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1. OBJETIVO: Establecer las funciones y competencias laborales del personal
encargado de desempenar los cargos que llevan a cabo los procesos del
Fondo Nacional de Fomento de la Papa

2. ALCANCE: Este Manual aplica para todos los niveles de la estructura
organizacional del Fondo Nacional de Fomento de la Papa

3. DEFINICIONES:

Cargo: Conjunto de funciones, responsabilidades y competencias
asignadas a una persona en un lugar especifico del organigrama, con el
fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la
organizacion.
Comportamiento: Forma de actuar de una persona en relacion con su
entorno laboral, determinada por sus valores, actitudes, hdbitos y la cultura
organizacional.
Competencia: Capacidad integral de una persona para aplicar
conocimientos, habilidades, actitudes y valores en el ejercicio de su cargo,
con el fin de lograr los resultados previstos de manera eficaz y ética.
Competencias comportamentales: Conjunto de caracteristicas de
conducta, actitudes, habilidades interpersonales y estilos de trabajo que
facilitan la adaptacion, el desempeno vy la interaccion efectiva dentro de
la organizacion.
Competencias técnicas: Conocimientos especificos y habilidades
profesionales requeridas para el ejercicio de funciones propias del cargo,
aplicadas de acuerdo con la especialidad del drea.
Educacion: Formacion académica formal obtenida en instituciones
reconocidas, en niveles que pueden ir desde la bdsica primaria hasta
programas de posgrado.
Experiencia: Conjunto de conocimientos, destrezas y habilidades
adquiridas a fravés del ejercicio de una profesidon, ocupacion u oficio, que
fortalecen el desempeno del trabajador. Se clasifica en:
o Experiencia laboral: Derivada del gjercicio de cualquier empleo,
ocupacioén, arte u oficio.
o Experiencia profesional: Obtenida en el ejercicio de las actividades
propias de la profesion o disciplina exigida.
o Experiencia especifica: Relacionada directamente con las funciones
del cargo a proveer.
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o Experiencia relacionada: Desarrollada en cargos o actividades con
funciones similares a las del cargo en seleccion.

e Formacion: Proceso planificado, formal o no formal, orientado a desarrollar
conocimientos, habilidades y actitudes que permitan a los trabajadores
desempenarse con eficacia y ajustarse a los requerimientos del cargo y a
la dindmica organizacional.

e Funciones: Actividades y responsabilidades concretas que el tfrabajador
debe ejecutar en el marco de su cargo, orientadas a alcanzar los
resultados esperados.

e Habilidad: Capacidad para ejecutar una tarea de manera correcta,
eficiente y con destreza, generalmente adquirida mediante la prdctica y
la experiencia.

4. CONDICIONES GENERALES:

e Cumplimiento de las funciones y competencias: Las funciones,
responsabilidades y competencias definidas en el presente Manual
deberdn ser cumplidas por todo el personal vinculado al Fondo Nacional
de Fomento de la Papa, garantizando criterios de eficiencia, eficacia vy
transparencia en el logro de la misidon institucional, la visidon, los objetivos
estratégicos, el marco normativo aplicable y los lineamientos definidos por
la Junta Directiva y el ente administrador del FNFP.

e Homologacién de requisitos: El administrador del FNFP, junto con la
Direccion de Talento Humano vy Juridico y el Director Administrativo, tiene
la autoridad para homologar los requisitos establecidos en los perfiles de
cargo, cuando sea pertinente.

La homologacion podrd considerar educacidon por experiencia o
experiencia por educacion, siempre y cuando:

e No afecte laidoneidad técnica del cargo.

e Sea sustentada formalmente por el lider del proceso solicitante.

e Se mantenga la coherencia con las necesidades del proyecto,
programa o dreaq.

Esta facultad responde a la naturaleza técnica y especializada de los
roles del FNFP y al principio de suficiencia profesional exigido para la
administracion de recursos parafiscales.
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e Excepciones por resultados de evaluacion: Cuando un aspirante a
cualquier cargo del FNFP presente resultados de conocimiento altamente
satisfactorios y cumpla con las competencias técnicas requeridas, podrd
ser confratado aun cuando no cumpla totalmente el perfil formal del
cargo, siempre y cuando:

e Existe autorizacion expresa del administrador del FNFP.
e FEllider del proceso valida que el aspirante puede desempenar
adecuadamente la labor.

En tales casos, serd responsabilidad conjunta del FNFP y del colaborador
completar los requisitos faltantes (formacién, certificaciones o
fortalecimiento técnico) dentro del plazo que establezca la Direccion de
Talento Humano.

e Modificacion o eliminaciéon de requisitos de cargo: La modificacion,
convalidacion o eliminacidn de requisitos establecidos en el presente
Manual para la seleccidon y vinculacidn de personal solo podrd ser
autorizada por:

e La Direccién de Talento Humano y Juridico
e La Direccidn Administrativa
e El administrador del FNFP

Ningun otro nivel de la organizacion podrd modificar perfiles o condiciones
del Manual.

e Responsabilidad sobre la aplicacion del manual: El Director Administrativo,
como responsable del proceso de gestion del talento humano, deberd:

e Velar por el cumplimiento de lo dispuesto en el Manual.

e Socializar a cada colaborador el perfil, funciones y competencias
asociadas a su cargo en el momento de la vinculacion.

e Garantizar que dicha socializacion se actualice cuando el
colaborador sea trasladado, cambie de rol o cuando se modifique
este Manual.

e Responsabilidades de los jefes inmediatos: Cada jefe inmediato es
responsable de:
e Orientar, acompanar y supervisar el cumplimiento de las funciones
del personal a su cargo.
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e Verificar el desempeno conforme a las competencias definidas.
e Reportar a Talento Humano cualquier desviacion, necesidad de
capacitacion o ajuste al perfil ocupacional.
e Creacién o modificaciéon de cargos: Si la necesidad de un nuevo cargo
implica modificar la estructura organizacional, el lider del proceso debera:
o Elaborar el Perfil y Descripcion del Cargo F-GTH-02 FORMATO PERFIL Y
DESCRIPCION DE CARGOS.
o Obtener el aval del Administrador del FNFP.
o Presentar la solicitud para aprobacion de la Junta Directiva.

e Las competencias comunes para los diferentes cargos del FNFP son:

COMPETENCIA DEFINICION ACCIONES ASOCIADAS
1. Cumple con oportunidad las
metas, indicadores y
Realizar las funciones enfregables asignados.
y cumplir 2. Asume responsabilidad por
compromisos los resultados derivados de su
Orientacién a organizacionales con labor.
resultados eficacia, calidad y 3. Optimiza tiempo, recursos y
sectoriales enfoque misional, acciones para maximizar
contribuyendo al productividad.
logro de los objetivos 4. Enfrenta obstdaculos
del FNFP. proponiendo soluciones que
garanticen el cumplimiento
institucional.
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Orientacién al
productor,
beneficiario y
usuario

Dirigir acciones y
decisiones hacia la
satisfaccion de las
necesidades del
sector papero y los
usuarios
internos/externos del
FNFP.

1. Atiende de forma oportuna
solicitudes de productores,
asociaciones, aliados y
recaudadores.

2. Integra necesidades del
sector en proyectos y servicios.
3. Mantiene comunicaciéon
clara y canales efectivos con
usuarios

4. Reconoce la
interdependencia entre
procesos del FNFP y articula su
labor con ofros equipos.

Transparencia y
manejo
responsable de
recursos
parafiscales

Hacer uso integro,
responsable y claro
de los recursos,
informacidén y bienes
del FNFP,
garantizando
trazabilidad y
confidencialidad.

1. Proporciona informacion
veraz y verificable.

2. Facilita acceso a
informaciéon segun nivel
autorizado.

3. Ejecuta sus funciones
ajustado a normas técnicas,
legales y administrativas.

4. Utiliza responsablemente
recursos técnicos, financieros y
documentales.

5. Protege la confidencialidad
de informacion sectorial,
estadistica y financiera.

Compromiso con
la mision
institucional del
FNFP

Alinear conductas y
decisiones a las
metas estratégicas,
misionales y de
servicio publico del
FNFP.

1. Demuestra sentido de
pertenencia por la
organizacion.

2. Prioriza los objetivos
institucionales sobre intereses
personales.

3. Aporta soluciones en
situaciones criticas o de alta
demanda.
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4. Representa
adecuadamente al FNFP ante
actores externos.

e Las competencias comportamentales por nivel jerdrquico de los cargos o
empleos del FNFP son:

A Nivel directivo:

COMPETENCIA DEFINICION ACCIONES ASOCIADAS

1. Mantiene motivados a los
equipos técnicos y

Guiar equipos administrativos.
multidisciplinarios para | 2. Fomenta comunicacion
la ejecucion de los clara y oportuna.
Liderazgo programas, proyectos 3. Construye equipos de
sectorial y procesos del FNFP, trabajo de alto desempeno.
promoviendo cohesion | 4. Promueve un clima de
y desempeno confianza y mejora continua.
institucional. 5. Garantiza la articulacion

entre procesos misionales,
estratégicos y de apoyo.
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1. Anticipa escenarios
sectoriales (productivos,

Determinar econdmicos, climaticos).
eficazmente metasy 2. Establece metas claras y
prioridades vinculadas al mandato del
Planeacién institucionales, FNFP.
estratégica definiendo acciones, 3. Traduce estrategias en
recursos y plazos para planes operativos factibles.
alcanzar los objetivos 4. |dentifica riesgos y establece
del FNFP. alternativas de mitigacion.
5. Distribuye los recursos de
manera eficiente.
1. Decide con base en
evidencia técnica, estadistica
o financiera.
: 2. Toma decisiones bajo
Seleccionar ., :
. presion o escenarios
Toma de alternativas .
. . complejos.
decisiones adecuadas para

técnicasy
administrativas

asegurar efectividad,
transparencia e
impacto sectorial.

3. Realiza ajustes operativos
cuando se detectan
desviaciones.

4, Evalta los impactos de sus
decisiones en campo,
Procesos y recursos
parafiscales.

Direccion y
desarrollo de
personal

Favorecer el
aprendizaje,
motivacion y
desempeno de los
equipos, orientando el
crecimiento
profesional.

1. Identifica necesidades de
formacion técnicay
administrativa.

2. Fomenta autonomia
responsable.

3. Delega de manera efectiva.
4. Brinda retroalimentacion
continua.

5. Reconoce el desempeno y
gestiona brechas.
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Conocimiento

Comprendery
anticipar dindmicas
institucionales y

1. Analiza politicas, precios,
normativas y tendencias
productivas.

2. Evalua variables del entorno

del entorno sectoriales que . -
. para orientar decisiones.
sectorial afectan la cadena
. 3. Reconoce actores
productiva de la L. )
estratégicos para alianzas
papaq. .
sectoriales.
B) Nivel profesional:

COMPETENCIA

DEFINICION

ACCIONES ASOCIADAS

Aprendizaje

Adquirir, actualizar y
aplicar conocimientos
técnicos,
administrativos y

1. Aprende de experiencias
propias y de otros.

2. Adopta nuevas tecnologias,
metodologias y sistemas de
informacion.

continuo . . )
sectoriales necesarios | 3. Investiga temas relevantes de
para el desempeno su Areq.
institucional. 4. Reconoce limitaciones y busca
mejorar.
1. Analiza informacion técnica o
. . estadistica de forma rigurosa.
Aplicar conocimientos .
especializados en 1a 2. Aplica conceptos y buenas
Experticia pecidl practicas del area.
. resolucion de e ,
profesional 3. Ildentifica causas raiz de

problemas propios del
drea.

problemas y propone soluciones.
4. Planifica y ejecuta tareas
orientadas a resultados.

Trabajo en

equipoy
articulacion

Integrar esfuerzos con
otras dreas para
alcanzar objetivos
institucionales.

1. Comparte informacion
relevante.

2. Aporta ideas y soluciones.

3. Respeta criterios y opiniones de
otros.
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4. Coordina acciones
considerando su impacto en
ofros procesos.

Creatividad e
innovacion
sectorial

Proponer nuevas
ideas, fecnologias o
métodos que
fortalezcan los
procesos
institucionales y el
servicio al sector.

1. Propone soluciones novedosas.
2. ldentifica oportunidades de
mejora en campo, proyectos o
procedimientos.

3. Desarrolla alternativas para
mejorar la eficiencia o calidad.

C Nivel técnico:
DEFINICION

COMPETENCIA

ACCIONES ASOCIADAS

Experticia
técnica

Comprendery
aplicar
conocimientos
practicos,
operativos y
técnicos segun el
drea asignada.

1. Aplica conocimientos técnicos a
las tareas diarias.

2. Maneja equipos, herramientas o
protocolos especializados.

3. Andliza informacion técnica en
funcion de las necesidades del
proceso.

4. Resuelve problemas operativos
siguiendo buenas prdcticas.

Trabajo en
equipo

Trabajar con otros
para lograr metas
comunes.

1. Colabora con companeros del
drea y otras dreas.

2. Aporta al cumplimiento del plan
operativo.
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Generar
. 1. Encuentra nuevas formas de
- alternativas
Credtividad y L resolver tareas.
. . practicas y . L
recursividad .. 2. Es recursivo y practico.
. eficientes para la . T .
operativa 3. Revisa y optimiza procedimientos

ejecucion de tareas

S, técnicos.
tfécnicas.

D) Nivel Asistencia (Auxiliar):
COMPETENCIA DEFINICION ACCIONES ASOCIADAS

1. Protege informacién sensible.
2. Organiza y archiva documentos

Gestionar informaciéon Iy
conforme a politicas.

Manejo de insfitucional con 3. Enfrega informacion precisa y
informacion confidencialidad, ’

orden y oportunidad opor.’runo.. : .,

" | 4. Evita divulgar informacion no
autorizada.

Ajustarse a nuevas 1. Acepta cambios con actitud
Adaptacion al tareas, sistemas, positiva.
cambio procedimientos o 2. Se adapta con rapidez.

proyectos. 3. Promueve mejoras.

1. Atiende instrucciones incluso

Cumplir normas, cuando impliguen nuevos retos.
Disciplina procedimientos y 2. Cumple tareas asignadas con
institucional responsabilidades del | orden y responsabilidad.

cargo. 3. Acepta supervision y

retroalimentacion.

1. Escucha activamente.

. Interactuar con 2. Comunica ideas de forma
Relaciones .
. respeto, claridad y respetuosa y clara.
interpersonales g . . .
colaboracion. 3. Previene conflictos mediante

comunicacion efectiva.
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Apoyar el logro de los | 1. Articula su frabajo con otros.
objetivos 2. Cumple compromisos
Colaboracion institucionales adquiridos.
mediante 3. Facilita la labor de companeros
cooperacion activa. |y superiores.

5. CONTENIDO:
5.1 Funciones y responsabilidades del director de mercadeo

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del
cargo

Director de Mercadeo

Nivel Directivo

Jefe inmediato Ente administrador del FNFP

Coordinador de Comunicaciones, Profesional de
Mercadeo y Promocién, Creativo de Marca,

supervisados Community Manager, Productor Audiovisual.

Procesos
relacionados

Comunicacion y mercadeo

Cargos

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Profesional en Mercadeo, Comunicacion Social,
Publicidad o dreas afines; posgrado en modalidad de
especializacion.

Formacion
requerida

Minimo cuatro (4) anos de experiencia en direcciéon de
proyectos, liderazgo de equipos de mercadeo,
ejecucion de planes de marketing, procesos

Experiencia
requerida
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administrativos, gestidon presupuestal y desarrollo de
estrategias digitales para campanas de consumo masivo
y comunicacién estratégica institucional.

OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir y supervisar las actividades inherentes al programa de Mercadeo y
Comunicacidn, asi como los proyectos del mismo. Planear, organizar,
supervisar y realizar todas las actividades para el fomento del consumo de
papa nacional, la promocion y divulgacion del ENFP, y la comunicacion
organizacional y externa del FNFP, disehnando una estrategia integral y ruta
de accién, administrando el recurso del programa de manera adecuada,
supervisando las actividades, creando alianzas estratégicas e
implementando acciones determinantes para el éxito del programa.

FUNCIONES

e Orientar todas las acciones del drea de comercializacion y mercadeo
al cumplimiento de las metas establecidas en el Plan Estratégico de
Mercadeo que se encuentre vigente, asi como a las directrices
adicionales que establezca la Junta Directiva del Fondo Nacional de
Fomento de la Papa.

e Promover la creacion da acciones tacticas que permitan incrementar
el consumo de papa en los hogares colombianos.

e Dirigir la campana de promocion al consumo de papa, con el fin de
promover el posicionamiento de esta categoria en los consumidores.

e Realizar investigaciones de mercado en el curso del ano, las cuales
servirdn para tener indicadores de gestion, que permitan tener
informacion para validar los avances en el cumplimiento de los
objetivos propuestos.

e Dirigir los proyectos y acciones encaminadas al mejoramiento de las
condiciones de calidad en la cadena productiva de la papa.

e Direccionar el desarrollo y ejecucion de las Campanas Publicitarias de
la papa, aspectos positivos de su consumo y beneficios nutricionales,
orientada a aumentar los momentos y la frecuencia de consumo.

e Dirigir el desarrollo de actividades de divulgacion y socializaciéon a
través de la participacion en eventos relevantes para el gremio.
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e Direccionar la elaboraciéon de material educativo y promocional
(folletos, recetas, afiches, articulos promocionales, novedades en
temas de consumo, comercializaciéon e internacionalizacion, etc.).

e Garantizar el mantenimiento de la estrategia de comunicacion a
través de la pagina web.

e Generar de manera regular informacion de mercadeo y consumo de
la papa, relevante para el sector agricola.

e Evaluarla necesidad, oportunidad y mejor precio de los servicios y
compras necesarias para el buen funcionamiento del (los)
programal(s) y actividades a su cargo.

e Conocery participar en la ejecucion de los objetivos, metas e
indicadores establecidos en el Presupuesto Anual de Ingresos e
Inversiones del Fondo Nacional de Fomento de la Papa.

e Cumplir con la ejecucion de los objetivos, metas e indicadores
propuestos en el(los) programal(s) y actividades de su responsabilidad.

e Programar, ejecutar y controlar el presupuesto a su cargo, de
acuerdo a los programas y proyectos aprobados por la Junta
Directiva y vigilar por la adecuada y oportuna ejecucion del mismo.

e Presentar ala Junta Directiva del Fondo las estrategias de trabajo
trimestral, incluyendo las necesidades de inversion y una vez finalizado
el frimestre, informar sobre los resultados logrados y la ejecucion del
presupuesto.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Asegurar que los procesos bajo su direccion se ejecuten conforme a
los lineamientos del Sistema de Gestion.

e Lliderar laintegracion del Sistema de Gestion en la planeacion
estratégica, operativa y presupuestal de su drea.

e Garantizar el cumplimiento de objetivos, indicadores y metas
asociados a los procesos a su cargo.

e Promover la mejora continua mediante el andlisis de resultados,
desviaciones y oportunidades de mejora.

e Verificar que los recursos humanos, técnicos y financieros asignados
permitan el adecuado funcionamiento del Sistema de Gestion.

e Atendery darrespuesta oportuna a requerimientos de seguimiento,
evaluacidn o control internos y externos relacionados con su proceso.
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e Tomar decisiones correctivas y preventivas cuando se identifiguen
desviaciones en el desempeno del proceso.

5.2 Funciones y responsabilidades de Coordinador de comunicaciones.
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del
cargo

Coordinador de Comunicaciones

Nivel Profesional

Jefe inmediato Director de Mercadeo

Creativo de Marca, Community Manager, Productor

supervisados Audiovisual.

Procesos

relacionados

Cargos
Comunicacién y mercadeo

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Profesional en Mercadeo, Comunicacion Social,
Publicidad Administrador Logistico o dreas afines, entre
ofras

Formacion
requerida

Minimo dos (2) anos de experiencia en la gestion de
procesos de comunicacion organizacional, dominio
técnico de la comunicacion, manejo avanzado de
herramientas ofimdticas y conocimientos en mercadeo y
publicidad.

Experiencia
requerida

OBJETIVO DEL CARGO
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Encargado de disenar y gestionar la comunicaciéon interna y externa del
FNFP, garantizando mensajes claros y consistentes.

FUNCIONES

e Disenar, implementar y supervisar la estrategia integral de
comunicaciéon interna y externa del FNFP.

e Asegurar que todos los mensajes emitidos sean claros, coherentes y
consistentes en tono, contenido e imagen.

e Gestionar relaciones con medios de comunicacion, gremios, aliados y
demds actores estratégicos, garantizando la visibilidad del FNFP.

e Coordinar la produccion, revision y difusion de piezas
comunicacionales en diversos formatos (impresos, digitales y
audiovisuales).

e Velar por la correcta aplicaciéon de la identidad institucional y del
sello de campana en cada una de las comunicaciones y materiales
producidos.

e Monitorear el impacto de las acciones comunicativas y generar
reportes peridodicos con propuestas de mejora continua.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Coordinar la aplicacion de los lineamientos del Sistema de Gestion en
las actividades diarias del proceso a su cargo.

e Realizar seguimiento al cumplimiento de metas, indicadores y
compromisos operativos.

e Verificar que la informacién generada en el proceso sea veraz,
completa y oportuna.

e |dentificarriesgos operativos y proponer acciones de mejora para
prevenir desviaciones.

e Asegurar que el personal a su cargo conozca y aplique las directrices
del Sistema de Gestion.

e Reportar oportunamente hallazgos, incidentes, incumplimientos o
situaciones que puedan afectar el desempeno del proceso.

e Apoyar los procesos de evaluacion, seguimiento y mejora del Sistema
de Gestion.
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5.3 Funciones y responsabilidades de Profesional de Mercadeo y Promociéon
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del

Profesional de Mercadeo y Promocion
cargo

Nivel Profesional

Jefe inmediato Coordinador de Comunicaciones

. No aplica
supervisados

Procesos

. Comunicacion y mercadeo
relacionados

Cargos

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Profesional en Comunicaciéon Social, Periodismo,
Publicidad, Relaciones PUblicas o dreas afines, entre
otras.

Formacion
requerida

Minimo dos (2) anos de experiencia en la gestion de
procesos de comunicacion organizacional, dominio
técnico de la comunicacion, manejo avanzado de
herramientas ofimdticas y conocimientos en mercadeo y
publicidad.

Experiencia
requerida

OBJETIVO DEL CARGO

Encargado de la ejecucion tactica de las estrategias de mercadeo, con
énfasis en activaciones, alianzas y acciones de promocién.Este rol da
soporte operativo al drea, asegurando que las actividades en campo se
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desarrollen de manera efectiva y oportuna para alcanzar los objetivos de
consumo Y fidelizacién del FNFP.

