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FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL 

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA 

PRUEBA TÉCNICA

VISITA DOMICILIARIA

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR

Habilidades Analíticas y de Gestión:  Elaboración de informes técnicos, financieros y de impacto para juntas 

directivas y comités.

Análisis avanzado de datos para retroalimentación de decisiones sectoriales.

Dominio de metodologías de seguimiento, evaluación y sistematización de experiencias.

Capacidad para diseñar lineamientos operativos y modelos de sostenibilidad institucional.

Habilidades de Planeación y Control: Diseño de planes operativos, presupuestales y de seguimiento.

Habilidad para validar metas, indicadores y ejecución presupuestal.

Gestión simultánea de múltiples proyectos con enfoque en cumplimiento y eficiencia.Habilidades Comunicativas: Presentación de resultados a actores internos y externos.

Redacción técnica y ejecutiva con precisión informativa.

Facilitación de espacios de retroalimentación y socialización de hallazgosHabilidades Blandas: Liderazgo inspirador y manejo de equipos.

Pensamiento crítico y resolución avanzada de problemas.

Capacidad de mediación y manejo de situaciones complejas.

Orientación al servicio y al logro de resultados sectoriales.

HABILIDADES

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Conocimientos en la ejecución,  implementación, seguimiento y evaluación en proyectos, así como en temas de 

mercadeo y comercialización, y/o en procesos de desarrollo tecnológico, transferencia de tecnologías y análisis de 

información.

Cuando aplique

Si

Gerente Gestión Económica y de Ejecución 

Gestión eficiente de los recursos y capacidades de los proyectos a ejecutar en el marco de los planes y programas 

existentes, así como realizar el análisis, consolidación y difusión de cifras claves para la toma de decisiones de 

actores del subsector, en cumplimiento de los objetivos de la inversión del FNFH con el fin de atender las 

necesidades u oportunidades identificadas.   

Presidente Ejecutivo.

Planes, Programas y Proyectos

PERFIL DEL CARGO 

Profesional en  carreras administrativas,  económicas, agrícolas, ingenierías o afines, con Especialización y/o 

Maestría en áreas relacionadas

Mínimo 7 años de experiencia relacionada.

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:

Coordinador de Prensa y Comunicaciones 

Supervisor Técnico

Profesional Especializado Gestión Económica y Difusión

N/A

Coordinador Técnico de Proyectos

Competencias Estratégicas: Visión sectorial del subsector hortifrutícola y su cadena de valor,  Pensamiento 

estratégico aplicado a planes, programas y proyectos, Capacidad para anticipar riesgos técnicos, financieros y 

operativos, Gestión del cambio y adaptación a nuevas políticas y lineamientos del FNFH, Toma de decisiones 

basada en evidencia y análisis multivariable

Competencias de Gestión y Dirección: Liderazgo de equipos multidisciplinarios, Coordinación interinstitucional 

con áreas técnicas, financieras y jurídicas, Dirección de procesos de seguimiento y evaluación de proyectos, 

Planeación operativa y control de indicadores institucionales, Capacidad para dirigir procesos de mejora continua y 

estructuración de controles operacionales.

Competencias Analíticas y Técnicas: Análisis técnico y financiero de proyectos sectoriales, Evaluación de 

indicadores de impacto y cumplimiento, Interpretación de información estadística, económica y productiva del 

sector, Capacidad para evaluar brechas, desviaciones y factores críticos de éxito, Interpretación normativa del 

FNFH, lineamientos MADR y modelos de sostenibilidad.

Competencias Relacionales e Institucionales: Comunicación estratégica con entidades del Estado, gremios y 

actores del sector, Representación institucional a alto nivel, Negociación y argumentación técnica, Construcción de 

consensos y articulación interinstitucional.



RESPONSABILIDADES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

FUNCIONES

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas



Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación
Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades 

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.



RESPONSABILIDADES

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Dirigir en conjunto con la gerencia técnica y de formulación el proceso de planes, programas y proyectos para 

atender de manera integral las necesidades u oportunidades del subsector en alineación con los objetivos del 

FNFH y el Plan Estratégico. 
Validar el estado de avance técnico y financiero logrado mediante la ejecución de metas y planes operativos de los 

proyectos con el fin de realizar la retroalimentación respectiva a las diferentes áreas. 

Direccionar la elaboración de los planes operativos de los proyectos asignados, mediante la generación de 

lineamientos claves que aporten al alcance y cumplimiento de los objetivos de cada proyecto. 

Dirigir, revisar los informes técnicos de los proyectos en ejecución en aras de identificar posibles desviaciones que 

requieran ser atendidas. 

Identificar y actualizar periódicamente las debilidades, oportunidades, fortalezas desafíos que enfrenta el proceso 

de formulación de los proyectos. 
Implementar sistemas de seguimiento y evaluación para medir el avance y los resultados en el proceso de 

formulación de los proyectos, asegurando que se cumplan los objetivos y ajustando estrategias cuando sea 

necesario. 
Realizar la verificación periódica del cumplimiento de las metas de los diferentes planes, programas y proyectos en 

la fase de ejecución, con los coordinadores técnicos de proyectos. 

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas



Dirigir el proceso para acompañar el diseño, la construcción y la actualización de indicadores de gestión y de 

desempeño institucional, para la planeación, evaluación y toma de decisiones. 

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Estructurar los controles operacionales que permitan verificar el cumplimiento de las actividades proyectadas para 

el personal del área a cargo. 

Articular esfuerzos con las diferentes áreas involucradas en la revisión y validación de los presupuestos anuales y 

trimestrales de los proyectos ejecutados por Asohofrucol-FNFH. 

Dirigir, coordinar y controlar la estructuración de los planes de mejoramiento para asegurar la eficacia de las 

acciones planteadas, la eliminación de las causas que dan origen a los posibles hallazgos y la mejora continua de 

las actividades desarrolladas en los procesos del FNFH. 

Recopilar, analizar y retroalimentar los resultados y experiencias producto de la ejecución de proyectos, a las 

áreas, procesos y actores interesados. 

Liderar el desarrollo de iniciativas que contribuyan con la difusión, formación y capacitación en nuevos desarrollos 

tecnológicos para el subsector. 

Dirigir el proceso de recopilación, sistematización, análisis y socialización de la información cualitativa y cuantitativa 

relacionada con el subsector. 

Direccionar los lineamientos para la atención y respuesta a los a los requerimientos de información a las entidades 

o personas que la solicitan. 

Gestionar la entrega de los informes final técnico y financieros a Seguimiento y Control, con la oportunidad, calidad 

y veracidad requerido para que se proceda a la liquidación. 

Asistir y representar a Asohofrucol en todas las reuniones que exijan el aporte de conocimiento y experiencias para 

la ejecución de los proyectos. 

Las demás que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Revisión y validación de los resultados de los proyectos y generar las lecciones aprendidas de los mismos con su 

correspondiente plan de mejora. 

Identificar los factores críticos que afectan o limitan el logro de los resultados previstos en la ejecución de los 

proyectos con miras a generar las respectivas acciones que logren mitigar efectos adversos. 

Cuando sea el caso, coordinar las solicitudes de modificación de los proyectos, revisar las fichas respectivas y 

sustentarla ante la Junta Directiva del FNFH y el comité técnico del contrato de administración del FNFH. 

Liderar la consolidación de la información con respecto al seguimiento a la agroindustria y a las asociaciones de 

productores para identificar la presencia de intermediarios y posibles focos de evasión. 

