MANUAL DE CARGOS Y

CODIGO: MGHO01

FUNCIONES VERSION: 10
FECHA: 05/12/2024
INDICE
No Cargo Pagina
1 |Presidente Ejecutivo - Administrador FONAV 2
2 |Ingeniero de Sistemas 4
3 | Director Juridico 6
4 | Lider de Gestion Contractual y Compras 8
5 | Asistente de Gestidn Contractual 10
6 | Asistente de Gestidn Contractual 1 12
7 | Auxiliar de Archivo 14
8 | Director Programa Estudios Econdémicos 16
9 | Asistente de Proyectos Estudios Econdmicos 19
10 |Coordinadora Econémica, Social y de Formacion 22
11 | Lider de Informacién Estadistica 25
12 | Director Programa Técnico 27
13 | Coordinador de Gestién para la Productividad Avicola 29
14 | Coordinador RAM 31
15 | Coordinador Sanitario 33
16 | Profesional de Campo 35
17 | Bacteridlogo 37
18 | Gestor de Vacunacion y Logistica 39
19 | Gestor Técnico 41
20 | Digitador Documental 43
21 | Director Programa Pollo 45
22 | Coordinadora Inocuidad Pollo 48
23 | Coordinador de Exportaciones y Mercados 50
24 | Asesor Técnico 52
25 | Analista de Mercadeo Pollo 54
26 | Director Programa Huevo 56
27 | Coordinador de Inocuidad Huevo 59
28 | Analista de Mercadeo Huevo 61
29 | Director Programa de Sostenibilidad 63
30 | Coordinador Sostenibilidad 65
31 |Lider Programa Sostenibilidad 67
32 | Lider Ordenamiento y Cambio Climatico 69
33 | Profesional de Campo Sostenibilidad 71
34 | Gestor de Informacion 73
35 | Auditor Interno 75
36 |Lider de Recaudo 78
37 | Lider de Control Presupuesta e Informacién Estadistica Avicola 80




CODIGO: MGHO01

MANUAL DE CARGOS Y

FUNCIONES VERSION: 10

FECHA: 05/12/2024

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Presidente Ejecutivo — Administrador FONAV

Area/Programa: Presidencia

Cargo del jefe Inmediato: Junta Directiva

Ser representante del sector avicola ante las diferentes Entidades
publicas y privadas, nacionales e internacionales ejecutando las
decisiones de la Asamblea General y de la Junta Directiva y buscando
el bienestar general de la industria avicola colombiana.

Obijetivo del cargo:

Directores de Programas Control Presupuestal
Cargos que le reportan: Coordinador de Comunicaciones Contadora
Coordinador Administrativo Asistente

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales a los que esta expuesto el
cargo
Disponibilidad para viajar X | Ergondmico X
Disponibilidad de horario Psicosocial X
Disponibilidad de traslado Biolégico
Fisico
Quimico
3. EDUCACION
Nivel académico requerido para el cargo
Estudio Titulo Obtenido
Secundaria
Técnico
Tecnologia
. X | Profesional en areas administrativas y/o
Profesional
derecho
4. FORMACION
Conocimientos adicionales requeridos para el cargo
Tema Descripcién

N/A

5. EXPERIENCIA

Tiempo Cargo Observaciones

Que incluyan minimo 2 afios, en

5 afios Gerente/Jefe s o -
gestién de politicas publicas

6. FUNCIONES
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1. En representacion de FENAVI, administrar de manera transparente y eficiente los
recursos del FONAV.

2. Con la Junta Directiva del FONAV, proponer politicas y aplicar a su desarrollo los recursos
del Fondo, buscando el fortalecimiento de la actividad avicola con el mayor celo
administrativo sobre tales recursos y de acuerdo a lo establecido en la Ley 117 del 94 y
en la Ley 1255 del 2008, el contrato de administracién del Fondo y demas normas
relacionadas con este asunto.

3. Todas las que determine el estatuto de FENAVI.

7. RESPONSABILIDADES

1. Cumplir con lo establecido dentro de las politicas, objetivos, normas y documentos del
sistema de Gestion en SST

2. Dar cumplimiento a los requisitos legales aplicables.

3. Diligenciar los formatos aplicables del Sistema de Gestion.

4. Participar en las actividades de SST programadas por la Organizacion-

5. Reportar Actos y/o Condiciones Inseguras.

6. Participar en las Postulaciones, Elecciones y/o Actividades de los Comités del SG-SST.

7. Atender las Auditorias Programadas

8. Facilitar la implementacién de sus procesos a su personal.

9. Procurar el cuidado integral de su salud

10. Suministrar informacion Clara, veraz y completa sobre su estado de salud

11. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad
y Salud en el Trabajo de la empresa.

12. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.

13. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la empresa.

14. Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente

15. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la

Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Ingeniero de Sistemas
Area/Programa: Direccién Administrativa y Financiera
Cargo_deIIJefe Directora Administrativa y Financiera
Inmediato:

Garantizar y mantener el funcionamiento eficiente de la
infraestructura tecnolégica de FENAVI-FONAV, con el fin de
preservar la disponibilidad, vigilancia y funcionamiento para lograr un
Obijetivo del cargo: rendimiento 6éptimo de los sistemas, asegurando la calidad y
continuidad operativa de Fondo. De la misma manera, coordinar,
acompafiar y apoyar lo concerniente a temas tecnolégicos para los
programas misionales del FONAV y en general para todas areas.

Cargos que le reportan: N/A

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales a los que esta expuesto el
cargo
Disponibilidad para viajar Ergondmico X
Disponibilidad de horario Psicosocial X
Disponibilidad de traslado Biolégico
Fisico
Quimico
3. EDUCACION
Nivel académico requerido para el cargo
Estudio Titulo Obtenido
Secundaria
Técnico
Tecnologia
Profesional X | Ingeniero en Sistemas
4. FORMACION
Conocimientos adicionales requeridos para el cargo
Tema Descripcién
Diplomado/Curso Temas relacionados con sistemas
5. EXPERIENCIA
Tiempo Cargo Observaciones
2 Anos Ingeniero de sistemas I\/_I|’nimo 6 meses en area de
sistemas.
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6. FUNCIONES

10.

11.

12.

13.

14.

Administrar de manera eficiente la red LAN en las instalaciones de la Federacioén y todos
sus componentes, con el fin de garantizar los servicios conexos como conectividad,
impresion, telefonia, CCTV, internet, entre otros.

Coordinar las necesidades y apoyar en la gestion de compras, adquisicion de servicios y
seleccién de proveedores relacionadas con tecnologia para FENAVI-FONAYV.

Propender por el cumplimiento de las politicas de seguridad de la informacion y el uso
adecuado de los recursos tecnolégicos.

Gestionar y administrar el inventario de hardware y software. Aplicar las politicas
relacionadas con la reposicion de equipos y la renovacion de licenciamiento

Gestionar y supervisar los contratos y servicios adquiridos con terceros tales como
mantenimientos, arrendamientos, refacciones de servidores, equipos de cémputo,
periféricos y demas dispositivos tecnoldgicos.

Preparar, configurar, instalar el software necesario y hacer la entrega formal, mediante
acta correspondiente, de los dispositivos asignados al personal de FENAVI-FONAV.
Brindar el soporte técnico al personal con equipos y dispositivos asignados tales como
computadores, Teléfonos, Video Beam.

Programar periédicamente las ventanas de mantenimientos preventivos a los que haya
lugar con el personal de FENAVI-FONAV.

Atender los requerimientos del personal relacionados con las fallas de hardware en
servidores, equipos de computo, impresoras o dispositivos. También con los servicios de
Internet, Nube o Hosting contratados con terceros.

Administrar, actualizar, mantener y gestionar los Servicios Web al servicio del Fondo
Nacional Avicola.

Realizar el acompafiamiento en el disefio, desarrollo e implementacion de los sistemas
de informacion que FENAVI-FONAYV requiera.

Generar, administrar y asegurar las copias de respaldo de los sistemas de informacion
con los que cuenta el Fondo, con el fin de mantener su disponibilidad, integridad y
proteccion. De la misma manera generar estrategias para los Backups de informacion de
usuarios finales.

Apoyar en el manejo del hardware y software de FENAVI-FONAYV para la realizaciéon de
videoconferencias, webinarios o reuniones virtuales con terceros.

Todas aquellas funciones inherentes con el cargo y que sean encomendadas por su
superior inmediato como consecuencia de restructuraciones dentro del area, necesidades
adicionales o inclusién de nuevos procedimientos y/o Tecnologias.

7. RESPONSABILIDADES

Garantizar la funcionalidad en optimas condiciones de la infraestructura tecnolégica de
FENAVI-FONAV. De la misma manera garantizar el adecuado funcionamiento de los
sistemas de informacién de acuerdo con los alcances técnicos del &rea y de ser requerido,
a las responsabilidades de proveedores o terceros.

Atender los requerimientos del Fondo relacionados con el area y gestionar las soluciones
adecuadas acordes a las necesidades y recursos disponibles.

Establecer y propender por el cumplimiento de los controles y politicas relacionados con el
uso de los recursos tecnolégicos y su infraestructura con los que cuenta FENAVI-FONAV.
Establecer las directrices y politicas relacionadas con la seguridad de la informacién con
el fin de minimizar los riesgos asociados garantizando la proteccion frente a las posibles
amenazas.

Garantizar que el software usado en FENAVI-FONAV cumpla con las condiciones de
licenciamiento del fabricante.

Administrar el inventario de hardware y software del Fondo
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Director Juridico

Area/Programa: Direccion Juridica

I(;?nggigtec::‘]efe Administrador FONAV

Objetivo del cargo: Responsable en temas juridicos y la gestién de contratacion.
Cargos que le reportan: N/A

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales a los que esta expuesto el
cargo
Disponibilidad para viajar X | Ergondmico X
Disponibilidad de horario X | Psicosocial X
Disponibilidad de traslado Biolégico
Fisico
Quimico
3. EDUCACION
Nivel académico requerido para el cargo
Estudio Titulo Obtenido
Secundaria
Técnico
Tecnologia
Profesional X | Derecho
4. FORMACION
Conocimientos adicionales requeridos para el cargo
Tema Descripcién
Diplomado/Curso Temas relacionados con el cargo
5. EXPERIENCIA
Tiempo Cargo Observaciones
Cargos relacionados con temas
2 Afos Juridicos o afines al area de
Derecho
6. FUNCIONES

1. Brindar asesoria juridica dentro del ambito de influencia del FONAV bajo la direccion de
la administracion del Fondo Nacional Avicola.

2. Representar al FONAV judicial y extrajudicialmente cuando la Administracién del Fondo
le otorgue los debidos poderes.

3. Con la Junta Directiva del FONAV, proponer politicas y aplicar a su desarrollo los recursos
del Fondo, buscando el fortalecimiento de la actividad avicola con el mayor celo
administrativo sobre tales recursos y de acuerdo a lo establecido en la Ley 117 del 94y




CODIGO: MGHO01

MANUAL DE CARGOS Y

FUNCIONES VERSION: 10

FECHA: 05/12/2024

en la Ley 1255 del 2008, el contrato de administracion del Fondo y demas normas
relacionadas con este asunto.

4. Emitir conceptos y atender consultas legales de todas las areas, apoyandose cuando sea
necesario en asesores externos.

5. Participar en los procesos de cobros pre juridicos y en control de los cobros juridicos de
cartera, en relaciéon con sus competencias.

6. Estudiar la legislacién e informar las diferentes instancias de la empresa sobre las normas
gue pueden tener impacto sobre ellas.

7. Verificar que FONAV cumpla con todas las normas y permisos necesarios para el
desarrollo de su actividad.

8. Responder requerimientos de las entidades gubernamentales en coordinacion con las
areas involucradas.

9. Asesorar juridicamente en los procesos de seleccidn y contratacion, y en la elaboracién
de los documentos que se requieren para la suscripcion y legalizacion de convenios y
contratos.

10. Proyectar, de acuerdo con las indicaciones recibidas por la Administracién del Fondo
Nacional Avicola, el estudio, andlisis y formulacion de conceptos sobre los asuntos
juridicos que le sean asignados.

11. Asesorar la Administracién del Fondo Nacional Avicola en los aspectos juridicos que se
derivan de la mision y actividades de la entidad de acuerdo con las instrucciones recibidas.

12. Apoyar la compilacion y estudio de la legislacion, jurisprudencia y doctrina relacionada
con las actividades y mision de FONAV.

13. Preparar — con el apoyo de representantes del sector Avicola - los planes Estratégicos
para el &rea Econdémica, dentro de este marco y elaborar los planes anuales de trabajo
gue deberan formar parte del Presupuesto de Inversién del Fondo Nacional Avicola.

14. Brindar apoyo y acompafiamiento al Administrador del Fondo en la concepcion y
preparacion de documentos y conceptos, especialmente aquellos que tengan como
finalidad presentar la posicion oficial del Sector frente al Gobierno o a terceros, dentro y
fuera del pais.

15. Realizar gestiones ante las entidades publicas y privadas que real o potencialmente
puedan apoyar el Sector en el desarrollo de sus estudios e investigaciones, buscando el
fortalecimiento de los lazos en materia de intercambio y cooperacién y el aprovechamiento
de oportunidades en materia financiera, técnica y de informacién existentes en el
mercado.

16. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades y el desempefio del personal a su
cargo.

17. Representacién cuando el administrador lo considere ante entidades publicas y privadas,
Nacional e Internacional en aspectos que afecten el desarrollo de la avicultura.

18. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el Administrador del Fondo,
las que reciba por delegacién y todas las que sean necesarias para lograr el cumplimiento
de los objetivos de la Direccion a su cargo.

7. RESPONSABILIDADES

1. Observar rigurosamente las normas que le fije FENAVI para la realizacion de las funciones
descritas en el numeral 6. Funciones-
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo:

Lider de Gestion Contractual y Compras

Area/Programa: Gestién Contractual
Cargo del Jefe Director Administrativo y Financiero
Inmediato:

Obijetivo del cargo:

Coordinar el proceso de gestion contractual y compras

Cargos que le reportan:

Asistentes de Gestidon Contractual

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales a los que esta expuesto el
cargo
Disponibilidad para viajar Ergonémico X
Disponibilidad de horario Psicosocial X
Disponibilidad de traslado Biolégico X
Fisico
Quimico X
3. EDUCACION

Nivel académico requerido para el cargo

Estudio Titulo Obtenido
Secundaria
Técnico
Tecnologia
. X Profesional en Administracion de Empresas o Carreras
Profesional .
afines
4. FORMACION
Conocimientos adicionales requeridos para el cargo
Tema Descripcién
5. EXPERIENCIA
Tiempo Cargo Observaciones
. Habilidades de Negociacion,
Relacionados con procesos . -
~ o . s Compras de Bienes y Servicios y
5 afios administrativos y gestion

contractual

Gestién Contractual
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6. FUNCIONES

No

10.

Coordinar todas las actividades relacionadas con las ordenes de inversion (Propuestas
y contratos) de conformidad con el procedimiento establecido por el Manual de
Contratacién para FONAV y FENAVI.

Velar que todas las propuestas y contratos gestionados por los asistentes de gestion
contractual cumplan con el 100% de los requisitos del Manual de Contratacion, Plan
Presupuestal y su debido registro en el software empresarial, asi como la gestién
documental de cada compra.

Presentar los informes estadisticos y de gestion correspondientes, a la Direccion
Administrativa y Financiera.

Validar que las facturas estén dentro de las fechas establecidas, que el valor coincida
con lo contratado y la descripcion del servicio.

Asegurar que las compras de los tiquetes aéreos, producto de las actividades que se
generen por los Programas Misionales y de la administracion en general, permitan el
cumplimiento de las agendas establecidas.

Evaluar proveedores de suministros y servicios.

Realizar el registro del proveedor mediante formato de inscripcion y reportarlo al area
contable.

Verificar que los contratos cumplan con el 100% de los requisitos establecidos en el
Manual de Contratacion y su registro en SAIA.

Verificar que la documentacién este archivada correctamente en la carpeta fisica y en
el One Drive de los contratos de acuerdo al Manual de Contratacién (Precontractual —
Contractual y Poscontractual).

Todas aquellas funciones inherentes con el cargo y que sean encomendadas por su
superior inmediato como consecuencia de restructuraciones dentro del area,
necesidades adicionales o inclusion de nuevos procedimientos y/o Tecnologias.

7. RESPONSABILIDADES

Cumplir con las actividades del area de Gestion Contractual y de Compras, para Fenavi -
Fonav, basados en el manual de contratacion.

Cumplir con las politicas internas y lineamientos de Fenavi - Fonav

Garantizar que las actividades cumplan con lo especificado por los programas y las areas
administrativas, permitiendo el adecuado desarrollo del objetivo de la orden de inversion
y/o contrato.