FUNCIONES

e Ejecutar de manera tactica y operativa las estrategias de mercadeo,
asegurando su aplicacion en campo de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

e Planear y coordinar activaciones de marca, acciones promocionales
y alianzas estratégicas en los diferentes canales de consumo.

e Supervisar la implementacion de materiales y piezas promocionales
en puntos de contacto, verificando su calidad y pertinencia.

e Coordinar la logistica de eventos y actividades de promociéon para
asegurar su correcto desarrollo.

e Mediry evaluar la efectividad de cada accidon mediante indicadores
de desempeno, generando reportes que respalden la toma de
decisiones.

e Contribuir a la fidelizacion de los consumidores y al cumplimiento de
los objetivos de consumo establecidos por la Direccion de Mercadeo.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Ejecutar sus funciones conforme a los lineamientos establecidos por el
Sistema de Gestion.

e Aplicar controles operativos que garanticen la calidad, tfrazabilidad y
consistencia de la informacién y los resultados.

e Contribuir al cumplimiento de los indicadores y metas del proceso.

e |dentificary reportar oportunidades de mejoraq, riesgos o desviaciones
en la ejecucioén de las actividades.

e Mantener actualizada y organizada la informacion generada en el
desarrollo de sus funciones.

e Participar activamente en actividades de seguimiento, evaluaciéon y
mejora del proceso.

e Cumplir los principios de transparencia, uso responsable de recursos y
confidencialidad de la informacion.
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5.4 Funciones y responsabilidades de Creativo de marca
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del
cargo

Creativo de marca

Nivel Profesional

Coordinador de Comunicaciones

Cargos No aplica

supervisados

Comunicacién y mercadeo

Procesos

Jefe inmediato
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Formacion Profesional en Diseno Grdafico, Comunicacion Visual,
requerida Publicidad o dreas afines, entre otras

Minimo dos (2) anos de experiencia en agencias de
Experiencia publicidad o dreas de marketing digital y comunicacion,
requerida desarrollando piezas de diseno grdfico, contenido
editorial y produccién audiovisual.

OBJETIVO DEL CARGO

Diseno de piezas comunicativas para la transversalidad del FNFP. Apoyo
grdfico de campanas de comunicacion visual interna y externa para el
programa de Mercadeo.

FUNCIONES

Documento para uso interno, propiedad del Fondo Nacional de Fomento de la Papa,

Una vez impreso este documento se considera una copia no controlada.



Fan MANUAL DE CARGOS

FONDO NACIONAL DE Cédigo: MN-GTH-01 Versién: 01 - Fecha: 01-01-2026 - Pdgina 19 de
FOMENTO DE LA PAPA 137

e Promover la creacion de piezas de comunicacion necesarias para el
buen desarrollo de la campana de consumo.

e Apoyo en la gestion de campanas digitales y de BTL que realice
recaudo, sistemas de informacion y gestion técnica en el marco de
los proyectos del FNFP, incluyendo el desarrollo grafico y conceptual
de las mismas.

e Promover los diferentes momentos de consumo de papa a fravés de
videos, piezas publicitarias, fotos, post y cualquier tipo de pieza que
permita alcanzar los objetivos de la campana de comunicacion.

e Participar activamente de las actividades correspondientes a
mercadeo y comunicaciones.

e Desarrollar material grafico de la imagen corporativa de FEDEPAPA -
FNFP.

e Disenarlaimagen de las diferentes campanas internas que tengan
como fin la divulgacién y socializacion a fravés de la participacion en
eventos relevantes para el gremio.

e Desarrollar de material educativo y promocional (folletos, recetas,

afiches, articulos promocionales, novedades en temas de consumo,

comercializacion, etc.).

Apoyar administrativamente los procesos del drea de mercadeo.

Hacer mantenimiento de la pdgina web.

Supervisar la producciéon e impresion de material.

Ejecucion de piezas y comunicados internos solicitados por el drea.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Ejecutar sus funciones conforme a los lineamientos establecidos por el
Sistema de Gestion.

e Aplicar controles operativos que garanticen la calidad, trazabilidad y
consistencia de la informacién y los resultados.
Contribuir al cumplimiento de los indicadores y metas del proceso.
Identificar y reportar oportunidades de mejora, riesgos o desviaciones
en la ejecucion de las actividades.

e Mantener actualizada y organizada la informacion generada en el
desarrollo de sus funciones.
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e Participar activamente en actividades de seguimiento, evaluacion y
mejora del proceso.

e Cumplir los principios de transparencia, uso responsable de recursos y
confidencialidad de la informacién.

5.5 Funciones y responsabilidades de Community Manager
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Community Manager

cargo

Nivel Profesional

Jefe inmediato Coordinador de Comunicaciones

. No aplica
supervisados

Comunicacion y mercadeo

Procesos
relacionados

Cargos

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Formacion Profesional en Comunicacién Social, Publicidad,
requerida Mercadeo Digital, Diseno o dreas afines, entre otras

Minimo dos (2) anos de experiencia administrando redes
sociales y comunidades digitales, generando contenidos
creativos, monitoreando métricas, fortaleciendo el
engagement y utilizando herramientas de social listening
y marketing digital.

Experiencia
requerida
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OBJETIVO DEL CARGO

Encargado de administrar y dinamizar las redes sociales, respondiendo a la
comunidad digital y generando contenido de valor.Es el puente directo

con los consumidores digitales, permitiendo interaccion en tiempo real y
fortaleciendo el engagement y la presencia online del FNFP.

FUNCIONES

e Administrar, dinamizar y supervisar de manera diaria las redes sociales
institucionales, garantizando la continuidad y coherencia de la
comunicacion digital.

e Crear, programar y difundir contenido de valor que conecte con los
usuarios y posicione los mensajes del FNFP en entornos digitales.

e Atenderyresponder de manera agil las interacciones, consultas y
comentarios de la comunidad digital, fortaleciendo la relacion con
los consumidores.

e Monitorear métricas de desempeno (alcance, engagement,
crecimiento) y generar reportes periddicos con recomendaciones
para optimizar resultados.

e Coordinar la ejecucion de campanas digitales en articulacion con la
estrategia global de consumo y comunicacion.

e Velar por la correcta aplicaciéon de la voz y estilo de la marca en
todos los entornos digitales, reforzando la reputacion institucional.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Ejecutar sus funciones conforme a los lineamientos establecidos por el
Sistema de Gestion.

e Aplicar controles operativos que garanticen la calidad, trazabilidad y
consistencia de la informacién y los resultados.
Contribuir al cumplimiento de los indicadores y metas del proceso.
|dentificar y reportar oportunidades de mejora, riesgos o desviaciones
en la ejecucion de las actividades.

e Mantener actualizada y organizada la informacion generada en el
desarrollo de sus funciones.
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e Participar activamente en actividades de seguimiento, evaluacion y
mejora del proceso.

e Cumplir los principios de transparencia, uso responsable de recursos y
confidencialidad de la informacién.

5.6 Funciones y responsabilidades Productor audiovisual
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Productor audiovisual

Nombre del
cargo

Nivel Profesional

Jefe inmediato Coordinador de Comunicaciones

Cargos

. No aplica
supervisados

Procesos

. Comunicacién y mercadeo
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Formacion Profesional en Comunicacion Social, Publicidad,
requerida Mercadeo Digital, Disefo o dreas afines, entre otras

Minimo dos (2) anos de experiencia administrando redes
sociales y comunidades digitales, generando contenidos
creativos, monitoreando métricas, fortaleciendo el
engagement y utilizando herramientas de social listening
y marketing digital.

Experiencia
requerida
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OBJETIVO DEL CARGO

Encargado de administrar y dinamizar las redes sociales, respondiendo a la
comunidad digital y generando contenido de valor.Es el puente directo

con los consumidores digitales, permitiendo interaccion en tiempo real y
fortaleciendo el engagement y la presencia online del FNFP.

FUNCIONES

e Administrar, dinamizar y supervisar de manera diaria las redes sociales
institucionales, garantizando la continuidad y coherencia de la
comunicacioéon digital.

e Crear, programar y difundir contenido de valor que conecte con los
usuarios y posicione los mensajes del FNFP en entornos digitales.

e Atendery responder de manera agil las interacciones, consultas y
comentarios de la comunidad digital, fortaleciendo la relaciéon con
los consumidores.

e Monitorear métricas de desempeno (alcance, engagement,
crecimiento) y generar reportes periddicos con recomendaciones
para optimizar resultados.

e Coordinar la ejecucion de campanas digitales en articulacion con la
estrategia global de consumo y comunicacion.

e Velar por la correcta aplicacion de la voz y estilo de la marca en
todos los entornos digitales, reforzando la reputacion institucional.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Ejecutar sus funciones conforme a los lineamientos establecidos por el
Sistema de Gestion.

e Aplicar controles operativos que garanticen la calidad, tfrazabilidad y
consistencia de la informacién y los resultados.
Contribuir al cumplimiento de los indicadores y metas del proceso.
ldentificar y reportar oportunidades de mejora, riesgos o desviaciones
en la ejecucién de las actividades.

e Mantener actualizada y organizada la informacion generada en el
desarrollo de sus funciones.
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e Participar activamente en actividades de seguimiento, evaluacion y
mejora del proceso.

e Cumplir los principios de transparencia, uso responsable de recursos y
confidencialidad de la informacién.

5.7 Funciones y responsabilidades de Director de Desarrollo empresarial
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del

Director de Desarrollo empresarial
cargo

Nivel Directivo

S EN e leiter ] Ente administrador del FNFP

Cargos Gestor de asociatividad, Gestor comercial de consumo
supervisados masivo y Gestor de logistica comercial

Procesos

. Gestion de la inversion
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Profesional en Ingenieria Industrial, Ingenieria
Formacion Agronémica, Administracion de Empresas, Economia o
requerida dreas afines, entre otras, con titulo de posgrado en
modalidad de especializacion o maestria

Minimo cinco (5) anos de experiencia profesional en
dreas relacionadas con la Ingenieria Industrial, Ingenieria
Agronémica, Administracion de Empresas, Economia o

Experiencia
requerida

Documento para uso interno, propiedad del Fondo Nacional de Fomento de la Papa,

Una vez impreso este documento se considera una copia no controlada.



Fan MANUAL DE CARGOS

FONDO NACIONAL DE Cédigo: MN-GTH-01 Versién: 01 - Fecha: 01-01-2026 - Pdgina 25 de
FOMENTO DE LA PAPA 137

disciplinas afines, con trayectoria comprobada en la
formulacioén, ejecucion y seguimiento de proyectos
agropecuarios. Se requiere, ademds, contar con all
menos dos (2) anos de experiencia en cargos de
direccion, preferiblemente en la gestion de recursos
publicos (parafiscales). Se valoran conocimientos
avanzados en el uso de herramientas de ofimatica.

OBJETIVO DEL CARGO

El director de comercializacion se encargard de dirigir y coordinar la
planeacion estratégica y la ejecucion integral del proyecto en sus
diferentes ejes, establecer y consolidar alianzas institucionales que
fortalezcan la comercializacion y el posicionamiento del sector papero,
supervisar el cumplimiento de las obligaciones del tercero encargado del
desarrollo pedagdgico y tecnoldgico de la plataforma educativa digital,
aprobar los planes de trabajo e informes técnicos y financieros de los
gestores y aliados, y disenar herramientas de monitoreo y evaluacion que
garanticen la trazabilidad de resultados y el cumplimiento de los objetivos
del proyecto.

FUNCIONES

e COirientar la planeacion estratégica y coordinar la ejecucion integral
del proyecto en sus diferentes ejes.

e Establecer relaciones institucionales y alianzas estratégicas que
fortalezcan la comercializacion y el posicionamiento del sector
papero.

e Velar por el cumplimiento de los principios de asociatividad y
cooperativismo en todas las acciones del proyecto.

e Aprobar planes de trabajo, informes técnicos y financieros
presentados por los gestores.

e Representar al proyecto ante entidades gubernamentales, privadas y
académicas.

e Establecer los acuerdos formales con el tercero contratado para el
desarrollo del disefno pedagdgico y tecnoldgico de una plataforma
educativa digital y supervisar el cumplimiento de las obligaciones.
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e Garantizar que los contenidos programdticos estén alineados con los
objetivos del proyecto y las necesidades del sector papero.

e Aprobarlos informes de avance entregados por el tercero encardo
del desarrollo e implementacion, de modelo pedagdgico de
formacion, competencias y plataforma digital. y el Gestor de
Asociatividad.

e Disenary aplicar herramientas de monitoreo y evaluacion para
verificar la implementacion de actividades del proyecto.

e Consolidar informacion de los diferentes gestores y para medir
avances frente a los objetivos planteados.

e Garantizar la trazabilidad de resultados, alineando los informes de los
terceros con los requerimientos contractuales.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Asegurar que los procesos bajo su direccion se ejecuten conforme a
los lineamientos del Sistema de Gestion.

e Lliderar laintegracion del Sistema de Gestion en la planeacion
estratégica, operativa y presupuestal de su drea.

e Garantizar el cumplimiento de objetivos, indicadores y metas
asociados a los procesos a su cargo.

e Promover la mejora continua mediante el andlisis de resultados,
desviaciones y oportunidades de mejora.

e Verificar que los recursos humanos, técnicos y financieros asignados
permitan el adecuado funcionamiento del Sistema de Gestion.

e Atendery darrespuesta oportuna a requerimientos de seguimiento,
evaluacidn o control internos y externos relacionados con su proceso.

e Tomar decisiones correctivas y preventivas cuando se identifiquen
desviaciones en el desempeno del proceso.

5.8 Funciones y responsabilidades Gestor de asociatividad
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del
cargo

Gestor de asociatividad
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Nivel Profesional

SN Eellel o8 Director de Desarrollo empresarial

Cargos

. No aplica
supervisados

Procesos

. Gestion de la inversion
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Formacion Profesional en Administracion, Desarrollo Rural, Trabajo
requerida Social, Ingenieria Agronémica, Sociologia o dreas afines.

Minimo tres (3) anos de experiencia relacionada con la
gestion asociativa y el fortalecimiento de organizaciones
rurales, preferiblemente con enfoque diferencial dirigido
a muijeres rurales, jovenes rurales y poblacion indigena.
Experiencia en el desarrollo de procesos formativos para
pequenos y medianos productores, asi como en
actividades de acompanamiento, inscripcion y difusion
para beneficiarios de programas de fortalecimiento de
capacidades.

Experiencia
requerida

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar el diseno, implementacion y ejecucion de la estrategia de difusion,
inscripcion, acompanamiento y seguimiento de la participacion de las
asociaciones de pequenos y medianos productores de papa en los
modulos de formacion hibrida ofrecidos por FEDEPAPA-FNFP, garantizando
la articulacion con el tercero encargado del diseno pedagdgico y
tecnoldgico de la plataforma educativa digital, la verificacion de
asistencia, permanencia y certificacion de los participantes, asi como la
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elaboracion de informes técnicos que permitan medir el avance,
identificar riesgos, proponer planes de mejora y asegurar que la formacion
responda a las necesidades de las asociaciones

FUNCIONES

*Disenar e implementar la estrategia de difusion para que las
organizaciones conozcan los mdédulos de formacion.

*Promover y orientar a lideres, asociaciones, asociados, mujeres y
jévenes la inscripcién, participacion activa y cumplimiento de los
modulos de formacion ofrecidos por FEDEPAPA-FNFP

Apoyar a las organizaciones en el proceso de inscripcion (digital o
presencial segun correspondal).

Verificar que los participantes registrados correspondan a los perfiles
priorizados.

Brindar soporte bdsico a los participantes en el uso de la plataforma o
herramientas digitales.

Mantener comunicacion directa con el tercero contratado para el
ddesarrollo del diseno pedagdgico y tecnoldgico de una plataforma
educativa digital con el fin de realizar retroalimentaciéon y evaluar
avances y dificultades.

Realizar visitas de verificacion en campo y entregar informes técnicos
de cumplimiento, que permitan identificar riesgos y proponer planes
de mejora para corregir desviaciones.

Realizar el seguimiento permanente a la asistencia, permanencia,
participacion y certificacion de los asocia ciados en las sesiones
hibridas (virtuales y presenciales) del proceso formativo.

Elaborar informes periddicos sobre nimero de participantes, nivel de
avance y cumplimiento de actividades en los modulos.

Presentar informes al director de Comercializacion con
recomendaciones de mejora.

Garantizar que la formacion esté alineada con las necesidades de
fortalecimiento organizacional.

Promover la aplicacion practica de lo aprendido en la gestiéon y
proyectos de las asociaciones.

RESPONSABILIDADES DEL SGC
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e FEjecutar sus funciones conforme a los lineamientos establecidos por el
Sistema de Gestion.

e Aplicar controles operativos que garanticen la calidad, tfrazabilidad y
consistencia de la informacion y los resultados.
Contribuir al cumplimiento de los indicadores y metas del proceso.
ldentificar y reportar oportunidades de mejora, riesgos o desviaciones
en la ejecucion de las actividades.

e Mantener actualizada y organizada la informacion generada en el
desarrollo de sus funciones.

e Parficipar activamente en actividades de seguimiento, evaluacion y
mejora del proceso.

e Cumplir los principios de fransparencia, uso responsable de recursos y
confidencialidad de la informacion.

5.9 Funciones y responsabilidades de Gestor de Transformacion

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del
cargo

Gestor de Transformacion

Nivel Profesional

Rl lei o8 8 Director de Desarrollo Empresarial

Cargos
supervisados

No aplica

Procesos

. Gestidon de la inversion
relacionados
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DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Profesional en Ingenieria de Alimentos, Ingenieria
Agrondémica, Tecnologia en Procesos Agroindustriales,
Microbiologia de Alimentos o dreas afines.

Formacion
requerida

Al menos tres (3) anos de experiencia en acciones de
valor agregado a productos agricolas, procesos de
transformacion, generacion de subproductos bajo
criterios de calidad e inocuidad, transformacion
agroindustrial, trabajo con comunidades rurales o
gremios, y apoyo en la implementacion de normatividad
relacionada con procesamiento de alimentos.

Experiencia
requerida

OBJETIVO DEL CARGO

Promover y acompanar la implementacion de procesos de transformacion
y agregacion de valor en la produccion de papa, disenar y validar
modulos practicos de formacion en articulacion con el tercero encargado
del componente pedagdgico y tecnoldgico, hacer seguimiento a la
aplicaciéon de normas de calidad, inocuidad y buenas prdcticas de
manufactura (BPM), acompanar la formulacion de proyectos productivos
de innovacion y nuevos productos derivados, y verificar la adopcion de
tecnologias agroindustriales en las organizaciones beneficiarias del
proyecto

FUNCIONES

e Promovery acompanar la implementacion de procesos de
transformacidén en fresco y en productos derivados de la papa,
fommentando la competitividad, la diversificacion y el uso de
tecnologias sostenibles.

e |dentificary apoyar el desarrollo de oportunidades de innovaciéon en
nuevos productos con potencial de mercado.

e Acompanar el diseno, validacion y ejecucion de mddulos practicos
de formacién en valor agregado y agroindustria, garantizando que
sean comprensibles y aplicables al perfil de los productores.
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e Hacer seguimiento a la implementacion de normas de calidad,
inocuidad y BPM en las unidades productivas.

e Orientar y acompanar a las asociaciones en procesos de certificacion
de calidad (INVIMA, ICA, ISO u oftros).

e Brindar asistencia técnica en la formulacion de proyectos de
innovacion y valor agregado, incluyendo estudios de factibilidad
técnica, econdmica, social y ambiental.

e Verificar la adopcioén y apropiacion de tecnologias agroindustriales
en las organizaciones, identificando barreras y proponiendo planes
de mejora.

e Promover la incorporacion de maquinaria, equipos y herramientas
que mejoren la eficiencia productiva y reduzcan pérdidas
postcosecha.

e FElaborar informes técnicos periddicos, documentar experiencias
exitosas y difundir casos replicables de innovacion en el sector
papero.

e Gestionary facilitar procesos de transferencia tecnoldgica,
articulando con instituciones y representando técnicamente al
proyecto en espacios especializados de agroindustria y valor
agregado.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Ejecutar sus funciones conforme a los lineamientos establecidos por el
Sistema de Gestion.

e Aplicar controles operativos que garanticen la calidad, trazabilidad y
consistencia de la informacién y los resultados.
Contribuir al cumplimiento de los indicadores y metas del proceso.
Identificar y reportar oportunidades de mejora, riesgos o desviaciones
en la ejecucién de las actividades.

e Mantener actualizada y organizada la informacion generada en el
desarrollo de sus funciones.

e Participar activamente en actividades de seguimiento, evaluacion y
mejora del proceso.
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e Cumplir los principios de fransparencia, uso responsable de recursos y
confidencialidad de la informacién.

5.10 Funciones y responsabilidades de Gestor comercial de consumo masivo
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del
cargo

Gestor comercial de consumo masivo

Nivel Profesional

EEN Lol 88 Director de Desarrollo Emprasarial

Cargos

. No aplica
supervisados

Procesos

. Gestidon de la inversion
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Formacion Profesional en Administracion Comercial, Mercadeo,
requerida Negocios Internacionales o dreas afines.

Al menos tres (3) anos de experiencia en
Experiencia comercializacién, mercadeo o ventas en el sector de
requerida consumo masivo, preferiblemente en categorias de

perecederos (frutas, hortalizas o tubérculos).

OBJETIVO DEL CARGO
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Impulsar la insercion competitiva de los productos frescos y transformados
de la papa en mercados de consumo masivo, mediante la identificacion y
apertura de canales de comercializacion, la negociacion de acuerdos
que reduzcan la intfermediacion, la gestion eficiente de la logistica de
acopio y distribucion, y el diseno de estrategias de mercadeo y marca
colectiva, apoyadas en informacion de mercado actualizada que permita
fortalecer la rentabilidad y posicionamiento de las organizaciones.

FUNCIONES

e |dentificar y abrir canales de comercializacion para los productos
frescos y fransformados de la papa en mercados de consumo masivo.

e Coordinar los procesos logisticos de acopio, transporte, distribucion y
almacenamiento, asegurando eficiencia y reducciéon de costos.

e Negociar acuerdos comerciales con actores estratégicos que
reduzcan la infermediacion y mejoren los mdargenes de rentabilidad.

e Disenary promover estrategias de mercadeo y posicionamiento de
marca colectiva que fortalezcan la identidad de las organizaciones.

e Elaborar reportes de mercado con andlisis de fendencias, precios y
oportunidades de negocio para la toma de decisiones.

e Alimentary actualizar la herramienta ILE con informacion veridica y
oportuna de oferta y demanda.

e Gestionar la participacion de las organizaciones en ferias, ruedas de
negocios y vitrinas comerciales nacionales.

e Promover la diversificacion de canales de comercializacion
(supermercados, plataformas digitales, institucionales y restaurantes).

e Establecer relaciones comerciales estables y sostenibles con grandes
superficies, mayoristas y distribuidores regionales.

e Disenar planes promocionales y campanas de marketing digital para
impulsar la visibilidad y el consumo de productos con valor agregado.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Ejecutar sus funciones conforme a los lineamientos establecidos por el
Sistema de Gestion.
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e Aplicar controles operativos que garanticen la calidad, tfrazabilidad y
consistencia de la informacion y los resultados.
Contribuir al cumplimiento de los indicadores y metas del proceso.
ldentificar y reportar oportunidades de mejora, riesgos o desviaciones
en la ejecucion de las actividades.

e Mantener actualizada y organizada la informacion generada en el
desarrollo de sus funciones.

e Participar activamente en actividades de seguimiento, evaluacion y
mejora del proceso.

e Cumplir los principios de transparencia, uso responsable de recursos y
confidencialidad de la informacion.

