Organizacion, Capacidad de Analisis, Responsabilidad, Trabajo en
HABILIDADES Equipo, Colaboracién, Puntualidad, Buenas Relaciones Interpersonales,
Actitud de Servicio, Seguimiento de instrucciones, Tolerancia.
EXPERIENCIA Un (1) afio de experiencia en labores afines
HOMOLOGACION Tres (3) afios en cargos afines.

RESPONSABILIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

Responsabilidad por supervision

1. Verificar la informacién emitida por el software de recaudo contra los
recibos de consignacion y movimiento de la cuenta diariamente.

2. Grabar y corregir los recibos de consignacioén a diario.

3. Verificar los registros de pagos, al momento de elaborar la interfase
de Cuota-Contabilidad efectuada por el area de Sistemas de manera
mensual.

4. Generar y enviar los recibos de pago los cuales contienen la
informacién detallada de los pagos realizados por los recaudadores
de manera mensual.

5. Archivar los recibos fisicos de pago que envian los Bancos
(Davivienda y Agrario)

6. Elaborar la conciliacion de recaudo de manera mensual con el
departamento de contabilidad mensualmente y efectuar el respectivo
cierre.

7. Elaborar e enviar las cuentas de cobro por los intereses moratorios
mensual.

8. Realizar ajuste de menores y mayores valores registrados en el
pago del recaudo mensual.

9. Recibir, clasificar, verificar y archivar los registros enviados por los
recaudadores a diario.

10. Verificar en la aplicacién Digicom -aliado con Davivienda, los
soportes de pago y aplicarlos.

11.Realizar el tramite de devoluciones cuando un recaudador hace
doble pago de cuta de fomento o se equivoca en la transferencia.




* Fenalce

PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO
“ANALISTA DE RECAUDO I”

Fondo

« Cultivamos Seguridad «

Nacional de
Leguminosas

12. Identificar los pagos por transferencias electronicas y aplicarlos.

13. Elaborar y enviar los certificados solicitados por los recaudadores
cuando lo soliciten.

Responsabilidad por Contactos

1. Actualizar el liquidador de intereses moratorios mensualmente e
informarlo al equipo de recaudo, recaudadores y al departamento de
comunicaciones.

Responsabilidad por manejo de equipos 1. Tener un debido control, manejo y utilizacion de los equipos y

materiales de trabajo asignados para el desempefio de la actividad
diaria.

Por datos Confidenciales

1. Comportarte con lealtad y ética respecto a FENALCE , los proyectos
ejecutados y las actividades encomendadas.

Otras Responsabilidades

1. Las actividades derivadas de las funciones del carago deben
enmarcarse en el Sistema de Gestiéon de Calidad implementando en
FENALCE y contribuir al desarrollo de este.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del
empleo.
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PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

Fondo

“ANALISTA DE RECAUDO II”

« Cultivamos Seguridad «

Nacional de
Leguminosas

NOMBRE DEL CARGO

Analista de Recaudo Il

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

No aplica

SUPERIOR INMEDIATO

Asistente Nacional de Recaudo

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar seguimiento y mantener actualizadas las bases de datos del
respectivo sistema de recaudado y seguimiento a los asesores de
recaudo.

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION Tecnologo en contabilidad, finanzas o carreras afines a la administracion.
FORMACION Manejo de sistemas en Microsoft Office
Organizacion, Capacidad de analisis, Responsabilidad, Trabajo en
HABILIDADES equipo, Colaboracién, Puntualidad, Buenas relaciones interpersonales,
Actitud de servicio, Seguimiento de instrucciones y tolerancia.
EXPERIENCIA Un (1) afo de experiencia en labores afines.

HOMOLOGACION

Tres (3) afios de experiencia en cargos similares.

RESPONSABILIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

Responsabilidad por supervisiéon

1. Identificar y valorar que el recaudador potencial cumpla con los
parametros para el recaudo, y proceder segun corresponda a su
registro.