Garantizarle que los proveedores definidos y registrados cumplan con el estandar de
calidad, precio y condiciones de pago.

Asegurar que las garantias contractuales se lleven a cabo, y hagan parte integral del
mismo proceso del servicio de compra o suministros.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Asistente de Gestion Contractual
Area/Programa: Direccién Administrativa y Financiera
Cargo_deIIJefe Lider Gestion Contractual y Compras
Inmediato:

Facilitar el desarrollo de las actividades de compras de Bienes y

Objetivo del cargo: Servicios contractuales de los Programas misionales del FONAV.

Cargos que le reportan: Ninguno

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales a los que esta expuesto el
cargo

Disponibilidad para viajar Ergonémico X
Disponibilidad de horario Psicosocial X
Disponibilidad de traslado Biologico

Fisico

Quimico

3. EDUCACION

Nivel académico requerido para el cargo
Estudio Titulo Obtenido
Secundaria
Técnico
Tecnologia
Profesional X | Tecndlogo o Profesional_en Administracion de
Empresas o Carreras Afines

4. FORMACION
Conocimientos adicionales requeridos para el cargo

Tema Descripcién

Capacitacién Temas relacionados con el cargo

5. EXPERIENCIA

Tiempo Cargo Observaciones

1 Afio Relacionados con Procesos
Administrativos o de Compras

6. FUNCIONES

1. Cumplir con el Manual de Contratacion para el desarrollo de la gestion de actividades o
bienes a adquirir o contratar.

2. Cumplir con las politicas internas de FONAV y lineamientos de la Direccion Administrativa
y Financiera.

3. Ejecutar las 6rdenes de Inversion de los programas misionales asignados.

4. Realizar registro de la orden de Inversion en el Sistema

5. Ingresar la orden de inversion a la plataforma y si existe presupuesto dar continuidad, en
caso contrario se notifica al respectivo programa para ajustar la actividad

10
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6. Realizar la gestion de servicios y/o productos de acuerdo con la Orden de Inversion

7. Solicitar las cotizaciones de acuerdo con el directorio de proveedores seleccionados, en
caso contrario, realizar la gestién para identificar el proveedor que pueda suministrar el
bien /o servicio.

8. Registrar al proveedor con los datos basicos (Razén social, Nit, Direcciéon y Correo
electrénico)

9. Gestionar las 6rdenes de compra del bien y/o servicio requerido

10. Realizar la gestién de facturacion electronica

11. Realizar el cierre de la gestion de la compra del bien y/o servicio

12. Llevar el control fisico y digital de los contratos y demas soportes.

13. Todas aquellas funciones inherentes con el cargo y que sean encomendadas por su
superior inmediato como consecuencia de restructuraciones dentro del area, necesidades
adicionales o inclusién de nuevos procedimientos y/o Tecnologias.

7. RESPONSABILIDADES

1. Gestionar las necesidades (bienes y/o servicios) de acuerdo con la orden de inversién y/o
requerimiento.

2. Gestionar cotizaciones con Proveedores

3. Buscar y seleccionar Proveedores, en caso de no estar registrados en el directorio de
proveedores seleccionados.

4. Gestionar el registro de Proveedores en el sistema contable con sus datos basicos (Razén
social, Nit, Direccion y Correo electrénico).

5. Notificar al Proveedor las Politicas de contratacién y plazos de pago por medio de la orden
de compra y/o servicio.

6. Verificar que el proveedor cumpla con el proceso de facturacion electrénica dentro de las
fechas de cierre contable.

7. Realizar el registro del proveedor mediante formato de inscripcién y reportarlo al area

contable.

11
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Asistente de Gestion Contractual Il
Area/Programa: Direccién Administrativa y Financiera
Cargo_deIIJefe Lider Gestion Contractual y Compras
Inmediato:

Gestionar la facturacién electronica de la compafia, compras y

Objetivo del cargo: apoyar los procesos del area de Gestidon Contractual y Compras.

Cargos que le reportan: Ninguno

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales a los que esta expuesto el
cargo
Disponibilidad para viajar Ergonémico X
Disponibilidad de horario Psicosocial X
Disponibilidad de traslado Biologico
Fisico
Quimico

3. EDUCACION
Nivel académico requerido para el cargo

Estudio Titulo Obtenido
Secundaria
Técnico
Tecnologia
. X | Tecndlogo o Profesional en Administraciéon de
Profesional !
Empresas o Carreras Afines

4. FORMACION
Conocimientos adicionales requeridos para el cargo

Tema Descripcién

Capacitacién Temas relacionados con el cargo

5. EXPERIENCIA

Tiempo Cargo Observaciones

1 Afio Relacionados con Procesos
Administrativos o de Compras

6. FUNCIONES

1. Asegurar el cumplimiento de los lineamientos del Manual de Contratacién en lo que
respecta a sus actividades asignadas dentro del area de gestion contractual y compras.

2. Cumplir con las politicas internas de la compafiia y lineamientos de la Direccion
Administrativa y Financiera.

3. Gestionar las cotizaciones, comparativos entre proveedores y ejecutar las compras de los
requerimientos de Fenavi, de acuerdo con las ordenes de inversion y/o solicitudes de cada
area administrativa, previa aprobacién de cada solicitante.

12
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Gestionar la facturacion electrénica de la compafiia, desde su recepcién hasta la entrega
al area contable.

Gestionar la cotizacién y compras de tiquetes aéreos, para todas las actividades que se
generen de los Programas Misionales y areas administrativas.

Todas aquellas funciones inherentes con el cargo y que sean encomendadas por su
superior inmediato como consecuencia de restructuraciones dentro del area, necesidades
adicionales o inclusién de nuevos procedimientos y/o Tecnologias

7. RESPONSABILIDADES

Verificar que la facturacién electronica este dentro de las fechas establecidas, que el
valor coincida con lo contrato y la descripcion del servicio y asegurar que esta llegue al
area Contable.

Gestionar la comprar de tiquetes aéreos, garantizando el cumplimiento de agenda.

13
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Auxiliar de Archivo

Area/Programa: Direccion Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe

Lider Gestion Contractual y Compras

Inmediato:
Gestionar el proceso de gestion documental y archivo apoyando los
Obijetivo del cargo: procesos del area de Gestion Contractual y Compras en lo
relacionado con su cargo.
Cargos que le reportan: Ninguno

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales a los que esta expuesto el
cargo

Disponibilidad para viajar Ergonémico X
Disponibilidad de horario Psicosocial X
Disponibilidad de traslado Biologico

Fisico

Quimico

3. EDUCACION

Nivel académico requerido para el cargo

Estudio Titulo Obtenido
Secundaria
Técnico
Tecnologia X | Tecndlogo en Archivo
Profesional
4. FORMACION
Conocimientos adicionales requeridos para el cargo
Tema Descripcién
Capacitacion Temas relacionados con el cargo
5. EXPERIENCIA
Tiempo Cargo Observaciones
6 meses Pasantia En actividades relacionadas con
el cargo
6. FUNCIONES

1. Revisar todos los documentos que existen en FONAV para la implementacién de la
gestion documental y actualizarlos con el fin de dar cumplimiento a la Ley General de
Archivo. (Manuales, instructivos, tablas de retencion, etc.)

2. Apoyar técnicamente el proceso de tramite de documentos de archivo.

3. Realizar las operaciones técnicas de organizacion de documentos de archivo.
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4. Manejar fisicamente los documentos de archivo. en las unidades de conservacion de
acuerdo con las normas archivisticas.
5. Buscar y recuperar documentos de archivo requeridos.
6. Realizar la parte operativa para el proceso de transferencias documentales para archivo
7. Apoyar los procesos basicos de preservacion de documentos.
8. Clasificar, codificar, registrar y archivar la entrada y salida de correspondencia
9. Mantener indices para sistemas de clasificacion
10. Mantener actualizadas las tablas de retencion documental.
11. Revisar archivos periédicamente para garantizar que estén completos y clasificados
correctamente
12. Todas aquellas funciones inherentes con el cargo y que sean encomendadas por su
superior inmediato como consecuencia de restructuraciones dentro del area, necesidades
adicionales o inclusién de nuevos procedimientos y/o Tecnologias
7. RESPONSABILIDADES
1. Garantizar la gestion y realizacion del cumplimiento oportuno de las funciones asignadas
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo:

Director Programa Estudios Econémicos

Area/Programa: Econdémico
Cargo_deIIJefe Administrador FONAV
Inmediato:

Obijetivo del cargo:

Generar hacia el interior del Fondo y hacia los avicultores, el soporte
técnico-econdémico para la gestion de politicas publicas en beneficio
del sector y disefiar las herramientas necesarias para la toma de
decisiones por parte de los avicultores que deriven en mejores
indicadores de competitividad en el marco del contexto de
internacionalizacion y formalizacién de la economia colombiana y de
una mayor competencia al interior de la avicultura colombiana.

Cargos que le reportan:

Asistente de Proyectos

Coordinadora Econémica, Social y
de Formacién

Lider de Informacién Estadistica

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales a los que esta expuesto el
cargo
Disponibilidad para viajar X | Ergonémico X
Disponibilidad de horario X | Psicosocial X
Disponibilidad de traslado Biologico
Fisico
Quimico
3. EDUCACION
Nivel académico requerido para el cargo
Estudio Titulo Obtenido
Secundaria
Técnico
Tecnologia
Profesional X | Economista o profesiones afines
4. FORMACION
Conocimientos adicionales requeridos para el cargo
Tema Descripcién
Diplomados/Seminarios Temas econdmicos
5. EXPERIENCIA
Tiempo Cargo Observaciones
Experiencia laboral en temas
. . relacionados con Investigacién
~ areas econémicas - -
2 Afos economica, o actividades que
tengan relacion con el cargo.
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6. FUNCIONES

10.

11.

Promover y desarrollar los estudios e investigaciones que demande el Sector en el area
econdmica para el cabal cumplimiento de la misién del cargo.

Definir los mecanismos e instrumentos adecuados para la captacion y procesamiento de
la informacion que se considere clave para el analisis de la evolucién de la situacién
nacional e internacional y, en este contexto, la evaluacion de la situacién del sector avicola
colombiano frente a competidores potenciales y de cara a posibles mercados de
exportacion.

Organizar y dirigir la operacion del sistema de informacion del Fondo Nacional Avicola en
todo lo relacionado con las &reas legal, econémica, tecnoldgica y de mercadeo, velando
por su permanente expansion y facilidad de uso por parte de todos los estamentos y el
sector en general.

Establecer las metodologias para el andlisis de la informacién en el area econémica, asi
como los formatos, periodicidad y demas caracteristicas de los documentos que deberan
producirse para apoyar la gestién de la Junta Directiva, la Administracion y los demas
estamentos del Fondo y el Sector.

Establecer el sistema de estadisticas permanentes que deberd llevar el Fondo en relacién
con las demas areas misionales generando las estadisticas y los andlisis
correspondientes y publicando los resultados a través de los medios que se consideren
més efectivos desde el punto de vista de su difusion y aprovechamiento.

Preparar — con el apoyo de representantes del sector Avicola - los planes Estratégicos
para el area Econdmica, dentro de este marco y elaborar los planes anuales de trabajo
gue deberan formar parte del Presupuesto de Inversién del Fondo Nacional Avicola.

Brindar apoyo y acompafamiento al Administrador del Fondo en la concepcion y
preparacion de documentos y conceptos, especialmente aquellos que tengan como
finalidad presentar la posicion oficial del Sector frente al Gobierno o a terceros, dentro y
fuera del pais.

Realizar gestiones ante las entidades publicas y privadas que real o potencialmente
puedan apoyar el Sector en el desarrollo de sus estudios e investigaciones, buscando el
fortalecimiento de los lazos en materia de intercambio y cooperacion y el aprovechamiento
de oportunidades en materia financiera, técnica y de informacién existentes en el
mercado.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades y el desempefio del personal a su
cargo.

Representaciéon cuando el administrador lo considere ante entidades publicas y privadas,
Nacional e Internacional en aspectos que afecten el desarrollo de la avicultura.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Administrador del Fondo,
las que reciba por delegacion y todas las que sean necesarias para lograr el cumplimiento
de los objetivos de la Direccion a su cargo.
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7. RESPONSABILIDADES

Garantizar el seguimiento y control del uso eficiente de los recursos del programa
respectivo, sujeto a los objetivos establecidos en las Leyes 117 de 1994, 1255 de 2008, a
las politicas establecidas por la Junta Directiva del FONAV y a los procedimientos internos
establecidos para tales efectos.

Promover y desarrollar los estudios e investigaciones que demande el Sector en el area
econdmica para el cabal cumplimiento de la misién del cargo, particularmente en la
gestién de politicas publicas y en la blisqueda de una mayor competitividad sectorial.

Mantener y mejorar permanentemente el nivel técnico y comportamental para el 6ptimo
cumplimiento del cargo.

Mantener excelentes relaciones con las diferentes Entidades con quienes interactle para
gue se facilite el logro de los objetivos trazados.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo:

Asistente de Proyectos Estudios Econémicos

Area/Programa: Econdémico
Cargo_deIIJefe Director de Estudios Econdmicos
Inmediato:

Obijetivo del cargo:

Apoyar el desarrollo de la competitividad avicola a través de la
formacion del capital humano en acciones directas desarrolladas a
través del FONAV y en la cogestién de recursos encaminados en
atender los requerimientos y necesidades de pequefios, medianos y

grandes avicultores.

Cargos que le reportan:

Ninguno

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales a los que esta expuesto el
cargo
Disponibilidad para viajar X | Ergondmico X
Disponibilidad de horario Psicosocial X
Disponibilidad de traslado Biolégico
Fisico
Quimico

3. EDUCACION

Nivel académico requerido para el cargo

Estudio Titulo Obtenido
Secundaria
Técnico
Tecnologia
Profesional X Adm|n|_strador de Empr_esas, Ingeniero
Industrial o Carreras Afines
4. FORMACION
Conocimientos adicionales requeridos para el cargo
Tema Descripcién
Capacitacién en habilidades Gerenciales,
Curso /Seminarios Gerencia de Proyectos, Gestion Humana.
5. EXPERIENCIA
Tiempo Cargo Observaciones
Profesional de Gestion Humana o
Profesional en Desarrollo y Formacion
1 Afo de Capital Humano o

Profesional Administrativo o
Lider en desarrollo y Formacion
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6. FUNCIONES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Impulsar estrategias, y gestionar el desarrollo del programa de evaluacion y certificacion
de competencias laborales en el sector avicola a través del Sena.

Elaborar el plan nacional de certificacion por competencias laborales, a nivel de empresa
en el pais, para ser ejecutado en alianza con el Sena.

Gestion y seguimiento del plan nacional de ECCL ante las empresas avicolas y el Sena.
Gestion y apoyo en las actividades de la Mesa Avicola; entre las que se destacan: I) apoyo
a la gestion de productos de normalizacion de competencias laborales; 1l) apoyo a la
realizacion de instrumentos de evaluacién de competencias laborales. Ill) apoyo en la
actualizacién del mapa funcional y ocupacional del sector avicola. IV) apoyo directo a la
gestion de certificacion de las empresas avicolas, tanto con normas directas como
transversales. V) apoyo en la gestion de formacion de evaluadores internos de las
empresas; VI) apoyo en el desarrollo del plan de accién de la Mesa Sectorial Avicola.
Gestion para el desarrollo de capacitacion y certificacibn en temas transversales
requeridas por las empresas avicolas del pais.

Gestion para la ejecucion de formacion del capital humano a través de la oferta
institucional Sena (cursos cortos, operarios, técnicos, tecnélogos).

Gestion y apoyo operativo de los proyectos de formacién especializada, Empresa,
Gremio, Sena, Universidades, otros.

Gestion para el desarrollo de las capacitaciones y proyectos de FENAVI — FONAYV.
Desarrollar y administrar el sistema de informacién de capacitaciones y procesos de
formacion.

Desarrollar y administrar bases de informacién para la formacién del capital humano,
empresay regiones.

Captura de informacion relacionada con monitoreo de precios del pollo en almacenes de
cadena, para una seccion que se publica en el Boletin Fenaviquin cada fin de mes.
Desarrollar informacién administrativa para entes de control, correspondiente a reportes
y manejo de la misma, relacionadas con el manejo del presupuesto del Programa de
Estudios Econdmicos, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

Elaborar el presupuesto del Programa, de acuerdo con las iniciativas a desarrollar, asi
mismo, realizar seguimiento y control al presupuesto. De acuerdo con las instrucciones
del director de &rea, y al funcionamiento del proceso administrativo.