Realizar labores de vigilancia y control del personal que se le delegue con el propósito orientar su actuación al 

logro de los resultados esperados. 

Suplir las actividades relacionadas con la formulación de los proyectos relacionados con la Gerencia Técnica y de 

Formulación cuando se requiera. 

Identificar factores de éxito y recursos relevantes que puedan ser aplicados como insumo para la mejora continua 

en el proceso de la ejecución de los proyectos a través de la realización de visitas estratégicas a campo. 

Elaborar y actualizar el modelo de sostenibilidad del FNFH en conjunto con el gerente técnico y de formulación, 

como insumo para la toma de decisiones del FNFH. 

Participar en el comité técnico de administración del FNFH, en calidad de representante del administrador del 

FNFH, en función de verificar la planeación, ejecución y seguimiento a los proyectos de inversión.  

Dirigir la ejecución del Plan de Inversiones y Gastos (PIG) y los demás proyectos aprobados por la junta directiva 

del FNFH y por otras fuentes de financiamiento. 

Contribuir con la implementación del plan de trabajo para el fortalecimiento de la información estadística con el 

propósito de armonizar las estadísticas de subsector. 

Liderar el proceso de la validación de los beneficiarios de los proyectos, revisados en el SARLAFT con los 

coordinadores técnicos de los proyectos. 

Gestionar los recursos e insumos necesarios para asegurar el adecuado suministro de información con miras a 

alimentar los registros administrativos generada en los proyectos con base en los lineamientos del DANE. 

Analizar los indicadores y los resultados derivados de la ejecución de los proyectos como insumo para la toma de 

decisiones claves. 

Validación de la alimentación del Módulo de Resultados de los indicadores de los proyectos del FNFH.

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.

Articular esfuerzos con las diferentes áreas para la realización los informes bimensuales requeridos en marco del 

contrato de administración del FNFH. 

Direccionar la atención a las recomendaciones, sugerencias y lineamientos entregados por el Ministerio de 

Agricultura y Desarrollo Rural a través de los concepto técnico y presupuestal sobre los acuerdos de 

modificaciones al plan de ingresos, inversiones y gastos, presentadas por el administrador durante la vigencia. 



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

Hacer seguimiento de las actividades registradas en la plataforma Usuario de consulta

SGDEA Circuito de pagos Usuario de consulta y edición 

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano/ Alejandra 

Ruiz - Psicóloga. 

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

BIENES / VALORES / INFORMES 

1. Informe Trimestral para la junta del FNFH.                                                                                                                                                

2. Informe de Gestión de la Unidad.                                                                                                                                                              

3. Plan Anual de Inversiones y Gastos del FNFH.                                                                                                                                         

4. Informe técnicos y financieros a las entidades con las que se tienen convenios y a sus auditores e interventores.                             

5. Informes a la Contraloría y al  Auditor.      

6. Muebles, enseres y equipo de computo.

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

SIGPRO



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL 

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA 

Estratégicas: comprensión integral del ciclo de proyectos, alineación técnica con objetivos institucionales.

Analíticas: interpretación de indicadores de gestión técnica; análisis de viabilidad; seguimiento a inversiones.

Interpersonales: comunicación clara, retroalimentación efectiva, trato con beneficiarios y aliados, trabajo colaborativo.

PRUEBA TÉCNICA

VISITA DOMICILIARIA

RESPONSABILIDADES

HABILIDADES

Técnicas – Funcionales: elaboración y validación de planes operativos; supervisión de contratistas; control de 

cumplimiento técnico; articulación de procesos institucionales; revisión de fichas y documentos técnicos.

Transversales: orientación al servicio técnico, adaptación al cambio, gestión de prioridades.

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR

Habilidades Técnicas: supervisión de actividades; seguimiento técnico–administrativo; control de cronogramas; 

manejo de formatos técnicos.

Habilidades Analíticas: revisión de indicadores; análisis de cumplimiento; evaluación de proveedores.

Habilidades Interpersonales: negociación, comunicación asertiva con ejecutores, trabajo interinstitucional.

Coordinador Técnico de Proyectos

Supervisar, orientar y controlar la implementación de planes, programas y proyectos estratégicos para la entidad 

que permitan el cumplimiento de los objetivos y metas de las direcciones técnica - operativa y  Económica - 

Empresarial de acuerdo con los lineamientos de operatividad técnica de los proyectos.

Gerente Gestión Económica y de Ejecución.

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:

N/A

FUNCIONES

PERFIL DEL CARGO 

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Habilidades Digitales: uso de bases de datos, plataformas de control, Excel avanzado.

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Planes, Programas y Proyectos

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Cuando aplique

Si

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

Profesional en  carreras administrativas, económicas, agrícolas, ingenierías o afines con especialización  

Mínimo dos (02) años en ejecución de proyectos, manejo de bases de datos  y en lo posible con experiencia en 

labores administrativas en proyectos del Sector Hortifrutícola.

Conocimientos en formulación, evaluación y ejecución de proyectos. Manejo de office (Word, Excel) y bases de 

datos.

N/A

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo



Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades



Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.
RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG
Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.



RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

FUNCIONES

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

Programar los presupuestos anuales y trimestrales de los proyectos ejecutados por Asohofrucol cofinanciados con 

Realizar el seguimiento y monitoreo a la inversión de recursos de los proyectos ejecutados por Asohofrucol y 

cofinanciados con recursos del FNFH. 

Realizar la revisión y ajuste de las fichas de presentación de proyectos.  

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Asesorar a las entidades y personas que solicitan sobre requerimientos de información

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Apoyar la ejecución de planes, programas y proyectos para el desarrollo del subsector Hortifrutícola

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Apoyar la construcción de documentos técnicos del subsector Hortifrutícola.

Apoyar la gestión de recursos para el apalancamiento de los recursos productivos del subsector.

Apoyar los procesos de articulación institucional que permitan el fortalecimiento de las acciones del subsector 

Realizar monitoreo y control técnico a las actividades técnicas y retroalimentación a la coordinación financiera de 

Coordinar la elaboración y/o validación de los planes operativos de los proyectos asignados.

Realizar seguimiento a las actividades de los contratistas de los proyectos asignados ejecutados por Asohofrucol 

Coordinar la gestión técnica y administrativa relacionada con la ejecución de los proyectos.

Realizar la actualización de indicadores de gestión de la unidad técnica de proyectos

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

Hacer seguimiento de las actividades registradas en la plataforma Usuario de consulta

SGDEA Circuito de pagos Usuario de consulta y edición 

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano/ Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

SIGPRO

Gestionar los ajustes que se consideren pertinentes en relación con la ejecución técnica y financiera del proyecto, 

ante la entidad financiadora, con previo conocimiento de las Direcciones y/o Gerencias relacionadas.

1. Informe técnico y financiero trimestral de los proyectos aprobados con recursos del FNFH.                                                                 

2. Informe de Gestión.                                                                                                                                                                                     

3. Informe técnicos y financieros a las entidades con las que se tienen convenios y a sus auditores e interventores.                               

4. Informes a la Contraloría y al  Auditor cuando sea requerido.                                                                                                                    

5. Muebles, enseres y equipo de computo. 

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

BIENES / VALORES / INFORMES 

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.

Las demás que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Realizar la supervisión técnica y administrativa necesaria para lograr el cumplimiento del proyecto.

Realizar seguimiento al cumplimiento de la entrega de los bienes y servicios de los proveedores y posteriormente a 

la entrega a los beneficiarios.