2. Controlar, organizar y archivar los documentos y registros de los
recaudadores en archivo digital.

3. Ingresar las actas de visita al software de recaudo SICR de los
recaudadores cuando sea necesario.

4. Crear en el Sistema de Informacién y Control de Recaudo SICR
a los nuevos recaudadores.

5. Organizar y digitalizar la informacion de los recaudadores con
expediente DIAN.

6. Realizar gestion y seguimiento de los recaudadores potenciales
entregados a los asesores de recaudo.

7. Realizar las programaciones y actas de visitas y solicitudes de
anticipos de los asesores de recaudo.

8. Administrar el aplicativo GPS R-SALES, de seguimiento y control
de las labores de los asesores de recaudo e informes que este
genera.

9. Gestionar las solicitudes de anticipos para los gastos de viaje y
desplazamientos del personal de recaudo y sus debidas
legalizaciones.




* Fenalce

PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

Fondo

“ANALISTA DE RECAUDO II”

« Cultivamos Seguridad «

Nacional de
Leguminosas

10. Realizar las actividades derivadas de las funciones del cargo que
deban enmarcarse dentro del sistema de Gestion de Calidad
implementando en FENALCE y contribuir al mejoramiento del
mismo.

Responsabilidad por contacto

1. Atender las inquietudes y solicitudes de informacién sobre la
contribucion parafiscal e informar al recaudador potencial sobre
la obligacién del recaudo y las sanciones a que se expone.

Responsabilidad por manejo de equipos

1. Tener un debido control, manejo y utilizacion de los equipos y
materiales de trabajo asignados para el desempefio de la
actividad diaria.

Por datos Confidenciales

1. Comportarse con lealtad y ética respecto a FENALCE, los
proyectos ejecutados y las actividades encomendadas.

Otras Responsabilidades

1. Recibo y envio de correspondencia del area de recaudo

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del
empleo.




* Fenalce

« Cultivamos Seguridad «

PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

Fondo
“ASESOR DE RECAUDO REGIONAL”

Nacional de
Leguminosas

NOMBRE DEL CARGO

Asesor de Recaudo Regional

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

No Aplica

SUPERIOR INMEDIATO

Asistente Nacional de Recaudo

OBJETIVO DEL CARGO

Controlar, recaudar y verificar el pago oportuno y correcto de las cuotas
parafiscales a nivel regional de los fondos de leguminosas . Divulgar los proyectos
y programas que desarrolla la Federacion.

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION Profesional o Tecndlogo en Contabilidad, Administracion o afines.
FORMACION Manejo de Office
Organizacién, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Colaboracién, Puntualidad,
HABILIDADES Buenas Relaciones Interpersonales, Actitud de Servicio, Seguimiento de
instrucciones, Tolerancia.
EXPERIENCIA Un (1) afo de experiencia en cargos similares.
HOMOLOGACION No Aplica

RESPONSABILIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

Responsabilidad por Supervision

1. Realizar revision del oportuno y adecuado pago de las cuotas de fomento
diariamente.

2. Hacer las visitas programadas, previo alistamiento y organizacién de la
informacion de cada recaudador a visitar y vigilar que se estén haciendo los
pagos a tiempo. Cobrar los intereses de mora si hay lugar diariamente.

3. Verificar el pago de las cuotas parafiscales por parte de los recaudadores,
mediante la confirmacion de los registros de las entidades bancarias. Liquidar
intereses de mora cuando sea necesario diariamente.

4. Visitar a las oficinas regionales de FENALCE, en los desplazamientos
efectuados, para obtener informacion acerca del recaudo de la zona.

5. Legalizar oportuna y correctamente los valores asignados para
desplazamientos y demas gastos.

Responsabilidad por Contacto

1. Tener permanente contacto con los recaudadores.

2. Enviar o entregar directamente las comunicaciones pertinentes al recaudo de
las cuotas de fomento cerealista o de leguminosas dirigidas a los
recaudadores.

3. Hacer entrega de papeleria, informacion, normas y demas, a los
recaudadores de las cuotas de fomento.

4. Divulgar directamente y con el apoyo de material informativo, los beneficios
generados a través de los planes y programas promovidos gracias a los
recursos de los fondos parafiscales y sefalar, a la luz de las normas, la
obligatoriedad del pago de las cuotas.