Gestion y elaboracion de las solicitudes de inversion y contratos del Programa, requeridos
para el desarrollo de las actividades y proyectos misionales del Programa, asi mismo
hacer el seguimiento respectivo para su ejecucién, control y cierre de los mismos.
Elaborar informes presupuestales para Auditoria y el Ministerio de Agricultura, y presentar
informes periddicos que requiera la Direccion del Programa de Estudios Economicos.
Apoyar con la logistica en el marco de las actividades, eventos y proyectos programados
por el area.

Retroalimentacion en la ejecucion de los proyectos de capacitacion Fonav. Seguimiento
de informes, seguimiento a las sugerencias e inquietudes de los participantes, propuestas
de ajuste en marcha de las acciones de capacitaciones directas con pequefios y medianos
productores.

Apoyar a la Direccién del &area en requisitos propios del Programa de Estudios
Econdémicos.

Brindar apoyo en la preparacién y elaboracion de documentos y comunicaciones
relacionadas con las actividades que se requieran en el area.

Desarrollar y manejar la agenda estratégica de la direccion del Programa.

Todas aquellas funciones inherentes con el cargo y que sean encomendadas por su
superior inmediato como consecuencia de restructuraciones dentro del area, necesidades
adicionales o inclusién de nuevos procedimientos y/o Tecnologias.
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7. RESPONSABILIDADES

whN e

Garantizar la gestion y realizacion del cumplimiento oportuno de las funciones asignadas.
Garantizar el cumplimiento adecuado del presupuesto del Programa

Garantizar el Cumplimiento del Proyecto Nacional de Evaluacion y Certificacion de
Competencias laborales

Elaborar y Ejecutar el Plan de accién con la mesa sectorial avicola

Mantener una adecuada Gestiébn y Coordinacién en la programacion de las
Capacitaciones que se desarrollan para el sector avicola.

Elaborar los informes presupuestales del Programa

21




CODIGO: MGHO01

MANUAL DE CARGOS Y

FUNCIONES VERSION: 10

FECHA: 05/12/2024

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo:

Coordinadora Econ6mica, Social y de Formacion

Area/Programa: Econdémico
Cargo_deIIJefe Director de Estudios Econdmicos
Inmediato:

Obijetivo del cargo:

Acompafiar la formulacién, estructuracion y ejecucién de
investigaciones, estudios, proyectos, analisis y proyecciones de
tematicas técnicas econdémicas, académicas y sociales, convergentes
al Sector Avicola a fin de aportar al fortalecimiento, competitividad y
sostenibilidad. Desarrollar y administrar la plataforma de informacion
estadistica del Fondo, para el andlisis de datos y desarrollo de
documentos, articulos, notas de prensa, videos y otros medios de
difusion del impacto de la coyuntura sectorial

Cargos que le reportan:

Ninguno

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales a los que esta expuesto el
cargo

Disponibilidad para viajar X | Ergondmico X
Disponibilidad de horario Psicosocial X
Disponibilidad de traslado Biolégico

Fisico

Quimico

3. EDUCACION

Nivel académico requerido para el cargo

Estudio Titulo Obtenido
Secundaria
Técnico
Tecnologia
. X | Profesional en Areas de la Economia,
Profesional . i
Estadistico y Afines
4. FORMACION
Conocimientos adicionales requeridos para el cargo
Tema Descripcién
Especialista en temas Econoémicos,
Seminario/Curso Estadisticos y de Proyectos.
Idioma Ingles
5. EXPERIENCIA
Tiempo Cargo Observaciones
En areas de Estudios Experiencia en Manejo de
2 Afos Econdmicos, de Proyectos y/o Cliente Interno y Externo.
Estadisticos Manejo de Publico
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6. FUNCIONES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Contribuir con metodologias, elaboracién de diagndsticos y asistencia en investigacion en
los distintos proyectos asociados a la economia, productividad avicola y en el ambito
social.

Formular y acompafar la ejecuciéon y andlisis de resultados y seguimiento de
investigaciones de caracter socioeconémico en las zonas de influencia avicola.

Realizar la supervision y/o seguimiento a los contratos o0 convenios, estrategias, y
tematicas que sean asignados.

Formular, planificar y socializar las actividades a desarrollar durante la practica profesional
por parte de estudiantes universitarios en el area econémica.

Acompafar y evaluar las actividades asignadas al personal vinculado al programa en
calidad de pasante profesional de Economia.

Recopilar y analizar informacion técnica y productiva avicola, requerida para la realizacién
de los diferentes estudios relacionados con la economia del sector.

Presentar en los comités nacionales de pollo y huevo, informacién y resultados de impacto
y/o seguimiento técnico-econémico y social.

Colaborar con el director en la presentacién de informes y reportes que sean requeridos
por la Presidencia Ejecutiva y demas directivas del FONAV.

Generar informacion de valor técnico-econdémico para las publicaciones en los diferentes
medios de difusion de Fenavi y retroalimentaciones del Programa de Estudios
Econdmicos de manera constante.

Gestionar, coordinar, desarrollar y disefiar procesos de formacion para el fortalecimiento
de capacidades del talento humano con recursos del Fonav, de cooperacion, licitaciones
publicas, Sena entre otros, y el seguimiento y evaluacién respectiva.

Producir material documental y didactico, en teméticas técnicas que contribuyan al
mejoramiento técnico y tecnolégico de los sistemas productivos.

Acompafiar técnicamente y/o realizar actividades de capacitacién para pequefios y
medianos productores avicolas.

Elaborar y presentar los informes que requiera el programa econdémico sobre los
proyectos de formacion para su difusion.

Desarrollar y proponer actividades de trabajo orientadas a mejorar la competitividad del
sector avicola

Todas aquellas funciones inherentes con el cargo y que sean encomendadas por su
superior inmediato como consecuencia de restructuraciones dentro del area, necesidades
adicionales o inclusién de nuevos procedimientos y/o Tecnologias
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7. RESPONSABILIDADES

1. Laresponsabilidad esta relacionada directamente con el cumplimiento oportuno y efectivo
de las funciones asignadas, por ende, en el buen manejo y mantenimiento de

confidencialidad de la informacion.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Lider de Informacion Estadistica
Area/Programa: Econdémico

Cargo_deIIJefe Director de Estudios Econdmicos
Inmediato:

Desarrollar y administrar la plataforma de informacion estadistica de
la Federacion, para el analisis de datos y desarrollo de documentos,
articulos, notas de prensa, videos y otros medios de difusién del
impacto de la coyuntura sectorial.

Obijetivo del cargo:

Cargos que le reportan: Ninguno

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales alos que esta expuesto el
cargo
Disponibilidad para viajar X | Ergonémico X
Disponibilidad de horario Psicosocial X
Disponibilidad de traslado Biologico
Fisico
Quimico
3. EDUCACION
Nivel académico requerido para el cargo
Estudio Titulo Obtenido
Secundaria
Técnico
Tecnologia
. X | Profesional en Areas de la Economia,
Profesional . .
Estadistico y Afines
4. FORMACION
Conocimientos adicionales requeridos para el cargo
Tema Descripcién
Manejo de Software (Excel, Power Bi, Python,
R)
5. EXPERIENCIA
Tiempo Cargo Observaciones
En areas de Estudios Experiencia en Manejo de
1 Afio Econdmicos, de Proyectos y/o Cliente Interno y Externo.
Estadisticos Manejo de Publico
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6. FUNCIONES

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Identificar, integrar y discutir las necesidades de informacion estadistica, que permitan
optimizar los procesos y mejorar la calidad del sistema de informacién, con los
seguimientos de control pertinentes.

Administrar, procesar y actualizar las bases de datos del Programa de Estudios
Econoémicos en los periodos establecidos en pro de la optimizacion de la informacion
gue se genera a través en estas.

Preparar y mantener las bases estadisticas del portal web de la Federacion, con la
introduccion y desarrollo de nuevos modelos de generacion de informacion para los
avicultores de manera dinamica.

Gestionar el repositorio documental de bases de informacién para su trasformacion,
unificacion, modelizacion que permitan la compartimentacion de informes y analisis
en los cuadros de mando de la herramienta Power Bi.

Recopilar, organizar y clasificar la informacion requerida para la realizacion de los
diferentes estudios e informes del equipo de trabajo del programa econdémico
Generar informacién de valor para las publicaciones (Fenaviquin, Comités sectoriales,
documentos avicolas y actualizacién del portal) y retroalimentaciones del Programa
de Estudios Econdmicos de manera constante en temas como: costos de materias
primas, dinamica de indicadores macroecondémicos y efecto sectorial, evoluciéon de
precios internacionales de las importaciones avicolas, analisis de contrabando
Técnico, analisis de variables de mercado del sector avicola, entre otros.

Desarrollar indicadores de seguimiento de expectativas y resultados en el sector
avicola.

Consolidar, revisar y ajustar los contenidos informativos que alimentan el Boletin
Fenaviquin, e interactuar con los proveedores de edicion y disefio.

Realizar puntualmente la difusién del Boletin Fenaviquin a través de medios masivos
y pagina Web.

Colaborar diariamente con el director en cuanto a la digitaciéon y elaboracion de
informes, de datos, montaje de cuadros y textos que sean requeridos.

Garantizar la seguridad de la informacién estadistica del sector avicola.

Participar en la identificacion y definicidn de estrategias que fortalezcan la informacion
estadistica agropecuaria, en el marco de la Mesa Estadistica Agropecuaria de la
Unidad de Planificacion Rural Agropecuaria, UPRA, Dane u otras afines.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas que estén de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

Apoyo en la realizacién de Auditorias en algunos contratos del Programa Econdmico
Todas aquellas funciones inherentes con el cargo y que sean encomendadas por su
superior inmediato como consecuencia de restructuraciones dentro del area,
necesidades adicionales o inclusién de nuevos procedimientos y/o Tecnologias.

7. RESPONSABILIDADES

La responsabilidad esta relacionada directamente con el cumplimiento oportuno y efectivo

de

las funciones asignadas, por ende, en el buen manejo y mantenimiento de

confidencialidad de la informacion.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo:

Director Programa Técnico

Area/Programa: Técnico
Cargo_deIIJefe Administrador FONAV
Inmediato:

Obijetivo del cargo:

Planear, dirigir y coordinar todos los proyectos, estrategias, trabajos y
actividades, con impacto hacia el interior del Fondo y hacia el sector
avicola, aprobados por la junta directiva del FONAV, para que con
fundamento técnico propendan por el desarrollo del sector avicola del
pais particularmente aquellos que tengan impacto sanitario-
econdmico y que permita fortalecer la competitividad sectorial y
acceder a los mercados internacionales, de acuerdo a lo establecido
en el articulo sexto de la Ley 117 de 1994 y la Ley 1255 de 2008

Coordinador de Gestion para la Coordinador Sanitario
productividad Avicola
Cargos que le reportan: Bacteridlogo Profesional de Campo

Gestor de Vacunacion y Logistica Digitador Documental

Gestor Técnico

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales a los que esta expuesto el
cargo
Disponibilidad para viajar X | Ergondmico X
Disponibilidad de horario Psicosocial X
Disponibilidad de traslado Biolégico
Fisico
Quimico
3. EDUCACION
Nivel académico requerido para el cargo
Estudio Titulo Obtenido
Secundaria
Técnico
Tecnologia
. X | Profesional Médico Veterinario o Médico
Profesional A ;
Veterinario Zootecnista

4. FORMACION

Conocimientos adicionales requeridos para el cargo

Tema Descripcioén

Especializacion/ Cursos/Diplomados

Inglés

Gestion Administrativa y Técnica
Manejo del Cliente Interno y/o externo
Comunicacion Asertiva
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5. EXPERIENCIA

Tiempo Cargo Observaciones
2 afos de experiencia laboral
2 Ahos en temas aviares o0 pecuarios
o0 afines
6. FUNCIONES

Recopilar y analizar estadisticas y documentos, sobre asuntos técnicos, sanitarios, y
demas informacién relacionada con el sector, a efecto de plantear y concertar las
soluciones a los problemas identificados y proponer programas para el desarrollo del
mismo.

Participar activamente en los Comités Técnicos, con el fin de establecer la politica
sectorial y formular los planes, programas y proyectos requeridos para el fortalecimiento
y desarrollo del sector en su conjunto.

Promover activa y proactivamente la definicion de la hoja de ruta que le permita al sector,
a la luz de los compromisos adquiridos en la Ley 1255 de 2008, alcanzar las condiciones
requeridas para acceder a mercados internacionales e incrementar sustancialmente la
competitividad sectorial.

Elaborar y gestionar programas de capacitacion para brindar herramientas para el
mejoramiento técnico y del estatus sanitario del sector.

Acompafiar la gestiébn y brindar el sustento técnico necesario, ante las Entidades
respectivas, para lograr los ajustes que en materia normativa requiera el sector con
criterios de objetividad, conveniencia econdmica y defensa del interés general.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar el trabajo del personal a su cargo, en funcion de los
objetivos del Fondo, el programa de gestion de los programas de desempefio establecidos
y dentro de los parametros de ética esperados para los funcionarios con este tipo de
responsabilidades.

Trabajar de manera coordinada y eficaz con las demés éareas de trabajo que requieran de
Su participacion.

Establecer las necesidades de contratacion del personal dentro del programa vy
justificarlas para aprobacién del administrador, Junta Directiva y el Fonav

7. RESPONSABILIDADES

Garantizar el seguimiento y control del uso eficiente de los recursos del programa
respectivo, sujeto a los objetivos establecidos en las Leyes 117 de 1994, 1255 de 2008, a
las politicas establecidas por la Junta Directiva del FONAV y a los procedimientos internos
establecidos para tales efectos.

Promover activa y proactivamente la definicion de la hoja de ruta que le permita al sector,
a la luz de los compromisos adquiridos en la Ley 1255 de 2008, incrementar
sustancialmente la competitividad sectorial.

Mantener excelentes relaciones con las diferentes Entidades con quienes interactle para
gue soportado en los conceptos técnicos se facilite el logro de los objetivos trazados.
Ejecutar la interventoria de las actividades de inversion aprobadas presupuestalmente y
garantizar la ejecucién de las mismas.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo:

Coordinador de Gestion para la Productividad Avicola

Area/Programa: Técnico
Cargo_deIIJefe Director Técnico
Inmediato:

Obijetivo del cargo:

Asesorar y apoyar al programa técnico en la generacién de proyectos,
estrategias y acciones de formacion entre otros, en temas
relacionados con la productividad y el bienestar animal en la industria
avicola y apoyar las actividades relacionadas con el desarrollo de
planes de comunicacion en tematicas transversales del programa
técnico

Cargos que le reportan:

Ninguno

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales a los que esta expuesto el
cargo
Disponibilidad para viajar X | Ergondmico X
Disponibilidad de horario Psicosocial X
Disponibilidad de traslado Biolégico X
Fisico X
Quimico
3. EDUCACION
Nivel académico requerido para el cargo
Estudio Titulo Obtenido
Secundaria
Técnico
Tecnologia
Profesional X | Médico _ Veterinario o Médico Veterinario
Zootecnista
4. FORMACION
Tema Descripcién
Especializacion en &reas afines a la avicultura
Cursos/Seminarios/Diplomados y bienestar animal
Ingles basico
5. EXPERIENCIA
Tiempo Cargo Observaciones
~ Médico Veterinario Experiencia Laboral en Temas
2 Afos !
aviares
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6. FUNCIONES

1. Asesorar y apoyar a la direccion técnica en la formulacion, preparaciéon y desarrollo de
programas de bienestar animal que propendan por el progreso de la industria avicola.

2. Brindar soporte en el analisis de los documentos relacionados con bienestar animal u otros
aplicables a la industria avicola para construir conceptos que propicien reformas en los
documentos revisados.

3. Apoyar el desarrollo de documentos, modelos y planes de formacion de temas relacionados
con bienestar animal

4. Apoyar a la direccidn técnica en temas relacionados con asistencia a reuniones, comités y
en espacios relacionados con la industria avicola donde se presenten temas técnicos.

5. Realizar verificacibn constante de iniciativas de regulacion u otros relacionados con
bienestar animal con el fin emitir conceptos a la direccion.

6. Apoyar la formulacién y desarrollo de proyectos de formacion y de investigacion del
Programa técnico.

7. Mantener las bases de informacion actualizadas que le sean encargadas

8. Informar oportunamente al director del programa eventualidades sanitarias, de aplicacion
de medidas basadas en mala interpretacion de normas u otras por parte de los entes
gubernamentales

9. Formulacion de requisiciones técnicas para contractual de acuerdo al objetivo del cargo.

10. Todas aquellas funciones inherentes con el cargo y que sean encomendadas por su
superior inmediato como consecuencia de restructuraciones dentro del area, necesidades
adicionales o inclusién de nuevos procedimientos y/o Tecnologias.