5.11 Funciones y responsabilidades de Gestor de logistica comercial
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del

Gestor de logistica comercial
cargo

Nivel Profesional

SENL g Elel o8 Director de Desarrollo Empresarial

Cargos

. No aplica
supervisados

Procesos

. Gestion de la inversion
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO
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Profesional en Administracién de Empresas, Ingenieria
Industrial, Logistica, publicidad y mercadeo o areas
afines

Formacion
requerida

Minimo tres (3) anos de experiencia en la gestion de
operaciones logisticas, direccion de proyectos
estratégicos y operativos, administracion de procesos de
logistica, y control presupuestal e inventarios, en
contratos con un alcance superior a los 10.000 millones
de pesos. Debe contar con habilidades en planeacion,
andlisis de informacioén, coordinaciéon de procesos y
trabajo en equipo, asi como con conocimientos en
sistemas de informacidn logistica y en la normatividad
aplicable al transporte y distribucidon de productos
agroindustriales.

Experiencia
requerida

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar los procesos de comercializacion de productos frescos y
transformados de papa, mediante la planificacion, ejecucion y seguimiento
de estrategias logisticas, apertura de canales de distribucidon, gestion
eficiente de pedidos y apoyo en acciones de mercadeo que promuevan la
competitividad y el posicionamiento de las organizaciones productoras.

FUNCIONES

e Planificar, coordinary ejecutar las actividades logisticas relacionadas
con la preparacion, transporte y entrega de productos frescos y
transformados.

e Gestionar y optimizar los canales de distribucion y comercializacion,
garantizando la eficiencia operativa y la satisfaccion del cliente.

e Apoyar la implementacion de estrategias de mercadeo, promocion y
posicionamiento de los productos en mercados de consumo masivo.

e Establecer y mantener relaciones comerciales sostenibles con aliados
estratégicos, compradores y operadores logisticos.

e Elaborar reportes periddicos sobre el desempeno logistico, ventas,
cumplimiento de enfregas y resultados de las estrategias comerciales.
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e Asegurar el cumplimiento de las normas sanitarias, de calidad y de
trazabilidad en todas las etapas del proceso logistico y comercial.

e Coordinar con los equipos técnicos y administrativos de las
organizaciones y los terceros las necesidades de transporte,
almacenamiento y abastecimiento requeridas para el cumplimiento
de los acuerdos comerciales.

e Participar en la formulacion y ejecucion de estrategias orientadas al
fortalecimiento de la capacidad logistica de las organizaciones
productoras, promoviendo buenas prdacticas de gestion y
sostenibilidad operativa.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Ejecutar sus funciones conforme a los lineamientos establecidos por el
Sistema de Gestion.

e Aplicar controles operativos que garanticen la calidad, tfrazabilidad y
consistencia de la informacién y los resultados.
Contribuir al cumplimiento de los indicadores y metas del proceso.
ldentificar y reportar oportunidades de mejora, riesgos o desviaciones
en la ejecucioén de las actividades.

e Mantener actualizada y organizada la informacion generada en el
desarrollo de sus funciones.

e Participar activamente en actividades de seguimiento, evaluacion y
mejora del proceso.

e Cumplir los principios de transparencia, uso responsable de recursos y
confidencialidad de la informacion.

5.12 Funciones y responsabilidades Director de Investigaciones Econdmicas y
Mercados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del

cargo Director de Investigaciones Econdmicas y Mercados

Documento para uso interno, propiedad del Fondo Nacional de Fomento de la Papa,

Una vez impreso este documento se considera una copia no controlada.



Fan MANUAL DE CARGOS
- Fecha:01-01-2026 - Pagina 37 de

FONDO NACIONAL DE Cédigo: MN-GTH-01  Versién: 01
FOMENTO DE LA PAPA 137

Nivel Directivo

Sl e e Ente administrador del FNFP

Profesional Especializado de Sistemas de Informacioén.
Profesional Especializado de Medicién, Evaluacion y
Seguimiento. Profesional Especializado de Proyectos.
Profesional de Estudios Econdmicos. Profesional de
Recursos Bibliogrdficos y Digitales. Analista Administrativo.

Cargos
supervisados

Procesos

. Gestidon de la inversion
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Profesional en Economia, Estadistica, Matemdticas
Formacion Aplicadas o disciplinas afines, con formacion de
requerida posgrado a nivel de especializacion y/o maestria
debidamente acreditada.

Minimo cinco (05) anos de experiencia profesional
economia y afines, con posgrado, con experiencia
relacionada en defensa comercial y planes de
ordenamiento productivo. Se requiere experiencia en
relacionamiento institucional, coordinacion de proyectos
y articulacién interinstitucional con entidades publicas y
actores privados. Al menos tres (03) anos en cargos de
direccion, preferiblemente con recursos publicos
(parafiscales). Con conocimientos avanzados en el uso
de herramientas ofimdticas y pagquetes estadisticos
especializados (R project y/o Stata, etc).

Experiencia
requerida

OBJETIVO DEL CARGO

Definir y supervisar la estrategia del Programa de Investigaciones
Econdmicas y Mercados del FNFP, orientada a consolidar informacion
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econdmica, sectorial y de mercado que soporte la competitividad,
sostenibilidad y planeacion estratégica de la cadena agroalimentaria de
la papa. Liderar la generacion de conocimiento técnico y la producciéon
de estadisticas econdmicas aplicadas, asegurando su calidad,
oportunidad y utilidad para la toma de decisiones de alto nivel, la
formulacion de politicas publicas y la gestion institucional del FNFP.
Gestionar la articulacion interinstitucional publica y privada en pro de
apoyar el desarrollo de proyectos, alianzas y convenios que favorezcan a
la cadena productiva de la papa

FUNCIONES

e Formulary ejecutar la estrategia integral del Programa de
Investigaciones Econdmicas y Mercados, asegurando su alineacion
con los objetivos del FNFP, el Plan Estratégico Gremial, el Plan de
Ordenamiento Productivo de la Papa y la Ley 1707 de 2014.

e Definir lineas de investigacion prioritarias sobre competitividad,
sostenibilidad, precios, comercio exterior, consumo y prospectiva
sectorial.

e Coordinar la articulacion con las direcciones técnicas de FEDEPAPA,
aliados institucionales y organismos publicos (MADR, DANE, UPRA,
MInCIT, etfc.) para el infercambio de informacion y desarrollo conjunto
de estudios.

e Dirigir la operacion técnica del Sistema de Informacion Estadistica de
la Papa (SIEP) y el Observatorio Colombiano de la Papa (OCP),
garantizando el cumplimiento de la NTC PE 1000 y los estandares
nacionales e internacionales de calidad estadistica.

e Supervisar la consolidacion de bases de datos econdmicas,
productivas y de mercado, asegurando su trazabilidad,
interoperabilidad y difusién publica mediante herramientas digitales
(SIGAP, Power BI, OCP).

e COirientar el diseno de modelos de andlisis econdmico, proyecciones y
estudios de impacto que respalden decisiones de politica sectorial,
gestion gremial y defensa comercial.

e Liderar el diseno e implementacion de modelos predictivos y sistemas
de alertas tempranas sobre riesgos productivos, climdaticos y
comerciales, basados en analitica avanzada.
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e Coordinar la elaboracion de estudios prospectivos y escenarios
estratégicos de mercado nacional e internacional, identificando
tendencias, amenazas y oportunidades para el subsector papa.

e Analizar y comunicar de manera técnica los resultados para orientar
politicas de intervencion, promocion comercial y manejo de
excedentes.

e Supervisar la aplicacion de metodologias de seguimiento y
evaluacion de proyectos financiados con recursos parafiscales,
garantizando la mediciéon de impactos econdmicos, sociales y
productivos.

e Consolidar tableros de control institucional y reportes de desempeno
alineados con los indicadores del Plan Nacional de Desarrollo, los ODS
y el Plan Estratégico del FNFP.

e COirientar la produccion de boletines técnicos, informes econdmicos,
articulos y capsulas informativas, asegurando la divulgacion oportuna
y accesible de informaciéon econdmica estratégica.

e Coordinar la construccidon de repositorios digitales y mecanismos de
transferencia de conocimiento, infegrando los resultados de los
proyectos del FNFP y la investigacion econémica aplicada.

e Representar institucionalmente al FNFP en espacios académicos,
gremiales y de politica publica, fortaleciendo su posicionamiento
como referente técnico del sector papa.

e Coordinar el equipo interdisciplinario del programa (profesionales
especializados, analistas y pasantes), definiendo roles, metas y
mecanismos de control de calidad.

e Supervisar la adecuada ejecucion presupuestal, contractual y
técnica de las actividades bajo su direccion, asegurando
transparencia y eficiencia en el uso de recursos parafiscales.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Asegurar que los procesos bajo su direccion se ejecuten conforme a
los lineamientos del Sistema de Gestidn.

e Lliderar laintegracion del Sistema de Gestion en la planeacion
estratégica, operativa y presupuestal de su drea.

e Garantizar el cumplimiento de objetivos, indicadores y metas
asociados a los procesos a su cargo.
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e Promover la mejora continua mediante el andlisis de resultados,
desviaciones y oportunidades de mejora.

e Verificar que los recursos humanos, técnicos y financieros asignados
permitan el adecuado funcionamiento del Sistema de Gestion.

e Atendery darrespuesta oportuna a requerimientos de seguimiento,
evaluacion o control internos y externos relacionados con su proceso.

e Tomar decisiones correctivas y preventivas cuando se identifiquen
desviaciones en el desempeno del proceso.

5.13 Funciones y responsabilidades de Profesional Especializado de Sistemas de
Informacion

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del

- Profesional Especializado de Sistemas de Informacion

Nivel Profesional

S lei o8 Director de Investigaciones Econdmicas y Mercados

Cargos

. No aplica
supervisados

Procesos
relacionados

Gestidon de la inversion

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Profesional en Economia, Estadistica, Matemdaticas
Formacion Aplicadas o disciplinas afines, con formacion de
requerida posgrado a nivel de especializacion y/o maestria
debidamente acreditada.
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Minimo tres (03) anos de experiencia profesional
relacionada con gestion, andlisis y visualizacion de
informacién. Experiencia deseable en desarrollo de
sistemas de informacidn sectorial, manejo de bases de
datos, automatizacién de reportes y tableros de control.

Experiencia
requerida

OBJETIVO DEL CARGO

El director de comercializacion se encargara de dirigir y coordinar la
planeacion estratégica y la ejecucion integral del proyecto en sus
diferentes ejes, establecer y consolidar alianzas institucionales que
fortalezcan la comercializacion y el posicionamiento del sector papero,
supervisar el cumplimiento de las obligaciones del tercero encargado del
desarrollo pedagdgico y tecnoldgico de la plataforma educativa digital,
aprobar los planes de trabajo e informes técnicos y financieros de los
gestores y aliados, y disenar herramientas de monitoreo y evaluacion que
garanticen la trazabilidad de resultados y el cumplimiento de los objetivos
del proyecto.

FUNCIONES

e COirientar la planeacion estratégica y coordinar la ejecucion integral
del proyecto en sus diferentes ejes.

e Establecer relaciones institucionales y alianzas estratégicas que
fortalezcan la comercializacion y el posicionamiento del sector
papero.

e Velar por el cumplimiento de los principios de asociatividad y
cooperativismo en todas las acciones del proyecto.

e Aprobar planes de trabajo, informes técnicos y financieros
presentados por los gestores.

e Representar al proyecto ante entidades gubernamentales, privadas y
académicas.

e Establecer los acuerdos formales con el tercero contratado para el
desarrollo del disefno pedagdgico y tecnoldgico de una plataforma
educativa digital y supervisar el cumplimiento de las obligaciones.

e Garantizar que los contenidos programdaticos estén alineados con los
objetivos del proyecto y las necesidades del sector papero.
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e Aprobarlos informes de avance entregados por el tercero encardo
del desarrollo e implementacion, de modelo pedagdgico de
formacion, competencias y plataforma digital. y el Gestor de
Asociatividad.

e Disenary aplicar herramientas de monitoreo y evaluacion para
verificar la implementacion de actividades del proyecto.

e Consolidar informacion de los diferentes gestores y para medir
avances frente a los objetivos planteados.

e Garantizar la trazabilidad de resultados, alineando los informes de los
terceros con los requerimientos contractuales.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Ejecutar sus funciones conforme a los lineamientos establecidos por el
Sistema de Gestion.

e Aplicar controles operativos que garanticen la calidad, tfrazabilidad y
consistencia de la informacién y los resultados.
Contribuir al cumplimiento de los indicadores y metas del proceso.
ldentificar y reportar oportunidades de mejora, riesgos o desviaciones
en la ejecucioén de las actividades.

e Mantener actualizada y organizada la informacion generada en el
desarrollo de sus funciones.

e Participar activamente en actividades de seguimiento, evaluacion y
mejora del proceso.

e Cumplir los principios de transparencia, uso responsable de recursos y
confidencialidad de la informacion.

5.14 Funciones y responsabilidades de Profesional Especializado de Medicion,
Evaluacion y Seguimiento

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Profesional Especializado de Mediciéon, Evaluacion y
cargo Seguimiento
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Nivel Profesional

S ENLI s Director de Investigaciones Econdmicas y Mercados

Cargos

. No aplica
supervisados

Procesos

. Gestion de la inversion
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Profesional en Economia, Estadistica, Matemdticas
Formacion Aplicadas o disciplinas afines, con formacion de
requerida posgrado a nivel de especializacion y/o maestria
debidamente acreditada.

Minimo tres (03) anos de experiencia profesional en
formulaciéon, monitoreo y evaluacion de proyectos, con
dominio de marcos légicos, indicadores de desempeno
Experiencia e instrumentos de medicidén de impacto. Deseable
requerida experiencia en cooperacion internacional o sistemas de
seguimiento sectorial. Homologacién: doce (12) meses
de experiencia en actividades relacionadas con
cooperacion internacional.

OBJETIVO DEL CARGO

Disenar e implementar mecanismos de monitoreo, evaluacion y andlisis de
impacto de los proyectos del FNFP, asegurando la medicién objetiva de
resultados e impactos sectoriales.

FUNCIONES
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e Desarrollar y gestionar un sistema de indicadores de desempeno para
monitorear y evaluar la eficacia de los proyectos e iniciativas
estratégicas del FNFP, asegurando su alineacion con los objetivos
institucionales.

e Implementar técnicas avanzadas de medicion y evaluacion de
impacto, integrando metodologias como el andlisis de indicadores
clave de rendimiento (KPI), métodos estadisticos y de control de
gestion para medir los avances de cada proyecto.

e Establecer y administrar un tablero de control de indicadores,
empleando herramientas de visualizacion de datos y andilisis
avanzado como Power Bl o Tableau, que permita un monitoreo
contfinuo y una toma de decisiones informada por parte de la
direccion.

e Coordinar la recopilacion y andlisis de datos de seguimiento,
infegrando metodologias cuantitativas y cualitativas que permitan
una evaluacioén integral del desempeno y progreso de los proyectos.

e Definir y validar la matriz de priorizacion de necesidades mediante el
andlisis de datos y retroalimentacion de actores estratégicos,
facilitando la identificacion de dreas prioritarias y objetivos de alto
impacto.

e Implementar métodos de andlisis de tendencias y variabilidad en
indicadores para anticipar desviaciones en el cumplimiento de
objetivos, recomendando ajustes en las estrategias de ejecucion de
proyectos.

e Prepararinformes detallados sobre el estado de los indicadores,
asegurando que los reportes incluyan andlisis comparativos,
tendencias y recomendaciones para optimizar la ejecucion de los
proyectos en cada region.

e Establecery optimizar procedimientos de recopilacién de datos para
el seguimiento efectivo de los proyectos, garantizando la
confiabilidad, consistencia y calidad de la informaciéon generada.

e Coordinar la formulacién y validacion de indicadores de impacto
para evaluar la efectividad de cada iniciativa y realizar ajustes
basados en los resultados de los indicadores a nivel nacional y
regional.
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e Capacitar alos equipos de proyecto en el uso y andlisis de
indicadores de desempeno, promoviendo el cumplimiento de los
estdndares y metodologias de evaluacion establecidas.

e Disenar y actualizar metodologias de medicién y seguimiento que
permitan la adaptabilidad del sistema de indicadores a cambios en
los objetivos y prioridades estratégicas del FNFP.

e Transformar insumos técnicos en confenidos accesibles, perfinentes y
diferenciados, facilitando la toma de decisiones informada por parte
de productores, comercializadores, tfransformadores y demds actores
sectoriales.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Ejecutar sus funciones conforme a los lineamientos establecidos por el
Sistema de Gestion.

e Aplicar controles operativos que garanticen la calidad, tfrazabilidad y
consistencia de la informacién y los resultados.
Contribuir al cumplimiento de los indicadores y metas del proceso.
ldentificar y reportar oportunidades de mejora, riesgos o desviaciones
en la ejecucioén de las actividades.

e Mantener actualizada y organizada la informacion generada en el
desarrollo de sus funciones.

e Participar activamente en actividades de seguimiento, evaluacion y
mejora del proceso.

e Cumplir los principios de transparencia, uso responsable de recursos y
confidencialidad de la informacion.

5.15 Funciones y responsabilidades de Profesional Especializado de Proyectos
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del
cargo

Profesional Especializado de Proyectos
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Nivel Profesional

S ENLI s Director de Investigaciones Econdmicas y Mercados

Cargos

. No aplica
supervisados

Procesos

. Gestion de la inversion
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Profesional en Economia, Administracion de Empresas,
Formacion Ingenieria Industrial o disciplinas afines, con formacion de
requerida posgrado a nivel de especializacion y/o maestria
debidamente acreditada.

Minimo tres (03) anos de experiencia profesional en
formulacion, estructuracion y coordinacion de proyectos
de inversion, preferiblemente con recursos publicos o
parafiscales. Conocimiento en metodologias MGA,
presupuestacion, gestion operativa y articulacion
institucional. Homologaciéon: doce (12) meses de
experiencia en fondos agropecuarios parafiscales.

Experiencia
requerida

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar la formulacion, estructuracion y ejecucion técnica de
proyectos de inversidon del FNFP, garantizando su alineacion con el Plan de
Ordenamiento Productivo vy los instrumentos de planeacidon sectorial.

FUNCIONES
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e Formular proyectos de inversion y fortalecimiento sectorial conforme a
la Metodologia General Ajustada (MGA) y la normativa del Ministerio
de Agricultura y Desarrollo Rural (MADR).

e FElaborar documentos técnicos de soporte, presupuestos,
cronogramas, matrices de marco légico y fichas EBI-BPIN requeridas
para la gestion de recursos.

e Disenar objetivos, resultados e indicadores alineados con los ODS, el
Plan Nacional de Desarrollo 20222026, y las politicas de
transformacioén productiva.

e Incorporar criterios de sostenibilidad econdmica, ambiental y social
en la estructuracion de los proyectos.

e Realizar andlisis de factibilidad técnica, institucional y financiera para
cada propuesta.

e Coordinar la ejecucion integral de los proyectos asignados,
supervisando la correcta implementacién de actividades técnicas,
administrativas y financieras.

e Asegurar el cumplimiento de metas, productos e indicadores
definidos en los planes operativos anuales (POA) y en los convenios
de ejecucion.

e Participar en la planeacion y seguimiento presupuestal del proyecto,
velando por la frazabilidad del gasto y la eficiencia en el uso de los
recursos parafiscales.

e Apoyar la elaboracion de términos de referencia, evaluaciones
técnicas y seguimiento contractual de consultorias y servicios
asociados.

e Verificar el cumplimiento de los estGndares técnicos y normativos
establecidos por el FNFP y los entes de control.

e Implementar mecanismos de seguimiento fisico y financiero de los
proyectos, con indicadores de avance, mpacto y desempeno.

e Elaborarinformes técnicos periddicos, reportes de gestion y
documentos de resultados para la Gerencia, la Junta Directiva y
enfidades de control.

e Aplicar metodologias de evaluacion ex ante, ex post y contrafactual
en los proyectos de inversion.

e Alimentar los tableros de control y plataformas de seguimiento del
Sistema de Informacién Estadistica y del Observatorio Colombiano de
la Papa (OCP) con informacion validada.
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e Coordinar la articulacion con entidades nacionales, departamentales
y municipales, asi como con productores, asociaciones, universidades
y centros de investigacion.

e Participar en la concertacion y formulacion de convenios de
cooperacion técnica o financiera con entidades publicas y privadas.

e Fortalecer la relacion con los actores de la cadena agroalimentaria,
garantizando la coherencia entre los proyectos y las necesidades
territoriales identificadas en el Plan de Ordenamiento Productivo de la
Papa.

e Promover la incorporacion de enfoques de innovacion, bioeconomia
y sostenibilidad en la estructuracion de nuevas iniciativas.

e Sistematizar las experiencias, metodologias y resultados de los
proyectos para alimentar los repositorios digitales del FNFP y del OCP.

e Elaborar fichas técnicas, manuales operativos y guias metodoldgicas
de proyectos de inversibn agropecuaria.

e Contribuir al desarrollo de productos de comunicaciéon técnica, como
boletines, cdpsulas informativas y documentos estratégicos de
resultados.

e Brindar asistencia técnica a las dreas del FNFP y a los comités de
productores en temas de formulacion, seguimiento y evaluacion de
proyectos.

e Acompanar los procesos de identificacion de necesidades
territoriales, priorizacion de lineas de inversion y estructuracion de
proyectos estratégicos regionales.

e Participar en los comités técnicos y mesas sectoriales del FNFP,
presentando avances y recomendaciones sobre el portafolio de
proyectos.

e Transformar insumos técnicos en contenidos accesibles, pertinentes y
diferenciados, facilitando la foma de decisiones informada por parte
de productores, comercializadores, tfransformadores y demds actores
sectoriales.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Ejecutar sus funciones conforme a los lineamientos establecidos por el
Sistema de Gestion.
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e Aplicar controles operativos que garanticen la calidad, tfrazabilidad y
consistencia de la informacion y los resultados.
Contribuir al cumplimiento de los indicadores y metas del proceso.
ldentificar y reportar oportunidades de mejora, riesgos o desviaciones
en la ejecucion de las actividades.

e Mantener actualizada y organizada la informacion generada en el
desarrollo de sus funciones.

e Participar activamente en actividades de seguimiento, evaluacion y
mejora del proceso.

e Cumplir los principios de transparencia, uso responsable de recursos y
confidencialidad de la informacion.

5.16 Funciones y responsabilidades de Profesional de Estudios Econdmicos
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del
cargo

Profesional de Estudios Econdmicos

Nivel Profesional

SRS [ef o8 Director de Investigaciones Econdmicas y Mercados

Cargos

. No aplica
supervisados

Procesos

. Gestion de la inversion
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO
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Formacion Profesional en Economia, ciencia politica, ingenieria
requerida industrial o disciplinas afines.