5. Suministrar a los recaudadores informacién clara y efectiva sobre los
beneficios tributarios derivados del pago de cuotas parafiscales

6. Entrega oportuna de papeleria para el pago de las cuotas de fomento,
talonarios para pago y libro oficial de recaudo.

7. Informar y capacitar a los recaudadores de la cuota de fomento sobre los
procedimientos oficiales para el tramite de pago y reporte de cancelacion de




PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO
“ASESOR DE RECAUDO REGIONAL"

Fondo

* Fenalce

« Cultivamos Seguridad «

Nacional de
Leguminosas

esta.

8. Presentar a la auditoria y demas 6rganos de control la informacién que se
solicite en su debido momento.

Responsabilidad por manejo de equipos

1. Tener un debido control, manejo y utilizacion de los equipos y materiales de
trabajo asignados para el desemperio de la actividad diaria.

Por Manejo de Valores

1. Administrar desembolsos, anticipos y gastos y controlar sus correspondientes
legalizaciones, de acuerdo con el presupuesto de gastos de inversiones del
area.

Por datos Confidenciales

1. Comportarse con lealtad y ética respecto a FENALCE, los proyectos
ejecutados y las actividades encomendadas.

Otras Responsabilidades

1. Seleccionar, organizar, controlar y archivar, los documentos vy libros
relacionados con los procesos del area de recaudo.

2. Colaborar en el disefio de formularios o material impreso que facilite el
registro, difusién y control del recaudo.

3. Comunicar de manera permanente las novedades presentadas durante las
visitas de recaudo, al coordinador de recaudo.

4. Informar permanentemente de nuevos recaudadores al coordinador de
recaudo e iniciar cobro a los mismos.

5. Informar al coordinador de recaudo de recaudadores renuentes al pago que
presentan dificultades, para que se tomen las acciones a lugar.

6. Propender de manera permanente por el incremento en el recaudo de las
cuotas de fomento y el control de la evasion.

Las actividades derivadas de las funciones del cargo deben enmarcarse en el
Sistema de Gestion de Calidad implementado en FENALCE vy contribuir al
desarrollo de este.

Y las demas que se le asignen, de acuerdo con la naturaleza del empleo.




PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

Fondo

“AUXILIAR CONTABLE I”

* Fenalce

« Cultivamos Seguridad «

Nacional de
Leguminosas

NOMBRE DEL CARGO

Aukxiliar Contable |

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

No Aplica

SUPERIOR INMEDIATO

Contador General

OBJETIVO DEL CARGO

Contabilizar de manera confiable y oportuna la informacién de los movimientos y
transacciones de los recursos fisicos y econdémicos de Fenalce y los Fondos
Parafiscales administrados, para establecer los resultados en los Estados
Financieros e Informes.

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION Estudiante de 8 Semestre de Contaduria o Contador Publico.

FORMACION Manejo de paquetes contables, herramientas de PC, Word y dominio de Excel.
Organizacion, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Colaboracién, Puntualidad,

HABILIDADES Buenas Relaciones Interpersonales, Actitud de Servicio, Seguimiento de
instrucciones, Tolerancia.

EXPERIENCIA 2 afos de experiencia en cargos similares

HOMOLOGACION No Aplica

RESPONSABILIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

Registro y Contabilizacion

1. Analizar, revisar, causar y digitar los documentos en el sistema las cuentas y
soportes contables correspondientes a los ingresos, egresos y cuentas de
balance de FENALCE y los Fondos Parafiscales, diariamente.

2. Registrar en el sistema contable las amortizaciones de los cargos diferidos
mensualmente.

3. Realizar los procedimientos de causacion, revision y demas para el pago de
los impuestos mensual y bimensualmente.

4. Realizar causacion y contabilizacion de los contratos que se realicen en
FENALCE y los Fondos Parafiscales cuando se requiera.

5. Imprimir mensualmente listados auxiliares y analizarlos para la elaboraciéon
del cuadro de las cuentas de orden sobre los proyectos que manejan los
Fondos Parafiscales, administrados por Fenalce.