7. RESPONSABILIDADES

1. Promover el cumplimiento de los procesos en cada una de las areas de la organizacion.

2. Patrticipar en la toma de decisiones con el fin de que estas sean eficaces.

3. Cumplir con la entrega de informacion y novedades a tiempo de tal manera que se puedan
establecer medidas de gestion.

4. Preparar oportunamente el material para el desarrollo de las labores del programa.

5. Involucrar a los diversos profesionales en el desarrollo responsable de sus funciones.

6. Mantener excelentes relaciones con su equipo de trabajo y demas entidades con las que
se relacione para facilitar el logro de los objetivos propuestos.

7. Mantener los principios de confidencialidad.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Coordinador RAM
Area/Programa: Técnico
Cargo_deIIJefe Director Técnico
Inmediato:

Asesorar y apoyar al Programa Técnico en las actividades de
formulacién, preparacién, disefio y desarrollo de documentos,
proyectos entre otros, relacionados con Inocuidad y Resistencia
Antimicrobiana

Obijetivo del cargo:

Cargos que le reportan: Ninguno

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales a los que esta expuesto el
cargo

Disponibilidad para viajar X | Ergonémico X
Disponibilidad de horario Psicosocial X
Disponibilidad de traslado Biologico X

Fisico X

Quimico

3. EDUCACION

Nivel académico requerido para el cargo
Estudio Titulo Obtenido
Secundaria
Técnico
Tecnologia
. X | Médico Veterinario o Médico Veterinario
Profesional .
Zootecnista

4. FORMACION
Tema Descripcién
Cursos/Seminarios o Diplomado En areas afines a la a\{|c_ultura 0 pecuaria
Ingles basico
5. EXPERIENCIA
Tiempo Cargo Observaciones
~ Médico Veterinario Experiencia Laboral en Temas
2 Afos i
aviares
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6. FUNCIONES

Apoyar la caracterizacion de uso de medicamentos:

v" Formular el documento de la estrategia de caracterizacion del uso de medicamentos
en la industria avicola.

v' Coordinar la captura de informacion necesaria por parte de los profesionales de
campo.

v" Analizar los resultados de los estudios cualitativos y cuantitativos.

v" Generar un plan de accion a implementar en produccion primaria.

Formular, estructurar, desarrollar y analizar metodologias de trabajos participativos con

los productores con el fin de implementar soluciones sostenibles en inocuidad y

resistencia antimicrobiana.

Formular la estrategia con acciones a corto, mediano y largo plazo para fortalecer la

inocuidad en produccién primaria y la optimizacion del uso de antimicrobianos en la

industria avicola.

Desarrollar propuestas para la consecucién de recursos para proyectos enfocados en

inocuidad en produccion primaria y resistencia antimicrobiana.

Generar estrategias de educacion y formacion para los actores de la industria avicola en

los temas relacionados al cargo.

Participar en los diferentes escenarios publicos y privados con el enfoque de inocuidad en

produccion primaria y mitigacién de la resistencia antimicrobiana.

Analizar y plantear recomendaciones frente iniciativas de regulacién con afectacion

directa en la inocuidad en produccidn primaria y resistencia antimicrobiana.

Otras consideradas para el cargo.

Todas aquellas funciones inherentes con el cargo y que sean encomendadas por su

superior inmediato como consecuencia de restructuraciones dentro del area, necesidades

adicionales o inclusién de nuevos procedimientos y/o Tecnologias.

7. RESPONSABILIDADES

Participar en la toma de decisiones con el fin de que estas sean eficaces.

Cumplir con la entrega de informacion y novedades a tiempo de tal manera que se puedan
establecer medidas de gestion.

Mantener excelentes relaciones con su equipo de trabajo y demas entidades con las que
se relacione para facilitar el logro de los objetivos propuestos.

Mantener los principios de confidencialidad.

32




CODIGO: MGHO01

MANUAL DE CARGOS Y

FUNCIONES VERSION: 10

FECHA: 05/12/2024

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Coordinador Sanitario
Area/Programa: Técnico
Cargo_deIIJefe Director Técnico
Inmediato:
Asesorar y apoyar al Programa Técnico en las actividades de
Obijetivo del cargo: formulacién, preparacién, disefio y desarrollo de documentos,
proyectos entre otros, relacionados con la sanidad aviar
Cargos que le reportan: Ninguno
2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO
OTROS Riesgos Ocupacionales a los que esta expuesto el
cargo

Disponibilidad para viajar X | Ergonémico X
Disponibilidad de horario Psicosocial X
Disponibilidad de traslado Biologico X

Fisico X

Quimico X

3. EDUCACION

Nivel académico requerido para el cargo
Estudio Titulo Obtenido
Secundaria
Técnico
Tecnologia
. X | Médico Veterinario o Médico Veterinario
Profesional )
Zootecnista

4. FORMACION
Conocimientos adicionales requeridos para el cargo

Tema Descripcién

Epidemiologia o en sanidad animal

Especializacion/Curso/Diplomado o
Ingles bésico.

5. EXPERIENCIA

Tiempo Cargo Observaciones
~ Médico Veterinario o Médico .
2 Afos o : En cargos relacionados
Veterinario Zootecnista

6. FUNCIONES

1. Asesorar y apoyar a la direccién técnica en la formulacion, preparacion y desarrollo de
programas sanitarios y técnicos que propendan por el progreso de la industria avicola.
2. Realizar andlisis de informacién sanitaria y seguimiento a la vigilancia epidemioldgica.
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3. Brindar soporte en el andlisis de los documentos sanitarios, proyectos de norma u otros
aplicables a la industria avicola para construir conceptos que propicien reformas en los
documentos revisados.

4. Apoyar el desarrollo de documentos y estrategias de formacion relacionadas con sanidad
aviar.

5. Apoyar a la direccion técnica en temas relacionados con asistencia a reuniones, comités
y en espacios relacionados con la industria avicola donde se presenten temas técnicos.

6. Apoyar el desarrollo de proyectos de formacién e investigacién que proyecte el Programa
técnico.

7. Mantener las bases de informacion actualizadas que le sean encargadas

8. Informar oportunamente al director del programa eventualidades sanitarias o de aplicacion
de medidas basadas en mala interpretacion de normas u otras por parte de los entes
gubernamentales.

9. Formulacion de requisiciones técnicas para contractual de acuerdo al objetivo del cargo.

10. Todas aquellas funciones inherentes con el cargo y que sean encomendadas por su
superior inmediato como consecuencia de restructuraciones dentro del area, necesidades
adicionales o inclusién de nuevos procedimientos y/o Tecnologias

7. RESPONSABILIDADES

1. Promover el cumplimiento de los procesos en cada una de las areas de la organizacion.

2. Patrticipar en la toma de decisiones con el fin de que estas sean eficaces.

3. Cumplir con la entrega de informacién y novedades a tiempo de tal manera que se puedan
establecer medidas de gestion.

4. Preparar oportunamente el material para el desarrollo de las labores del programa.

5. Desempenfar las actividades con respeto y obediencia de normas de convivencia que no
atenten contra la moral o las buenas costumbres.

6. Involucrar a los diversos profesionales en el desarrollo responsable de sus funciones.

7. Mantener y mejorar permanentemente el nivel técnico y comportamental para el éptimo
cumplimiento del cargo.

8. Mantener excelentes relaciones con su equipo de trabajo y demas entidades con las que
se relacione para facilitar el logro de los objetivos propuestos.

9. Mantener los principios de confidencialidad.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo:

Profesional de Campo

Area/Programa: Técnico
Cargo_deIIJefe Director Técnico
Inmediato:

Obijetivo del cargo:

Desarrollar actividades en campo de gestion sanitaria, bienestar
animal y de inocuidad en produccidn primaria a través de acciones de
formacion, asistencia técnica, educomunicaciéon y actividades de

apoyo sanitario.

Cargos que le reportan:

Ninguno

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales alos que esta expuesto el
cargo
Disponibilidad para viajar X | Ergonémico
Disponibilidad de horario Psicosocial
Disponibilidad de traslado Biologico X
Fisico X
Quimico X
3. EDUCACION

Nivel académico requerido para el cargo

Estudio Titulo Obtenido
Secundaria
Técnico
Tecnologia
Profesional X | Médico Veterinario o Médico Veterinario

Zootecnista

4. FORMACION

Conocimientos adicionales requeridos para el cargo

Tema

Descripcién

Nota: Dentro de la formacién seran aquellas

dadas por la Federacion.

5. EXPERIENCIA

Tiempo Cargo Observaciones
A~ S -~ Experiencia laboral en granja
~ Médico veterinario/ Médico b . granj
1 Ano avicola, pecuarias o en otros

veterinario zootecnista

eslabones de la cadena
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6. FUNCIONES

1. Realizar asistencia técnica, capacitacion y formacién a productores avicolas, técnicos,
entidades gubernamentales u otros identificados como necesarios para las actividades
del programa técnico

2. Realizar la toma de muestras de aves de acuerdo con los modelos de muestreo o en el
marco de actividades de gestién sanitaria.

3. Realizar la vacunacién de aves de traspatio cuando se determine

4. Apoyar las actividades de intervencion sanitaria cuando sea requerido.

5. lIdentificar, ubicar, geo posicionar y caracterizar granjas avicolas comerciales y
establecimientos de riesgo sanitario para la avicultura.

6. Apoyo regional en temas logisticos relacionados con el programa técnico

7. Todas aquellas funciones inherentes con el cargo y que sean encomendadas por su
superior inmediato como consecuencia de restructuraciones dentro del area, necesidades
adicionales o inclusién de nuevos procedimientos y/o Tecnologias.

7. RESPONSABILIDADES

1. Realizar las actividades determinadas por el Programa Técnico

2. Dar cumplimiento a las metas establecidas

3. Dar cumplimiento a los procedimientos y formatos determinados por el Programa Técnico
al igual que dar cumplimiento a los tiempos determinados

4. Realizar acercamientos con los organismos responsables de la ejecucién de programas
de seguridad alimentaria para la coordinacibn y ejecucién de actividades de
sensibilizacion y capacitacion relativa al cumplimiento del marco normativo
correspondiente.

5. Apoyar actividades logisticas para el desarrollo de escenarios de socializacién en region.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo:

Bacteriélogo

Area/Programa: Técnico
Cargo.deIIJefe Director Técnico
Inmediato:

Objetivo del cargo:

Realizar las pruebas diagnosticas para el conocimiento de
enfermedades de importancia avicola

Cargos que le reportan:

Ninguno

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales a los que esta expuesto el
cargo
Disponibilidad para viajar X | Ergondmico X
Disponibilidad de horario Psicosocial X
Disponibilidad de traslado Biolégico X
Fisico
Quimico X
3. EDUCACION

Nivel académico requerido para el cargo

Estudio Titulo Obtenido
Secundaria
Técnico
Tecnologia
Profesional X | Bacteri6logo o Laboratorista Clinico
4. FORMACION
Conocimientos adicionales requeridos para el cargo
Tema Descripcién
N/A
5. EXPERIENCIA
Tiempo Cargo Observaciones

1 Ao

Bacteri6loga

En cargos relacionados.

6. FUNCIONES

1. Realizar el procesamiento de muestras seroldgicas para la enfermedad de
laringotraqueitis aviar

2. Realizar el procesamiento de muestras directas o indirectas para enfermedades de
importancia avicola, cuando éstas sean requeridas por la directora del Programa Técnico

3. Consolidar los resultados en los archivos establecidos para tal fin

4. Brindar soporte en el analisis de los resultados de laboratorio.
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Apoyar a la direccion técnica en temas relacionados con asistencia a reuniones, comités
y en espacios relacionados con la industria avicola donde se presenten temas de su
competencia.

Participar en la implementacién, desarrollo y sostenimiento del Sistema de Gestién de
calidad de la Federacion.

Mantener las bases de informacion actualizadas.

Informar oportunamente al director del programa eventualidades sanitarias cuando sean
de su conocimiento

Todas aquellas funciones inherentes con el cargo y que sean encomendadas por su
superior inmediato.

7. RESPONSABILIDADES

Promover el cumplimiento de los procesos en cada una de las areas de la organizacion.

Seguir las indicaciones de bioseguridad y de convivencia del Laboratorio Nacional de
Diagnostico Veterinario ICA

Entregar informes y reportes con oportunidad para implementar medidas correctivas.

Desempefar las actividades con respeto y obediencia de normas de convivencia que no
atenten contra la moral o las buenas costumbres.

Mantener y mejorar permanentemente el nivel técnico y comportamental para el 6ptimo
cumplimiento del cargo.

Mantener excelentes relaciones con su equipo de trabajo.

Establecer buenas relaciones con entidades gubernamentales y demas entidades
involucradas en los objetivos planteados dentro del programa.

Mantener los principios de confidencialidad.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Gestor de Vacunacion y Logistica
Area/Programa: Técnico
Cargo del Jefe

S Director Técnico
Inmediato:

Realizar la coordinacion de vacunacion de aves de traspatio en el
Objetivo del cargo: marco del programa sanitario y coordinar la logistica de campo en
intervenciones sanitarias.

) Digitador Documental
Cargos que le reportan:

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales a los que esta expuesto el
cargo
Disponibilidad para viajar X | Ergonémico X
Disponibilidad de horario Psicosocial X
Disponibilidad de traslado Biologico X
Fisico
Quimico X
3. EDUCACION
Nivel académico requerido para el cargo
Estudio Titulo Obtenido
Secundaria
Técnico
Tecnologia
. X | Médico veterinario o Médico veterinario
Profesional .
zootecnista
4. FORMACION
Conocimientos adicionales requeridos para el cargo
Tema Descripcién
No aplica
5. EXPERIENCIA
Tiempo Cargo Observaciones
Médico veterinario o
1 Afio Médico veterinario
zootecnista

6. FUNCIONES

1. Coordinar el personal, identificacion y adquisicion de materiales necesarios para
vacunacién y en el caso de ser necesario, el apoyo a entidad oficial en intervencion
sanitaria

2. Realizar la programacion de los ciclos de vacunacion preventiva

3. Realizar el seguimiento de cumplimiento de la vacunacion de aves de traspatio
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o

BO®o~N®

Apoyar la logistica en emergencia sanitaria que incluye identificacion y coordinacion de
personal, envio de material, envio de muestras, entre otros,

Contar con registros necesarios en el marco de vacunacion preventiva y/o accion frente a
emergencias sanitarias.

Formulacién de requisiciones técnicas para contractual de acuerdo al objetivo del cargo.

Coordinar y llevar informacién de envios de muestras de pasiva.

Realizar seguimiento de las actividades de digitador

Apoyo en las estrategias de formacion de pequefios productores

. Apoyar la formulacion y desarrollo de proyectos de formacion y de investigacion del

Programa técnico.

Todas aquellas funciones inherentes con el cargo y que sean encomendadas por su
superior inmediato como consecuencia de restructuraciones dentro del area, necesidades
adicionales o inclusién de nuevos procedimientos y/o Tecnologias.

7. RESPONSABILIDADES

wnN e

Promover el cumplimiento de los procesos en cada una de las &reas de la organizacion.
Participar en la toma de decisiones con el fin de que estas sean eficaces.

Cumplir con la entrega de informacién y novedades a tiempo de tal manera que se puedan
establecer medidas de gestion.

Preparar oportunamente el material para el desarrollo de las labores del programa.
Desempefar las actividades con respeto y obediencia de normas de convivencia que no
atenten contra la moral o las buenas costumbres.

Involucrar a los diversos profesionales en el desarrollo responsable de sus funciones.
Mantener y mejorar permanentemente el nivel técnico y comportamental para el éptimo
cumplimiento del cargo.

Mantener excelentes relaciones con su equipo de trabajo y demas entidades con las que
se relacione para facilitar el logro de los objetivos propuestos.

Mantener los principios de confidencialidad.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Gestor Técnico
Area/Programa: Técnico
Cargo del Jefe

S Director Técnico
Inmediato:

Articular las actividades de las diferentes coordinaciones del
programa técnico con respecto a las labores adelantadas por los
profesionales de campo, al igual que realizar el seguimiento y
cumplimiento de metas por los mismos.

Objetivo del cargo:

Cargos que le reportan: Profesionales de programa técnico

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales a los que esta expuesto el
cargo
Disponibilidad para viajar X | Ergondmico X
Disponibilidad de horario Psicosocial X
Disponibilidad de traslado Biolégico X
Fisico
Quimico X

3. EDUCACION
Nivel académico requerido para el cargo

Estudio Titulo Obtenido
Secundaria
Técnico
Tecnologia
Profesional X | Médico yeterinario 0 Médico veterinario
zootecnista
4. FORMACION
Conocimientos adicionales requeridos para el cargo
Tema Descripcién
N/A
5. EXPERIENCIA
Tiempo Cargo Observaciones
1 Afio Médico Veterinario

6. FUNCIONES

1. Coordinar el desarrollo de los procesos y actividades que involucran a los profesionales
en campo realizando un seguimiento periédico de los indicadores de desempefio.