Minimo dos (02) anos de experiencia profesional en
andlisis econédmico, estudios de mercado, modelacion
de precios y prospectiva sectorial. Deseable experiencia
en andlisis de cadenas agroproductivas o estudios de
politica publica.

Experiencia
requerida

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar la gestion del programa de estudios econdmicos a partir de la
generacion de informaciéon econdmica, de precios de comercializacion y
andlisis de la coyuntura econdmica a nivel nacional e internacional,
garantizando la confiabilidad de los datos y la adecuada gestion de la
informacién del Fondo Nacional de Fomento de la Papa.

FUNCIONES

e Readlizar investigaciones econdmicas y de mercado sobre factores
clave de la cadena de valor del subsector papa, como precios,
costos, tendencias de producciéon y demanda, factores de riesgo,
entre ofros.

e Recolectary procesar datos sobre precios diarios en los puntos de
comercializacion, incluyendo las variaciones de precios pagados al
productor y en los eslabones intermedios de la cadena, y organizar
esta informacion para su uso en andlisis detallados.

e Andlizar la coyuntura econdmica del subsector a nivel nacional e
internacional, identificando factores de impacto en la competitividad
y sostenibilidad de la produccion de papa.

e Generar reportes y boletines de informacién econdmica para
proporcionar una vision completa y actualizada de las condiciones
del mercado y del entorno econdmico, dirigidos fanto a los
coordinadores como a la alta direccion.

e Apoyar en la identificacién de variables clave y patrones de
comportamiento dentro de los datos recolectados, colaborando en
la deteccidn de tendencias y proyecciones que aporten ala
planeacion estratégica.
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e Colaborar en la creacion de bases de datos organizadas que
almacenen informacién econdmica, histérica y actualizada sobre el
subsector, facilitando el andlisis y acceso a datos de calidad para su
posterior procesamiento por parte del equipo de analitica.

e Participar en la recopilacion de informacion estadistica sobre el
impacto de politicas sectoriales y factores externos que afecten la
produccidn, precios y distribucion de la papa, con el fin de aportar a
los estudios de coyuntura econdmica.

e Evaluar fuentes de informacion externa relevantes (institutos de
estadisticas, organismos internacionales, investigaciones académicas)
para enriquecer la base de conocimiento sobre el sectory
proporcionar insumos de valor para los andlisis y reportes del FNFP.

e Coordinar con el equipo de andlitica para la entrega de informacion
estructurada y fiable que permita la aplicacion de técnicas
avanzadas de andlisis y modelacion en el sistema de informaciéon del
FNFP.

e Desarrollar y mejorar métodos de recopilacion de datos y generacion
de reportes para optimizar la precisidon y consistencia de la
informacién suministrada y asegurar que cumpla con los estdndares
requeridos por el FNFP.

e Transformar insumos técnicos en contenidos accesibles, pertinentes y
diferenciados, facilitando la foma de decisiones informada por parte
de productores, comercializadores, tfransformadores y demds actores
sectoriales.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Ejecutar sus funciones conforme a los lineamientos establecidos por el
Sistema de Gestion.

e Aplicar controles operativos que garanticen la calidad, tfrazabilidad y
consistencia de la informacién y los resultados.
Contribuir al cumplimiento de los indicadores y metas del proceso.
ldentificar y reportar oportunidades de mejora, riesgos o desviaciones
en la ejecucién de las actividades.

e Mantener actualizada y organizada la informacion generada en el
desarrollo de sus funciones.
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e Participar activamente en actividades de seguimiento, evaluacion y
mejora del proceso.

e Cumplir los principios de transparencia, uso responsable de recursos y
confidencialidad de la informacién.

5.17 Funciones y responsabilidades de Profesional de Recursos Bibliograficos y
Digitales

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del

Profesional de Recursos Bibliogrdficos y Digitales
cargo

Nivel Profesional

(SRS lef o8 Director de Investigaciones Econdmicas y Mercados

Cargos

. No aplica
supervisados

Procesos

. Gestidon de la inversion
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Formacion Titulo profesional en bibliotecologia, gestidn de
requerida informacion o areas afines.

Minimo dos (02) anos de experiencia profesional en
Experiencia gestion documental, curaduria digital o administracion
requerida de repositorios técnicos. Deseable conocimiento en
normalizaciéon de documentos y metadatos.
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OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar, organizar y curar los recursos bibliogrdficos, digitales y
documentales del Fondo Nacional de Fomento de la Papa (FNFP),
asegurando la preservacion, accesibilidad, interoperabilidad y difusion del
conocimiento técnico generado por la enfidad. Confribuir al
fortalecimiento del Sistema de Informacion Estadistica de la Papa (SIEP) y
del Observatorio Colombiano de la Papa (OCP) mediante la
normalizacion, digitalizacion y publicacion estructurada de informacion
sectorial, cientifica y técnica.

FUNCIONES

e Administrar el repositorio técnico y digital del FNFP, garantizando la
correcta clasificacion, descripcidon y aimacenamiento de
documentos, estudios, informes, bases de datos y material técnico
producido o financiado por el Fondo.

e Estandarizar y aplicar normas de metadatos, catalogacion y control
documental (Dublin Core, MARC21, ISO 15489, NTC 4095, entre ofras),
asegurando interoperabilidad y trazabilidad.

e Coordinar procesos de digitalizacion, preservacion y respaldo de
documentos fisicos y electronicos, garantizando la integridad y
continuidad de la memoria institucional.

e Implementar criterios de seguridad de la informacion, proteccion de
datos y acceso segun la normativa aplicable.

e Disenar y mantener catdlogos digitales temdticos que consoliden
informacion sobre el subsector papa: produccién, precios, mercados,
estudios técnicos, investigaciones y normativa.

e Seleccionar, depurar y validar contenidos digitales provenientes de
fuentes internas y externas (MADR, DANE, UPRA, MIinCIT, universidades,
OMC, etc.), garantizando su pertinencia y actualidad.

e Implementar procedimientos para la sistematizacion y transferencia
del conocimiento derivado de proyectos, investigaciones y misiones
técnicas del FNFP.

e Contribuir a la creacién de un repositorio dindmico de conocimiento
sectorial, inferoperable con el Observatorio Colombiano de la Papa
(OCP).
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e Colaborar con el equipo de sistemas de informacion para integrar los
recursos bibliograficos y documentales al Sistema de Informacion
Estadistica (SIEP) y al SIGAP.

e Disenar esquemas de metadatos y faxonomias para mejorar la
interoperabilidad entre los sistemas del FNFP y las entidades aliadas
(DANE, UPRA, MADR).

e Participar en el diseno de herramientas de busqueda avanzada,
visualizacion y consulta digital, que faciliten el uso y andlisis de
informacién técnica.

e Brindar apoyo bibliografico y documental a los equipos de
investigacion econdmica y técnica del FNFP, suministrando
informacidén confiable y actualizada.

e Elaborar boletines o resumenes informativos sobre nuevas
publicaciones, estudios relevantes y tendencias en el sector
agroalimentario.

e Gestionar el registro y preservacion de propiedad intelectual,
licencias y derechos de autor sobre los productos técnicos y
editoriales del FNFP.

e Coordinar con la Direccion de Comunicaciones y el Observatorio la
divulgacion abierta de la informacién, promoviendo el acceso
publico a los resultados técnicos.

e Proponer e implementar mejoras tecnoldgicas y metodoldgicas para
la gestion del conocimiento digital.

e Asegurar la sostenibilidad técnica y operativa del repositorio digital,
garantizando su actualizacion y funcionalidad continua.

e Parficipar en la formulacion de politicas internas de gestion
documental, bibliografica y de datos abiertos del FNFP.

e Transformar insumos técnicos en contenidos accesibles, pertinentes y
diferenciados, facilitando la foma de decisiones informada por parte
de productores, comercializadores, tfransformadores y demds actores
sectoriales.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Ejecutar sus funciones conforme a los lineamientos establecidos por el
Sistema de Gestion.
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e Aplicar controles operativos que garanticen la calidad, tfrazabilidad y
consistencia de la informacion y los resultados.
Contribuir al cumplimiento de los indicadores y metas del proceso.
ldentificar y reportar oportunidades de mejora, riesgos o desviaciones
en la ejecucion de las actividades.

e Mantener actualizada y organizada la informacion generada en el
desarrollo de sus funciones.

e Participar activamente en actividades de seguimiento, evaluacion y
mejora del proceso.

e Cumplir los principios de transparencia, uso responsable de recursos y
confidencialidad de la informacion.

5.18 Funciones y responsabilidades de Analista Administrativo
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del
cargo

Analista Administrativo

Nivel Profesional

SRS [ef o8 Director de Investigaciones Econdmicas y Mercados

Cargos

. No aplica
supervisados

Procesos

. Gestion de la inversion
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO
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Formacion Profesional o tecndlogo en temas administrativos y/o
requerida afines.

Experiencia Minimo un (01) ano de experiencia relacionada en
requerida cargos administrativos.

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar, organizar y realizar todas las actividades administrativas y
operativas orientadas a lograr el cumplimiento y el control de documentos
y metas inherentes a los proyectos del programa.

FUNCIONES

e Gestionar y controlar la documentacion administrativa relacionada
con las actividades del programa, incluyendo la recepcion, revision y
archivo de correspondencia, informes y documentacion de
proyectos.

e Redlizar el seguimiento y control de las facturas y érdenes de compra
vinculadas a los proyectos del programa, asegurando su tramitacion
conforme a los procedimientos establecidos.

e Verificar y registrar las legalizaciones y reembolsos de gastos de
proyectos, cumpliendo con los requisitos y aprobaciones previas
requeridas.

e Coordinar la framitacion de anticipos, reembolsos y adquisicion de
tiquetes necesarios para las actividades del programa, garantizando
el cumplimiento de las politicas financieras y de adquisiciones.

e Generary actualizar las érdenes de compra y/o servicios, a partir de
las cotizaciones aprobadas para los proyectos del programa,
manteniendo un registro actualizado de estas.

e Mantener un inventario de recursos administrativos (papeleria,
suministros) y gestionar su distribucion para asegurar que los recursos
necesarios estén disponibles en el momento oportuno.

e Apoyar en la logistica y organizacion de eventos de capacitacion
para el FNFP, coordinando los requerimientos operativos y materiales.

e Coordinar el flujo documental para la contratacion de personal y la
adquisicion de bienes o servicios, en alineacién con los lineamientos
establecidos por el programa vy las politicas de contratacion del FNFP.
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e Asegurar el archivo y organizaciéon de los documentos de soporte,
cumpliendo con las politicas de gestion documental y facilitando el
acceso a la informacién cuando sea necesario.

e Asistir en la generacién de reportes y en la presentaciéon de la
informacion administrativa para el seguimiento de los proyectos,
garantizando la exactitud y consistencia de los registros de soporte.

e Realizar actividades de control y actualizacion de los archivos
documentales relacionados con los contratos y la documentacion
administrativa del programa, asegurando su integridad y
disponibilidad en todo momento.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Ejecutar sus funciones conforme a los lineamientos establecidos por el
Sistema de Gestion.

e Aplicar controles operativos que garanticen la calidad, tfrazabilidad y
consistencia de la informacién y los resultados.
Contribuir al cumplimiento de los indicadores y metas del proceso.
ldentificar y reportar oportunidades de mejora, riesgos o desviaciones
en la ejecucioén de las actividades.

e Mantener actualizada y organizada la informacion generada en el
desarrollo de sus funciones.

e Participar activamente en actividades de seguimiento, evaluacion y
mejora del proceso.

e Cumplir los principios de transparencia, uso responsable de recursos y
confidencialidad de la informacion.

5.19 Funciones y responsabilidades de Director de Investigacion y Transferencia
de Tecnologia

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del
cargo

Director de Investigacion y Transferencia de Tecnologia

Documento para uso interno, propiedad del Fondo Nacional de Fomento de la Papa,
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Nivel Directivo

Sl e e Ente administrador del FNFP

Coordinador de Transferencia de Tecnologia, Profesional
genético, Coordinador de laboratorio de propagacion,
Coordinador de Investigacion y andilisis SIG.

Cargos
supervisados

Procesos

. Gestion de la inversion
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Ingeniero Agronomo o profesional afin, con posgrado en
direcciéon de proyectos, innovacion tecnoldgica o
gestion del desarrollo rural.

Formacion
requerida

Minimo cinco (05) anos de experiencia profesional en
ingenieria agronomica y/o afines, con experiencia
relacionada en en direccidn de proyectos de
investigacion o fransferencia tecnoldgica con recursos
Experiencia publicos o de cooperacion. Al menos tres (03) anos en
requerida cargos de direccion, preferiblemente con recursos
publicos (parafiscales), con conocimientos avanzados en
el uso de herramientas ofimdaticas y manejo de
plataformas de captura de datos y sistemas de
informacion.

OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir y supervisar las actividades inherentes a los proyectos asignados al
drea de investigacion y transferencia de tecnologia, ejecutado con
recursos del Fondo Nacional de Fomento de la Papa.

FUNCIONES
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e Dirigir y supervisar los proyectos asignados al drea de investigacion y
transferencia de tecnologia.

e Hacer seguimiento de los compromisos adquiridos por los supervisores,
extensionistas, contratistas y proveedores vinculados a los proyectos
en las diferentes regiones de conformidad con los lineamientos
establecidos por el FNFP — FEDEPAPA.

e Realizar visitas de supervision en campo por cada departamento
para inspeccionar el cumplimiento de los objetivos del proyecto.

e Capacitar alos extensionistas, contratistas y beneficiarios acerca de
los programas y proyectos del FNFP, asi como el aporte de la cuota
de fomento de la papa.

e Responsable de la debida entrega, control y debida custodia de los
equipos entregados en comodato en cualquiera de los proyectos del
programa.

e Responsable del seguimiento técnico

e Formulacién, ejecucion y seguimiento de fichas técnicas con la
metodologia del marco légico de los proyectos del programa para
cada vigencia.

e Planeacioén y participar en la ejecucion de los objetivos, metas e
indicadores establecidos en el Presupuesto Anual de Ingresos e
Inversiones del Fondo Nacional de Fomento de la Papa.

e Cumplir con la ejecucion de los objetivos, metas e indicadores
propuestos en el(los) programal(s) y actividades de su responsabilidad.

e Programar, ejecutar y controlar el presupuesto a su cargo, de
acuerdo a los programas y proyectos aprobados por la Junta
Directiva y vigilar por la adecuada y oportuna ejecucion del mismo.

e Presentar ala Junta Directiva del Fondo las estrategias de trabajo
trimestral, incluyendo las necesidades de inversion y una vez finalizado
el frimestre, informar sobre los resultados logrados y la ejecucion del
presupuestal.

e Asistiry participar en las reuniones programadas con las Entidades
involucradas en el cumplimiento de los objetivos, asi como en todas
aquellas reuniones relacionadas con el(los) programal(s) y actividades
a suU cargo, como responsable de éstos.

e Mantenerinformada a la Direccidon del Fondo y FEDEPAPA sobre el
cumplimiento de los objetivos, inconsistencias y novedades,
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tendientes al logro de los objetivos del(los) programal(s) y actividades
a su cargo.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Asegurar que los procesos bajo su direccién se ejecuten conforme a
los lineamientos del Sistema de Gestion.

e Lliderar laintegracion del Sistema de Gestion en la planeacion
estratégica, operativa y presupuestal de su drea.

e Garantizar el cumplimiento de objetivos, indicadores y metas
asociados a los procesos a su cargo.

e Promover la mejora continua mediante el andlisis de resultados,
desviaciones y oportunidades de mejora.

e Verificar que los recursos humanos, técnicos y financieros asignados
permitan el adecuado funcionamiento del Sistema de Gestion.

e Atendery darrespuesta oportuna a requerimientos de seguimiento,
evaluacion o control internos y externos relacionados con su proceso.

e Tomar decisiones correctivas y preventivas cuando se identifiquen
desviaciones en el desempeno del proceso.

5.20 Funciones y responsabilidades de Coordinador de Transferencia de
Tecnologia

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del
cargo

Coordinador de Transferencia de Tecnologia

Nivel Profesional

S LS [e o8 Director de Investigacion y Transferencia de Tecnologia

Documento para uso interno, propiedad del Fondo Nacional de Fomento de la Papa,

Una vez impreso este documento se considera una copia no controlada.



Fan MANUAL DE CARGOS

FONDO NACIONAL DE Cédigo: MN-GTH-01 Versién: 01 - Fecha: 01-01-2026 - Pdgina 61 de
FOMENTO DE LA PAPA 137

Cargos Supervisores Zonales. Extensionistas Senior. Extensionistas
supervisados Junior. Analista Administrativo. Analista Area Técnica

Procesos

. Gestion de la inversion
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Ingeniero Agronomo, Agroindustrial o profesional afin,
con especializacion o maestria en extension rural,
innovacion o desarrollo territorial.

Formacion
requerida

Minimo cuatro (4) anos de experiencia profesional en
coordinacion o ejecucion de procesos de transferencia
Experiencia tecnoldgica de equipos tecnicos a nivel nacional,
requerida asistencia técnica o gestion de proyectos productivos.
Adicionalmente manejo de plataformas de sistemas de
informacion.

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar el seguimiento y control a las actividades inherentes al proyecto
ITPA para su desarrollo, cumplimiento de indicadores y gestion de
resultados.

FUNCIONES

e Realizar seguimiento técnico del proyecto ITPA asignados al drea de
investigacion y transferencia de tecnologia.

e Apoyar las problemdticas que puedan presentarse durante la
ejecucion del proyecto.

e Realizar visitas de supervision en campo por cada departamento
para inspeccionar el cumplimiento de los objetivos del proyecto.

e Apoyar la formulacion, ejecucion y seguimiento de fichas técnicas
con la metodologia del marco l6gico de los proyectos del programa
para cada vigencia.
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e Participar como apoyo en la ejecucion de los objetivos, metas e
indicadores establecidos en el Presupuesto Anual de Ingresos e
Inversiones del Fondo Nacional de Fomento de la Papa.

e Apoyar en la presentacion a la Junta Directiva del Fondo las
estrategias de trabajo trimestral, incluyendo las necesidades de
inversion y una vez finalizado el frimestre, informar sobre los resultados
logrados y la ejecucion del presupuestal.

e Asistiry participar en las reuniones programadas con las enfidades
involucradas en el cumplimiento de los objetivos, asi como en todas
aquellas reuniones relacionadas con el(los) programal(s) y actividades
del drea técnica,

e Mantenerinformada a la Direccion técnica sobre el cumplimiento de
los objetivos, inconsistencias y novedades, tendientes al logro de los
objetivos del(los) programa(s).

e Responder por los demds requerimientos de informacion de los
diferentes entes de vigilancia y control del Estado.

e Atender las solicitudes de informacion sobre temas relacionados con
el(los) programal(s) y actividades a su cargo.

5.21 Funciones y responsabilidades de Supervisores Zonales
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del

Supervisores Zonales
cargo

Nivel Profesional

S NG s o8 Coordinador de Transferencia de Tecnologia

Cargos
supervisados

No aplica
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Procesos

. Gestion de la inversion
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Ingeniero Agronomo o profesional afin. Deseable
formacion de posgrado complementaria en manejo de
cultivos de papa.

Formacion
requerida

Minimo tres (3) anos de experiencia en extension rural o
transferencia de tecnologia, preferiblemente con
enfoque en el sistema productivo papa. Con experiencia
en liderar equipos superiores a 10 personas en campo,
manejo de indicadores de gestion, direccionamiento en
desarrollo y posicionamiento de portafolios e innovacion
tecnologica

Experiencia
requerida

OBJETIVO DEL CARGO

Supervisar el proceso de extension rural a productores de papa en el
departamento asignado; asistir la parcela de riego por goteo y los demds,
realizar seguimiento a las actividades de los extensionistas a cargo para el
cumplimiento de objetivos del proyecto.

FUNCIONES

e Identificary seleccionar la asociacién con mayor representatividad
de la zona en produccion de papa aportantes de cuota de fomento
para montar parcelas de riego por goteo.

e Coordinar la realizacion de 3 giras en la parcela manejada con riego
para mostrar avances del trabajo e involucrar agricultores.

e Asistir la parcela manejada con riego desde la siembra hasta la
cosechaq, realizando las cuentas de cierre de la parcela en conjunto
con la asociaciéon para evidenciar los avances en el manejo de
costos de produccion frente al levantamiento realizado al comienzo
del proceso y compararlos con la parcela testigo.

Documento para uso interno, propiedad del Fondo Nacional de Fomento de la Papa,
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e Supervisary apoyar a los extensionistas de cada una de las zonas
asignadas.

e Vinculacion de los participantes de las parcelas en las giras a los
sistemas de riego en papa.

e Readlizar seguimiento y supervision a las parcelas demostrativas
montadas en el departamento de coordinacion en conjunto con los
extensionistas.

e FElaborar cronograma de visitas, rutas y capacitaciones con
cumplimiento mensual.

e Dar manejo adecuado y responsable a las herramientas que se
entreguen para el desarrollo del proyecto.

e Gestidon ante las entidades de la zona y buscar alianzas con el fin de
fortalecer el sector y gremio.

e Propender por el cumplimiento del pago de la cuota de fomento por
parte de los beneficiarios del proyecto.

e Apoyar la logistica de eventos de capacitaciones del drea.

e Suministrar la informacion pertinente para elaborar los distintos
informes de gestion del Fondo Nacional de Fomento de la Papa, con
periodicidad mensual, tfrimestral, semestral y anual.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Ejecutar sus funciones conforme a los lineamientos establecidos por el
Sistema de Gestion.

e Aplicar controles operativos que garanticen la calidad, tfrazabilidad y
consistencia de la informacién y los resultados.
Contribuir al cumplimiento de los indicadores y metas del proceso.
Identificar y reportar oportunidades de mejora, riesgos o desviaciones
en la ejecucion de las actividades.

e Mantener actualizada y organizada la informacion generada en el
desarrollo de sus funciones.

e Participar activamente en actividades de seguimiento, evaluacion y
mejora del proceso.

e Cumplir los principios de fransparencia, uso responsable de recursos y
confidencialidad de la informacion.

Documento para uso interno, propiedad del Fondo Nacional de Fomento de la Papa,

Una vez impreso este documento se considera una copia no controlada.



Fan MANUAL DE CARGOS

FONDO NACIONAL DE Cédigo: MN-GTH-01 Versién: 01 - Fecha: 01-01-2026 - Pdgina 65 de
FOMENTO DE LA PAPA 137

5.22 Funciones y responsabilidades de Extensionistas Senior
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del
cargo

Extensionistas Senior

Nivel Profesional

EENL g [ef s8] Coordinador de Transferencia de Tecnologia

Cargos

. No aplica
supervisados

Procesos

. Gestion de la inversion
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Ingeniero Agronomo o profesional afin. Deseable
formacién o certificacion en metodologias de extension
rural participativa.