Evaluar los proveedores, en cuanto a la calidad de la proveeduría de bienes y/o servicios (oportunidad en el 

cumplimiento de cronogramas, calidad de los insumos, cumplimiento de especificaciones técnicas, entre otros)

Coordinar el proceso  de formalización de los recursos aprobados por la junta del FNFH

Elaborar los informes técnicos requeridos por la fuente de financiación, y un informe final para iniciar el proceso de 

liquidación del proyecto, junto con el Coordinador de proyecto en campo (cuando aplique). 

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Atender las visitas de seguimiento y control, auditorias, interventorías entre otros, de los proyectos ejecutados por 

Asohofrucol. 
Coordinar la elaboración de informes tanto internos como externos de la unidad técnica de proyectos.

Informar oportunamente al proceso de Contratación y Compras sobre los incumplimientos en la ejecución de los 

contratos derivados del proyecto, así como las modificaciones a que haya lugar.



Versión: 31.0

Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCION: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL 

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA 

PRUEBA TÉCNICA

VISITA DOMICILIARIA

RESPONSABILIDADES

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Planes, Programas y Proyectos

Profesional en comunicación social o ciencias sociales. 

Dos años de experiencia, preferiblemente en la coordinación de área de comunicaciones de proyectos del sector 

hortifrutícola

Preferiblemente con manejo de Office (Word, Excel), redacción y fotografía.

Cuando aplique

Si

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

Coordinador de Prensa y Comunicación

Garantizar, supervisar, orientar, controlar, coordinar las comunicaciones internas y externas de los proyectos 

gestionados con recursos del Fondo Nacional de Fomento Hortifrutícola, promoviendo el posicionamiento de la 

imagen del FNFH y del Gremio y la confianza en la información oficial ante la opinión pública y al interior del 

Gremio, mediante la formulación de políticas, diseño de planes de trabajo, gestión de los canales de comunicación, 

asesoría en el diseño de estrategias específicas y medición de su impacto en los grupos de interés.

Coordinador del Proyecto; Gerente Gestión Económica y de Ejecución.

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
N/A

PERFIL DEL CARGO 

N/A

Estratégicas: posicionamiento de marca institucional, enfoque comunicacional para toma de decisiones, visión 

integradora de públicos.

Analíticas: análisis de métricas digitales, lectura de impacto comunicacional.

Técnicas – Funcionales: redacción periodística; edición avanzada; diseño de estrategias de comunicación; 

Interpersonales: comunicación persuasiva, relacionamiento con medios, liderazgo editorial, creatividad.

Transversales: servicio al usuario interno, planificación, coordinación interáreas.

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR

HABILIDADES

Habilidades Comunicativas: redacción profesional, edición, vocería institucional, producción de contenidos.

Habilidades Digitales: manejo de CMS, programación editorial, métricas de redes, diseño básico.

Habilidades de Gestión: coordinación de eventos, planificación editorial, seguimiento a proveedores.

Habilidades Blandas: liderazgo comunicativo, creatividad, pensamiento narrativo, relacionamiento institucional.

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

FUNCIONES

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad
Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.



Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de 

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades 

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los 

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.



Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 



RESPONSABILIDADES

PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

Usuario
Usuario de consulta y 

edición 

Registro de información de acuerdo a proyectos asignados
Usuario de consulta y 

edición 

SGDEA
Hacer seguimiento a las cuentas de cobro, facturas, anticipos, legalizaciones y demás 

documentos de imputación contable radicados, recepción y envío correspondencia.
Usuario de consulta

REDES SOCIALES Actualizar información en redes sociales (Facebook, Twitter, Instagram, YouTube) Administrador

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano/ Alejandra 

Ruiz - Psicóloga. 

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

Editar y revisar los contenidos generados a partir del accionar del FNFH-ASOHOFRUCOL, tales como: 

comunicados de prensa, boletines de prensa, infografías, informes dirigidos a medios de comunicación y 

especiales multimedia.
Diseñar y ejecutar estrategias de comunicación interna y externa.
Coordinar las actividades de divulgación del FNFH-ASOHOFRUCOL: diseño y producción de material publicitario 

(pendones, volantes, brochures, folletos, entre otros) y material audiovisual (cuñas radiales, programas radiales y 

videos).
Coordinar las actividades de difusión del FNFH-ASOHOFRUCOL, contenidas en el Plan Nacional de Fomento 

Hortifrutícola 

Participación del FNFH-ASOHOFRUCOL en eventos del sector: coordinar junto al comité de eventos, los 

congresos, foros y ferias que organice, o en las que participe el FNFH-ASOHOFRUCOL. Apoyo a otros eventos y 

misiones: coordinar la contratación de los eventos de apoyo y/o misiones aprobados por la Junta Directiva del 

Fondo Nacional de Fomento Hortifrutícola.

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

BIENES / VALORES / INFORMES 

1.- Informe de Gestión.

2.- Informes a la Contraloría y al  Auditor cuando sea requerido. 

3.- Muebles, enseres, equipo de computo y de comunicaciones.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Coordinar la toma de fotografías necesarias para ilustrar los artículos de la publicación. 

Ingresar de manera oportuna a la Plataforma SIGPRO los registros de las actividades a cargo, de acuerdo al 

marco lógico aprobado garantizando la calidad y veracidad de los mismos. 

Posicionar AESCE, en redes sociales, de ASOHOFRUCOL – FNFH,  Frutisitio, donde desarrollará artículos 

periodísticos e información de interés especialmente dirigida a los productores del sector.

Divulgar los resultados de los planes, programas y proyectos ante diferentes medios (redes, revistas y 

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.

Las demás que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Asesorar a la Gerencia General en las actividades inherentes a la comunicación y las relaciones públicas.

Coordinar, revisar y generar  contenidos para la página web de FNFH-ASOHOFRUCOL, Frutisitio y redes sociales.

Elaborar el cronograma anual de la publicación de la revista frutas y hortalizas y cumplir con las fechas 

programadas en el cronograma de publicación de la revista
Planear y gestionar  la temática, artículos y demás contenidos de cada edición de la Revista FYH y cumplir con el 

cronograma establecido para tal fin.
Investigar temas del subsector hortifrutícola, actividades y/o eventos de las coordinaciones departamentales del 

Plan Nacional de Fomento Hortifrutícola.

SIGPRO

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.



Versión: 31.0

Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCION: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL 

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA 

Digitales: manejo de redes, plataformas web, herramientas de diseño, seguimiento a publicaciones.

Habilidades Comunicativas: escritura técnica, revisión de estilo, elaboración de artículos sectoriales.

Habilidades Digitales: administración de redes, análisis de métricas, manejo de herramientas multimedia.

Habilidades de Gestión: seguimiento a consultas, soporte a planes y proyectos, consolidación de información.

PRUEBA TÉCNICA

VISITA DOMICILIARIA

RESPONSABILIDADES

Cuando aplique

Si

Profesional Especializado de Comunicaciones

Apoyar la formulación, ejecución y divulgación de proyectos, promoviendo el posicionamiento de la imagen del 

FNFH y el gremio; realizar la gestión de los canales de comunicación de la entidad para difundir las acciones 

realizadas con recursos del fondo y referentes al subsector; recepcionar las consultas técnicas, remitirlas al usuario 

encargado de dar respuesta y realizar seguimiento a su trámite; y desarrollar gestión free press.