2. Coordinar con los profesionales de la nacional las metas relacionadas con los
profesionales de campo

3. Realizar seguimiento al cumplimiento de metas, documentos, formatos, registros y demas
gue sean de obligatorio cumplimiento por parte de los profesionales de campo
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Apoyar el desarrollo y consolidacion de informacion para la presentacién de informes del
programa técnico

Formular estrategias de formacién y asistencia a pequefios y medianos productores.
Adicionalmente, ajustar y/o formular contenidos tematicos para los profesionales de
campo

Formulacién de requisiciones técnicas para contractual de acuerdo al objetivo del cargo.

Apoyar la formulacion y desarrollo de proyectos de formacion y de investigacion del
Programa técnico.

Todas aquellas funciones inherentes con el cargo y que sean encomendadas por su
superior inmediato como consecuencia de restructuraciones dentro del area, necesidades
adicionales o inclusion de nuevos procedimientos y/o Tecnologias.

7. RESPONSABILIDADES

oukrwn

.

Gestionar los anticipos que requieran los profesionales de campo para el desarrollo de
sus actividades.

Cumplir con la entrega de informes a las entidades externas y al jefe inmediato.

Cumplir con la Revision de la némina de la Agencia Temporal

Asegurar la revisién, control y entrega del material que requiera el programa técnico.
Consolidar la informacion de las actividades que desarrollan los profesionales de campo.
Cumplir con la consolidacion de la informacion del Programa para la entrega de informes
al jefe inmediato.

Cumplir con la entrega de informacién e informar novedades a tiempo de tal manera que
se puedan establecer medidas de gestion.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Digitador Documental

Area/Programa: Técnico

Cargo del Jefe

Gestor de Vacunacion y Logistica

Inmediato:
Ingresar informacion con precisién y rapidez en los archivos
Objetivo del cargo: determinados por el Programa, dentro de los que se encuentran
censos y encuestas de vacunacion, archivo, entre otros.
Cargos que le reportan: Ninguno

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales a los que esta expuesto el
cargo
Disponibilidad para viajar X | Ergondmico X
Disponibilidad de horario Psicosocial X
Disponibilidad de traslado Biolégico X
Fisico
Quimico X
3. EDUCACION

Nivel académico requerido para el cargo

Estudio Titulo Obtenido
Secundaria
Técnico
Técnico o Tecnodlogo Preferiblemente en
Tecnologia X | Carreras  Administrativas, Técnicas en
sistemas informacién y/o archivo o Afines.
Profesional
4. FORMACION
Conocimientos adicionales requeridos para el cargo
Tema Descripcién
N/A
5. EXPERIENCIA
Tiempo Cargo Observaciones
1 afio Digitador Manejo Base de Datos
6. FUNCIONES

1. Ingresar informacién con precision y rapidez en los archivos determinados por el
Programa Técnico de FENAVI — FONAV referidos a censos y encuestas, entre otros.

2. Realizar el control de las inconsistencias encontradas en el grupo de formularios
diligenciados e informar oportunamente.

3. Tener accesible y organizada la ultima version de todos los archivos encomendados

4. Cumplir con los tiempos establecidos para la entrega de los archivos para cada tarea

asignada.
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Gestion documental y archivo fisico de los documentos del Programa Técnico

Apoyar el inventario, envio, distribucion y monitoreo de los materiales e insumos
relacionados con el programa

Apoyar la identificacion y consecucién de documentos necesarios para las convocatorias
del programa técnico

Apoyo en la revisién de néminas de contratistas

Todas aquellas funciones inherentes con el cargo y que sean encomendadas por su
superior inmediato como consecuencia de restructuraciones dentro del area, necesidades
adicionales o inclusién de nuevos procedimientos y/o Tecnologias.

7. RESPONSABILIDADES

wn e

Garantizar de manera oportuna la digitacién de todos los archivos del programa Técnico.
Mantener la confidencialidad de la informacién manejada dentro de su ejercicio diario.
Cumplir con la entrega de informacion e informar novedades a tiempo de tal manera que
se puedan establecer medidas de Gestion
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo:

Director Programa Pollo

Area/Programa: Pollo
Cargo_deIIJefe Administrador FONAV
Inmediato:

Objetivo del cargo:

Planear, dirigir y coordinar, hacia el interior de FENAVI-FONAV y
hacia la industria, todos los trabajos y actividades aprobadas por la
junta directiva del FONAYV, tendientes a proteger y desarrollar el
sector avicola del pais orientado tanto al mercado doméstico como a
los mercados internacionales, de acuerdo a lo establecido en el
articulo sexto de la Ley 117 de 1994 y la Ley 1255 de 2008 y bajo
criterios de formalidad y desarrollo empresarial y de manera
complementaria, defender los intereses del sub sector llevando a
cabo toda gestion adicional a que haya lugar para el cumplimiento de
sus obijetivos.

Cargos que le reportan:

Analista de Mercadeo Pollo

Coordinador de Inocuidad Pollo

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales a los que esta expuesto el
cargo

Disponibilidad para viajar X | Ergondmico X
Disponibilidad de horario Psicosocial X
Disponibilidad de traslado Biolégico

Fisico

Quimico

3. EDUCACION

Nivel académico requerido para el cargo
Estudio Titulo Obtenido

Secundaria
Técnico
Tecnologia
Profesional X | Profesional en Mercadeo, Economia,

Administracion o Carreras Afines

4. FORMACION

Conocimientos adicionales requeridos para el cargo

Tema

Descripcién

Especializacion/ Diplomado/ Curso

Relacionados con Mercadeo y/o Publicidad -
Gerencia, Comercio Internacional.
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5. EXPERIENCIA

Tiempo Cargo Observaciones
2 AfiOS Cargos relacionados con Logistica, temas de mercado,
Mercadeo y Publicidad coordinador
6. FUNCIONES

10.

11.

12.

13.

14.

Recopilar y analizar estadisticas, documentos, estudios de produccién y de consumo,
sanidad aviar, contrabando y demés informacion relacionada con el negocio, a efecto
de plantear y concertar soluciones a los problemas identificados y proponer programas
para el desarrollo del mismo.

Participar activamente en los Comités, con el fin de conformar la politica y formular los
planes, programas y proyectos requeridos para el fortalecimiento y desarrollo del
negocio a su cargo y del Sector en su conjunto.

Coordinar y dirigir programas de mercadeo, a fin de lograr mejores oportunidades
comerciales, posicionando el producto a su cargo e incentivando ampliamente su
consumo.

Realizar el seguimiento y promover los diferentes aspectos normativos que deriven en
una mayor formalizacién de la actividad productiva, acorde con las necesidades
sectoriales y con el contexto nacional e internacional.

Participar activa y proactivamente en la motivacién para el cambio empresarial y de
vision internacional de los actores de su subsector respectivo, a través de una actitud
critica, analitica y que genere debate, asi como a través de la creacion y consecucion
de recursos que faciliten el cambio empresarial y la vision internacional del sector.
Liderar el desarrollo de las actividades técnicas requeridas, segun los planes,
programas y proyectos aprobados por la Junta Directiva del Fondo Nacional Avicola.
Diseflar y gestionar programas de capacitaciéon para brindar a los empresarios
herramientas para el mejoramiento continuo de la gestion empresarial

Acompaiar la gestion y brindar el sustento técnico necesario, ante las autoridades
respectivas, para lograr los ajustes que en materia normativa requiera el sector con
criterios de objetividad, conveniencia econdémica y defensa del interés general.
Asesorar y acompafiar a los avicultores asociado con el subsector de pollo en todo lo
relacionado con la implementacién de la normatividad aplicable al subsector respectivo.
Trabajar de manera coordinada con las diferentes regiones para la implementacion de
las diferentes actividades del programa a su cargo.

Dirigir y coordinar trabajos e investigaciones orientados al mejoramiento continuo del
sector, suministrando la asistencia complementaria que sea necesaria para garantizar
que los resultados de estos trabajos tengan un impacto practico y oportuno sobre las
actividades productivas y el consumo de pollo.

Estar atento a las medidas y politicas gubernamentales que puedan afectar el negocio
del subsector, positiva y/o negativamente, prestando apoyo y propiciando la oportuna
intervencién de la Administracion para que se adelanten las acciones que se juzguen
mas convenientes.

Optimizar los recursos del Fonav asignados al programa respectivo, mediante la
evaluacion de propuestas, control de los contratos vigentes y realizacion de las
actividades de interventoria propias de la Direccion.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar el trabajo del personal a su cargo, en funcién de
los objetivos del Fondo, el programa de gestion de los programas de desempefio
establecidos y dentro de los parametros de ética esperados.
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15.

16.

Establecer las necesidades de contratacién del personal dentro del programa y
justificarlas para aprobacién de la Presidencia, Junta Directiva y el Fonav.

Elaborar los informes y Reportes que sean requeridos por el Administrador del Fondo,
incluyendo los que se deben presentar ante la Junta Directiva, Ministerio de Agricultura
y Contraloria General de la Republica, entre otros.

7. RESPONSABILIDADES

Coordinar y dirigir programas de mercadeo, a fin de lograr mejores oportunidades
comerciales, posicionando el producto a su cargo e incentivando ampliamente su
consumo.

Garantizar el seguimiento y control del uso eficiente de los recursos del programa
respectivo, sujeto a los objetivos establecidos en las Leyes 117 de 1994, 1255 de 2008,
a las politicas establecidas por la Junta Directiva del FONAV y a los procedimientos
internos establecidos para tales efectos.

Garantizar la participacién y proactivamente en la motivacion para el cambio empresarial
y de vision internacional de los actores de su subsector respectivo.

Asegurar el seguimiento y la promocién de los diferentes aspectos normativos que
deriven en una mayor formalizacion de la actividad productiva, acorde con las
necesidades sectoriales y con el contexto nacional e internacional.

Ejecutar la interventoria de las actividades de inversién aprobadas presupuestalmente y
garantizar la ejecucion de estas
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Coordinador Inocuidad Pollo

Area/Programa: Programa Pollo

Cargo del Jefe Inmediato: | Director Programa Pollo

Asesorar y apoyar a los avicultores en el mantenimiento de los
estandares de inocuidad y calidad del producto en cuanto a
normatividad vigente. Informar a los avicultores del pais las normas,
su interpretacion e implementacion

Objetivo del cargo:

Cargos que le reportan: Asesoras Técnicas

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales a los que esta expuesto el
cargo
Disponibilidad para viajar X | Ergonémico
Disponibilidad de horario Psicosocial X
Disponibilidad de traslado Biologico X
Fisico
Quimico X
3. EDUCACION
Nivel académico requerido para el cargo
Estudio Titulo Obtenido
Secundaria
Técnico
Tecnologia
. X | Ingenieria de Alimentos, Profesional en
Profesional . p .
Biologia o Carreras Afines
4. FORMACION
Conocimientos adicionales requeridos para el cargo
Tema Descripcion
Especializacion relacionados con el cargo /
Especializacién/Curso/diplomados Seguridad Alimentaria y Calidad
5. EXPERIENCIA
Tiempo Cargo Observaciones
2 Afos Inocuidad de Alimentos Manejo de Cliente Interno y/o
externo
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6. FUNCIONES

1. Revisar las normas de inocuidad, calidad, y todas aquellas que puedan tener un impacto
en el subsector huevo o pollo para poder trasmitirlas al sector avicola.

2. Participar en reuniones con las entidades relacionadas, especialmente con las
gubernamentales con el fin de tratar temas relacionados con el sector avicula y adelantar
proyectos conjuntos.

3. Realizar visitas de asesoria, asistencia técnica y capacitacion a las empresas productoras
de huevo o pollo a nivel nacional para la implementacién de las buenas practicas de
manufactura.

4. Desarrollar capacitaciones y elaborar material del programa pollo para facilitar los procesos
de cumplimiento de normas a nivel nacional a los productores.

5. Asistir a reuniones de trabajo con las nutricionistas para informar sobre las buenas
practicas de manejo del producto en la comercializacién y hogar.

6. Participar en los programas pollo de alcaldias y gobernaciones relacionados con
alimentacion para apoyar y garantizar el manejo adecuado de los productos avicolas.

7. Participar en reuniones con entidades para actualizacion de normatividad relacionada con
huevo o pollo.

8. Apoyar a las empresas y los avicultores permanentemente en consultas técnicas
relacionadas con el producto y su manejo.

9. Acompafiar a las empresas en la consecucion de certificaciones de calidad.

10. Verificar las visitas y capacitaciones de las asesoras técnicas en los sitios de trabajo
relacionados con el programa Pollo.

11. Todas aquellas funciones inherentes con el cargo y que sean encomendadas por su
superior inmediato como consecuencia de restructuraciones dentro del area, necesidades
adicionales o inclusién de nuevos procedimientos y/o Tecnologias.

7. RESPONSABILIDADES

1. Mantener la confidencialidad de la informacién manejada dentro de su ejercicio diario.

2. Mantener una excelente relacién con las autoridades.

3. Presentar a tiempo los informes de visitas y de capacitaciones.

4. Mantenerse actualizado en las legislaciones internacionales relacionadas con temas
técnicos.

5. Prudencia y buenos términos con los avicultores y equipo de trabajo.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Coordinador de Exportacion y Mercados

Area/Programa: Programa Pollo

Cargo_deIIJefe Director Programa Pollo

Inmediato:
Llevar a cabo la coordinacion del entendimiento, analisis y ejecucion
de decisiones que se desprendan de las mismas enfocadas en el
posicionamiento de la marca “Colombian Chicken” y “Pollo

Obijetivo del cargo: Colombiano”, y en general el acceso a nuevos mercados, la
consolidacion en los existentes incluyendo el mercado doméstico,
ademas de lo relacionado con temas de comercio exterior para los
productos de interés

Cargos que le reportan: Ninguno

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales a los que esta expuesto el
cargo
Disponibilidad para viajar X | Ergonémico X
Disponibilidad de horario X | Psicosocial X
Disponibilidad de traslado Biologico X
Fisico
Quimico X
3. EDUCACION

Nivel académico requerido para el cargo

Estudio Titulo Obtenido

Secundaria

Técnico

Tecnologia

X | Profesional en &reas econémicas y administrativas con

Profesional postgrado en &areas afines con comercio exterior,
negocios internacionales, mercadeo o cualquier otra
disciplina relacionada.

4. FORMACION
Conocimientos adicionales requeridos para el cargo

Tema

Descripcién

inglés nivel C1/C2.

5. EXPERIENCIA

Tiempo Cargo Observaciones
6 afios Gerencia de productos y Areas de comercio exterior o
marcas negocios internacionales.
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6. FUNCIONES

1. Recopilacion, procesamiento y suministro de datos de comercio exterior.

2. Andlisis de datos, procesamiento y disponibilidad de informacion de produccion.

3. Analisis socioeconémico del sector y tendencias del mercado. Realizar estudios sobre
mercados e identificar temas de interés sectorial.

4. Andlisis de estadisticas de Importacion y Exportacion y Flujos Comerciales.

5. Reuvision de los mercados de destino desde el punto de vista de los requisitos de acceso
entre otros aspectos técnicos relevantes.

6. Resolver demandas de marketing de los avicultores: principales canales, formas y lugares
de insercion del producto entre otros. ldentificando e impulsando proyectos de valor
agregado en el pollo con potencial en los mercados de exportacién objetivo.

7. Coordinacion de ferias de negocios y/o misiones comerciales internacionales las cuales
pueden incluir entidades gubernamentales y del sector privado.

8. Resolucion de problemas de mercado para los avicultores.

9. Trabajo conjunto con Entidades de Gobierno Nacional y/o de paises de destino para los
fines propios del cargo.

10. Desarrollar y participar en proyectos estratégicos para apoyar no solo la expansion de las
exportaciones, sino también el posicionamiento, sostenimiento y crecimiento del
consumo, que permitan lograr un mayor alcance, recordacion y mejorar la imagen de los
productos representados por Fenavi.

11. Identificar amenazas y cuestiones criticas para defender intereses sectoriales a nivel
internacional, asi como desarrollar y actualizar la matriz de oportunidades econémicas de
exportacion: precios FOB, Fletes, empaques, costos aduaneros en origen y destino,
seguros, etc.

12. Organizar el Proyecto de Imagen con entidades de gobierno competentes en los temas
de comercio internacional de los productos del sector.

13. Mapa de actores y dialogo con entidades publicas y privadas a nivel nacional e
internacional, expresando el posicionamiento del sector y las agendas de interés.

14. Identificar oportunidades de mercado en tres dimensiones: i) pollo como un commodite en
general; ii) con valor agregado explicito; iii) con valor agregado implicito.