Formacion
requerida

Minimo cuatro (4) anos de experiencia en extension rural,
asistencia técnica y acompanamiento a productores,
preferiblemente en proyectos financiados con recursos
parafiscales o publicos con enfasis en posicionamiento y
transferencia de tecnologia y portafolios.

Experiencia
requerida

OBJETIVO DEL CARGO

Prestar el servicio de extensiéon rural a productores de papa en la zona
asignada, montaje de parcelas demostrativas, realizando actividades de
divulgacion con diferentes enfoques.
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FUNCIONES
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e |dentificarlos lideres en la zona asignada.

e Seleccionary brindar el servicio de extension rural a por lo menos 200
productores aportantes de cuota de fomento en la zona asignada
con un seguimiento de 6 visitas por productor.

e Redlizar el levantamiento sobre el manejo actual de los costos de
produccion por parte de los agricultores seleccionados.

e Realizar dias de campo que involucre por lo menos 30 productores,
para mostrar avances del trabajo de las parcelas demostrativas.

e Vincular los participantes del proyecto en las giras a los sistemas de
riego en papa.

e Elaborar cronograma de visitas, rutas y capacitaciones con
cumplimiento mensual.

e Cumplir con los indicadores y metas del proyecto.

e Georreferenciar los predios de los agricultores seleccionados.

e Propender por el cumplimiento del pago de la cuota de fomento por
parte de los beneficiarios del proyecto.

e Readlizar las cuentas de cierre de la parcela en conjunto con el
agricultor para evidenciar los avances en el manejo de costos de
produccioén frente al levantamiento realizado al comienzo del
proceso.

e Cumplir con los procedimientos administrativos, la presentacion de
informes y el manejo adecuado de los documentos correspondientes.

e Dar manejo adecuado y responsable a las herramientas que se
entreguen para el desarrollo del proyecto.

e Apoyar la elaboracién de los distintos informes de gestion del Fondo
Nacional de Fomento de la Papa, con periodicidad trimestral,
semestral y anual.

e Cumplir con los procesos y procedimientos establecidos por
FEDEPAPA-FNFP, asi como participar activamente en su actualizacion.

e Suministrar la informacion pertinente para la elaborar los distintos
informes de gestion del Fondo Nacional de Fomento de la Papa, con
periodicidad mensual, frimestral, semestral y anual.
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RESPONSABILIDADES DEL SGC

e FEjecutar sus funciones conforme a los lineamientos establecidos por el
Sistema de Gestion.

e Aplicar controles operativos que garanticen la calidad, tfrazabilidad y
consistencia de la informaciéon y los resultados.
Contribuir al cumplimiento de los indicadores y metas del proceso.
ldentificar y reportar oportunidades de mejora, riesgos o desviaciones
en la ejecuciéon de las actividades.

e Mantener actualizada y organizada la informacion generada en el
desarrollo de sus funciones.

e Participar activamente en actividades de seguimiento, evaluacion y
mejora del proceso.

e Cumplir los principios de transparencia, uso responsable de recursos y
confidencialidad de la informacion.

5.23 Funciones y responsabilidades de Extensionistas Junior
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del
cargo

Extensionistas Junior

Nivel Profesional

S NG s o8 Coordinador de Transferencia de Tecnologia

Cargos
supervisados

No aplica
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Procesos
relacionados

Gestion de la inversion

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Formacion

. Ingeniero Agronomo o profesional afin.
requerida

Minimo dos (2) ano de experiencia o prdacticas
Experiencia certificadas en extension rural o acompanamiento
requerida técnico a productores. Posicionamiento y transferencia
de tecnologia y portafolios.

OBJETIVO DEL CARGO

Prestar el servicio de asistencia técnica a productores de papa en la zona
asignada, montaje de parcelas demostrativas, realizando actividades de
divulgacion con diferentes enfoques.

FUNCIONES

e |dentificarlos lideres en la zona asignada.

e Seleccionary brindar asistencia técnica a por lo menos 150
productores aportantes de cuota de fomento en la zona asignada
con un seguimiento de 4 visitas por productor.

e Redlizar el levantamiento sobre el manejo actual de los costos de
produccion por parte de los agricultores seleccionados.

e Readlizar dias de campo que involucre por lo menos 30 productores,
para mostrar avances del trabajo de las parcelas demostrativas.

e Elaborar cronograma de visitas, rutas y capacitaciones con
cumplimiento mensual.

e Cumplir con los indicadores y metas del proyecto.

e Georreferenciar los predios de los agricultores seleccionados.

e Propender por el cumplimiento del pago de la cuota de fomento por
parte de los beneficiarios del proyecto.

e Realizar las cuentas de cierre de la parcela en conjunto con el
agricultor para evidenciar los avances en el manejo de costos de
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produccioén frente al levantamiento realizado al comienzo del
proceso.

e Cumplir con los procedimientos administrativos, la presentacion de
informes y el manejo adecuado de los documentos correspondientes.

e Dar manejo adecuado y responsable a las herramientas que se
entreguen para el desarrollo del proyecto.

e Cumplir con los procesos y procedimientos establecidos por
FEDEPAPA-FNFP, asi como participar activamente en su actualizacion.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Ejecutar sus funciones conforme a los lineamientos establecidos por el
Sistema de Gestion.

e Aplicar controles operativos que garanticen la calidad, tfrazabilidad y
consistencia de la informacién y los resultados.
Contribuir al cumplimiento de los indicadores y metas del proceso.
ldentificar y reportar oportunidades de mejora, riesgos o desviaciones
en la ejecucion de las actividades.

e Mantener actualizada y organizada la informacion generada en el
desarrollo de sus funciones.

e Participar activamente en actividades de seguimiento, evaluacion y
mejora del proceso.

e Cumplir los principios de fransparencia, uso responsable de recursos y
confidencialidad de la informacion.

5.24 Funciones y responsabilidades de Analista Administrativo
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del
cargo

Analista Administrativo

Nivel Profesional

Documento para uso interno, propiedad del Fondo Nacional de Fomento de la Papa,
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S EN s Coordinador de Transferencia de Tecnologia

Cargos

. No aplica
supervisados

Procesos

. Gestidon de la inversion
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Formacion Tecndlogo o profesional en dreas administrativas,
requerida contables o financieras.

Minimo dos (2) anos de experiencia en apoyo
administrativo, financiero o de gestion documental en
proyectos.

Experiencia
requerida

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar, organizar y realizar todas las actividades administrativas y
operativas orientadas a lograr el cumplimiento y el control de documentos
y metas inherentes a los proyectos del programa.

FUNCIONES

e Recibiry revisar correspondencia enviada por los extensionistas,
coordinadores y contratistas de los proyectos.

e Hacer envio de correspondencia y papeleria a extensionistas,
supervisores y contratistas de los proyectos.

e Recibiry controlar los informes de los extensionistas y supervisores.

e Recibir y controlar los informes de los contratistas de los proyectos del
programa de investigacion y transferencia de tecnologia.

e Imprimir informacién perteneciente al programa.

e Recibir y hacer la primera revision de las legalizaciones y reembolsos
de los proyectos tecnicos.

Documento para uso interno, propiedad del Fondo Nacional de Fomento de la Papa,
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e Tramitar los anticipos, reembolsos y tiquetes requeridos para la
ejecucion de las actividades propias de los proyectos del programa,
previa autorizacion del director técnico, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

e Realizar érdenes de compra y/o servicios, con las cotizaciones
requeridas que requieran los proyectos del programa.

e Solicitar y tramitar los documentos para la vinculacion contractual de
empleados nuevos y/o contratacién de bienes o servicios que
requieran los proyectos.

e Apoyar la logistica de eventos de capacitaciones del drea.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Ejecutar sus funciones conforme a los lineamientos establecidos por el
Sistema de Gestion.

e Aplicar controles operativos que garanticen la calidad, tfrazabilidad y
consistencia de la informacién y los resultados.
Contribuir al cumplimiento de los indicadores y metas del proceso.
ldentificar y reportar oportunidades de mejora, riesgos o desviaciones
en la ejecucioén de las actividades.

e Mantener actualizada y organizada la informacion generada en el
desarrollo de sus funciones.

e Participar activamente en actividades de seguimiento, evaluacion y
mejora del proceso.

e Cumplir los principios de transparencia, uso responsable de recursos y
confidencialidad de la informacion.

5.25 Funciones y responsabilidades de Analista Area Técnica
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del
cargo

Analista Area Técnica

Documento para uso interno, propiedad del Fondo Nacional de Fomento de la Papa,
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Nivel Profesional

S EN s Coordinador de Transferencia de Tecnologia

Cargos

. No aplica
supervisados

Procesos

. Gestion de la inversion
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Formacion Tecndlogo o profesional en dreas administrativas,
requerida contables o financieras.

Minimo dos (2) anos de experiencia en apoyo fécnico,
levantamiento de informacién o seguimiento de
actividades.

Experiencia
requerida

OBJETIVO DEL CARGO

Contribuir a la supervision y al cumplimiento a los procesos y
procedimientos.

FUNCIONES

e Garantizar la revision de los soportes fisicos en referencia a los
diferentes indicadores mensuales del drea.

e Redalizar el seguimiento a las actividades de campo desarrolladas por
los extensionistas, coordinadores y contratistas del programa.

e Analizar toda documentacion referente a las convocatorias que
requiera el programa.

e Realizar el seguimiento documental a los productores beneficiados
del programa dando alcance a los procedimientos establecidos.

Documento para uso interno, propiedad del Fondo Nacional de Fomento de la Papa,
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e Redlizar la revision de los documentos entregados en fisico de los
proyectos, actas de compromiso, entrega de andlisis de suelos,
entrega de semillas, entrega de insumos agricolas, entre otros.

e Suministrar la informaciéon pertinente para elaborar los distintos
informes de gestion del Fondo Nacional de Fomento de la Papa, con
periodicidad mensual, frimestral, semestral y anual.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Ejecutar sus funciones conforme a los lineamientos establecidos por el
Sistema de Gestion.

e Aplicar controles operativos que garanticen la calidad, tfrazabilidad y
consistencia de la informacién y los resultados.
Contribuir al cumplimiento de los indicadores y metas del proceso.
Identificar y reportar oportunidades de mejora, riesgos o desviaciones
en la ejecucion de las actividades.

e Mantener actualizada y organizada la informacion generada en el
desarrollo de sus funciones.

e Participar activamente en actividades de seguimiento, evaluacion y
mejora del proceso.

e Cumplir los principios de fransparencia, uso responsable de recursos y
confidencialidad de la informacion.

5.26 Funciones y responsabilidades de Profesional — genético
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del

Profesional — genético
cargo

Nivel Profesional

S L [e o8 Director de Investigacion y Transferencia de Tecnologia

Documento para uso interno, propiedad del Fondo Nacional de Fomento de la Papa,
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Cargos

. No aplica
supervisados

Procesos
relacionados

Gestion de la inversion

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Ingeniero Agronomo, Bidlogo o Biotecndlogo con
formacion en genética vegetal, biologia molecular o
mejoramiento de cultivos.

Formacion
requerida

Minimo fres (3) anos de experiencia en caracterizacion
genética, marcadores moleculares y andlisis de
variabilidad genética en especies agricolas.

Experiencia
requerida

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar seguimiento técnico en las diferentes labores que se requieran en
las pruebas regionales en el proyecto de proyecto de mejoramiento
genético.

FUNCIONES

e Realizar siembra, supervision y seguimiento técnico de las pruebas
regionales que se establezcan con clones avanzados, en los
municipios seleccionados en los departamentos de Cundinamarca y
Boyaca.

e Evaluary registrar en base de datos la informacién de variables
morfoldgicas y agrondmicas que se requieran, en los clones
sembrados en las pruebas regionales que son parte de la prueba de
evaluacion agronémica (PEA).

e Evaluary registrar en bases de datos las variables agrondmicas
requeridas en el grupo de clones avanzados que se encuentran en
proceso de seleccion en la localidad donde se siembren.

Documento para uso interno, propiedad del Fondo Nacional de Fomento de la Papa,
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e Realizar seguimiento técnico y mantener el registro actualizado en
base de datos del germoplasma que se conserva en la granja San
Jorge.

e Redalizar el montaje del bloque de cruzamientos y monitorear el
desarrollo del programa de cruces que se indique.

e Apoyar la siembra, seguimiento técnico y registro de variables
agrondmicas en los experimentos de fertilizacion que se programen
por la direccién del proyecto.

e Apoyar la elaboracién de informes que se requieran en la vigencia
del proyecto.

e Participar cuando sea pertinente en las reuniones que programe la
direccion técnica de Fedepapa- FNFP.

e Apoyar ofras labores relacionadas con el programa de investigacion
segun indicacion de la direcciéon del proyecto.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Ejecutar sus funciones conforme a los lineamientos establecidos por el
Sistema de Gestion.

e Aplicar controles operativos que garanticen la calidad, tfrazabilidad y
consistencia de la informacién y los resultados.

e Contribuir al cumplimiento de los indicadores y metas del proceso.

e |dentificary reportar oportunidades de mejora, riesgos o desviaciones
en la ejecucioén de las actividades.

e Mantener actualizada y organizada la informacion generada en el
desarrollo de sus funciones.

e Participar activamente en actividades de seguimiento, evaluaciéon y
mejora del proceso.

e Cumplir los principios de transparencia, uso responsable de recursos y
confidencialidad de la informacion.

5.27 Funciones y responsabilidades de Técnico auxiliar de campo
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Documento para uso interno, propiedad del Fondo Nacional de Fomento de la Papa,
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Nombre del

Técnico auxiliar de campo
cargo

Nivel Técnico

SRS [ef (o8 Profesional — genético

Cargos

. No aplica
supervisados

Procesos

. Gestion de la inversion
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Formacion Técnico o tecndlogo en produccion agricola, agronomia
requerida o recursos naturales.

Minimo dos (2) anos de experiencia en manejo de
parcelas experimentales, establecimiento de ensayos y
toma de datos agrondmicos.

Experiencia
requerida

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar las actividades requeridas a nivel de produccidon, con base en los
protocolos establecidos e instrucciones recibidas, para garantizar el
cumplimiento de los programas del proyecto de mejoramiento genético

FUNCIONES

Documento para uso interno, propiedad del Fondo Nacional de Fomento de la Papa,
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e Readlizar las labores de mantenimiento (siembra, riego, aporques,
manejos fitosanitarios) que se requieran en los materiales de
germoplasma.

e Realizar la siembra en bolsa de las huevas familias de mejoramiento,
su mantenimiento general durante la fase de crecimiento y su
respectiva cosecha y el manejo postcosecha recomendado por el
personal técnico del proyecto.

e Redlizar la siembra del bloque de cruzamientos indicado por el
personal fécnico del proyecto y velar por su correcto manejo y
mantenimiento.

e Mantener aseado y en buenas condiciones las dreas de trabajo

e Atender ofras labores que se requieran asociados al trabajo con el
proyecto

e Apoyar ofras labores que se requieran relacionadas con el proyecto

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e FEjecutar las actividades asignadas conforme a los procedimientos
operativos y lineamientos institucionales.

e Asegurar la correcta aplicacion de controles bdsicos de calidad en
las tareas realizadas.

e Registrar de forma clara y oportuna la informacién generada en el
desarrollo de sus actividades.

e Reportar anomalias, fallas, riesgos o situaciones que puedan afectar
el cumplimiento de los objetivos del proceso.

e Usar de manera responsable |os recursos, equipos y herramientas
asignadas.

e Contribuir al orden, la trazabilidad y la confiabilidad de la informacidn
operativa

Documento para uso interno, propiedad del Fondo Nacional de Fomento de la Papa,
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5.28 Funciones y responsabilidades de Coordinador de laboratorio de
propagacion

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del

Coordinador de laboratorio de propagacion
cargo

Nivel Profesional

NG [[ef (o8 Director de Investigacion y Transferencia de Tecnologia

Profesional de propagacion. Técnico auxiliar de
invernadero. Técnico auxiliar de invernadero. Técnico —
propagacion de laboratorio.

Cargos
supervisados

Procesos

. Gestion de la inversion
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Ingeniero Agronomo, Bidlogo o Biotecndlogo afines con
posgrado en biotecnologia vegetal, fitomejoramiento o
dreas afines.

Formacion
requerida

Minimo cuatro (4) anos de experiencia en coordinacion
Experiencia de laboratorios de cultivo in vitro, manejo de protocolos
requerida de propagacion clonal y control de calidad en material
vegetal.

OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar la adecuada ejecucion de las actividades en el laboratorio de
micropropagacioén y en el invernadero, con base en los protocolos
establecidos, para garantizar el cumplimiento de los programas de
produccion de plantas in vitro y mini tubérculos.

Documento para uso interno, propiedad del Fondo Nacional de Fomento de la Papa,
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FUNCIONES

e Apoyar la elaboracién semanal de la programacién de labores, con
base en los protocolos establecidos para los programas comerciales y
de investigacion que se estén manejando

e Supervisar la ejecucion de las labores diarias y semanales a realizar
por el Auxiliar del Laboratorio y el Auxiliar del Invernadero; con base
en la programacion definida en conjunto con el Equipo Técnico;
garantizando el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en
el trabajo y la calidad establecida en los protocolos de las dreas de
produccion

e Apoyar la elaboracion del presupuesto mensual de insumos
requeridos para el cumplimiento de los programas; informando de
manera oporfuna cualquier déficit que se presente en la ejecucion
de los mismos

e Coordinar la preparacion de medios de acuerdo con los programas a
trabajar, garantizando la optimizaciéon de los insumos requeridos

e Coordinar la preparacion de las tareas requeridas para los
producciones de minis en invernadero, garantizando la optimizacion
de los insumos requeridos

e Mantener la informacion del movimiento detallado de las plantas con
el fin de mantener datos reales de las existencias y unidades movidas
para los informes de cierre de mes

e Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de
suU cargo o le sean expresamente encomendadas por la Direccion
Técnica

RESPONSABILIDADES DEL SGC
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e FEjecutar sus funciones conforme a los lineamientos establecidos por el
Sistema de Gestion.

e Aplicar controles operativos que garanticen la calidad, tfrazabilidad y
consistencia de la informacion y los resultados.
Contribuir al cumplimiento de los indicadores y metas del proceso.
ldentificar y reportar oportunidades de mejora, riesgos o desviaciones
en la ejecucion de las actividades.

e Mantener actualizada y organizada la informacion generada en el
desarrollo de sus funciones.

e Parficipar activamente en actividades de seguimiento, evaluacion y
mejora del proceso.

e Cumplir los principios de fransparencia, uso responsable de recursos y
confidencialidad de la informacion.

5.29 Funciones y responsabilidades de Técnico auxiliar de invernadero
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del
cargo

Técnico auxiliar de invernadero

Nivel Técnico

NG [ef o8 Coordinador de laboratorio de propagacion

Cargos
supervisados

No aplica

Procesos

. Gestidon de la inversion
relacionados
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DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Formacion Técnico o tecndlogo en produccion agricola, agronomia
requerida o biotecnologia vegetal.

Minimo un (1) anos de experiencia en manejo de cultivos
bajo invernadero, acondicionamiento de sustratos, riego
y control sanitario.

Experiencia
requerida

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar las actividades requeridas a nivel de produccion, con base en los
protocolos establecidos e instrucciones recibidas, para garantizar el
cumplimiento de los programas de produccién de mini tubérculos o
plantas endurecidas.

FUNCIONES

e FEjecutar diligentemente las actividades de produccidn que le sean
asignadas (alistamiento de materiales para siembra, siembra de
plantas, pesaje de insumos de fertirriego y aplicacion para conftrol
fitosanitario; preparacion de mezclas de productos aplicar, para
fertilizacion y aspersiones; labores culturales de acuerdo con la edad
de las plantas; cosecha, clasificacion, alistamiento de despachos;
lavado de implementos, aseo de dreas, etc.); garantizando el
cumplimiento de calidad y rendimiento esperados e informados por
el Equipo Técnico

e Cumplir con las normas informadas de aseo, seguridad y cuidado;
aplicando en todo momento el autocuidado y colaborando con los
demds integrantes del Equipo de trabajo

e Cuidar y mantener los implementos y puesto de trabajo asignados;
informando de manera oportuna cualquier novedad que se presente

e Participar activamente en las actividades que se programen;
procurando el respeto y buen ambiente de trabajo

e Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de
SU cargo o le sean expresamente encomendadas por el Equipo
Técnico y el Lider de Produccion
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RESPONSABILIDADES DEL SGC

e FEjecutar las actividades asignadas conforme a los procedimientos
operativos y lineamientos institucionales.

e Asegurar la correcta aplicacion de controles bdsicos de calidad en
las tareas realizadas.

e Registrar de forma clara y oportuna la informacién generada en el
desarrollo de sus actividades.

e Reportar anomalias, fallas, riesgos o situaciones que puedan afectar
el cumplimiento de los objetivos del proceso.

e Usar de manera responsable los recursos, equipos y herramientas
asignadas.

e Contribuir al orden, la trazabilidad y la confiabilidad de la informacidn
operativa

5.30 Funciones y responsabilidades de Técnico — propagacion de laboratorio
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del

Técnico - propagacion de laboratorio
cargo

Nivel Técnico

S ENL e [sf o8 Coordinador de laboratorio de propagacion

Cargos
supervisados

No aplica

Procesos

. Gestion de la inversion
relacionados
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DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Formacion Técnico o tecndlogo en biotecnologia, laboratorio
requerida agropecuario o areas afines.

Minimo dos (2) anos de experiencia en preparaciéon de
medios de cultivo, siembra y mantenimiento de material
in vitro bajo condiciones asépticas.

Experiencia
requerida

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar las actividades requeridas a nivel de produccion, con base en los
protocolos establecidos e instrucciones recibidas, para garantizar el
cumplimiento de los programas de produccidon de plantas in vitro

FUNCIONES

e Ejecutar diligentemente las actividades de produccion que le sean
asignadas (manejo de las diferentes fases in vitro del material vegetal,
preparacion de medios de cultivos, codificacidon y marcacion de
frascos, alistamiento de cabinas, preparacion de despachos, realizar
inventarios de implementos y plantas, lavado de implementos, aseo
de dreas, etc.); garantizando el cumplimiento de calidad y
rendimiento esperados e informados por el Equipo Técnico

e Cumplir con las normas informadas de aseo, seguridad y cuidado;
aplicando en todo momento el autocuidado y colaborando con los
demds intfegrantes del Equipo de trabagjo

e Cuidar y mantener los implementos y puesto de trabajo asignados;
informando de manera oportuna cualquier novedad que se presente

e Participar activamente en las actividades que se programen;
procurando el respeto y buen ambiente de trabajo

e Redlizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de
SU cargo o le sean expresamente encomendadas por el Equipo
Técnico y el Lider de Produccion

RESPONSABILIDADES DEL SGC

Documento para uso interno, propiedad del Fondo Nacional de Fomento de la Papa,
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e FEjecutar las actividades asignadas conforme a los procedimientos
operativos y lineamientos institucionales.

e Asegurar la correcta aplicacién de controles bdsicos de calidad en
las tareas realizadas.

e Registrar de forma clara y oportuna la informaciéon generada en el
desarrollo de sus actividades.

e Reportar anomalias, fallas, riesgos o situaciones que puedan afectar
el cumplimiento de los objetivos del proceso.

e Usar de manera responsable |os recursos, equipos y herramientas
asignadas.

e Confribuir al orden, la trazabilidad y la confiabilidad de la informacion
operativa

5.31 Funciones y responsabilidades de Coordinador de Investigacion y andlisis
SIG

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del

Coordinador de Investigacion y andlisis SIG
cargo

Nivel Profesional

S ERLIg s Director de Investigacion y Transferencia de Tecnologia

Cargos Profesional en desarrollo de software. Profesional de
supervisados Suelos. Técnicos de laboratorio de suelos

Procesos

. Gestion de la inversion
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO
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Profesional en Ingenieria Catastral, Ingenieria Agricola o
Formacion Agronémica, Ambiental o afin, con posgrado en
requerida formacién de sistemas de informacién geogrdfica (SIG) y
andlisis espacial.