6. Correr, revisar y analizar las provisiones de prestaciones sociales en el
sistema e imprimir los listados correspondientes por terceros mensualmente.

7. Revisar y analizar para efectuar los respectivos ajustes si los hay de
seguridad social, parafiscales, riesgos profesionales.

8. Revisary analizar los anticipos cuentas por cobrar y por pagar mensualmente
por terceros.

9. Actualizar, verificar y registrar la contabilizacion de las inversiones,
rendimientos de los mismas con base en la informacién suministrada por
tesoreria, igualmente con todos los documentos recibidos para cierre
mensual de balance,

10. Causar los ingresos y gastos bancarios segun los extractos y elaborar y las
conciliaciones bancarias mensualmente.

11. Registrar en el médulo de activos fijos las compras, retiros y/o novedades de
los activos y correr las depreciaciones mensualmente en el sistema.

12. Verificar la toma de inventarios fisicos de propiedad planta y equipo y de
semillas.




* Fenalce

PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

Fondo
“AUXILIAR CONTABLE I”

« Cultivamos Seguridad «

Nacional de
Leguminosas

13. Analizar, revisar y depurar los formatos para reportar la informacion exégena,
anualmente para la DIAN.

14. Verificar y conciliar mensualmente los ingresos por recaudo de Cuota de
Fomento, intereses entre Contabilidad y Cuota de Fomento, hacer los ajustes
y/o reclasificaciones necesarias para el cierre. Suscribir las respectivas actas
entre los responsables avalada, por el Sefior Auditor Interno de los Fondos
Parafiscales.

15. Organizar y archivar los documentos procesados y contabilizados de acuerdo
con tipos de documentos y segun lo establecido en las Tabla de Retencién
Documental (TRD) de manera semanal.

Informacién a proveedores o entidades
publicas referente a la parte legal de la
organizacion.

1. Colaborar en la preparacién de los informes a organismos de control interno
o externo semestral, anualmente y cuando se requiera.

2. Documentar mediante soportes externos la declaracion de renta y demas
impuestos, con sus anexos, anualmente.

3. Suministrar de forma oportuna la informacién contable que soliciten otros
procesos, regionales o partes interesadas, previa autorizacion del Contador
diaria, semanal y de manera mensual.

Por datos Confidenciales

1. Mantener la confidencialidad en la informacion contable y financiera.

2. Comportarte con lealtad y ética respecto a FENACE, los proyectos
ejecutados y las actividades encomendadas.

Responsabilidad por manejo de equipos

1. Tener un debido control, manejo y utilizacion de los equipos y materiales de
trabajo asignados para el desempefio de la actividad diaria.

Revision y Actualizacion

1. Analizar y revisar los rubros del balance de prueba, para revisién del
contador mensualmente.

2. Mantener constante actualizacion de las normas y reglamentos para calculos
y aplicacion de deducciones e impuestos diaria-semanalmente

Otras Responsabilidades

1. Las actividades derivadas de las funciones del cargo deben enmarcarse en
el Sistema de Gestion de Calidad implementado en FENALCE y contribuir al
desarrollo de este.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO Fondo

“AUXILIAR CONTABLE II” NOCiOﬂOl de

« Cultivamos Seguridad «

Leguminosas

NOMBRE DEL CARGO

Auxiliar Contable Il

CARGOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

No Aplica

SUPERIOR INMEDIATO

Contador General

OBJETIVO DEL CARGO

Contabilizar de manera confiable y oportuna la informacién de los movimientos y
transacciones de los recursos fisicos y econdémicos de Fenalce y los Fondos
Parafiscales administrados, para establecer los resultados en los Estados
Financieros e Informes.

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION Estudiante de 8 Semestre de Contaduria o Contador Publico.

FORMACION Manejo de paquetes contables, herramientas de PC, Word y dominio de Excel.
Organizacién, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Colaboracién, Puntualidad,

HABILIDADES Buenas Relaciones Interpersonales, Actitud de Servicio, Seguimiento de
instrucciones, Tolerancia.