15. Identificar y apoyar la aplicaciéon de la normativa de comercio exterior a las empresas,
tanto en pais de origen y como de destino.

16. Construir y actualizar la matriz de oportunidades y riesgos comerciales.

17. Construir y actualizar la matriz de requerimientos aduaneros, sanitarios, ambientales, etc.,
gue se tienen en los mercados de exportacion potenciales.

7. RESPONSABILIDADES

1. Observar rigurosamente las normas que le fije FENAVI para la realizacion de las funciones
descritas en el numeral 6. Funciones-

2. Mantener excelentes relaciones con su equipo de trabajo y demés entidades con las que

se relacione para facilitar el logro de los objetivos propuestos
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo:

Asesor Técnico

Area/Programa:

Pollo

Cargo del Jefe
Inmediato:

Coordinador Inocuidad Pollo

Obijetivo del cargo:

Apoyar y asesorar a los Avicultores Productores de Pollo en todo el
pais, Capacitar entidades y Realizar cursos de Manipulacién de

Alimentos

Cargos que le reportan:

Ninguno

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales a los que esta expuesto el
cargo
Disponibilidad para viajar X | Ergondmico
Disponibilidad de horario Psicosocial
Disponibilidad de traslado Biolégico X
Fisico X
Quimico X
3. EDUCACION

Nivel académico requerido para el cargo

Estudio Titulo Obtenido
Secundaria
Técnico
Tecnologia
X | Ingeniero/a de Alimentos
Profesional Médico Veterinario y/o Zootecnista

Bacteridlogo

4. FORMACION

Conocimientos adicionales requeridos para el cargo

Tema

Descripcién

Especializacion/Curso/Diplomado

Formacion en BPM, HACCP, ISO 22000 y
Formacion en Auditorias Internas y Externas

5. EXPERIENCIA

Tiempo Cargo Observaciones
1. Preferiblemente  Sector de
alimentos.
> AR Calidad, produccion, 2. Manejo de Cliente Interno ylo
fios

aseguramiento de la Calidad

externo
3. Manejo y Reserva de la informacién
4. Servicio al cliente
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6. FUNCIONES

1. Dictar capacitaciones a los avicultores y operarios de las plantas de beneficio, puntos de
venta, distribuidoras; con el fin de iniciar el proceso de implementacién y cumplimiento de
la normatividad vigente.

2. Brindar acompafiamiento técnico en las plantas de beneficio, puntos de venta,
distribuidoras de aves con el fin de mejorar la inocuidad del producto y garantizar el
cumplimiento de la normatividad.

3. Conseguir la informacion necesaria sobre las plantas especiales de beneficio de aves.

4. Levantar bases de datos de los avicultores de las zonas asignadas y canales de
comercializacion.

5. en los departamentos de las zonas asignadas.

6. Desarrollar informes de las actividades realizadas durante el mes a la coordinadora del
programa.

7. Participar en mesas de trabajo con entidades gubernamentales con el fin de conocer la
problematica de la industria

8. Brindar informacién a los avicultores sobre técnicas y equipos relacionados con su
actividad.

9. Hacer presentaciones en grupo relacionas con el avance de sus actividades.

10. Visitar los sitios de comercializacion de pollo con el fin de dar acompafiamiento, conseguir
evidencias de informalidad e importaciones, hacer capacitaciones, levantar bases de
datos para acompafiar el mejoramiento de la condicién de transporte y comercializacion
de pollo en Colombia.

11. Presentar legalizacién de anticipos de viaje con todos los soportes cada mes.

12. Atender, apoyar y capacitar a todos los avicultores en temas normativos y técnicos.

13. Conocer la normatividad vigente para trasmitirla de forma veraz y segura a los avicultores.

14. Manejar responsablemente los recursos.

15. Conocer y mantener una excelente relacion con las autoridades y entidades de contacto.

16. Presentar a tiempo los informes de actividades y Consolidados.

17. Prudencia y buenos términos con los avicultores.

18. Mantener la confidencialidad de la informacién manejada dentro de su ejercicio diario.

19. Todas aquellas funciones inherentes con el cargo y que sean encomendadas por su
superior inmediato como consecuencia de restructuraciones dentro del area, necesidades
adicionales o inclusién de nuevos procedimientos y/o Tecnologias.

7. RESPONSABILIDADES

1. Atender y apoyar a todos los avicultores en temas normativos y técnicos.

2. Conocer la normatividad vigente para trasmitirla de forma veraz y segura a los avicultores.

3. Manejar responsablemente los anticipos de viajes y los equipos de trabajo.

4. Conocer y mantener una excelente relacion con las autoridades.

5. Presentar a tiempo los informes de visita y de capacitaciones.

6. Prudenciay buenos términos con los avicultores.

7. Mantener la confidencialidad de la informacién manejada dentro de su ejercicio diario.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Analista de Mercadeo Pollo

Area/Programa: Pollo

Cargo del Jefe

o Director Programa Pollo
Inmediato:

Apoyar al director de Pollo en el seguimiento de los Proyectos de

Obijetivo del cargo: Mercadeo

Ninguno

Cargos que le reportan:

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales a los que esta expuesto el
cargo
Disponibilidad para viajar X | Ergondmico
Disponibilidad de horario Psicosocial
Disponibilidad de traslado Biolégico X
Fisico X
Quimico X
3. EDUCACION
Nivel académico requerido para el cargo
Estudio Titulo Obtenido
Secundaria
Técnico
Tecnologia
Profesional X Profgs_ional en Administracién, Mercadeo y
Publicidad o Carreras Afines
4. FORMACION
Conocimientos adicionales requeridos para el cargo
Tema Descripcién
Especializacion/Curso/Diplomado *Diplomado Gerencia de Mercadeo
5. EXPERIENCIA
Tiempo Cargo Observaciones
Relacionados con
1 Afio Mercadeo, Ventas o
Similares
6. FUNCIONES

1. Verificar y apoyar la ejecucion de las campafias de fortalecimiento al consumo.
2. Verificar y apoyar los programas de lideres de opinion y profesionales de la salud entre
otros orientados fomentar el consumo y desmitifiqguen falsas creencias.

54




CODIGO: MGHO01

MANUAL DE CARGOS Y

FUNCIONES VERSION: 10

FECHA: 05/12/2024

Coordinar las actividades de BTL.

Crear y hacer seguimiento al flow de medios.

Apoyar en la presentacién de resultados de los diferentes estudios para identificar
oportunidades aplicadas a los proyectos que se manejan.

Coordinar alianzas con fundaciones que impacte al fomento del consumo y que se pueda
ver una oportunidad transversal.

Verificar la ejecucion del presupuesto y apoyar a la direccién del programa en los informes
a presentar al Ministerio de Agricultura y la Contraloria General de la Republica,

Realizar seguimiento y control del material de la bodega.

Todas aquellas funciones inherentes con el cargo y que sean encomendadas por su
superior inmediato como consecuencia de restructuraciones dentro del area, necesidades
adicionales o inclusion de nuevos procedimientos y/o Tecnologias.

7. RESPONSABILIDADES

Elaborar el presupuesto anual y trimestral de Programa
Realizar el requerimiento y seguimiento a los 6rdenes de servicios centrados que
cumplan con los requerimientos.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo:

Director Programa Huevo

Area/Programa: Huevo
Cargo_deIIJefe Administrador FONAV
Inmediato:

Objetivo del cargo:

Planear, dirigir y coordinar, hacia el interior de FENAVI-FONAV y
hacia la industria, todos los trabajos y actividades aprobadas por la
junta directiva del FONAYV, tendientes a proteger y desarrollar el
sector avicola del pais orientado tanto al mercado doméstico como a
los mercados internacionales, de acuerdo a lo establecido en el
articulo sexto de la Ley 117 de 1994 y la Ley 1255 de 2008 y bajo
criterios de formalidad y desarrollo empresarial y de manera
complementaria, defender los intereses del sub sector llevando a
cabo toda gestion adicional a que haya lugar para el cumplimiento de
sus objetivos.

Cargos que le reportan: Analista de Mercadeo Huevo Coordinador de Inocuidad Huevo

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales a los que esta expuesto el
cargo
Disponibilidad para viajar X | Ergondmico X
Disponibilidad de horario Psicosocial X
Disponibilidad de traslado Biolégico
Fisico
Quimico
3. EDUCACION
Nivel académico requerido para el cargo
Estudio Titulo Obtenido
Secundaria
Técnico
Tecnologia
. X | Profesional en Mercadeo, Economia o
Profesional .
Carreras Afines.
4. FORMACION
Conocimientos adicionales requeridos para el cargo
Tema Descripcién
Relacionados con Mercadeo y/o Publicidad
Especializacion en Gerencia con Enfasis en
Diplomado/Curso/Seminario Logistica y Comercio Internacional

56




CODIGO: MGHO01

MANUAL DE CARGOS Y

FUNCIONES VERSION: 10

FECHA: 05/12/2024

5. EXPERIENCIA
conocimientos adicionales requeridos para el cargo

Tiempo Cargo Observaciones

Cargos relacionados
con Mercadeo y
Publicidad o
administrativos

2 Afios Reputacion Corporativa y Comunicacion.

6. FUNCIONES

10.

11.

12.

13.

14.

Recopilar y analizar estadisticas, documentos, estudios de produccién y de consumo,
sanidad aviar, contrabando y demas informacién relacionada con el negocio, a efecto de
plantear y concertar soluciones a los problemas identificados y proponer programas para
el desarrollo del mismo.

Participar activamente en los Comités, con el fin de conformar la politica y formular los
planes, programas y proyectos requeridos para el fortalecimiento y desarrollo del negocio
a su cargo y del Sector en conjunto

Coordinar y dirigir programas de mercadeo, a fin de lograr mejores oportunidades
comerciales, posicionando el producto a su cargo e incentivando ampliamente su consumo.
Realizar el seguimiento y promover los diferentes aspectos normativos que deriven en una
mayor formalizacion de la actividad productiva, acorde con las necesidades sectoriales y
con el contexto nacional e internacional.

Participar activamente de las tendencias internacionales de la industria avicola con el fin
de informar innovaciones y procesos en pro de la evolucion de la industria.

Disefiar y gestionar las actividades técnicas y programas de capacitacién para brindar a
los empresarios herramientas para el mejoramiento continuo de la gestion empresarial
previamente aprobada por el Fonav.

Apoyar la Gestién de la Direccion Juridica y brindar el sustento técnico necesario para
lograr los ajustes que en materia normativa requiera el sector con criterios de objetividad,
conveniencia econémica y defensa del interés general.

Planificar y acompafiar a los avicultores asociados con el subsector de huevo en todo lo
relacionado con la implementacion de la normatividad aplicable.

Trabajar de manera coordinada con las regionales para la implementacion de las diferentes
actividades del programa.

Dirigir y coordinar trabajos e investigaciones orientados al mejoramiento continuo del
sector, suministrando la asistencia complementaria que sea necesaria para garantizar que
los resultados de estos trabajos tengan un impacto practico y oportuno sobre las
actividades productivas y el consumo de Huevo.

Estar atento a las medidas y politicas gubernamentales que puedan afectar el negocio del
subsector, positiva y/o negativamente, prestando apoyo y propiciando la oportuna
intervencion de la Administracion para que se adelanten las acciones que se juzguen mas
convenientes.

Optimizar los recursos del Fonav asignados al programa respectivo, mediante la evaluacion
de propuestas, control de los contratos vigentes y realizacion de las actividades de
interventoria propias de la Direccion.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar el trabajo del personal a su cargo, en funcién de los
objetivos del Fondo, el programa de gestion de los programas de desempefio establecidos
y dentro de los parametros de ética esperados para los funcionarios con este tipo de
responsabilidades.

Establecer las necesidades de contratacion del personal dentro del programa y justificarlas
para aprobacion de la Presidencia, Junta Directiva y el Fonav.
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15. Elaborar los informes y Reportes que sean requeridos por el Administrador del Fondo,
incluyendo los que se deben presentar ante la Junta Directiva, Ministerio de Agricultura y
Contraloria General de la Republica, entre otros.

7. RESPONSABILIDADES

1. Garantizar el seguimiento y control del uso eficiente de los recursos del programa
respectivo, sujeto a los objetivos establecidos en las Leyes 117 de 1994, 1255 de 2008, a
las politicas establecidas por la Junta Directiva del FONAV y a los procedimientos internos
establecidos para tales efectos.

2. Coordinar y dirigir programas de mercadeo, a fin de lograr mejores oportunidades
comerciales, posicionando el producto a su cargo e incentivando ampliamente su
consumo.

3. Garantizar la participacion y proactivamente en la motivacién para el cambio empresarial
y de vision internacional de los actores de su subsector respectivo.

4. Asegurar el seguimiento y la promocion de los diferentes aspectos normativos que deriven
en una mayor formalizacion de la actividad productiva, acorde con las necesidades
sectoriales y con el contexto nacional e internacional.

5. Ejecutar la interventoria de las actividades de inversién aprobadas presupuestalmente y
garantizar la ejecucion de las mismas
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Coordinador de Inocuidad Huevo
Area/Programa: Huevo

Cargo del Jefe

Inmediato: Director Programa Huevo

Gestionar y Coordinador proyectos encaminados a apoyar a los
avicultores en el mantenimiento de los estandares de inocuidad y
calidad del producto en cuanto a normatividad vigente vy
adicionalmente apoyar técnicamente a la direccion en temas de
inocuidad, calidad, profesionales de salud, frontera y alianzas, con
entidades publicas y privadas

Obijetivo del cargo:

Cargos que le reportan: Ninguno

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales a los que esta expuesto el
cargo
Disponibilidad para viajar X | Ergondmico X
Disponibilidad de horario Psicosocial X
Disponibilidad de traslado Biolégico X
Fisico
Quimico
3. EDUCACION
Nivel académico requerido para el cargo
Estudio Titulo Obtenido
Secundaria
Técnico
Tecnologia
. X | Ingenieria de Alimentos, Profesional en
Profesional : : :
Biologia o Carreras Afines
4. FORMACION
Conocimientos adicionales requeridos para el cargo
Tema Descripcién
Diplomado/Curso/Seminario Seguridad Alimentaria y Calidad
5. EXPERIENCIA
conocimientos adicionales requeridos para el cargo
Tiempo Cargo Observaciones
> AR En inocuidad de Manejo de Cliente Interno y/o externo
Anos ;
Alimentos
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6. FUNCIONES

©®

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Revisar las normas de inocuidad, calidad, y todas aquellas que puedan tener un impacto
en el subsector huevo y ovoproductos para poder trasmitirlas al sector avicola.
Participar en reuniones con las entidades publicas y privadas, especialmente con las
gubernamentales con el fin de tratar temas relacionados con el sector avicola y adelantar
proyectos conjuntos.

Realizar visitas de asesoria, asistencia técnica y capacitacibn a las empresas
productoras de huevo y ovoproductos a nivel nacional para la implementacién de las
normas y sistemas de gestion de la calidad.

Desarrollar capacitaciones y elaborar material del programa de huevo para facilitar los
procesos de cumplimiento de normas a nivel nacional a los productores.

Coordinar con profesionales de salud para coordinar alianzas y participacion en
diferentes espacios con informacion relevante de huevo

Participar en reuniones y mesas técnicas con entidades para actualizacion de
normatividad relacionada con huevo y ovoproducto.

Apoyar a las empresas y los avicultores permanentemente en consultas técnicas
relacionadas con el producto y su manejo.

Acompafiar a las empresas en la consecucion de certificaciones de calidad.

Verificar las visitas y capacitaciones de las asesoras técnicas en los sitios de trabajo
relacionados con el programa Huevo.

Elaboracion de conceptos y justificaciones técnicas para el sustento de los procesos
normativos que se adelantan

Coordinacion y realizacién de actividades de capacitacién y convenios de cooperacion
con las entidades publicas y privadas para garantizar el manejo adecuado del producto,
desmitificar el producto y apoyar los procesos de inclusién del producto en los planes de
alimentacion que se manejan a nivel nacional.

Realizar seguimiento a los proyectos de inocuidad y calidad que se adelanten y elaborar
material que facilite los procesos de implementacién en las empresas avicolas y en las
entidades publicas y privadas.

Preparar los informes y reportes que sean requeridos por la direccion del programa.
Apoyar técnicamente en las campafias de fomento para garantizar el cumplimiento de la
normatividad y lo establecido por el programa.

Todas aquellas funciones inherentes con el cargo y que sean encomendadas por su
superior inmediato como consecuencia de restructuraciones dentro del &rea,
necesidades adicionales o inclusién de nuevos procedimientos y/o tecnologias

7. RESPONSABILIDADES

Nogakrw NP

©

Presentar a tiempo los informes de visitas y de capacitaciones.