Minimo cuatro (4) anos de experiencia profesional con
manejo y construccion de plataformas SIG,
procesamiento de informacion geoespacial y andlisis de
datos con énfasis en investigacion cientifica aplicada al
sector papa.

Experiencia
requerida

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar la interseccidon de datos de los diferentes beneficiarios de los
proyectos ITPA, Mejoramiento Genético y Semillas fase 1, a partir del
andlisis espectral de patrones de datos geoespaciales con el fin de
robustecer el seguimiento en campo de los diferentes extensionistas,
ademds de la evaluacion del desarrollo que siguen los productores en el
proyecto.

FUNCIONES

e Readlizar la recoleccion y visualizacion de datos de los beneficiarios del
programa de investigacion y transferencia de tecnologia.

e Iniciar procesos de modelamiento y reconocimiento del cultivo de
papa.

e Garantizar la captura, visualizacion y modelamiento de informacion
técnica y productiva.

e Construir herramientas de teledeteccidon para el monitoreo del cultivo
de papa.

e Validar los soportes que dan cuenta de los indicadores del proyecto.

e Generar mecanismos de visualizacion del proceso de producciéon
para que sean usados como fuentes de informacion para el sector.

e Realizar y supervisar las actividades correspondientes a la planeacion
y ejecucion en lo referente a la toma de imdagenes espectrales y
modelamiento del cultivo.

e Atendery apoyar las demandas internas y externas en todos 1os
niveles tematicos que refieran a la generacién de productos.
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e Contribuir a los procesos de recopilacion de informacién sobre
variables de interés para el drea.

e Readlizar el reporte de resultados de clasificacion de dreas, fincas
control en evaluacion de deteccion y el proceso de modelamiento
edafoclimdatico del cultivo.

e Suministrar y elaborar la informacidn pertinente para el desarrollo de
informes de gestion del Fondo Nacional de Fomento de la Papa, con
periodicidad mensual, tfrimestral, semestral y anual.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Ejecutar sus funciones conforme a los lineamientos establecidos por el
Sistema de Gestion.

e Aplicar controles operativos que garanticen la calidad, tfrazabilidad y
consistencia de la informacién y los resultados.
Contribuir al cumplimiento de los indicadores y metas del proceso.
ldentificar y reportar oportunidades de mejora, riesgos o desviaciones
en la ejecucion de las actividades.

e Mantener actualizada y organizada la informacion generada en el
desarrollo de sus funciones.

e Participar activamente en actividades de seguimiento, evaluacion y
mejora del proceso.

e Cumplir los principios de fransparencia, uso responsable de recursos y
confidencialidad de la informacion.

5.32 Funciones y responsabilidades de Profesional en desarrollo de software
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del
cargo

Profesional en desarrollo de software

Nivel Profesional
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SN Esis i Coordinador de Investigacion y andlisis SIG

Cargos

. No aplica
supervisados

Procesos

. Gestion de la inversion
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Ingeniero de Sistemas o profesional en Ciencias de la
Formacion Computacion con conocimientos en desarrollo de
requerida aplicaciones web, bases de datos y herramientas de
andlisis de informacion.

Minimo dos (2) anos de experiencia en desarrollo de
software, preferiblemente en proyectos de innovacion o
gestion tecnoldgica del sector agropecuario.

Experiencia
requerida

OBJETIVO DEL CARGO

Disenar, implementar y mantener soluciones tecnoldgicas que soporten los
objetivos del CDT - Innova Papa, orientadas a la captura, procesamiento y
andlisis de datos para mejorar la productividad y sostenibilidad del sector
papero.

FUNCIONES

e Desarrollar e implementar herramientas digitales (aplicaciones,
sistemas de informacion, tableros de conftrol).

e Integrar bases de datos agrondmicas, productivas y climdaticas en
plataformas accesibles.

e Asegurar la interoperabilidad y escalabilidad de las soluciones
tecnoldgicas.
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e Apoyar en el diseno de algoritmos para andlisis de datos y
generacion de indicadores de productividad.

e Dar soporte técnico a usuarios en el uso de las herramientas
desarrolladas.

e Documentar el cédigo, procesos y actualizaciones tecnologicas.

e Parficipar en actividades de transferencia tecnoldgica y
capacitacion a productores.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Ejecutar sus funciones conforme a los lineamientos establecidos por el
Sistema de Gestion.

e Aplicar controles operativos que garanticen la calidad, tfrazabilidad y
consistencia de la informacién y los resultados.
Contribuir al cumplimiento de los indicadores y metas del proceso.
ldentificar y reportar oportunidades de mejora, riesgos o desviaciones
en la ejecuciéon de las actividades.

e Mantener actualizada y organizada la informacion generada en el
desarrollo de sus funciones.

e Participar activamente en actividades de seguimiento, evaluacion y
mejora del proceso.

e Cumplir los principios de transparencia, uso responsable de recursos y
confidencialidad de la informacion.

5.33 Funciones y responsabilidades de Profesional de Suelos
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del
cargo

Profesional de Suelos

Nivel Profesional
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SN Esis i Coordinador de Investigacion y andlisis SIG

Cargos

. No aplica
supervisados

Procesos

. Gestion de la inversion
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Ingeniero Agronomo, Ingeniero Agricola o profesional en
Ciencias del Suelo, con formacion en manejo y
conservacion de suelos, fertilidad y nutricion vegetal.

Formacion
requerida

Minimo tres (3) anos de experiencia en andlisis de suelos
Experiencia agricolas, formulacion de recomendaciones

requerida agrondmicas y apoyo técnico a proyectos de
investigacion o extension.

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar el diseno, implementacion y operacion del esquema de andlisis
de suelos, asegurando la calidad, confiabilidad y pertinencia de los
resultados para apoyar la toma de decisiones técnicas y productivas en el
sector papero.

FUNCIONES

e Planificar, dirigir y supervisar las actividades del laboratorio orientadas
al andlisis fisico-quimico y microbiolégico de suelos, asegurando la
pertinencia de los resultados para el sector papero.

e Disenar, actualizar y validar protocolos y metodologias de andlisis,
garantizando su alineacién con estdndares cientificos y las
necesidades productivas del sector.
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e Implementar y monitorear normas de calidad, bioseguridad y buenas
prdcticas de laboratorio, velando por la confiabilidad y
reproducibilidad de los resultados.

e Coordinar, asignar tareas y capacitar al equipo de auxiliares y
técnicos de laboratorio, fomentando el aprendizaje continuo vy la
eficiencia operativa.

e Analizar, validar e interpretar resultados de laboratorio, elaborando
reportes técnicos que orienten la toma de decisiones agronémicas y
productivas.

e Arficular los resultados de laboratorio con modelos de gestion y
andlisis del proyecto, facilitando la infegracion de datos para generar
recomendaciones técnicas al sector.

e Gestionar y optimizar los recursos del laboratorio (insumos, equipos,
calibraciones y mantenimiento), asegurando la sostenibilidad de las
operaciones.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Ejecutar sus funciones conforme a los lineamientos establecidos por el
Sistema de Gestion.

e Aplicar controles operativos que garanticen la calidad, tfrazabilidad y
consistencia de la informacién y los resultados.

e Contribuir al cumplimiento de los indicadores y metas del proceso.

e |dentificary reportar oportunidades de mejora, riesgos o desviaciones
en la ejecucion de las actividades.

e Mantener actualizada y organizada la informacion generada en el
desarrollo de sus funciones.

e Participar activamente en actividades de seguimiento, evaluacion y
mejora del proceso.

e Cumplir los principios de fransparencia, uso responsable de recursos y
confidencialidad de la informacion.

5.34 Funciones y responsabilidades de Técnicos de laboratorio de suelos
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO
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Nombre del
cargo

Técnicos de laboratorio de suelos

Nivel Técnico

VEENL e [s (o8 Coordinador de Investigacion y andlisis SIG

Cargos

. No aplica
supervisados

Procesos

. Gestion de la inversion
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Formacion Técnico o tecndlogo en agronomia, quimica agricola o
requerida laboratorio agroambiental.

Minimo dos (2) anos de experiencia en andlisis fisico-
quimico de suelos, manejo de equipos de laboratorio y
aseguramiento de calidad en procesos analiticos.

Experiencia
requerida

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar la ejecucion de los andlisis de suelos bajo la supervision del
profesional lider, garantizando el cumplimiento de protocolos de
laboratorio y la generacion de resultados confiables.

FUNCIONES

Preparar muestras de suelos para andlisis fisico-quimicos y
microbioldgicos.

e Operar equipos bdsicos de laboratorio bajo protocolos establecidos.
e Registrar y organizar resultados preliminares en bases de datos.
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e Mantener el orden, limpieza y bioseguridad del laboratorio.
e Apoyar en el control de inventarios de reactivos e insumos.
e Cumplir normas de calidad y seguridad ocupacional en laboratorio.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e FEjecutar las actividades asignadas conforme a los procedimientos
operativos y lineamientos institucionales.

e Asegurar la correcta aplicacion de controles bdsicos de calidad en
las tareas realizadas.

e Registrar de forma clara y oportuna la informacién generada en el
desarrollo de sus actividades.

e Reportar anomalias, fallas, riesgos o situaciones que puedan afectar
el cumplimiento de los objetivos del proceso.

e Usar de manera responsable los recursos, equipos y herramientas
asignadas.

e Contribuir al orden, la trazabilidad y la confiabilidad de la informacidn
operativa

5.35 Funciones y responsabilidades de
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del
cargo

Director de Recaudo

Nivel Directivo

S e oo Ente administrador del FNFP

Cargos
supervisados

Coordinador Zonal de Recaudo
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Procesos
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Profesional en Contaduria Publica, Derecho, Economia,
Administracion o Ingenieria Industrial. Con posgrado en
Derecho Tributario, Gestion Publica, Auditoria, Finanzas o
dreas relacionadas con el proceso de recaudo y
fiscalizacion.

Formacion
requerida

Minimo cinco (05) anos de experiencia profesional en
dreas relacionadas con contabilidad, derecho fributario,
auditoria, finanzas publicas, gestion administrativa o
procesos de recaudo. Con experiencia relacionada en
conftribuciones parafiscales agropecuarias. Al menos tres
Experiencia (03) anos en cargos de direccion, preferiblemente con
requerida manejo de recursos publicos o parafiscales. Con
conocimientos avanzados en herramientas ofimdaticas,
manejo de informacién y andlisis de datos, asi como
conocimiento bdsico en softwares contables y en el uso
de plataformas o sistemas de informacion para recaudo
y control.

OBJETIVO DEL CARGO

Liderar la planeacioén, formulaciéon y ejecucion de las estrategias
orientadas a garantizar un recaudo eficiente, oportuno y conforme a la
normatividad vigente, mediante el fortalecimiento de los mecanismos de
control, andlisis de riesgo y disminuciéon de la evasion y elusidn. Dirigir la
gestion estratégica, administrativa y presupuestal del proceso de recaudo,
asegurar la trazabilidad y calidad de la informacidn, y coordinar la
articulacion con la Junta Directiva, entidades de control y el Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural, con el fin de salvaguardar los recursos
parafiscales y asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales del
FNFP.
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FUNCIONES

e Formulary liderar estrategias integrales que permitan aumentar la
eficiencia en el recaudo y reducir de manera efectiva los indices de
evasion y elusion, asegurando el cumplimiento de las metas
establecidas por el FNFP.

e Elaborar, aprobary ejecutar el presupuesto anual de recaudo, con
discriminacion mensual y por rubros, garantizando su correcta
aplicaciéon y la optimizacion de los recursos disponibles.

e Establecer metas de recaudo diferenciadas por regiones y
recaudadores, asigndndolas de manera objetiva a los coordinadores
y profesionales, con base en andlisis de riesgo, comportamiento
histérico y proyecciones estadisticas.

e Aprobary dar seguimiento a los cronogramas de revisiones contables
y Vvisitas de inspecciéon, asegurando que se cumplan en tiempo y
forma, de acuerdo con el nivel de riesgo de los recaudadores.

e Coordinar, revisar y validar la liquidacion de cuotas vencidas, los
intereses moratorios y 1os acuerdos de pago, garantizando su correcta
aplicacion en el marco de la normatividad vigente.

e Elaborar, consolidar y presentar informes periddicos (mensuales,
trimestrales, semestrales y anuales) a la Gerencia, Junta Directiva y
entidades de control, asegurando que contengan andlisis completos
y soportados en cifras verificables.

e Representar al FNFP en reuniones, comités o mesas de tfrabajo con el
MADR, la Contraloria General, la DIAN y demds entidades
relacionadas, velando por la defensa institucional y la correcta
aplicacion de la Ley.

e Aprobar lineamientos para el uso, actualizacion y optimizacion del
aplicativo RecaudoPapa.com, como herramienta central del proceso
de recaudo y control.

e Supervisar el cumplimiento de los procedimientos internos y
normativos aplicables al proceso de recaudo, garantizando
trazabilidad y fransparencia.

e Analizar, aprobar y realizar seguimiento a los indicadores de gestion
del drea, ajustando planes de accidén cuando se evidencien
desviaciones.
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e Velar por la actualizacion permanente del marco normativo que
regula el recaudo y aplicar los cambios hecesarios en los
procedimientos internos del drea.

e Coordinary, cuando sea necesario, participar en visitas de inspeccion
a recaudadores, con el fin de apoyar el proceso de supervision y dar
directrices estratégicas.

e Definir y aprobar programas de capacitacion dirigidos a
recaudadores y al equipo interno, orientados a fortalecer la correcta
liguidacioén y reporte de la Cuota de Fomento.

e Aprobar e implementar planes de contingencia para mitigar riesgos
criticos asociados a la evasion, elusion o incumplimiento por parte de
los recaudadores.

e Velar por el cumplimiento de los lineamientos de control interno,
transparencia y rendicion de cuentas establecidos en el FNFP.

e Asegurar la confidencialidad, seguridad y protecciéon de la
informacidn financiera y contable de los recaudadores, en
cumplimiento con la normatividad vigente.

e Lliderariniciativas de modernizacion tecnoldégica y de innovacion que
fortalezcan los procesos de recaudo, control y fiscalizacion.

e Realizar evaluaciones de desempeno anual al personal a cargo,
emitiendo recomendaciones de mejora y planes de fortalecimiento
de competencias.

e |dentificary comunicar oportunamente a la Gerencia los riesgos
criticos que puedan afectar el recaudo, proponiendo medidas de
mitigacion y seguimiento.

e Liderar la planeacion estratégica del drea de recaudo, asegurando
su alineacidon con la mision, visidon y objetivos institucionales del FNFP.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Asegurar que los procesos bajo su direccién se ejecuten conforme a
los lineamientos del Sistema de Gestion.

e Lliderar laintegracion del Sistema de Gestion en la planeacion
estratégica, operativa y presupuestal de su drea.

e Garantizar el cumplimiento de objetivos, indicadores y metas
asociados a los procesos a su cargo.
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e Promover la mejora continua mediante el andlisis de resultados,
desviaciones y oportunidades de mejora.

e Verificar que los recursos humanos, técnicos y financieros asignados
permitan el adecuado funcionamiento del Sistema de Gestion.

e Atendery darrespuesta oportuna a requerimientos de seguimiento,
evaluacion o control internos y externos relacionados con su proceso.

e Tomar decisiones correctivas y preventivas cuando se identifiquen
desviaciones en el desempeno del proceso.

5.36 Funciones y responsabilidades de Coordinador Zonal de Recaudo
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del
cargo

Coordinador Zonal de Recaudo

Nivel Profesional

S e e o3 Director de Recaudo

Gestor Legal de Recaudo. Profesional de Control y
Seguimiento a Recaudo. Profesional de Inspeccion a
Cargos Recaudo. Profesional Potencial de Recaudo. Asistente de
supervisados Control y Seguimiento. Asistente de Inspecciéon a
Recaudo. Asistente de Recaudo Potencial. Asistente
Legal de Recaudo. Gestor de Estadistica

Procesos
relacionados

Recaudo

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Formacion Profesional en Contaduria PUblica, Administracion,
requerida Economia, Derecho, Ingenieria Industrial o areas afines.
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Deseable formacion complementaria en auditoria,
control interno, fiscalizacién, revisoria fiscal o tributaria.

Minimo cuatro (04) anos de experiencia profesional en
procesos relacionados con recaudo, auditoria,
fiscalizacion, andlisis de riesgo, control interno, gestion
administrativa o revision contable. Experiencia en
seguimiento a recaudadores, ejecucion de planes
operativos, andlisis de cumplimiento, verificacion
documental y manejo de informacion sensible. Al menos
dos (02) anos en funciones de coordinacion, supervision
o liderazgo operativo, preferiblemente en entidades que
manejen recursos publicos o parafiscales. Con
conocimientos intermedios en herramientas ofimdticas,
andlisis de datos, manejo de plataformas de recaudo y
conocimiento bdsico en software contable.

Experiencia
requerida

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar y supervisar la labor de los profesionales y asistentes de recaudo,
asegurando la planeacion, ejecucion y control de procesos de auditoria
contable, inspecciéon y seguimiento a recaudadores, con enfoque en la
mitigaciéon del riesgo de evasion y elusion, garantizando eficiencia,
trazabilidad y cumplimiento normativo.

FUNCIONES

e Definir, organizar y aprobar el cronograma anual de actividades de
revision contable e inspeccidn, priorizando los recaudadores segun
niveles de riesgo y criterios establecidos por la Direccion de Recaudo.

e Asignar de manera objetiva los recaudadores a profesionales y
asistentes, teniendo en cuenta la capacidad operativa, la carga de
trabajo y el nivel de complejidad de cada caso.

e Supervisar la ejecucion de visitas de inspeccidn y revisiones contables,
verificando que se cumplan los procedimientos FNFP y que la
documentacion se presente completa y en los tiempos requeridos.
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e Revisar y validar los informes de gestion preparados por los
profesionales, consolidando la informacién en reportes mensuales y
trimestrales que incluyan avances, hallazgos y dificultades.

e Emitir retroalimentacion periddica al personal a cargo, senalando
oportunidades de mejora y corrigiendo desviaciones en la ejecucion
de las funciones.

e Coordinary validar el cierre mensual del recaudo, gestionando los
entregables al drea de contabilidad y garantizando que los registros
sean consistentes con los soportes.

e Elaborary presentar informes trimestrales que detallen las actividades
realizadas, identificando recaudadores en riesgo, situaciones criticas y
las acciones tomadas frente a casos de incumplimiento.

e Supervisar y aprobar la redaccion de comunicados oficiales dirigidos
a recaudadores, verificando que se ajusten al procedimiento FNFP-P-
RC-32 y a las normas vigentes.

e Acompanar visitas de inspeccion de cardcter complejo o con
hallazgos de alto impacto, prestando apoyo técnico y garantizando
la rigurosidad del proceso.

e Verificar la atencidn de recaudadores renuentes y coordinar con el
Gestor Legal las acciones necesarias para el inicio de procesos
juridicos.

e Revisary aprobar los papeles de trabajo y demds insumos elaborados
por profesionales y asistentes, asegurando calidad, pertinencia y
trazabilidad de la informacion.

e |dentificarriesgos recurrentes en el comportamiento de recaudadores
y proponer medidas de mitigacion o estrategias preventivas.

e Coordinar la preparacion y entrega de informacion a las enfidades
de control (CGR, MADR, DIAN), respondiendo oportunamente a sus
requerimientos.

e Promover programas de capacitacion y acompanamiento al equipo
de recaudo, con el fin de fortalecer conocimientos en auditoria,
normativa y procedimientos intfernos.

e Aportarinsumos técnicos y operativos a la planeacion de estrategias
de modernizacion del recaudo y al fortalecimiento del aplicativo
RecaudoPapa.com.
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e Monitorear el cumplimiento de las metas de recaudo y apoyar en la
formulacion de planes de accidon cuando existan desviaciones
significativas.

e Consolidar informacion estadistica y de gestion para su presentacion
a la Direccion y a la Junta Directiva, facilitando la toma de
decisiones.

e Verificar el correcto funcionamiento y uso del aplicativo
RecaudoPapa.com, proponiendo mejoras y reportando fallas al drea
técnica correspondiente.

e Oirientar y asesorar al personal de recaudo en la correcta aplicacion
de la normativa, los procedimientos internos y los lineamientos
estratégicos definidos por la Direccion.

e Elevar alertas oportunas al Director de Recaudo frente a situaciones
criticas o hallazgos que impliquen riesgo significativo para el recaudo
o para la defensa juridica del FNFP.

5.37 Funciones y responsabilidades de Gestor Legal de Recaudo
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del
cargo

Gestor Legal de Recaudo

Nivel Profesional

EE e Coordinador Zonal de Recaudo

Cargos
supervisados

No aplica

Procesos

. Recaudo
relacionados
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DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Profesional en Derecho con tarjeta profesional.
Formacién adicional en derecho administrativo, tributario
o procesal (deseable).

Formacion
requerida

Minimo tfres (03) anos de experiencia profesional en
derecho administrativo, derecho tributario, derecho
sancionatorio, litigio o gestion juridica relacionada con
recursos publicos o parafiscales. Experiencia en
elaboracion y andlisis de actos administrativos, cobro,
fiscalizacion, verificacion de obligaciones legales,
manejo de expedientes, respuesta a entidades de
control y apoyo juridico a procesos de recaudo.
Conocimientos intermedios en herramientas ofimdticas,
manejo de bases documentales, gestion de informacion
juridica y plataformas de tramites.

Experiencia
requerida

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar soporte juridico especializado a la Direccion y al equipo de
recaudo, liderando la gestion legal tanto en la recuperacion de valores
adeudados como en la verificacion del cumplimiento de toda la
normatividad vigente relacionada con la Cuota de Fomento de la Papa,
garantizando que las actuaciones administrativas y judiciales se desarrollen
conforme alaley y velando por la proteccion de los recursos y la
seguridad juridica del FNFP.