Gerente Gestión Económica y de Ejecución; Coordinador de Prensa y Comunicaciones

Estratégicas: enfoque en divulgación institucional y fortalecimiento reputacional.

Analíticas: análisis de métricas de redes sociales; evaluación de comportamiento de usuarios.

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

FUNCIONES

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad
Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Técnicas – Funcionales: redacción de contenidos, apoyo a planes de comunicación, manejo de free press, 

corrección de estilo, actualización web.

Transversales: servicio al usuario, atención a consultas técnicas, seguimiento a trámites.

HABILIDADES

Habilidades Blandas: comunicación asertiva, organización, cumplimiento de cronogramas

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
N/A

PERFIL DEL CARGO 

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Planes, Programas y Proyectos

Profesional en comunicación social o ciencias sociales, con especialización.

Dos años de experiencia en el área de comunicaciones.

Título profesional más cuatro (4) años de experiencia acreditada relacionada.

Preferiblemente con manejo de programas ofimáticos (office, suite adobe, canva, entre otros), redacción y 

fotografía.

Interpersonales: comunicación clara, trabajo colaborativo, capacidad para coordinar con actores internos.



Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades 

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los 

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de 

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado



RESPONSABILIDADES

Recepcionar las consultas técnicas, remitirlas al usuario encargado de dar respuesta de acuerdo al procedimiento, 

Generar artículos relacionados con los resultados de los proyectos ejecutados con recursos del FNFH para 

promover su publicación mediante free press.
Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES
Realizar difusión en redes sociales sobre los resultados de todos los proyectos que se ejecutan con recursos del 

FNFH, generando estrategias que permiten la visibilización del FNFH, analizando las métricas y comportamientos 

de los usuarios para ajustar: la estrategia diseñada, la frecuencia, tipo de publicaciones, horarios, numerales o 

hashtag.
Realizar seguimiento a los contenidos subidos a la página web y llevar a cabo la corrección de estilo de los 

Apoyar la generación de contenidos para la página web.

Apoyar la revisión del material de educomunicación, divulgativo y técnico de los proyectos.

Apoyar la formulación de planes, programas y proyectos que cuenten con componente de comunicaciones y que 

correspondan a un evento.

Contribuir con la ejecución y divulgación de planes, programas y proyectos.

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.
Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

Usuario
Usuario de consulta y 

edición 

Registro de información de acuerdo a proyectos asignados
Usuario de consulta y 

edición 

SGDEA
Hacer seguimiento a las cuentas de cobro, facturas, anticipos, legalizaciones y demás 

documentos de imputación contable radicados, recepción y envío correspondencia.
Usuario de consulta

REDES SOCIALES Actualizar información en redes sociales (Facebook, Twitter, Instagram, YouTube) Administrador

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano / Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR:  Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión  

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

1.- Informe de Gestión.

2.- Informes a la Contraloría y al  Auditor cuando sea requerido. 

3.- Muebles, enseres, equipo de computo y de comunicaciones.

BIENES / VALORES / INFORMES 

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

Las demás que le sean asignadas por el jefe inmediato.

SIGPRO



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL:

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA:

PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

RESPONSABILIDADES

Digitales: bases de datos, Excel avanzado, herramientas para proyección y análisis.

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR

HABILIDADES

FUNCIONES

Cuando aplique

Si

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Planes, Programas y Proyectos

Profesional Especializado de Gestión Económica y Difusión

Actualizar y analizar las bases de datos de las variables agronómicas, económicas y demás que sean relevantes 

en el sector y con ellas,  la realización de los reportes respectivos solicitados tanto a nivel  interno como externo de 

la organización. Así mismo, apoyar la formulación, ejecución y divulgación de proyectos y eventos de difusión 

promoviendo el posicionamiento de la imagen del FNFH y el Gremio y la confianza en la información oficial ante la 

opinión pública y al interior del Gremio.

Gerente Gestión Económica y de Ejecución

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
N/A.

PERFIL DEL CARGO 

Profesional en ciencias económicas, administrativas o sociales, con especialización. 

Dos (02) años de experiencia, en ejecución y/o seguimiento a proyectos preferiblemente enfocados en el sector 

Hortifrutícola

Preferiblemente con habilidades en manejo y análisis de bases de datos de variables agronómicas, económicas y 

demás que sean relevantes en el sector

N/A

Estratégicas: visión de mercado, análisis sectorial, alineación con planes del subsector.
Analíticas: manejo avanzado de bases de datos; análisis económico; generación de proyecciones; interpretación de 

indicadores.

Técnicas – Funcionales: elaboración de balanza comercial; estudios de producción y área sembrada; consolidación 

estadística; manejo de sistemas de reporte (SIRECI, bases internas).

Interpersonales: comunicación técnica, articulación con equipos de formulación y técnicos.

Transversales: servicio institucional, trabajo interfuncional, atención a solicitudes y trámites.

Habilidades Analíticas: estimación, proyección, interpretación estadística, análisis de tendencias.

Habilidades Técnicas: elaboración de informes sectoriales, reportes económicos, actualización de bases de datos.

Habilidades Digitales: manejo de sistemas de información, plataformas de reporte, hojas de cálculo avanzadas.

Habilidades Blandas: precisión, atención al detalle, organización y comunicación clara.

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad
Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.



Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.
Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen
Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.
Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor
Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.
Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor
Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades 

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado



Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.
Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera
Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL
Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.
Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.
FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD
Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua
Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.
Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.
Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.
Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.
Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.
Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones
Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad
Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 
Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin
No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 
Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas



RESPONSABILIDADES

Apoyar la formulación de los eventos.

PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

Hacer seguimiento de las actividades registradas en la plataforma y registro de 

información
Usuario de consulta y edición 

SGDEA
Hacer seguimiento a las cuentas de cobro, facturas, anticipos, legalizaciones y demás 

documentos de imputación contable radicados, recepción y envío correspondencia.
Usuario de consulta

REDES SOCIALES Actualizar información en redes sociales (Facebook, Twitter, Instagram, YouTube) Administrador

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano/ Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

Apoyar la coordinación y apoyo de los proyectos y ejecución cuando se asigne.

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

SIGPRO

BIENES / VALORES / INFORMES 

Elaborar el estudio del comportamiento histórico de la producción y área sembrada del sector hortifrutícola para los 

reportes solicitados y para el equipo de formulación.

Actualizar la base de datos de proyectos de la Unidad Técnica de Proyectos.

Notificar las decisiones de la Junta Directiva del FNFH a los beneficiarios y realizar los trámites administrativos 

requeridos para la contratación, hasta la radicación a la Unidad de Seguimiento y Control.

Apoyar la elaboración del Plan Anual de Inversión (PAI) y el Anexo 2 del Presupuesto

Apoyar la actualización de los indicadores de la Unidad Técnica y el Sistema de Rendición Electrónica de la Cuenta 

e Informes SIRECI.

1. Muebles, enseres y equipo de cómputo.                                                                                                                            

2. Informes sectoriales derivados de las bases de datos socioeconómicos del sector.                                                             

3. Informes trimestrales de Balanza Comercial                                                                                                                          

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

Diligenciar los formatos del Sireci para la Contraloría General de la República CGR cuando se requiera. 

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.

Las demás que le sean asignadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Participar en la realización de investigaciones de corte económico.

Apoyar la ejecución, sistematización, análisis y divulgación de los avances de los proyectos derivados del ejercicio 

del FNFH - ASOHOFRUCOL

Apoyar la planificación, ejecución de proyectos y eventos de difusión.