Mantenerse actualizado en las legislaciones nacionales e internacionales relacionadas
con temas técnicos.

Mantener la confidencialidad de la informacion manejada dentro de su ejercicio diario.
Apoyo en la gestion de calidad del programa.

Manejo adecuado del Presupuesto

Presentar reportes periddicos sobre la ejecucién del presupuesto

Garantizar la ejecucién de las actividades planteadas tanto con los productores y
entidades publicas y privadas.

Presentar los Indicadores de Calidad a tiempo

60




CODIGO: MGHO01

MANUAL DE CARGOS Y

FUNCIONES VERSION: 10

FECHA: 05/12/2024

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo:

Analista de Mercadeo Huevo

Area/Programa:

Huevo

Cargo del Jefe
Inmediato:

Director Programa Huevo

Obijetivo del cargo:

Apoyar al director de huevo en el seguimiento de los proyectos de
mercadeo

Cargos que le reportan:

Ninguno

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales a los que esta expuesto el
cargo
Disponibilidad para viajar X | Ergondmico
Disponibilidad de horario Psicosocial
Disponibilidad de traslado Biolégico X
Fisico X
Quimico X

3. EDUCACION

Nivel académico requerido para el cargo

Estudio Titulo Obtenido
Secundaria
Técnico
Tecnologia
Profesional X | Profesional en Administracién, Mercadeo y
Publicidad o Carreras Afines
4. FORMACION
Conocimientos adicionales requeridos para el cargo
Tema Descripcién
5. EXPERIENCIA
Tiempo Cargo Observaciones
Relacionados con
1 Afo Mercadeo, Ventas o
Similares
6. FUNCIONES

1. Verificar y apoyar la ejecucion de las campafias de fortalecimiento al consumo.

61




CODIGO: MGHO01

MANUAL DE CARGOS Y

FUNCIONES VERSION: 10

FECHA: 05/12/2024

2. Verificar y apoyar los programas de lideres de opinion y profesionales de la salud entre
otros orientados fomentar el consumo y desmitifiquen falsas creencias.

3. Coordinar las actividades de BTL.

4. Creary hacer seguimiento al flow de medios.

5. Apoyar en la presentacion de resultados de los diferentes estudios para identificar
oportunidades aplicadas a los proyectos que se manejan.

6. Coordinar alianzas con fundaciones que impacte al fomento del consumo y que se pueda
ver una oportunidad transversal.

7. Verificar la ejecucion del presupuesto y apoyar a la direccion del programa en los informes
a presentar al Ministerio de Agricultura y la Contraloria General de la Republica,

8. Realizar seguimiento y control del material de la bodega.

9. Todas aquellas funciones inherentes con el cargo y que sean encomendadas por su
superior inmediato como consecuencia de restructuraciones dentro del area, necesidades
adicionales o inclusién de nuevos procedimientos y/o Tecnologias.

7. RESPONSABILIDADES
1. Elaborar el presupuesto anual y trimestral de Programa
2. Realizar el requerimiento y seguimiento a los 6rdenes de servicios centrados que

cumplan con los requerimientos.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo:

Director Programa de Sostenibilidad

Area/Programa: Sostenibilidad
Cargo_deIIJefe Administrador FONAV
Inmediato:

Objetivo del cargo:

Planear, dirigir y coordinar las estrategias, con impacto hacia el
interior de FENAVI y hacia el sector avicola, aprobadas por la junta
directiva del FONAV, para que con fundamento técnico propendan por
el desarrollo sostenible del sector avicola en los campos ambiental,
social y econémico del pais para fortalecer la competitividad sectorial,
contribuir y apoyar al fondo en el acceso a los mercados
internacionales del sector entre otros aspectos.

Participar activamente en representacion de los intereses del
Subsector Avicola, en reuniones con Autoridades Ambientales,
avicultores, gremios de la Produccion Agropecuaria y demas actores
relacionados con la avicultura.

Cargos que le reportan:

Coordinador Programa

Sostenibilidad Lider Programa Sostenibilidad

Profesional Sistema de
Informacién Geogréfica

Profesionales de campo

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales a los que esta expuesto el

cargo
Disponibilidad para viajar X | Ergondmico X
Disponibilidad de horario Psicosocial X

Disponibilidad de traslado Biolégico

Fisico

Quimico

3. EDUCACION

Nivel académico requerido para el cargo
Estudio Titulo Obtenido

Secundaria
Técnico
Tecnologia
Profesional X | Profesional en Ingenierias, Ambiental,

Bidlogo 0 Quimico

4. FORMACION

Conocimientos adicionales requeridos para el cargo

Tema

Descripcién

Maestria en temas de Sostenibilidad
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5. EXPERIENCIA
Conocimientos adicionales requeridos para el cargo

Tiempo Cargo Observaciones
En Programas de Manejo de cliente Interno y
2 afos Sostenibilidad, Ambiental, Externo
Quimico Comunicaciéon Asertiva
6. FUNCIONES

Formular los lineamientos generales para la ejecucion del Programa.

Formular politicas y estrategias que contribuyan a la sustentabilidad y sostenibilidad de la
industria.

Dirigir y orientar al equipo técnico del Programa.

Elaborar el presupuesto anual del Programa

Validar y comprobar el trabajo del equipo técnico a través de las coordinadoras del
programa.

Dirigir la ejecucion de las actividades del Programa, velando por el cumplimiento de los
objetivos y metas establecidas.

Estructurar con las coordinadoras del programa los eventos de nivelacion orientados a
cualificar la oferta de consultoria y apoyo técnico a las empresas avicolas.

Estructurar y apoyar programas de sensibilizacion y capacitacion de los productores
avicolas.

Fijar los lineamientos para prestar una asistencia técnica agil, comprometida y eficaz.
Disefiar y participar en las actividades de divulgacion y difusion del Programa de
Sostenibilidad de Fenavi-Fonav en todos los escenarios de participacion de la industria
avicola.

Trabajar en la articulacion con los diferentes con las instituciones publicas y privadas no
solamente para buscar sinergias, sino también para contribuir en la consolidacion y
sostenibilidad futura de la produccién avicola en las regiones

7. RESPONSABILIDADES

Garantizar el seguimiento y control del uso eficiente de los recursos del programa
respectivo, sujeto a los objetivos establecidos en las Leyes 117 de 1994, 1255 de 2008,
a las politicas establecidas por la Junta Directiva del FONAV y a los procedimientos
internos establecidos para tales efectos.

Participar activa y proactivamente en la motivacién para el cambio empresarial y de
visién internacional de los actores del subsector avicola.

Velar por el cumplimiento de los diferentes aspectos normativos que deriven en una
mayor formalizacion de la actividad productiva, acorde con las necesidades sectoriales
y con el contexto nacional e internacional, asi mismo participar en las mesas técnicas
de discusién normativas.

Ejecutar la interventoria de las actividades de inversion aprobadas presupuestalmente y
garantizar la ejecucion de las mismas.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo:

Coordinador Sostenibilidad

Area/Programa: Sostenibilidad
Cargo_deIIJefe Director Programa Sostenibilidad
Inmediato:

Obijetivo del cargo:

Coordinar el desarrollo de las actividades encaminadas al
acompafiamiento y apoyo a la industria avicola en relacién con temas
de ordenamiento territorial y productivo y de sostenibilidad y las lineas
estratégicas del programa de sostenibilidad, prestando el apoyo
técnico, administrativo y operativo.

Cargos que le reportan: Lider Ambiental ‘ Analista SiG

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales a los que esta expuesto el
cargo
Disponibilidad para viajar X | Ergonémico X
Disponibilidad de horario Psicosocial X
Disponibilidad de traslado Biologico X
Fisico
Quimico X
3. EDUCACION
Nivel académico requerido para el cargo
Estudio Titulo Obtenido
Secundaria
Técnico
Tecnologia
Profesional X | Ingenieria Ambiental

4. FORMACION
Conocimientos adicionales requeridos para el cargo

Tema Descripcién

Curso/Diplomado/Especializacion

Generales: Induccion / Reinduccién / Plan de
Emergencia

*Diplomado en Cambio Climético

*Diplomado en Informes GRI

*Especializacion

5. EXPERIENCIA

Tiempo

Cargo Observaciones

2 Afos

Ingenieria Ambiental o
Carreras Afines

Coordinacion o Gestor de proyectos
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6. FUNCIONES

18.

19.

20.
21.

22.

Brindar la Informacién y apoyar la gestion en temas de seguridad de orden publico y la
movilidad de las vias nacionales para el sector avicola a las seccionales y presidencia de
FENAVI

Gestionar con entidades publicas y la policia para apoyar la adecuada movilizacién de los
actores del sector avicola.

Apoyo en la planificacién, elaboracién, ejecucién y seguimiento al presupuesto.

Apoyo en la elaboracion de informes de gestién del programa y ante las entidades de
control y regulacion de FENAVIy FONAV.

Todas aquellas funciones inherentes con el cargo y que sean encomendadas por su
superior inmediato como consecuencia de restructuraciones dentro del area, necesidades
adicionales o inclusién de nuevos procedimientos y/o Tecnologias

7. RESPONSABILIDADES

arw

Promover el cumplimiento de las lineas estratégicas del programa de sostenibilidad
Garantizar la oportuna informacion a la Direccidén de Sostenibilidad sobre novedades que
afecten el 6ptimo desarrollo de las actividades encomendadas

Vigilar la adecuada gestion de las funciones del personal a cargo

Seguimiento al manejo y adecuada ejecucion del presupuesto.

Supervisar las labores del lider ambiental y del analista SIG para garantizar la adecuada
ejecucion de sus actividades.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo:

Lider Programa Sostenibilidad

Area/Programa: Sostenibilidad
Cargo_deIIJefe Coordinador Programa Sostenibilidad
Inmediato:

Obijetivo del cargo:

Gestionar y Apoyar en temas ambientales en el Programa de

Sostenibilidad para el beneficio de

los avicultores y demas

involucrados en los diferentes eslabones de la cadena avicola con el
objeto de aportar herramientas encaminadas al cumplimiento de
normas ambientales y la implementacion de practicas orientadas a la
Produccion Mas Limpias PML, economia circular y transferencia de

conocimiento.

Cargos que le reportan:

Profesional de campo
sostenibilidad

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales a los que esta expuesto el
cargo
Disponibilidad para viajar X | Ergondmico X
Disponibilidad de horario Psicosocial X
Disponibilidad de traslado Biolégico X
Fisico
Quimico X
3. EDUCACION

Nivel académico requerido para el cargo

Estudio Titulo Obtenido
Secundaria
Técnico
Tecnologia
Profesional X | Ingenieria Ambiental

4. FORMACION

Conocimientos adicionales requeridos para el cargo

Tema

Descripcién

Curso/Diplomado/Especializacién

Temas de administrativos

5. EXPERIENCIA

Tiempo Cargo Observaciones
Ingenieria Ambiental o Cargos de Formulacion de
2 Afos 9 Proyectos y Liderazgo de personal.

Carreras Afines
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6. FUNCIONES

© N

Asesorar y acompafar a la direcciébn y coordinacion del programa en espacios
relacionados con la industria avicola donde se presenten temas técnicos en materia
ambiental.

Coordinar el desarrollo de los procesos que involucran los ingenieros ambientales en
campo realizando un seguimiento periddico de los indicadores de desempefio.

Elaborar informes técnicos de las necesidades y/o eventualidades ambientales como
soporte de la gestion de los ingenieros.

Informar oportunamente a la coordinadora y director del programa novedades que afecten
el optimo desarrollo de las funciones de los ingenieros en campo para implementar
medidas correctivas.

Seguimiento permanente a las eventualidades ambientales y aplicaciéon de medidas
basadas en mala interpretacibn de normas por parte de los entes gubernamentales,
detectadas por los ingenieros que desarrollan las actividades en campo y por el mismo.
Garantizar la participacion del sector en las consultas publicas de las actualizaciones de
la normatividad ambiental

Gestionar y hacer seguimiento de los proyectos de investigacion delegados por la directos
Realizar gestién ejecucion de la agenda de trabajo del programa con algunas entidades
ambientales nacionales.

Todas aquellas funciones inherentes con el cargo y que sean encomendadas por su
superior inmediato como consecuencia de restructuraciones dentro del area, necesidades
adicionales o inclusion de nuevos procedimientos y/o Tecnologias.

7. RESPONSABILIDADES

Hacer seguimiento en Campo de las actividades realizadas por los ingenieros

Cumplir con la entrega de informacién e informar novedades a tiempo de tal manera que
se puedan establecer medidas de gestion.

Mantener y mejorar permanentemente el nivel técnico y comportamental para el 6ptimo
cumplimiento del cargo.

Mantener excelentes relaciones con su equipo de trabajo y demas entidades con las que
se relacione para facilitar el logro de los objetivos propuestos.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo:

Lider en Ordenamiento y Cambio Climatico

Area/Programa:

Programa de Sostenibilidad

Cargo del Jefe Inmediato:

Coordinador de Sostenibilidad

Objetivo del cargo:

Supervisar la estrategia de Ordenamiento territorial y productivo y
cambio climatico del sector avicola a través del desarrollo y monitorio
de actividades para la proteccién de las producciones avicolas en el
sector avicola en los territorios y la mitigacién, compensacion y
adaptacién al cambio climéatico.

Cargos que le reportan:

N/A

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales a los que esta expuesto el
cargo

Disponibilidad para viajar X | Ergonémico X
Disponibilidad de horario Psicosocial X
Disponibilidad de traslado Biologico

Fisico

Quimico

3. EDUCACION

Nivel académico requerido para el cargo

Estudio Titulo Obtenido
Secundaria
Técnico
Tecnologia
X | Ingeniero ambiental con experiencia o0
Profesional especializacion en sistemas de informacion

geografica o afines

4. FORMACION
Conocimientos adicionales requeridos para el cargo

Tema

Descripcién

SIG, Biodiversidad, Cambio Climatico,
Ordenamiento Territorial

5. EXPERIENCIA

Tiempo Cargo Observaciones
Ingeniera Ambiental,
2 afos SIG, Ordenamiento

Territorial o Afines
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6. FUNCIONES

Liderar los procesos de analisis y gestion de impactos del sector avicola frente al
ordenamiento territorial de los municipios con actividad avicola en el pais.

Apoyar y dar seguimiento a proyectos relacionados con la adaptacién y mitigacion del
sector avicola ante la variabilidad y el cambio climatico.

Identificar oportunidades estratégicas para el sector avicola dentro de las estrategias
nacionales de biodiversidad, disefiando planes de capacitacién y accién en beneficio del
sector.

Supervisar y liderar la actualizacion y gestién de bases de datos de las unidades
productivas avicolas, garantizando su precision y utilidad.

Supervisar los procesos de gestion de informacién del sector avicola, garantizando la
actualizacién, organizacion y disponibilidad de los datos.

Gestionar y supervisar el funcionamiento de las plataformas del programa de
sostenibilidad, asegurando su eficiencia y alineacién con los objetivos del sector avicola.
Apoyar en la formulacién y optimizacién de plataformas digitales para la captura de datos
por parte de los profesionales de campo.

Liderar la gestion y andlisis de datos espaciales relacionados con proyectos de
sostenibilidad del sector avicola, facilitando procesos de toma de decisiones basados en
evidencia.

Brindar soporte en analisis espaciales y manejo de datos requeridos por otros programas
de Fenavi, promoviendo la integracién y el uso eficiente de la informacién.