EXPERIENCIA 2 afos de experiencia en cargos similares

HOMOLOGACION No Aplica

RESPONSABILIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

Registro y Contabilizacion

1. Analizar, revisar, causar y digitar los documentos en el sistema las cuentas y
soportes contables correspondientes a los ingresos, egresos y cuentas de
balance de FENALCE y los Fondos Parafiscales, diariamente.

2. Registrar en el sistema contable las amortizaciones de los cargos diferidos
mensualmente.

3. Realizar los procedimientos de causacion, revision y demas para el pago de
los impuestos mensual y bimensualmente.

4. Imprimir libros oficiales y reportes contables para revision del Contador y
demas personas autorizadas, organizarlos y archivarlos a diario y de manera
mensual.

5. Realizar causacién y contabilizacion de los contratos que se realicen en
FENALCE y los Fondos Parafiscales cuando se requiera.

6. Imprimir mensualmente listados auxiliares y analizarlos para la elaboraciéon
del cuadro de las cuentas de orden sobre los proyectos que manejan los
Fondos Parafiscales, administrados por Fenalce.

7. Correr, revisar y analizar las provisiones de prestaciones sociales en el
sistema e imprimir los listados correspondientes por terceros mensualmente.

8. Imprimir los listados, revisar y analizar para efectuar los respectivos ajustes si
los hay de seguridad social, parafiscales, riesgos profesionales corridos por
el sistema automaticamente por gestiéon humana.

9. Revisary analizar los anticipos cuentas por cobrar y por pagar mensualmente
por terceros.

10. Actualizar, verificar y registrar la contabilizacion de las inversiones,
rendimientos de los mismas con base en la informacién suministrada por
tesoreria, igualmente con todos los documentos recibidos para cierre
mensual de balance,

11. Causar los ingresos y gastos bancarios segun los extractos y elaborar y
preparar las conciliaciones bancarias mensualmente.

12. Registrar en el médulo de activos fijos las compras, retiros y/o novedades de
los activos y correr las depreciaciones mensualmente en el sistema.
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PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO Fondo

“AUXILIAR CONTABLE II” NOCiOﬂOl de
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Leguminosas

13.

14.

15.

16.

Verificar la toma de inventarios fisicos de propiedad planta y equipo y
semillas anualmente.

Depurar, revisar y analizar los formatos para reportar la informacion exogena,
anualmente para la DIAN.

Verificar y conciliar mensualmente los ingresos por recaudo de Cuota de
Fomento, intereses entre Contabilidad y Cuota de Fomento, hacer los ajustes
y/o reclasificaciones necesarias para el cierre. Suscribir las respectivas actas
entre los responsables avalada, por el Sefior Auditor Interno de los Fondos
Parafiscales.

Organizar y archivar los documentos procesados y contabilizados de acuerdo
a tipos de documentos y segun lo establecido en las Tabla de Retencién
Documental (TRD) de manera semanal.

Informacion a proveedores o entidades
publicas referente a la parte legal de la
organizacion.

Suministrar de forma oportuna la informacién contable que soliciten otros
procesos, regionales o partes interesadas, previa autorizacion del Contador
diaria, semanal y de manera mensual.

Confidencialidad de la Informacion financiera

Mantener la confidencialidad en la informacion contable y financiera.

y contable de Federacion. 2. Comportarte con lealtad y ética respecto a FENACE, los proyectos
ejecutados y las actividades encomendadas.
Responsabilidad por manejo de equipos 1. Tener un debido control, manejo y utilizacion de los equipos y materiales de
trabajo asignados para el desempefio de la actividad diaria.
Revision y Actualizacion 1. Analizar y revisar los rubros del balance de prueba, para revisién del
contador mensualmente.
2. Mantener constante actualizacion de las normas y reglamentos para calculos

y aplicacion de deducciones e impuestos diaria-semanalmente

Otras Responsabilidades

Las actividades derivadas de las funciones del cargo deben enmarcarse en
el Sistema de Gestion de Calidad implementado en FENALCE y contribuir al
desarrollo de este.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.