Apoyar en la elaboración y consolidación del informe del contrato de administración del FNFH No. 20200493

Apoyar la elaboración del diagnóstico sectorial en coordinación con los Gerentes de la Unidad Técnica.

Mantener actualizadas las bases de datos de variables agronómicas, económicas y demás que se reportan en la 

plataforma del proyecto y otras que sean relevantes en el sector hortifrutícola.

Elaborar, actualizar y reportar los indicadores de impacto derivados de los proyectos ejecutados por el  FNFH - 

ASOHOFRUCOL y del proceso

Generar los informes de Balanza Comercial y realizar su publicación en la página web.

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo
Efectuar proyecciones, estimaciones y generar informes sectoriales  teniendo en cuenta variables representativas.



Versión: 31.0

Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCION: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL 

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA 

Estratégicas: comprensión del ciclo de ejecución de proyectos, alineación de metas departamentales.

Comportamentales: responsabilidad, comunicación efectiva, orientación al logro, criterio técnico.

Transversales: gestión documental, atención a auditorías, coordinación con áreas técnicas y financieras.

Operativas: verificación de metas, control de registros, seguimiento a contratistas.

Analíticas: análisis de información departamental, revisión de calidad de registros, elaboración de informes.

Digitales: manejo de plataformas de seguimiento, registro de visitas, soporte técnico básico.

Blandas: trabajo colaborativo, capacidad de orientación, comunicación con equipos en regiones.

Operativas: acompañamiento a eventos, supervisión de contratistas, canalización de proyectos.
PRUEBA TÉCNICA

VISITA DOMICILIARIA

RESPONSABILIDADES

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR

HABILIDADES

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Planes, Programas y Proyectos

FUNCIONES

Cuando aplique

Si

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

Profesional en ciencias agrícolas, económicas, administrativas, ingenierías o afines 

Un (01) año de experiencia laboral 

Preferiblemente con manejo e interpretación de bases de datos e indicadores.

Supervisor Técnico 

Apoyar los procesos administrativos, operativos y de tipo logístico derivados de la implementación y seguimiento 

de los proyectos

Coordinador del Proyecto; Gerente de Gestión Económica y de Ejecución

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
Auxiliar Técnico 

PERFIL DEL CARGO 

N/A

Técnicas: supervisión de actividades en campo, revisión de información, elaboración de actas de visita, 

acompañamiento técnico.

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización



Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor
Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.
Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen
Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.
Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.
Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los 
Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de 

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.



Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

Procurar por el cuidado integral de su salud.



RESPONSABILIDADES

PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

Hacer seguimiento de las actividades registradas en la plataforma y registro de 

información
Usuario de consulta y edición 

SGDEA

Hacer seguimiento a las cuentas de cobro, facturas, anticipos, legalizaciones y demás 

documentos de imputación contable radicados.

Recepción y envío correspondencia.

Usuario de consulta

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano / Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

Apoyar el proceso de ejecución de proyectos cofinanciados por el FNFH y los ejecutados por Asohofrucol

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Realizar seguimiento y acompañamiento a los departamentos asignados, con el fin de verificar el cumplimiento de 

las metas departamentales establecidas por ASOHOFRUCOL – FNFH.

Revisar la coherencia y veracidad de la información suministrada por el equipo técnico en los informes e 

información ingresada en la plataforma del proyecto

Elaborar y presentar actas de visita, de acuerdo al formato establecido

Apoyar y asistir al desarrollo de los eventos de capacitación, talleres de formación, simposios, congresos, 

diplomados y demás eventos organizados por ASOHOFRUCOL - FNFH.

Acompañar y monitorear el cumplimiento de las metas a nivel departamental, generar análisis de la información, 

así como también hacer seguimiento a los objetivos asignados por la Coordinación del Proyecto

Las demás que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Supervisar las actividades de los contratistas asignados.

Apoyar en la identificación y formulación de proyectos en los departamentos a cargo

Asistir puntualmente a las visitas de Seguimiento y Control y demás auditorías requeridas 

Canalizar los proyectos enviados por las coordinaciones departamentales a quien corresponda para dar curso a su 

debido proceso.

Tramitar las cuentas de cobro, anticipos, legalizaciones, entre otros del equipo técnico de los departamentos 

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

1. Muebles, enseres y equipo de computo. 

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

BIENES / VALORES / INFORMES 

SIGPRO



Versión: 31.0

Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCION: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL 

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA 

PRUEBA TÉCNICA

VISITA DOMICILIARIA

RESPONSABILIDADES

Cuando aplique

No

Auxiliar Técnico

Apoyar los procesos administrativos, operativos y de tipo logístico derivados de la implementación y seguimiento 

del proyecto

Supervisor Técnico 

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
N/A

PERFIL DEL CARGO 

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR

Blandas: comunicación clara, servicio interno, capacidad de seguimiento.

Digitales: manejo de plataformas, registro de datos, reporte de novedades.
HABILIDADES

Estratégicas: apoyo operativo al seguimiento del proyecto, ejecución disciplinada de tareas.

Comportamentales: atención al detalle, orientación al servicio, responsabilidad, orden.

Técnicas: revisión de registros en plataforma, formulación de observaciones, seguimiento a correcciones, apoyo 

logístico.

Transversales: comunicación interna, gestión documental básica, asistencia operativa.

Operativas: recepción, seguimiento a trámites, apoyo en actividades del proyecto.

Analíticas: revisión de soportes, verificación de información, seguimiento a observaciones.

Operativas: apoyo administrativo, asistencia a capacitaciones, acompañamiento en ejecución

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Planes, Programas y Proyectos

Técnico, tecnólogo, estudiantes desde quinto semestre o recién egresados de carreras agrícola/agroindustrial, 

sistemas, contaduría, administración de empresas, ingenierías o  afines.

Con experiencia laboral de un (01) año.

Manejo de información técnica y administrativa, manejo de Office

N/A

FUNCIONES

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar



Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de 

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor
Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades 

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.
Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen
Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.



Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 
RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones
Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad
Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 
Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas
Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación. Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.
Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.
Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.



RESPONSABILIDADES

PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

Usuario
Usuario de consulta y 

edición 

Hacer seguimiento de las actividades registradas en la plataforma y registro de 

información

Usuario de consulta y 

edición 

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano/ Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Revisar y verificar las actividades y soportes registrados en la plataforma por los contratistas en campo de acuerdo 

con los departamentos asignados.

Elaborar las observaciones necesarias cuando haya lugar velando por la calidad de los registros.

Realizar el seguimiento a las observaciones procurando las mejoras en la calidad de la información hasta lograr las 

correcciones respectivas y que el registro quede aprobado.

Reportar a la supervisión y coordinación del proyecto cualquier novedad o anomalía relacionada con el debido 

desarrollo de las actividades en plataforma siempre siguiendo el conducto regular.

Realizar las reuniones necesarias con personal de tecnología de la información con el fin de  dar solución a las 

solicitudes generadas en plataforma y otras situaciones relacionadas que afecten el cumplimiento de las metas.

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

BIENES / VALORES / INFORMES 

1. Muebles, enseres y equipo de computo.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Tramitar cuentas de cobro, anticipos, legalizaciones, entre otros del equipo técnico de los departamentos 

Asistir puntualmente a las reuniones, capacitaciones, cursos y otras actividades programadas por la empresa.

Realizar labores de recepción cuando se requieran.

Acompañar el proceso de ejecución de proyectos cofinanciados por el FNFH y los ejecutados por Asohofrucol

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.

Las demás que le sean asignadas por el jefe inmediato.