FUNCIONES

e Asesorar juridicamente a la Direccidon de Recaudo y a los equipos
técnicos sobre la aplicaciéon de la normatividad vigente en materia
de recaudo de la Cuota de Fomento de la Papa.

e Iniciar, framitar y gestionar procesos de cobro juridico de los valores
adeudados, asegurando que se cumplan los plazos y procedimientos
legales establecidos.
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e Elaborar, revisar y dar seguimiento a contratos, acuerdos de pago,
requerimientos judiciales y demdas documentos legales relacionados
con los procesos de recaudo.

e Representar al FNFP en procesos judiciales, administrativos, arbitrales o
de mediacioén en los que se discutan obligaciones relacionadas con
la Cuota de Fomento.

e Revisary validar las liguidaciones oficiales de cobro elaboradas por el
drea de recaudo, garantizando su conformidad con las disposiciones
legales y reglamentarias.

e Hacer seguimiento al cumplimiento de los términos legales aplicables
a las actuaciones administrativas y judiciales, evitando la prescripcion
de obligaciones o sanciones al FNFP.

e Coordinar con firmas de abogados externas o asesores especializados
la atencidn de procesos complejos o de alto impacto para el Fondo.

e Redactary proyectar respuestas juridicas a derechos de peticion,
quejas y solicitudes presentadas por recaudadores o terceros,
asegurando claridad, oportunidad y sustento legal.

e Participar en audiencias de conciliacién, mediacion o arreglo directo,
proponiendo formulas juridicas que faciliten la recuperacion de
recursos para el Fondo.

e Elaborarinformes juridicos periddicos sobre el estado de los procesos
de cobro y demds actuaciones legales en curso, indicando avances,
riesgos y recomendaciones estratégicas.

e Capacitar al personal del drea de recaudo en temas legales
relacionados con la cuota parafiscal, el procedimiento administrativo
y las acciones judiciales disponibles para el cobro.

e Vigilar que los procesos de inspeccion y las comunicaciones a
recaudadores se desarrollen en estricto cumplimiento de las
disposiciones legales y que, en caso de escalamiento, cuenten con
soporte juridico suficiente.

e Revisary avalarlas actas, informes y demds documentos derivados
de visitas de inspeccién y revisiones contables, garantizando su
utiidad como prueba en eventuales procesos judiciales.

e Mantener actualizada la Direccion y al equipo de recaudo sobre
cambios normativos, jurisprudenciales o doctrinarios que impacten la
gestion del FNFP.
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e Emitir conceptos juridicos internos sobre procedimientos,
interpretaciones normativas o nuevas estrategias de recaudo,
asegurando su viabilidad legal.

e Coordinary proponer medidas cautelares o acciones preventivas
contra recaudadores renuentes, protegiendo los intereses
patrimoniales del Fondo.

e Atfender los requerimientos de entidades de control (Conftraloria
General, MADR, DIAN) aportando insumos y explicaciones juridicas
relacionadas con el proceso de recaudo.

e Asegurar la defensa institucional del FNFP en procesos de cualquier
indole, disenando estrategias juridicas que garanticen la proteccion
de los recursos y el cumplimiento de la ley.

e |dentificar y comunicar a la Direccion de Recaudo los riesgos juridicos
asociados a la gestion, proponiendo acciones de mitigacion.

e Participar en la elaboracidn, revision y actualizaciéon de manuales,
procedimientos internos y politicas de recaudo, aportando la visidon
juridica necesaria para su correcta implementacion.

5.38 Funciones y responsabilidades de Profesional de Control y Seguimiento a
Recaudo

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del

Profesional de Control y Seguimiento a Recaudo
cargo

Nivel Profesional

Sl lleiie i Coordinador Zonal de Recaudo

Cargos
supervisados

No aplica
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Procesos

. Recaudo
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Formacion Profesional en Contaduria PUblica, Administracion,
requerida Economia, Ingenieria Industrial o dreas relacionadas.

Minimo dos (02) anos de experiencia en andlisis
financiero, conciliacion de informacion, verificacién de
pagos, control de recaudo, seguimiento a obligaciones,
validacion documental, andlisis estadistico bdsico o
Experiencia administracion de informacién contable. Experiencia en
requerida manejo de bases de datos, andlisis de comportamiento
de recaudadores, identificacidon de inconsistencias y
revision de soportes. Con conocimientos intermedios en
Excel, herramientas ofimdticas y manejo bdsico de
software contable o plataformas transaccionales.

OBJETIVO DEL CARGO

Controlar, verificar y consolidar los ingresos reportados por los recaudadores,
asegurando la oportunidad, exactitud y trazabilidad de la informacion
financiera para fortalecer la gestion del recaudo y el cumplimiento de
metas del FNFP.

FUNCIONES

e Revisar, validar y registrar diariamente los ingresos reportados por los
recaudadores, asegurando su correcta incorporacion al aplicativo
RecaudoPapa.com y su conciliacidén con los reportes contables y
bancarios remitidos por las entidades financieras.

e Realizar la verificacion de los ingresos por concepto de Cuota de
Fomento, asegurando que la informacién contable se registre
conforme a los lineamientos establecidos por el FNFP y las directrices
de la Direccion de Recaudo.
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e Preparar, organizar y validar la informacién necesaria para el cierre
mensual de recaudo, consolidando los reportes con los soportes de
pPago e intereses.

e Elaborary presentar los reportes periddicos de recaudo a la Direccidn,
Coordinadores y areas de apoyo (Contabilidad, Planeacion,
Juridica), asegurando la confiabilidad de los datos.

e Efectuar el seguimiento a los recaudadores con pagos incompletos o
inconsistencias detectadas, solicitando las aclaraciones o ajustes
necesarios.

e Mantener actualizado el histérico de pagos y variaciones de recaudo
por recaudador, realizando andlisis comparativos que permitan
identificar tendencias o riesgos de incumplimiento.

e Apoyar la elaboracion de informes de cierre mensual, trimestral y
anual, consolidando los resultados de gestion de recaudo.

e Readlizar control de calidad a la informacion registrada en el sistema,
verificando la coherencia entre los valores declarados, las
consignaciones y los reportes de las entidades bancarias.

e Apoyar a la Direcciéon y Coordinadores en la definicion de
indicadores de desempeno, asegurando el cumplimiento de los
lineamientos del FNFP.

e Coordinary apoyar el seguimiento a los compromisos derivados de los
procesos de revision contable o cobro juridico, aportando los soportes
financieros que respalden las acciones.

5.39 Funciones y responsabilidades de Profesional de Inspeccidén a Recaudo
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del

Profesional de Inspeccidon a Recaudo
cargo

Nivel Profesional

EE e Coordinador Zonal de Recaudo
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Cargos

. No aplica
supervisados

Procesos

. Recaudo
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Formacion Profesional en Contaduria PUblica (preferido), Economia,
requerida Administracion o Ingenieria Industrial.

Minimo dos (02) anos de experiencia en auditoria
contable, revision de libros, inspeccion, andlisis de
informacidn financiera, control interno o fiscalizacion.
Experiencia en requerimientos de informacién contable,
verificacion de soportes, identificacion de riesgos, revision
de periodos no declarados, validacion de ingresos y
andlisis de cumplimiento. Con conocimientos intermedios
en herramientas ofimaticas, revision documental y
manejo bdsico de software contable o ERP.

Experiencia
requerida

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar inspecciones contables, revisiones y auditorias a los recaudadores
activos de la Cuota de Fomento de la Papa, verificando el cumplimiento
de las obligaciones legales, contables y tributarias, con el fin de disminuir
los indices de evasion o elusion y fortalecer la gestion del FNFP mediante
acciones preventivas y correctivas de control.

FUNCIONES

e Programar, ejecutar y documentar las inspecciones contables y
revisiones a los recaudadores activos, de conformidad con el plan de
trabajo definido por la Direccidon y Coordinadores de Recaudo.
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e Solicitar, recibir y analizar la informacién contable, comercial y
tributaria de los recaudadores objeto de inspeccion, verificando su
concordancia con los pagos efectuados al FNFP.

e |dentificar posibles diferencias, omisiones o valores no reportados y
emitir los respectivos comunicados de cobro o requerimientos de
pago.

e FElaborarinformes técnicos y contables de cada inspeccion o
auditoria, detallando hallazgos, observaciones y recomendaciones.

e Realizar seguimiento a los recaudadores inspeccionados, verificando
la atencidén oportuna a los comunicados emitidos y la adopcidon de
medidas correctivas.

e Brindar soporte técnico-contable al Coordinador y al Gestor Legal en
los procesos de cobro juridico derivados de los hallazgos de
inspeccion.

e Mantener actualizada la base de datos de recaudadores
inspeccionados y de los resultados de cada revision.

e Participar en la planeacidon de estrategias para reducir el riesgo de
evasion y elusion, aportando informacion de los hallazgos recurrentes.

e Coordinar con los profesionales de control y seguimiento la
verificacion del cumplimiento de los acuerdos de pago o ajustes
resultantes de inspecciones.

e Apoyar las visitas técnicas y reuniones con recaudadores para
explicar los resultados de las revisiones o aclarar inconsistencias
detectadas.

e Promover buenas prdacticas contables entre los recaudadores
inspeccionados, fomentando el cumplimiento normativo y la
transparencia.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Ejecutar sus funciones conforme a los lineamientos establecidos por el
Sistema de Gestion.

e Aplicar controles operativos que garanticen la calidad, tfrazabilidad y
consistencia de la informacién y los resultados.

e Contribuir al cumplimiento de los indicadores y metas del proceso.
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e |dentificary reportar oportunidades de mejora, riesgos o desviaciones
en la ejecucion de las actividades.

e Mantener actualizada y organizada la informacion generada en el
desarrollo de sus funciones.

e Participar activamente en actividades de seguimiento, evaluacion y
mejora del proceso.

e Cumplir los principios de transparencia, uso responsable de recursos y
confidencialidad de la informacion.

5.40 Funciones y responsabilidades de Profesional Potencial de Recaudo
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del
cargo

Profesional Potencial de Recaudo

Nivel Profesional

Sl lleie i Coordinador Zonal de Recaudo

Cargos

. No aplica
supervisados

Procesos

. Recaudo
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Formacion Profesional en Contaduria, Administracion, Negocios,
requerida Mercadeo, Economia, Ingenieria Industrial o dreas afines.
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Minimo dos (02) ahos de experiencia en auditoria
contable, revision de libros, inspeccidn, andlisis de
informacién financiera, control interno o fiscalizacién.
Experiencia en requerimientos de informacién contable,
verificacion de soportes, identificacion de riesgos, revision
de periodos no declarados, validacion de ingresos y
andlisis de cumplimiento. Con conocimientos infermedios
en herramientas ofimaticas, revision documental y
manejo bdsico de sofftware contable o ERP.

Experiencia
requerida

OBJETIVO DEL CARGO

Identificar, gestionar y vincular nuevos recaudadores potenciales de la
Cuota de Fomento de la Papa, mediante la verificacion de su actividad
econdmica, la solicitud y andlisis de informacion contable y comercial, y la
promocion del cumplimiento normativo, contribuyendo al crecimiento de la
base de recaudo y al fortalecimiento de los ingresos del FNFP.

FUNCIONES

e Redlizar la busqueda, identificacion y registro de nuevos
recaudadores potenciales a nivel nacional, garantizando la
actualizacién de la base de datos del FNFP.

e Solicitar y analizar informacién contable, comercial y tributaria de
productores, comerciantes y empresas vinculadas a la cadena
productiva de la papa para determinar su obligacién como
recauvdadores.

e Contactary gestionar la vinculacion formal de nuevos recaudadores,
brindando orientacion sobre el marco normativo y los procedimientos
del FNFP.

e Elaborary remitir comunicados a posibles recaudadores, solicitando
informacién contable, aclaraciones o explicaciones sobre el no pago
de la cuota.

e Verificar los reportes de ventas y operaciones de los recaudadores
potenciales, contrastdndolos con informacion del mercado, la DIAN,
o fuentes externas que permitan identificar omisiones.
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Una vez impreso este documento se considera una copia no controlada.



Fan MANUAL DE CARGOS

FONDO NACIONAL DE Cédigo: MN-GTH-01 Version: 01 - Fecha: 01-01-2026 - Pdagina 111 de
FOMENTO DE LA PAPA 137

Realizar seguimiento a las respuestas y documentacion enviada por
los recaudadores potenciales, determinando si procede su registro
como recaudadores activos.

e Apoyar en la elaboracion de reportes periddicos sobre la gestion de
ampliacion de base, incluyendo el nUmero de nuevos recaudadores
identificados y vinculados.

e Acompanar las visitas de verificacion o inspeccion a recaudadores
potenciales, junto con los Coordinadores o profesionales designados.

e Proponer estrategias de acercamiento y formalizacién con empresas
del sector para ampliar la cobertura del recaudo.

e Apoyar la Direcciéon y los Coordinadores en el diseno y ejecucion de
campanas informativas y de sensibilizacion sobre la obligaciéon de
recaudar la cuota.

e Mantener actualizada la base de recaudadores potenciales,

garantizando la trazabilidad de las gestiones realizadas y los

resultados obtenidos.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Ejecutar sus funciones conforme a los lineamientos establecidos por el
Sistema de Gestion.

e Aplicar controles operativos que garanticen la calidad, tfrazabilidad y
consistencia de la informacién y los resultados.
Contribuir al cumplimiento de los indicadores y metas del proceso.
ldentificar y reportar oportunidades de mejora, riesgos o desviaciones
en la ejecucion de las actividades.

e Mantener actualizada y organizada la informacion generada en el
desarrollo de sus funciones.

e Participar activamente en actividades de seguimiento, evaluacion y
mejora del proceso.

e Cumplir los principios de fransparencia, uso responsable de recursos y
confidencialidad de la informacion.

5.41 Funciones y responsabilidades de Asistente de Control y Seguimiento
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DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del

Asistente de Conftrol y Seguimiento
cargo

Nivel Asistencial

Sl lleiie i Coordinador Zonal de Recaudo

Cargos

. No aplica
supervisados

Procesos

. Recaudo
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Técnico o tecndlogo en Contabilidad, Administracion o
dreas afines o estudiante de ultimos semestres de
carreras afines al cargo.

Formacion
requerida

Minimo un (01) ano de experiencia en apoyo contable,
registro de informacidn, revision de documentos,
Experiencia conciliaciones bdasicas, seguimiento a tramites,

requerida verificacion de datos, organizacion de archivos o manejo
de bases de informacién. Conocimientos bdsicos en
herramientas ofimdticas y soffware contable.

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar las labores operativas y administrativas del control y seguimiento al
recaudo, garantizando la correcta incorporacioén, verificacion y
conciliacién de los ingresos reportados por los recaudadores.
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FUNCIONES

e Registrar, validar y verificar diariamente los ingresos remitidos por los
recaudadores en el aplicativo RecaudoPapa.com, asegurando la
correspondencia con los soportes bancarios.

e Apoyar la conciliacion mensual de los reportes de recaudo con el
drea de Contabilidad y las entidades financieras, asegurando la
precision de los valores registrados.

e Elaborar reportes operativos y cuadros de control que faciliten el
seguimiento de los pagos, cierres mensuales y variaciones en los
ingresos.

e Mantener actualizada y organizada la documentacion soporte del
recaudo, garantizando su trazabilidad y archivo conforme a los
lineamientos institucionales.

e Colaborar en la preparacion de los informes de gestion solicitados por
la Direccion o Coordinacion de Recaudo.

e Apoyar la revision de los registros de recaudo en proceso de ajuste o
validacion, contribuyendo a la calidad de la informacion.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Apoyar la gestion del proceso mediante el manejo organizado y
oportuno de la informacioén y los registros.

e Garantizar la correcta organizacion, custodia y disponibilidad de la
informacidén bajo su responsabilidad.

e Cumplir las instrucciones y lineamientos definidos para el desarrollo de
sus funciones.

e Verificar que los soportes administrativos sean completos, consistentes
y trazables.

e Reportarinconsistencias, faltantes o errores detectados en la
informacién gestionada.

e Contribuir al cumplimiento de los principios de orden, tfransparencia y
control interno.

5.42 Funciones y responsabilidades de Asistente de Inspeccion a Recaudo
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DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del

Asistente de Inspeccidén a Recaudo
cargo

Nivel Asistencial

Sl lleiie i Coordinador Zonal de Recaudo

Cargos

. No aplica
supervisados

Procesos

. Recaudo
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Técnico o tecndlogo en Contabilidad, Administracion o
dreas afines o estudiante de ultimos semestres de
carreras afines al cargo.

Formacion
requerida

Minimo un (01) ano de experiencia en Apoyo A Procesos
de auditoria, revision documental, verificaciéon de
informacion, apoyo en inspecciones, digitalizacion de
soportes 0 manejo de archivos contables. Manejo bdsico
de herramientas ofimdticas y software contable.

Experiencia
requerida

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo operativo, técnico y administrativo en los procesos de
inspeccion contable, revision documental y verificacion de la informacion
reportada por los recaudadores, contribuyendo al fortalecimiento del
control y la trazabilidad del recaudo.
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FUNCIONES

e Preparar, organizar y mantener actualizados los expedientes y
papeles de trabajo requeridos para las revisiones contables e
inspecciones.

e Apoyar la solicitud, recepcioén, clasificaciéon y archivo de la
informacién contable, comercial y tributaria remitida por los
recaudadores inspeccionados.

e Cargary actualizar en el aplicativo RecaudoPapa.com la
documentacion derivada de las inspecciones, garantizando su
integridad y trazabilidad.

e Elaborar cuadros de control, reportes preliminares y listados de
hallazgos, facilitando el andilisis por parte de los profesionales y
coordinadores de inspeccion.

e Apoyar la elaboracidon y envio de comunicados, requerimientos y
reiteraciones derivados de los procesos de revision contable.

e Colaborar en la preparacion de informes de avance y seguimiento
de inspecciones, consolidando informacion relevante.

5.43 Funciones y responsabilidades de Asistente de Recaudo Potencial
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del
cargo

Asistente de Recaudo Potencial

Nivel Asistencial

Sl lleiie i Coordinador Zonal de Recaudo

Cargos
supervisados

No aplica
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Procesos

. Recaudo
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Técnico o tecndlogo en Contabilidad, Administracién o
dreas afines o estudiante de ultimos semestres de
carreras afines al cargo.

Formacion
requerida

Minimo un (01) ano de experiencia en apoyo A procesos
de auditoria, revision documental, verificacion de
informacioén, apoyo en inspecciones, digitalizacion de
soportes o manejo de archivos contables. Manejo bdsico
de herramientas ofimdticas y sofftware contable.

Experiencia
requerida

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar las labores operativas, administrativas y de seguimiento en las
gestiones de identificaciéon y vinculacion de recaudadores potenciales,

asegurando la organizacion, trazabilidad y actualizacion de la informacion
que soporta el crecimiento de la base de recaudo.

FUNCIONES

e Apoyar la bUsqueda, registro y clasificacion de recaudadores
potenciales a nivel nacional, garantizando la actualizacion de la base
de datos institucional.

e Solicitar, recibir y organizar la informacion contable y comercial
remitida por los potenciales recaudadores, verificando su coherencia
y completitud.

e Elaborary remitir comunicados, requerimientos o recordatorios de
informacién contable y comercial.

e Realizar seguimiento a las respuestas y documentacion recibida,
actualizando los avances en el aplicativo RecaudoPapa.com.

e Apoyar la elaboracion de reportes de gestion relacionados con la
ampliacion de base y el seguimiento a los recaudadores en proceso
de vinculacion.
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e Mantener organizada la documentacién de soporte y contribuir a la
trazabilidad de cada gestion realizada con los recaudadores
potenciales.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Apoyar la gestion del proceso mediante el manejo organizado y
oportuno de la informacién y los registros.

e Garantizar la correcta organizacion, custodia y disponibilidad de la
informacioén bajo su responsabilidad.

e Cumplir las instrucciones y lineamientos definidos para el desarrollo de
sus funciones.

e Verificar que los soportes administrativos sean completos, consistentes
y tfrazables.

e Reportarinconsistencias, faltantes o errores detectados en la
informacién gestionada.

e Contribuir al cumplimiento de los principios de orden, transparencia y
control interno.

5.44 Funciones y responsabilidades de Asistente Legal de Recaudo
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del

Asistente Legal de Recaudo
cargo

Nivel Asistencial

EE e Coordinador Zonal de Recaudo

Cargos
supervisados

No aplica
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Procesos

. Recaudo
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Formacion Tecndlogo en drea juridica o estudiante de Derecho
requerida (minimo 5° semestre).

Seis (06) meses a un (01) ano de experiencia en apoyo
juridico, gestion documental, radicacion de
Experiencia comunicaciones, elaboracion de borradores juridicos,
requerida seguimiento de expedientes 0 apoyo a procesos
administrativos. Conocimientos bdsicos en herramientas
ofimdaticas y uso de sistemas de gestion documental.

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo operativo y documental a la gestion juridica del recaudo,
mediante la preparacion de borradores, el seguimiento de actuaciones
legales y la actualizacion de la informacion juridica en el aplicativo

institucional del FNFP.

FUNCIONES

e Elaborar borradores de derechos de peticidn, memoriales de impulso,
oficios y demds documentos juridicos de apoyo al Gestor Legal.

e Organizar, digitalizar y actualizar los expedientes legales de
recaudadores en el aplicativo RecaudoPapa.com, garantizando su
trazabilidad y disponibilidad.

e Hacer seguimiento a los procesos juridicos en curso, manteniendo
registro actualizado de actuaciones, plazos y documentos radicados.

e Apoyar la revision de contratos, acuerdos de pago y documentos
legales remitidos por los recaudadores.

e Coordinar la radicacion, archivo y control de los documentos
juridicos, asegurando el cumplimiento de los lineamientos de
confidencialidad y transparencia.
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e Brindar soporte administrativo al Gestor Legal y a la Direccién de
Recaudo en la preparacion de informes o reportes relacionados con
los procesos legales.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Apoyar la gestion del proceso mediante el manejo organizado y
oportuno de la informacién y los registros.

e Garantizar la correcta organizacion, custodia y disponibilidad de la
informacioén bajo su responsabilidad.

e Cumplir las instrucciones y lineamientos definidos para el desarrollo de
sus funciones.

e Verificar que los soportes administrativos sean completos, consistentes
y tfrazables.

e Reportarinconsistencias, faltantes o errores detectados en la
informacién gestionada.

e Contribuir al cumplimiento de los principios de orden, transparencia y
control interno.

5.45 Funciones y responsabilidades de Gestor de Estadistica
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del
cargo

Gestor de Estadistica

Nivel Profesional

EE e Coordinador Zonal de Recaudo

Cargos
supervisados

No aplica
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Procesos

. Recaudo
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Profesional en Estadistica, Ingenieria Industrial, Economia,
Matemdticas, Ciencia de Datos o dreas afines.

Con posgrado en Analitica de Datos, Estadistica
Aplicada, Business Intelligence, Ciencia de Datos,
Economia Aplicada o Gestion de Informacion o afines.