7. RESPONSABILIDADES

. Observar rigurosamente las normas que le fije FENAVI para la realizacion de las funciones
descritas en el numeral 6. Funciones-

. Mantener excelentes relaciones con su equipo de trabajo y demés entidades con las que
se relacione para facilitar el logro de los objetivos propuestos
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo:

Profesional de Campo Sostenibilidad

Area/Programa: Sostenibilidad
Cargo del Jefe Lider de Sostenibilidad
Inmediato:

Obijetivo del cargo:

Apoyar al productor en el manejo de potenciales impactos
ambientales derivados de la produccion avicola, mejoramiento de los
procesos a través de la implementacion de herramientas de
produccién mas limpia, manejo y control de residuos entre otros

Cargos que le reportan:

Ninguno

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales alos que esta expuesto el
cargo
Disponibilidad para viajar X | Ergonémico
Disponibilidad de horario Psicosocial
Disponibilidad de traslado Biologico X
Fisico X
Quimico X
3. EDUCACION

Nivel académico requerido para el cargo

Estudio Titulo Obtenido
Secundaria
Técnico
Tecnologia
Profesional X | Ingenieria ambiental/Ingeniero sanitario
4. FORMACION
Conocimientos adicionales requeridos para el cargo
Tema Descripcién
N/A
5. EXPERIENCIA
Conocimientos adicionales requeridos para el cargo
Tiempo Cargo Observaciones
En cargos que hayan implicado el
~ Ingenieria conocimiento de la normativa ambiental,
1 Ano . ; - e o
ambiental/Ingeniero sanitario | manejo juridico y la auditoria de procesos
ambientales y formulacién de proyectos
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6. FUNCIONES
1. Apoyar al productor en la implementacion de herramientas de produccidon més limpia,
mitigacion y control de impactos.
2. Sensibilizar y capacitar a los productores y orientarlos en el cumplimiento de la
normatividad.
3. Realizar visitas con asistencia técnica persiguiendo el cumplimiento de los lineamientos del
sector y la normativa ambiental vigente.
4. Seguimiento a las actividades desarrolladas en las unidades productivas.
5. Apoyar al sector en reuniones como los interlocutores naturales de los productores de las
regionales en temas ambientales
6. Caracterizar el area de influencia de las unidades productivas avicolas
7. Retroalimentar al programa sobre oportunidades de mejora en la realizacion de actividades
en campo y casos especificos que puedan generar consecuencias negativas para el
productor y la industria.
8. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas, con el fin de soportar la
informacion necesaria para el programa
9. Todas aquellas funciones inherentes con el cargo y que sean encomendadas por su
superior inmediato como consecuencia de restructuraciones dentro del area, necesidades
adicionales o inclusién de nuevos procedimientos y/o Tecnologias.
7. RESPONSABILIDADES
1. Mantener actualizada y validada la informacién geografica de las bases de datos de Fenavi.
2. Presentar los analisis espaciales requeridos.
3. Apoyar cuando se requiera el Programa en analisis espaciales requeridos.
4. Actualizar los perfiles territoriales, departamentales y municipales
5. Apoyar la captura de informacion Geogréfica de los profesionales de campo del programa

de sostenibilidad.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Gestor de Informacién

Area/Programa: Programa de Sostenibilidad

Cargo del Jefe
Inmediato:

Lider Ordenamiento y Cambio Climatico

Obijetivo del cargo:

Administrar y monitorear la informacion y plataformas desarrolladas
por el programa de sostenibilidad con el fin de obtener informacién
real, precisa y eficaz que sirva como soporte para el analisis de datos
del sector avicola en temas de sostenibilidad y de ordenamiento.

Cargos que le reportan: | N/A

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales a los que esta expuesto el
cargo

Disponibilidad para viajar Ergonémico X
Disponibilidad de horario Psicosocial X
Disponibilidad de traslado Biologico

Fisico

Quimico

3. EDUCACION

Nivel académico requerido para el cargo
Estudio Titulo Obtenido

Secundaria
Técnico
Tecnologia
Profesional X | Administracion, economia, matematica,

estadistica, ambiental, sistemas o afines

Conocimientos adicionales requeridos para el cargo

4. FORMACION

Tema

Descripcién

Sistemas de informacién geogréafica, Excel,
programas de base de datos

5. EXPERIENCIA

Tiempo Cargo Observaciones
Administracién de informacion y base
N/A de datos, sistemas de informacién

geogréfica

73




CODIGO: MGHO01

MANUAL DE CARGOS Y

FUNCIONES VERSION: 10

FECHA: 05/12/2024

6. FUNCIONES

Apoyar la actualizacién y el mantenimiento de las bases de datos relacionadas con las
unidades productivas avicolas, asegurando su precision y vigencia.

Disefiar y realizar seguimiento a los indicadores clave para el sector avicola,
promoviendo una gestién basada en datos.

Monitorear y analizar los indicadores de desempefio de las actividades realizadas por
los profesionales de campo, con el fin de optimizar resultados.

Crear y depurar un catélogo consolidado de bases de datos provenientes de entidades
publicas y privadas relevantes para el sector avicola.

Garantizar el correcto funcionamiento de las plataformas del programa de sostenibilidad
de Fenavi —Fonav, incluyendo maps.fenavi y la plataforma de indicadores de
sostenibilidad.

Realizar un seguimiento periédico a los planes de ordenamiento de los municipios
avicolas, identificando aquellos donde la participacién del gremio sea prioritaria para
garantizar la viabilidad del sector.

Actualizar de manera periddica los perfiles territoriales avicolas, tanto a nivel municipal
como departamental,

Realizar los informes y analisis de datos correspondientes a temas de interés del sector
avicola.

7. RESPONSABILIDADES

. Observar rigurosamente las normas que le fije FENAVI para la realizacion de las funciones
descritas en el numeral 6. Funciones-

. Mantener excelentes relaciones con su equipo de trabajo y demés entidades con las que
se relacione para facilitar el logro de los objetivos propuestos
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Auditor Interno

Area/Programa: Auditoria Interna

Cargo del Jefe Junta Directiva FONAV
Inmediato:

Velar por la correcta y oportuna liquidacion, recaudo y transferencia
de la cuota de fomento avicola, asi como su administracion, inversion
y contabilizacién, de acuerdo a los procedimientos establecidos para
tal fin.

Obijetivo del cargo:

Control Presupuestal e

Cargos que le reportan: Asistente de auditoria . .
Informacién Avicola

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales a los que esta expuesto el
cargo
Disponibilidad para viajar X | Ergondmico X
Disponibilidad de horario Psicosocial X
Disponibilidad de traslado Biolégico
Fisico
Quimico
3. EDUCACION
Nivel académico requerido para el cargo
Estudio Titulo Obtenido
Secundaria
Técnico
Tecnologia
Profesional X | Contaduria Publica
4. FORMACION
Conocimientos adicionales requeridos para el cargo
Tema Descripcién
Diplomado/Curso/Seminario Temas relacionados con el cargo

5. EXPERIENCIA

Tiempo Cargo Observaciones

Experiencia laboral como auditor

2 Afios Contador S
en el sector puablico.

6. FUNCIONES

1. Programar y realizar visitas de inspeccion a las entidades responsables del recaudo de la
cuota de fomento avicola.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Verificar que las liquidaciones de la cuota de fomento avicola se efectien sobre el valor
comercial de cada ave nacida en las plantas de incubacion.

Verificar que el recaudo de la cuota de fomento avicola se haga efectivo cuando se realice
la venta a terceros de cada ave de un dia de nacida o su traslado interno a los galpones
de cria propios de la empresa incubadora.

Revisar en libros el correcto y oportuno registro de los datos correspondientes a cada
operacion de venta o traslado interno de aves.

Examinar la informacién de las facturas de venta y los comprobantes de traslado interno
y verificar su registro en los libros correspondientes.

Verificar la exactitud del recaudo y transferencia de los fondos de la cuota de fomento
avicola.

Revisar las relaciones pormenorizadas de los recaudos efectuados por las entidades
recaudadoras de la cuota de fomento avicola.

Elaborar actas de visitas

Revisar el monto de la cartera mensual y solicitar a la administracién adelantar las
acciones pertinentes para su recuperacion.

Verificar el monto de la contraprestacion por concepto de la administracion de la cuota de
fomento avicola y verificar las operaciones financieras para su pago a la entidad
administradora.

Revisar que se realice la liquidacion de intereses por concepto de los pagos efectuados
en los plazos establecidos por concepto de cuota de fomento avicola

Solicitar las acciones administrativas y legales para evitar la evasién de la contribucién
parafiscal de fomento avicola.

Asistir y participar en representacion del Fondo, en reuniones, consejos, juntas o comités
cuando sea convocado o delegado para el efecto.

Revisar los Documentos Contables que efectla el Fondo Nacional Avicola.

Verificar el adecuado control sobre el inventario de bienes muebles e inmuebles del
Fondo, y sus actualizaciones.

Verificar el cumplimiento del Manual de Contratacion, mediante la validacién de los
contratos y propuestas cancelados con recursos del Fondo Nacional Avicola, emitiendo
en forma trimestral los informes con las observaciones encontradas, dirigidos a las
direcciones de las areas de FONAV con copia al Administrador del Fondo.
Presentar los informes semestrales de gestion al Ministerio de Agricultura

Las deméas que le confiere la ley 117 y los decretos reglamentarios 823 y 2025.
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7. RESPONSABILIDADES

Garantizar la verificaciéon tanto al recaudo como a la inversion de los recursos parafiscales
sujeto a los objetivos establecidos en las Leyes 117 de 1994, 1255 de 2008, a las politicas
establecidas por la Junta Directiva del FONAYV, a los decretos reglamentarios y a los
procedimientos internos establecidos para tales efectos.

Mantener y mejorar permanentemente el nivel técnico y comportamental para el 6ptimo
cumplimiento del cargo.

Mantener excelentes relaciones con su equipo de trabajo, con el personal de FENAVI —
FONAYV, vy, con las diferentes Entidades Estatales con quienes interactlie para que se
facilite el logro de los objetivos trazados.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Lider de Recaudo

Area/Programa: Recaudo

Cargo_deIIJefe Administrador FONAV

Inmediato:
Velar por la correcta y oportuna liquidacion, recaudo y transferencia

Obijetivo del cargo: de la Cuota de Fomento Avicola por parte de las empresas
incubadoras.

Cargos que le reportan: Ninguno

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales a los que esta expuesto el
cargo
Disponibilidad para viajar X | Ergonémico X
Disponibilidad de horario X | Psicosocial X
Disponibilidad de traslado Biologico
Fisico
Quimico
3. EDUCACION
Nivel académico requerido para el cargo
Estudio Titulo Obtenido
Secundaria
Técnico
Tecnologia
. X | Profesional en Areas Administrativas y/o
Profesional o
Contabilidad
4. FORMACION
Conocimientos adicionales requeridos para el cargo
Tema Descripcién
Auditoria Diplomado en Auditoria
5. EXPERIENCIA
conocimientos adicionales requeridos para el cargo
Tiempo Cargo Observaciones
1 Afio Areas de Auditoria

6. FUNCIONES

1. Enviar los requerimientos a las incubadoras, respecto al envio de las planillas y la
transferencia de la cuota de fomento avicola

2. Revisar que las planillas de cuota de fomento se encuentren liquidadas de manera
correcta.

3. Visitas de auditoria a las incubadoras
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4. Validar que las planillas de las incubadoras estén correctamente liquidadas

5. Emitir la circular del precio promedio

6. Recopilar las planillas para la publicacién del encasetamiento mensual.

7. Realizar las solicitudes de conformidad por el no pago de la cuota de fomento avicola de
las incubadoras a FONAV ante la DIAN

8. Verificar informacidn de recaudo a través de las consignaciones por cuota de fomento.

9. Revisar los documentos y comprobantes que soporten las operaciones y movimientos
contables, tales como recibos de caja, comprobantes de egreso, facturas, cuentas de
cobro, consignaciones, notas de contabilidad y demas documentos que soporten las
operaciones contables del Fondo.

10. Verificar las conciliaciones bancarias.

11. Recopilacion, ajuste y envio de informes a la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales, CAmara de Representantes y Contraloria General de la Republica.

12. Responder las comunicaciones del Ministerio de Agricultura, Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales, Camara de Representantes y Contraloria General de la Republica.

13. Actualizacion de la informacion correspondiente a la Ley de Transparencia.

14. Todas aquellas funciones inherentes con el cargo y que sean encomendadas por su
superior inmediato como consecuencia de restructuraciones dentro del area, necesidades
adicionales o inclusién de nuevos procedimientos y/o tecnologias.

7. RESPONSABILIDADES

1. Presentar informacion veridica a partir de los datos suministrados por las empresas
incubadoras y las distintas areas de FENAVI - FONAV.

2. Presentar informacién oportuna sobre los procesos de cartera.

3. Verificar oportuna y periddicamente la informacion de recaudo.

4. Enviar oportunamente los requerimientos a las empresas incubadoras respecto a la
transferencia de la cuota de fomento avicola.

5. Mantener excelentes relaciones con el personal de FENAVI - FONAV, y, con las diferentes

Entidades Estatales con quienes interactie para que se facilite el logro de los objetivos
trazados.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo:

Lider Control Presupuestal e Informacién Estadistica Avicola

Area/Programa: Administrador FONAV
Cargo_deIIJefe Administrador FONAV
Inmediato:

Objetivo del cargo:

Verificar la adecuada ejecucion del presupuesto segin los
parametros aprobados por junta directiva, los cuales se encuentran
consignados en el marco ldgico tanto en la parte econémica como en
sus objetivos.

Registrar en la base de datos la informacion enviada por las
incubadoras en forma mensual y generar a partir de ésta, los reportes
de produccion a nivel nacional.

Registrar en la base de datos la informacién correspondiente a las
importaciones y exportaciones de genética, con base en la
informacion enviada por las empresas incubadoras y el Instituto
Colombiano Agropecuario y generar los informes para los programas
econdmico y técnico.

Cargos que le reportan:

Ninguno

2. REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

OTROS Riesgos Ocupacionales a los que esta expuesto el
cargo

Disponibilidad para viajar Ergonémico X
Disponibilidad de horario Psicosocial X
Disponibilidad de traslado Bioldgico

Fisico

Quimico

3. EDUCACION

Nivel académico requerido para el cargo

Estudio Titulo Obtenido
Secundaria
o X | En carreras técnicas relacionadas con el area
Técnico . . .
contable o profesional en areas afines
Tecnologia
Profesional

4. FORMACION

Conocimientos adicionales requeridos para el cargo

Tema

Descripcién

Curso

Manejos presupuestales
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5. EXPERIENCIA
conocimientos adicionales requeridos para el cargo

Tiempo Cargo Observaciones
~ Manejos presupuestales o Manejo de informacién
2 Anos : g
estadisticas estadistica o de presupuesto
6. FUNCIONES

10.

11.

12.

13.

14.

Elaborar con base en la informaciéon remitida por las areas de Fenavi — Fonav, los
acuerdos de presupuesto (afio, adiciones, traslados presupuestales, cierre anual) para
ser presentados a la Junta Directiva del Fondo, para ser aprobados y ejecutados en forma
trimestral, de acuerdo con lo establecido en la Resolucién 532.

Elaboracion de los Anexos a la Resolucion 532, respecto al presupuesto de gastos de
funcionamiento e inversion. (Anexos del 1 al 7 y el 13).

Elaboracion de los Anexos a la Resolucion 532, respecto a la ejecucion acumulada de los
ingresos y gastos de funcionamiento e inversion (Anexos del 8 al 12).

Recopilacion de la informacion correspondiente a la Ficha de presentacion de proyectos
a enviar en forma anual al Ministerio de Agricultura.

Participar en la reunion con el Ministerio de Agricultura, en donde se presenta la
informacion a aprobar en la Junta Directiva del Fondo y elaborar el acta correspondiente.

Realizar el seguimiento de la informacién enviada para firma al Ministerio de Agricultura.

Tramitar cada uno de los acuerdos, traslados, adiciones, ya aprobados por la Junta
Directiva, en el aplicativo correspondiente, para iniciar la ejecucién del presupuesto.

Aprobar los contratos, propuestas, facturas, ajustes a solicitudes de pago, legalizaciones,
y, demas documentos tramitados en el aplicativo de presupuesto.

Administrar la base de datos de control presupuestal, ingresando propuestas de inversion,
contratos, facturas y traslados.

Revisar la ejecucion contable versus el aplicativo de presupuesto versus la base de datos
para validar la correcta contabilizacion y cargue en los proyectos correspondientes.

Actualizar el cuadro control Seguimiento al Presupuesto que incluye todas las
modificaciones y/o ajustes al presupuesto anual.

Administrar la base de datos de cuota de fomento, en la cual se ingresa la informacion
mensual de pollitos y pollitas de un dia suministrada por las incubadoras.

Generar los informes de produccion en forma mensual por pollitos y pollitas, asi:
incubadoras, empresas, departamentos, regiones, ventas y autoconsumos.

Generar los informes estadisticos que la administracion requiera.
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15. Elaborar los certificados solicitados por las empresas como soporte para la devolucion de
IVA.

16. Apoyar a la Administracién en los informes a que haya lugar, en lo relacionado con
informacion de cuota de fomento y presupuesto

17. Todas aquellas funciones inherentes con el cargo y que sean encomendadas por su
superior inmediato como consecuencia de restructuraciones dentro del area, necesidades
adicionales o inclusion de nuevos procedimientos y/o tecnologias.

7. RESPONSABILIDADES

1. Presentar informacion ajustada en un 100% de cada uno de los rubros del presupuesto del
Fondo Nacional Avicola

2. Presentar informacion ajustada en un 100% a las fuentes obtenida inicialmente
suministrada por las empresas incubadoras 0 segun los acuerdos aprobados por junta
directiva.

3. Mantener excelentes relaciones con el personal de FENAVI - FONAV, y, con las diferentes
Entidades Estatales con quienes interactie para que se facilite el logro de los objetivos
trazados.

Nota: Aprobado por la Junta Directiva el 5 diciembre de 2024
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