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

SIGPRO

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL:

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA:

Gerente Seguimiento y Control

Liderar la estrategia y herramientas del Seguimiento y Control de los Planes, Programas y Proyectos de Inversión 

del Fondo Nacional de Fomento Hortifrutícola  - FNFH,  desde las fases de preparación, inicio, ejecución y cierre 

contribuyendo a los procesos de planeación estratégica del FNFH y el crecimiento y mejoramiento del subsector 

hortifrutícola.

Presidente Ejecutivo.

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:

Coordinador de Seguimiento y Control  Técnico

Coordinador de Seguimiento y Control  Financiero

Estratégicas:

-Visión integral del subsector hortifrutícola y comprensión de su cadena de valor para orientar el seguimiento y 

control hacia los objetivos sectoriales.

-Pensamiento estratégico aplicado a la planeación, ejecución y cierre de proyectos financiados con recursos del 

FNFH.

-Capacidad para anticipar riesgos técnicos, financieros y operativos en todas las fases del ciclo de proyectos.

-Gestión del cambio y adaptación a nuevas políticas, lineamientos y normativas del FNFH y del MADR.

-Toma de decisiones basada en evidencia, análisis multivariable y criterios de impacto sectorial.

Analíticas y Técnicas:

-Análisis técnico y financiero de proyectos sectoriales para validar avances y resultados.

-Evaluación de indicadores de impacto y cumplimiento en el marco del contrato de administración del FNFH.

-Identificación de brechas, desviaciones y factores críticos de éxito en la ejecución de proyectos.

-Dominio de la normativa del FNFH, lineamientos del MADR y modelos de sostenibilidad institucional.

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR

N/A

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Seguimiento y Control (SyC)

PERFIL DEL CARGO 

Profesional  en carreras administrativas,  económicas,  agrícolas, ingenierías o afines con Especialización o 

Maestría en áreas relacionadas.  

Mínimo 7 años de experiencia en coordinación, seguimiento, auditoría o interventoría de planes, programas o 

proyectos, preferiblemente financiados con recursos públicos o de cooperación.

Preferiblemente conocimiento en formulación, seguimiento y evaluación de proyectos, coordinación de equipos de 

trabajo y manejo de herramientas ofimáticas.

Gestión y Dirección:

-Liderazgo de equipos multidisciplinarios encargados del seguimiento técnico, financiero y jurídico.

-Coordinación interinstitucional con áreas técnicas, financieras y jurídicas, garantizando articulación con ejecutores 

y entes de control.

-Dirección de procesos de seguimiento y evaluación para asegurar cumplimiento contractual y normativo.

-Planeación operativa y control de indicadores institucionales vinculados a la ejecución de proyectos.

-Capacidad para implementar procesos de mejora continua y estructuración de controles operacionales que 

fortalezcan la transparencia y eficiencia.

-Supervisión de contratos, liderazgo, toma de decisiones estratégicas y operativas.



PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

RESPONSABILIDADES

Cuando aplique

Si

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

FUNCIONES

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Relacionales e Institucionales:

-Comunicación estratégica con entidades del Estado, gremios y actores del sector para garantizar transparencia y 

confianza.

-Representación institucional ante órganos directivos, comités técnicos y entes de control.

-Negociación y argumentación técnica en escenarios de toma de decisiones.

-Construcción de consensos y articulación interinstitucional para la solución de contingencias y optimización de 

procesos.

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR

Analíticas y de Gestión:

-Elaboración de informes técnicos, financieros y de impacto para Junta Directiva, Auditoría y entes de control.

-Análisis avanzado de datos para retroalimentar decisiones estratégicas del FNFH.

-Dominio de metodologías de seguimiento, evaluación y sistematización

-Diseño de lineamientos operativos para el seguimiento y control tecnico, financiero y juridico.

-Manejo de sistemas de control, bases de datos, herramientas de análisis estadístico y sistemas de seguimiento.

Planeación y Control:

-Diseño y validación de planes operativos, presupuestales y de seguimiento para proyectos cofinanciados.

-Control de metas, indicadores y ejecución tecnica, financiera y presupuestal en todas las fases del ciclo de 

proyectos.

-Gestión simultánea de múltiples proyectos con enfoque en cumplimiento, eficiencia y transparencia.

Comunicativas:

-Presentación clara y ejecutiva de resultados ante actores internos y externos.

-Redacción técnica y ejecutiva con precisión informativa para informes y conceptos.

-Facilitación de espacios de retroalimentación y socialización de observaciones, alertas o hallazgos con ejecutores y 

entes de control.

Blandas:

-Liderazgo inspirador y manejo de equipos bajo presión.

-Pensamiento crítico y resolución avanzada de problemas en escenarios complejos.

-Capacidad de mediación y negociación para la gestión de conflictos.

-Orientación al servicio y al logro de resultados.

HABILIDADES



Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG
Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de 

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor



Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los 



RESPONSABILIDADES

Verificar el cumplimiento de los procedimientos y del manual de Seguimiento y Control aprobados.

Aprobar los informes de actividades desarrollados por los Profesionales de Seguimiento y Control Técnico, 

financiero y Jurídico de acuerdo con los entregables contractuales.

Aprobar el desembolso de los recursos y legalizaciones de los proyectos aprobados a ejecutores externos del 

FNFH.Revisar y aprobar el presupuesto anual y trimestral del proyecto de inversión de Seguimiento y Control.

Revisar y aprobar los informes de visitas y/o verificaciones técnicas, financieras y jurídicas para ser remitidos a los 

ejecutores. 

Revisar y aprobar las actas de liquidación y terminación de los proyectos.

Verificar el cumplimiento de la programación de visitas, entrega de informes y respuesta de solicitudes de los 

proyectos en ejecución. 
Revisar y validar  los informes de gestión trimestral, semestral y anual del Área.

Apoyar la elaboración del proyecto de inversión de Seguimiento y Control para el Plan Anual de Inversiones. 

Representar los intereses del FNFH en las reuniones de Formulación, evaluación, ejecución y terminación de los 

proyectos con las entidades ejecutoras y cofinanciadoras.

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo.

Liderar los procesos de planeación administrativa, técnica y financiera de SYC, para el despliegue operativo en las 

diferentes fases de los proyectos. 

Dirigir y coordinar los Comités de Seguimiento para que la toma de decisiones, recomendaciones y conceptos 

técnicos y financieros que allí se tomen, cumplan con los parámetros establecidos en la ley del FNFH y con las 

directrices dadas por la Junta Directiva.

Presentar a la Junta Directiva, Auditoría Interna, supervisión del FNFH y la Presidencia Ejecutiva la asociación, los 

informes trimestrales de los avances de los proyectos y las recomendaciones de acción pertinentes.

Apoyar al equipo de gestión de Seguimiento y Control en la estructuración y validación de conceptos, 

recomendaciones y solicitudes a los ejecutores de proyectos. 

Aprobar los desembolsos de anticipos de gastos de viaje de las Coordinaciones y Profesionales de Seguimiento y 

Control; así como la aprobación de la legalización de dichos recursos.

Revisar y aprobar los planes de seguimiento de los proyectos asignados a los profesionales de Seguimiento y 

control técnico, financiero y jurídico. 

Revisar y aprobar el presupuesto anual y trimestral de los proyectos aprobados por la Junta del FNFH ejecutados 

por terceras entidades  de acuerdo con las obligaciones contractuales.      