Formacion
requerida

Minimo tres (03) anos de experiencia profesional en
andlisis estadistico, modelamiento de datos, construccion
de indicadores, analitica de comportamiento, andilisis de
series historicas o analitica aplicada a procesos
administrativos o financieros. Experiencia demostrable en
Power B, diseno de dashboards, ETL, visualizacion de
Experiencia datos, manejo avanzado de Excel y bases de datos (SQL,
requerida Access o similares). Experiencia en estructuracion de
modelos de riesgo, segmentacion de informacion,
consolidacion de grandes volumenes de datos y
generacion de reportes estratégicos para toma de
decisiones. Con conocimientos avanzados en
herramientas de andlisis estadistico (R, Python o SPSS
deseable).

OBJETIVO DEL CARGO

Liderar los procesos de andlisis, mineria y modelamiento de datos
relacionados con el recaudo de la Cuota de Fomento de la Papa,
generando proyecciones, alertas tempranas y herramientas de
visualizacion dindmica (tableros, informes automatizados, modelos
predictivos) que fortalezcan la toma de decisiones estratégicas del FNFP,
optimicen el control a los recaudadores y anticipen riesgos de evasion o
incumplimiento.

FUNCIONES
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e Disenar y mantener bases de datos centralizadas con la informacion
histérica y actualizada de los recaudadores, garantizando integridad,
calidad y trazabilidad de los datos.

e Realizar procesos de mineria de datos para identificar patrones de
comportamiento en el recaudo, hallazgos de evasion y tendencias
de cumplimiento por sector, zona o recaudador.

e Desarrollar modelos de clasificacion de riesgo (alto, medio, bajo)
basados en criterios objetivos, historicos de recaudo y variables
financieras y comerciales.

e Elaborar modelos predictivos de proyeccion de ingresos por recaudo,
considerando factores historicos, estacionales y externos (precios de
papa, produccion, drea sembrada, etfc.).

e Implementar un sistema de alertas fempranas que detecte
inconsistencias en los reportes, incumplimientos en los plazos de pago
y senales de evasion o elusion.

e Automatizar la generacion de reportes operativos y estratégicos,
asegurando su entrega oportuna y reduciendo la dependencia de
procesos manuales.

e Disenar, actualizar y administrar tableros de informacién dindmicos en
Power Bl y ofras herramientas de visualizaciéon, orientados a la
Direccidon, Coordinadores y Junta Directiva.

e Integrar datos de diferentes fuentes (RecaudoPapa.com, DIAN,
MADR, Cdmaras de Comercio, entre otros) para fortalecer los cruces
de informacion y generar andlisis comparativos.

e Validar periddicamente la consistencia y exactitud de los reportes
producidos por los recaudadores, realizando cruces contra los
ingresos efectivamente consignados.

e Elaborarinformes estadisticos mensuales, trimestrales y anuales, con
indicadores clave de gestidon, andlisis de brechas y propuestas de
mejora en el proceso de recaudo.

e Apoyar con andlisis estadisticos los procesos de revision contable,
inspeccion y cobro juridico, aportando insumos que respalden las
actuaciones del FNFP.

e Desarrollar metodologias de andlisis que permitan evaluar la eficacia
de las estrategias de recaudo, midiendo impacto y proponiendo
ajustes basados en evidencia.
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e Documentary estandarizar los procedimientos de mineria de datos,
asegurando la reproducibilidad de los andlisis y la contfinuidad de la
gestion.

e Implementar procesos de automatizacion de indicadores en el
aplicativo RecaudoPapa.com, en coordinacién con el equipo de Tl,
para disponer de datos en tiempo real.

e Colaborar en la construccion de mapas estadisticos interactivos (e;.
Datawrapper, Power Bl) que representen el comportamiento
geogrdafico del recaudo y faciliten la toma de decisiones regionales.

e |dentificar nuevas fuentes de datos externas que puedan enriquecer
el andlisis del recaudo y apoyar los cruces con informacion de
terceros.

e Generar proyecciones financieras de corto, mediano y largo plazo,
como insumo para la planeacion presupuestal del FNFP.

e Asegurar el cumplimiento de estadndares de confidencialidad y
seguridad en el manejo de datos, en coordinacion con el
Administrador DevOps.

e Participar activamente en la planeacion estratégica del drea de
recaudo, aportando evidencia estadistica para la definicion de
metas e indicadores.

e Mantenerse actualizado en técnicas de Big Data, machine learning,
Bl y andlisis estadistico avanzado, aplicando innovaciones que
fortalezcan la gestion del FNFP.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Ejecutar sus funciones conforme a los lineamientos establecidos por el
Sistema de Gestion.

e Aplicar controles operativos que garanticen la calidad, trazabilidad y
consistencia de la informacién y los resultados.
Contribuir al cumplimiento de los indicadores y metas del proceso.
Identificar y reportar oportunidades de mejora, riesgos o desviaciones
en la ejecucién de las actividades.

e Mantener actualizada y organizada la informacion generada en el
desarrollo de sus funciones.
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e Participar activamente en actividades de seguimiento, evaluacion y
mejora del proceso.

e Cumplir los principios de transparencia, uso responsable de recursos y
confidencialidad de la informacién.

5.46 Funciones y responsabilidades de Director administrativo
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del
cargo

Director administrativo

Nivel Director

S EN e leiter ] Ente administrador del FNFP

Cargos

. Coordinador administrativo y financiero
supervisados

Gestion administrativa y financiera, Tesoreria, Gestion de
Procesos talento humano, Gestidon contractual juridica,
relacionados Tecnologia de la informacidn, Sistema de gestion de
calidad

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo profesional con titulo de posgrado.
NUcleo bdsico: Contaduria, Administracion, Economia,
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria y/o
especializacion en dreas relacionadas con control
interno, gestion de recursos publicos, parafiscalidad o
demds afines a las funciones del cargo.

Formacion
requerida
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Minimo cinco (05) anos de experiencia profesional en
dreas relacionadas con administracion, finanzas,
contabilidad, economia o gestion publica, con
experiencia relacionada en gestion financiera, ejecucion
presupuestal, administracidon de recursos, formulacion
presupuestal, andlisis financiero, contratacion estatal y
atenciéon a entes de control.

Al menos tres (03) anos en cargos de direccion,
preferiblemente en enfidades que manejen recursos
publicos o parafiscales, supervisando equipos y procesos
administrativos y financieros.

Con conocimientos avanzados en herramientas
ofimaticas, manejo de informacién financiera y
herramientas complementarias como sistemas contables,
software financiero, plataformas presupuestales y
herramientas de andlisis como Excel avanzado o Power
BI.

Experiencia
requerida

OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir, planear y supervisar la gestion financiera y administrativa del FNFP,
garantizando el uso eficiente, eficaz y tfransparente de los recursos, en

cumplimiento de la normatividad y los lineamientos de la Junta Directiva y
entes de control.

FUNCIONES

e Planear, dirigir y supervisar los recursos financieros del FNFP,
garantizando eficiencia, eficacia y economia.

e Coordinar la elaboraciéon del Plan Anual de Ingresos, Inversiones y
Gastos, con sus andlisis y anexos requeridos por el MADR.

e Supervisar la ejecucion presupuestal mensual, trimestral y anual,
velando por la correcta aplicacion de los rubros autorizados.

e Atendery dar respuesta a requerimientos de entes de control,
auditorias y Junta Directiva, garantizando trazabilidad.

e Revisar contrataciones, cierres contables y conciliaciones generales
para asegurar informacién confiable y oportuna.
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5.47 Funciones y responsabilidades de Coordinador administrativo y financiero
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del

Coordinador administrativo y financiero
cargo

Nivel Profesional

S e oo Director administrativo

Coordinador administrativo y financiero. Profesional en
Cargos gestion contable y financiera. Profesional de gestion de
supervisados talento humano y desarrollo organizacional. Analista
administrativo. Analista administrativo y documental

Gestion administrativa y financiera, Tesoreria, Gestion de
Procesos talento humano, Gestidon contractual juridica,
relacionados Tecnologia de la informacion, Sistema de gestion de
calidad

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Profesional en Contaduria Publica (preferido),
Administracion, Economia o Finanzas. Deseable
formacion complementaria en auditoria, tributacion,
gestion financiera, NIIF, control interno o dreas
relacionadas con la administracion de recursos publicos.

Formacion
requerida

Minimo cuatro (04) anos de experiencia profesional en
dreas relacionadas con contabilidad, finanzas,
administracion o economia, con experiencia
relacionada en coordinacién de procesos contables y
financieros, revision de estados financieros, ejecucion
presupuestal, reportes tributarios, conciliaciones, cierres
contables y control de flujos de caja.Con conocimientos

Experiencia
requerida
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avanzados en herramientas ofimdticas, manejo de
informacion financiera y herramientas complementarias
como software contable, plataformas de reporte
financiero, sistemas presupuestales y Excel avanzado
para andlisis de informacion.

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar las operaciones contables, financieras y administrativas del
FNFP, asegurando el cumplimiento de obligaciones legales, fiscales y
regulatorias, y garantizando la calidad y oportunidad de la informacion
para la toma de decisiones.

FUNCIONES

e Coordinar la preparacion de estados financieros e informes
contables, revisando la informacién entregada por los profesionales
contables.

e Supervisar la transmision de reportes financieros y tributarios a entes de
control en los plazos establecidos.

e Revisar conciliaciones, cierres y flujos de caja para validar cifras y
disponibilidad de recursos del FNFP.

e Coordinar la planeacién de actividades contables, financieras y
administrativas (informes, vencimientos, calendarios tributarios).

e Apoyar al Director Administrativo en la atencién de requerimientos
contables, financieros y administrativos.

5.48 Funciones y responsabilidades de Director de Profesional en gestion
contable y financiera

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del

Profesional en gestion contable y financiera
cargo

Nivel Profesional
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EEN L Ee el o8 Coordinador administrativo y financiero

Cargos

. No aplica
supervisados

Procesos

. Gestion administrativa y financiera, Tesoreria
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Profesional en Contaduria Publica.

Deseable formacion complementaria en NIIF, auditoria,
Formacion tributacion, gestion financiera o control interno.
requerida Con manejo de software contable, plataformas
tributarias, y nivel intermedio avanzado en Excel para
andlisis financiero y conciliaciones.

Minimo dos (02) anos de experiencia profesional en
procesos contables, financieros o tributarios, con
experiencia relacionada en registro contable,
conciliaciones, preparacion de estados financieros,
cierres mensuales y trimestrales, flujos de caja, cartera,
declaraciones tributarias y medios magnéticos.
Experiencia en manejo de ndmina, aportes parafiscales,
administracion de activos fijos y preparacion de reportes
para entes de control. Con conocimientos avanzados en
herramientas ofimdticas, especialmente Excel, y manejo
de software contable y plataformas tributarias.

Experiencia
requerida

OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar y ejecutar los procesos contables del FNFP hasta la elaboracion
de estados financieros, garantizando el cumplimiento de normas legales y
fiscales, asi como la confiabilidad de la informacién financiera.
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FUNCIONES

e Registrar y validar ingresos, gastos y conciliaciones para la
preparacion de estados financieros intermedios y finales.

e Elaborar cierres contables mensuales y trimestrales entre presupuesto
vs. contabilidad.

e Gestionar declaraciones fributarias, medios magnéticos y reportes
exigidos por entes de control.

e Administrar flujos de caja, conciliaciones bancarias y procesos de
cartera del FNFP.

e Readlizar liguidacion de ndmina, aportes parafiscales y actualizacion
del inventario de activos fijos.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Ejecutar sus funciones conforme a los lineamientos establecidos por el
Sistema de Gestion.

e Aplicar controles operativos que garanticen la calidad, tfrazabilidad y
consistencia de la informacién y los resultados.

e Contribuir al cumplimiento de los indicadores y metas del proceso.

e |dentificary reportar oportunidades de mejora, riesgos o desviaciones
en la ejecucion de las actividades.

e Mantener actualizada y organizada la informacion generada en el
desarrollo de sus funciones.

e Parficipar activamente en actividades de seguimiento, evaluacion y
mejora del proceso.

e Cumplir los principios de fransparencia, uso responsable de recursos y
confidencialidad de la informacion.

5.49 Funciones y responsabilidades de Profesional de gestion de talento
humano y desarrollo organizacional

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO
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Nombre del Profesional de gestion de talento humano y desarrollo
cargo organizacional

Nivel Profesional

SR Ee el (el Coordinador administrativo y financiero

Cargos

. No aplica
supervisados

Procesos Gestion de talento humano, Gestidon contractual
relacionados juridica

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Profesional en Psicologia, Administracion de Empresas,
Gestion del Talento Humano, Trabajo Social o dreas
afines.

Deseable formacion complementaria en Gestion del
Talento Humano, Evaluacion por Competencias,
Desarrollo Organizacional, Clima Laboral, Compensacion
y Beneficios o SG-SST.

Con manejo de herramientas ofimdaticas avanzadas,
plataformas de seleccioén y sistemas de informacion de
talento humano (SST, HCM, némina o similares).

Formacion
requerida

Minimo dos (02) anos de experiencia profesional en
procesos integrales de talento humano, con experiencia
relacionada en seleccion por competencias, formacion
y desarrollo, bienestar laboral, clima organizacional,
evaluacion de desempeno y documentacion laboral.

Experiencia
requerida
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Experiencia en ejecucién de procesos de induccion y
reinducciéon, acompanamiento a programas de
fidelizacion y estudios de mercado salarial, asi como en
coordinacion de actividades alineadas al SG-SST.

Con capacidad para analizar indicadores de gestion
(KPIs) y proponer mejoras en los procesos de talento
humano.

Con conocimientos avanzados en herramientas
ofimdticas, manejo de plataformas de seleccion o
sistemas de gestion del talento, y dominio de
herramientas para evaluacion y seguimiento de personal.

OBJETIVO DEL CARGO

Garantizar la gestion integral del ciclo del talento humano, desde la
atraccion estratégica y especializada de talento clave (operativo, tactico
y estratégico), hasta el desarrollo, la retenciéon y la promocién de un clima
organizacional positivo, asegurando el cumplimiento normativo, la
implementacion efectiva de los procesos de desarrollo organizacional y el
seguimiento a los indicadores de gestion del proceso.

FUNCIONES

e Liderar procesos de seleccidn por competencias, incluyendo
levantamiento de perfiles, reclutamiento activo, entrevistas, pruebas
psicotécnicas e informes técnicos.

e Disenar e implementar planes de formacioén y desarrollo, con
seguimiento a resultados e impacto en el desempeno del personal.

e Ejecutarlos procesos de induccion y reinduccion corporativa,
integrando los lineamientos del SG-SST.

e Realizar estudios de mercado salarial y asesorar en estrategias de
fidelizacion y competitividad del talento.

e Coordinar actividades de bienestar y clima laboral, alineadas con la
cultura organizacional y la calidad de vida en el tfrabajo.

e Aplicary acompanar el proceso de evaluacion de desempeno,
generando acciones de mejora individuales y de equipo.

e Elaborarindicadores de gestion (KPIs) para seleccion, formacion,
clima y desarrollo, y proponer mejoras a partir del andlisis.
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e Gestionar la documentacion laboral y procesos de ingreso y retiro,
asegurando confidencialidad, trazabilidad y cumplimiento normativo.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Ejecutar sus funciones conforme a los lineamientos establecidos por el
Sistema de Gestion.

e Aplicar controles operativos que garanticen la calidad, tfrazabilidad y
consistencia de la informacion y los resultados.
Contribuir al cumplimiento de los indicadores y metas del proceso.
|dentificar y reportar oportunidades de mejora, riesgos o desviaciones
en la ejecucion de las actividades.

e Mantener actualizada y organizada la informacion generada en el
desarrollo de sus funciones.

e Participar activamente en actividades de seguimiento, evaluacion y
mejora del proceso.

e Cumplir los principios de fransparencia, uso responsable de recursos y
confidencialidad de la informacion.

5.50 Funciones y responsabilidades de Analista administrativo
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del
cargo

Analista administrativo

Nivel Profesional

EEN L Ee el o8 Coordinador administrativo y financiero

Cargos
supervisados

No aplica
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Procesos

. Gestion administrativa y financiera, Gestion Juridica
relacionados

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Tecndlogo en Administracion, Contabilidad, Gestidon
Empresarial o areas afines,

o estudiante de Ultimos semestres de programas
profesionales en Administracion de Empresas, Contaduria
PUblica, Negocios, Economia, Finanzas o dreas
Formacion relacionadas; también puede ser profesional graduado.
requerida Deseable formacion complementaria en compras,
contratacion, logistica administrativa o manejo
documental.

Con manejo de herramientas ofimdaticas, Excel
infermedio y uso bdasico de plataformas administrativas o
ERP.

Minimo un (01) ano de experiencia profesional o técnico-
administrativa en procesos administrativos, financieros o
de compras, con experiencia en gestion de
adquisiciones, andlisis de cotizaciones, gestion de
anticipos, legalizaciones, reembolsos, tiquetes,
alojamientos y soporte documental.

Experiencia Experiencia en verificacion de facturacion, revision de
requerida soportes, manejo de archivos fisicos y digitales,
interacciéon con proveedores y seguimiento a
compromisos contractuales.

Con conocimientos intermedios en herramientas
ofimaticas, manejo de informacion administrativa y uso
de sistemas o plataformas para compras o gestion
administrativa.

OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar los procesos administrativos del FNFP de los procesos de
funcionamiento administrativo y recaudo junto con la operaciéon de los
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programas de Estudios Econdmicos y Comercializacion, con enfoque en
compras, anticipos, tiquetes, alojamientos, reembolsos y legalizaciones,
garantizando trazabilidad, cumplimiento normativo y eficiencia operativa.

FUNCIONES

e Gestionar adquisiciones de bienes y servicios desde la solicitud hasta
la formalizacién de érdenes o documentos contractuales, con
trazabilidad documental.

e FElaborar cuadros comparativos de cotizaciones y validar requisitos
técnicos, econdmicos y juridicos conforme a lineamientos
institucionales.

e Gestionar anticipos, legalizaciones, reembolsos, tiquetes y
alojamientos para la ejecucion de actividades administrativas y de los
programas.

e Verificar soportes administrativos, facturacion y registros contables
relacionados con la ejecucion de actividades.

e Administrar los archivos fisicos y digitales asociados a compras y
ejecucion administrativa.

e Realizar seguimiento a los compromisos de proveedores de bienes y
servicios.

e Coordinar con las areas solicitantes el cierre documental de
adquisiciones, anficipos y legalizaciones.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Ejecutar sus funciones conforme a los lineamientos establecidos por el
Sistema de Gestion.

e Aplicar controles operativos que garanticen la calidad, tfrazabilidad y
consistencia de la informacién y los resultados.

e Contribuir al cumplimiento de los indicadores y metas del proceso.

e |dentificary reportar oportunidades de mejora, riesgos o desviaciones
en la ejecucién de las actividades.

e Mantener actualizada y organizada la informacion generada en el
desarrollo de sus funciones.
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e Participar activamente en actividades de seguimiento, evaluacion y
mejora del proceso.

e Cumplir los principios de transparencia, uso responsable de recursos y
confidencialidad de la informacién.

5.51 Funciones y responsabilidades de Analista administrativo y documental
DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del

Analista administrativo y documental
cargo

Nivel Profesional

SR Ee el el Coordinador administrativo y financiero

Cargos

. No aplica
supervisados

Procesos Gestion administrativa y financiera, Sistema de gestion de
relacionados calidad.

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Tecndlogo en Gestion Documental, Archivistica,
Administracion, Contabilidad o Gestidon Empresarial,
o estudiante de Ultimos semestres o profesional en
Administracion de Empresas, Archivistica, Derecho, o
dreas afines.

Deseable formacién complementaria en gestion
documental, manejo de archivos fisicos y digitales,
contratacion y normatividad archivistica. Manejo de
herramientas ofimdticas, Excel intermedio y uso de

Formacion
requerida
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sistemas de gestion documental, digitalizacién y
foliacion.

Minimo un (01) ano de experiencia profesional o técnico-
administrativa en gestion documental, administracién de
archivos fisicos y digitales, manejo de contratos,
elaboracion y control de documentos administrativos, o
apoyo a procesos contractuales.

Experiencia en clasificacion documental, digitalizacion,
foliacion, inventarios, radicacioén, correspondencia,
custodia y control de trazabilidad.

Experiencia en organizacion, archivo y seguimiento de
documentos contractuales (prestacion de servicios,
compra/venta, comodato u otros).

Con conocimientos intermedios en herramientas
ofimdaticas, manejo de informacion sensible, y uso de
plataformas de gestion documental para atencion de
auditorias, consultas institucionales y entes de control.

Experiencia
requerida

OBJETIVO DEL CARGO

Administrar el componente confractual de prestacion de servicios y la
gestion documental institucional del FNFP, asegurando organizacion,
clasificacion, control y custodia del archivo fisico y digital, para los
procesos de funcionamiento administrativo, recaudo y los programas de
Estudios Econdmicos y Comercializacion.

FUNCIONES

e Elaborar, organizar, custodiar y controlar contratos de prestacion de
servicios, compra/venta, comodato y demds documentos
contractuales requeridos por el FNFP.

e Administrar el sistema de gestion documental fisico y digital,
garantizando clasificacion, digitalizacion, foliacion e integridad de la
informacion.

e Mantenerinventarios documentales en formatos normalizados y
actualizados.

Documento para uso interno, propiedad del Fondo Nacional de Fomento de la Papa,

Una vez impreso este documento se considera una copia no controlada.



Fan MANUAL DE CARGOS

FONDO NACIONAL DE Cédigo: MN-GTH-01 Version: 01 - Fecha: 01-01-2026 - Pdgina 136 de
FOMENTO DE LA PAPA 137

e Asegurar el cumplimiento de normas archivisticas, lineamientos
institucionales y procedimientos internos, incluyendo firma electréonica
y conservacion de documentos.

e Disenary actualizar formatos y registros para el correcto manejo
contractual y documental.

e Gestionar el flujo documental: recepcion, radicacion, control,
organizacion y archivo de correspondencia y documentos
contfractuales.

e Garantizar disponibilidad de la informacién para auditorias, consultas
institucionales y organismos de conftrol, con registro de trazabilidad.

RESPONSABILIDADES DEL SGC

e Ejecutar sus funciones conforme a los lineamientos establecidos por el
Sistema de Gestion.

e Aplicar controles operativos que garanticen la calidad, tfrazabilidad y
consistencia de la informacién y los resultados.
Contribuir al cumplimiento de los indicadores y metas del proceso.
|dentificar y reportar oportunidades de mejora, riesgos o desviaciones
en la ejecucioén de las actividades.

e Mantener actualizada y organizada la informacion generada en el
desarrollo de sus funciones.

e Participar activamente en actividades de seguimiento, evaluaciéon y
mejora del proceso.

e Cumplir los principios de transparencia, uso responsable de recursos y
confidencialidad de la informacion.

e FEste documento no cuenta con anexos

6. CONTROL DE CAMBIOS Y APROBACION DE DOCUMENTOS

Version Fecha Cambios Elab?fo / Reviso Aprobo
Modifico
01 01-01-2026 creacion del ACME Director Gerente
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documento Consultores |Administrativ| General
S.AS o)
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