Estructurar el proceso de planeación técnica, presupuestal, financiera y jurídica de los proyectos aprobados por la 

junta del FNFH; así como del proyecto de inversión del Área de Seguimiento y Control.

Revisar y dar recomendaciones técnicas, financieras y jurídicas para los proyectos que se van a presentar por 

Asohofrucol y otras entidades, en la Junta del FNFH.

Informar oportunamente a la Junta del FNFH, Auditoría Interna, supervisión del FNFH y a la Presidencia Ejecutiva 

de la asociación, sobre los proyectos que presentan atraso y los posibles incumplimientos en que pueda estar 

incurriendo el ejecutor y dar las recomendaciones pertinentes. 

Verificar el cumplimiento de las obligaciones y compromisos de las coordinaciones de Seguimiento y Control 

técnico y financiero; así como del profesional de seguimiento y control jurídico de acuerdo con la programación 

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

Modulo de inducción
Usuario de consulta y 

edición 

Informar oportunamente a la Junta del FNFH y la Presidencia Ejecutiva, los proyectos que presentan atraso, los 

posibles incumplimientos en que pueda estar incurriendo el ejecutor y dar las recomendaciones pertinentes.

Elaborar el proyecto de inversión del Área Seguimiento y control para el Plan Anual de Inversiones.

Sensibilizar  al personal de Asohofrucol – FNFH, socios y aliados en el enfoque del Seguimiento y Control de los 

Planes, Programas y Proyectos  para asegurar su buena implementación.

Planear y establecer con el equipo de Coordinadores y Profesionales de SYC, la aplicación de instrumentos  y las 

actividades de seguimiento en campo.

Recopilar, revisar, consolidar y asegurar el control de calidad de los datos reportados a través de los Planes, 

Programas y Proyectos del FNFH.

Realizar análisis de la calidad de información recopilada y proponer acciones de mejora.

Mantener la confidencialidad y seguridad de los datos.

Elaborar y reportar todos los informes trimestrales de Seguimiento y control a las supervisiones, Auditoría interna, 

comités y demás actores involucrados del FNFH.

Coordinar y supervisar la implementación de herramientas y metodologías cuantitativas y cualitativas relacionadas 

con la agenda de aprendizaje de los Planes, Programas y proyectos del FNFH  con los socios programáticos.

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

Actualizar, si es necesario, el manual de seguimiento y control y todas las herramientas utilizadas (procedimientos, 

formatos e instructivos) y socializar estos cambios con el Área de Seguimiento y Control de la asociación, La 

Unidad Técnica – ejecución de proyectos y las entidades ejecutoras de proyectos.

Supervisar mensualmente el contrato suscrito con la Auditoria Interna, revisando y aprobando los informes de 

actividades. 
Revisar y aprobar la planeación de viajes y anticipos presentados por la Auditoria Interna.

Trabajar con los beneficiarios de las cofinanciaciones del FNFH  para garantizar un flujo de información preciso, 

incluida la orientación,  apoyo sobre la recopilación, medición y generación de informes de datos de los 

beneficiarios. 
Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

SIGPRO

Contribuir en los procesos de planeación estratégica del FNFH articulados a los objetivos de la ley, que permita el 

crecimiento y mejoramiento del subsector hortifrutícola.

Dirigir la recopilación y análisis de información consolidada de los resultados, logros e impactos de los Planes 

Estratégicos, Programas y Proyectos, que contribuyan al desarrollo del subsector hortifrutícola.

Coordinar y supervisar la recolección, verificación, agregación, análisis, archivo y reporte de los indicadores de 

cumplimiento y desempeño de los Planes, Programas y Proyectos; así como los informes requeridos para 

auditorías internas y externas.Desarrollar planes de trabajo para las actividades de seguimiento y control requeridas por los proyectos de 

Inversión del FNFH.
Monitorear metas trimestrales, anuales y del ciclo de vida de los Planes, Programas y Proyectos de inversión del 

FNFH.

Realizar visitas, verificaciones y acompañamiento a los ejecutores de los proyectos de inversión del FNFH 

relacionados al manejo de recursos y cumplimiento de las obligaciones técnicas, financieras y legales cuando se 

requerido.
Realizar seguimiento a las coordinaciones en el cumplimiento de metas técnicas, financieras y presupuestales para 

los proyectos de inversión aprobados por la junta del FNFH.

Supervisar el cumplimiento de los controles generados a través de los instructivos, formatos, registros de los 

componentes técnicos, financieros, presupuestales y legales de acuerdo con los procedimientos del proceso 

Planes, Programas y Proyectos - Seguimiento y Control el manual de Seguimiento y Control alineado con el 

Sistema Integrado de Gestión  
Revisar y aprobar la información consolidada de los proyectos de inversión del FNFH y sus respectivos logros e 

impactos generados durante las intervenciones.

Ejercer la supervisión de los contratos que se generen dentro del desarrollo de sus actividades.

Atender las visitas de auditoría e interventoría por parte de los actores involucrados en la verificación de los 

recursos del FNFH.

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo.

Aprobar los instructivos de seguimiento y control de los proyectos cofinanciados con recursos del FNFH en los 

componentes técnicos, administrativos, financieros y legales.

Verificar con las Coordinaciones de Seguimiento y Control técnica y financiera y el profesional de seguimiento y 

control jurídico, la situación actual de los proyectos de vigencias anteriores y vigencia actual relacionadas con 

atrasos técnicos, atrasos de ejecución financiera, legalizaciones de recursos, devoluciones, reintegros, procesos 

Aprobar los informes de avance técnico y financiero de los proyectos de inversión del FNFH.
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BIENES / VALORES / INFORMES 

1.  Informe de gestión trimestral del area de seguimiento y control a la gerencia y comité técnico del MADR                                                                                               

2. Informe de gestión trimestral, semestral y anual del area de seguimiento, a la presidencia ejecutiva y junta directiva del FNFH.  

3. Informe  de plan de inversión y ejecución para la contraloría general de la república.                                                                        

4. Documento plan anual de inversiones y gastos del area.                                                                                                                         

5. Muebles, enseres y equipo de computo.    

SIGPRO



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL:

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA:

PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

RESPONSABILIDADES

Promover el cumplimiento de los 

Reglamentos y Normas existentes 

y aplicables a la asociación 

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del 

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir  el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el 

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad
Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores  establecidos por la asociación, 

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar 

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en 

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la 

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Preferiblemente en seguimiento y evaluación de proyectos, coordinación de equipos de trabajo y manejo de 

herramientas ofimáticas.

Si

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

FUNCIONES

Profesional en carreras administrativas, económicas, agrícolas, ingenierías o afines con título de posgrado en la 

modalidad de especialización en proyectos

Mínimo 5 años de experiencia en seguimiento, auditoría o interventoría técnica de planes, programas y/o 

proyectos.
Dos años de experiencia relacionada adicional a la requerida, por el Título de posgrado en la modalidad de 

especialización.

Técnicas: elaboración de planes de seguimiento, evaluación técnica, análisis documental y de campo, diseño e 

interpretacion de indicadores, validación de calidad de información. Elaboración y validación de informes técnicos 

y actas de visita. Capacidad para consolidar información técnica. 

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR

HABILIDADES

Transversales: gestión de datos, redacción de informes técnicos, coordinación con ejecutores, análisis de riesgos. 

Gestión documental y control de legalizaciones.

Analíticas: interpretación técnica de avances, evaluación de impactos, diseño de análisis y alertas. Análisis de 

cumplimiento de metas y cronogramas.

Cuando aplique

Blandas: comunicación técnica, formación a equipos, acompañamiento metodológico.

Estratégicas: dirección del componente técnico del SYC, diseño de instrumentos de monitoreo, análisis técnico de 

Comportamentales: liderazgo técnico, pensamiento crítico, claridad comunicativa, criterio analítico.

Digitales: manejo de sistemas de información técnica, bases de datos, plataformas de reporte. Organización, 

Operativas: seguimiento en campo, control de especificaciones técnicas, preparación de informes, seguimiento a contratistas.

COORDINADOR DE SEGUIMIENTO Y CONTROL TÉCNICO 

Coordinar el seguimiento y control de las acciones y actividades técnicas de los proyectos aprobados 

con recursos del FNFH, asegurando el correcto cumplimiento de los sistemas y herramientas técnicas 

planificadas, velando por el cumplimiento de los requisitos técnicos estipulados en los proyectos, la 

recolección, análisis, calidad y entrega de la información  generada.

Gerente Seguimiento y Control

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
N/A

PERFIL DEL CARGO 

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Seguimiento y Control



Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que 

realice en el desempeño de su labor

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier 

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades 

y/o requisitos inherentes al SIG

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Administrar, custodiar y proteger 

adecuadamente los documentos y 

registros que recepcione o 

entregue desde el proceso 

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las 

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su 

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico, 

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual) 

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación 

determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación 

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los 

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000, 

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política, 

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada 

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG
Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Cumplir las normas de 

comportamiento establecidas 

dentro de la asociación

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de 

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los 

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a 

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Adoptar y adaptar 

comportamientos y acciones que 

permitan el normal desarrollo de 

las actividades del cargo

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación, 

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las 

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones 

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes 

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las 

actividades inherentes al cargo desempeñado



Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y 

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las 

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos 

y/o negativos.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.
Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.
Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.
Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de 

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los 

resultados esperados para el cargo.



RESPONSABILIDADES

Asesorar a la Gerencia de seguimiento y control en todos los asuntos de orden técnico que se susciten durante el 

seguimiento y control de los proyectos.

Revisar, analizar y evaluar todos los documentos del proyecto, cuando por razones técnicas o de otra índole, el 

ejecutor solicite cambios o modificaciones.

Asegurar y controlar la actualización permanente de la información y su almacenamiento en las herramientas 

establecidas y en los sistemas de bases de datos, garantizando su calidad y resguardo en los sistemas de 

información definidos por el Área de seguimiento y control.

Generar reportes de las métricas de desempeño técnico de actividades y objetivos de los proyectos según las 

consultas y necesidades del equipo y la unidad de seguimiento y control.

Analizar y evaluar los impactos, resultados y procesos técnicos de los proyectos en ejecución y reportarlos cuando 

sea requerido a la Gerencia del Área.

Generar alternativas de seguimiento técnico efectivo y la toma de decisiones sobre las medidas correctivas 

necesarias para mejorar el seguimiento y control técnica a los proyectos en ejecución. 

Realizar procesos de aprendizaje y retroalimentación en la coordinación técnica sobre la efectividad y las 

limitaciones de la metodología aplicada para el seguimiento y control técnico, que podría servir para la replicación 

del proyecto (lecciones aprendidas).

Controlar el seguimiento y control, con el fin de establecer si la ejecución técnica se ajusta a lo pactado, 

especialmente en relación con las especificaciones técnicas del objeto del proyecto.

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Analizar y evaluar los proyectos aprobados con recursos FNFH para elaborar los planes de seguimiento y control 

técnico, tomando como base la ficha del proyecto aprobado y/o el contrato del mismo y demás documentos 
Diseñar instrumentos para capturar, analizar y difundir información de forma que sea posible observar y dar 

seguimiento a los resultados de corto, mediano y largo plazo de los proyectos. 

Redactar informes consolidados de seguimiento y control técnico de los proyectos.

Capacitar y sensibilizar a coordinadores y ejecutores de proyectos, sobre los procesos de seguimiento y control  

técnico.
Coordinar las actividades de Seguimiento y control técnico, incluyendo la coordinación de los Profesionales 

técnicos para la recolección, análisis y evaluación de información generada del seguimiento documental y de 
Recopilar, sistematizar y analizar los datos del seguimiento y control  técnico para generar las evaluaciones según 

sea requerido. 

Cumplir con todas las 

actividades inherentes al 

desempeño de su cargo.

Asegurar, evaluar y validar la calidad de los informes tanto del ejecutor como del profesional, desde el inicio de la 

ejecución hasta el cierre del proyecto.

Ejercer la coordinación del seguimiento y control técnico del proyecto o contrato, para lo cual podrá en cualquier 

momento exigir al ejecutor la información que considere necesaria, así como la adopción de medidas técnicas para 

mantener durante el desarrollo y ejecución del proyecto.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para 

facilitar el desarrollo de las actividades 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

Edición, consulta y registro Usuario de consulta y edición 

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano / Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

SIGPRO/SIGPRO

BIENES / VALORES / INFORMES 

1. Matriz de seguimiento y control a proyectos.   

2. Informe de gestión trimestral del componente técnico de seguimiento y control a proyectos a la dirección.

3. Informe de gestión semestral y anual del componente técnico de seguimiento y control a proyectos a la dirección del area.

4. Informe de plan de inversión y ejecución para la contraloría general de la república. 

5. Indicadores de gestión técnica.

6. Muebles, enseres y equipo de computo.

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.

Las demás asignadas por el jefe inmediato inherentes a su cargo.

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Requerir al Profesional técnico el cumplimiento de los planes de trabajo establecidos para el desarrollo de las 

actividades de seguimiento y control técnico de los proyectos asignados y verificar periódicamente que el trabajo 

sea desarrollado en relación con estos requerimientos.

Realizar análisis de riesgos técnicos en la ejecución de los proyectos, identificando los peligros asociados a cada 

una de las actividades a realizar, priorizando los riesgos críticos y formulando los controles correspondientes.

Cumplir con todas las 

actividades inherentes al 

desempeño de su cargo.

Brindar la información necesaria y consolidada de cada uno de los proyectos para realizar la actualización del 

informe de gestión del Área de Seguimiento y Control.

Preparar la información de avance y ejecución de proyectos para las auditorías realizadas por los entes de control.

Consolidar, sistematizar y reportar la información generada en el marco de los proyectos que ejecuta Asohofrucol 

para alimentar los informes bimestrales para el contrato de administración del FNFH.

Generar las observaciones pertinentes a las fichas de presentación de proyectos previo a la presentación ante el 

comité técnico del contrato de administración y la junta directiva del FNFH.

Planear las visitas de campo con el equipo técnico, de los proyectos asignados para realizar seguimiento y control 

técnico.

Elaboración del documento denominado metodología de seguimiento, para los proyectos asignados de 

seguimiento y control técnico.

Validar las actas de liquidación y terminación de los proyectos del FNFH en los componentes técnicos.

Apoyar el proceso de archivo de toda la documentación de cada proyecto en el componente técnico, respetando 

las normas y procedimientos establecidos por el Sistema de Gestión Documental.

Consolidar y actualizar una base de datos con el estado de toda la inversión del Fondo Nacional de Fomento 

Hortifrutícola de la vigencia, en lo relacionado con el componente técnico.

Programar y coordinar con los Profesionales del componente técnico las reuniones y comités de análisis del 

seguimiento a la ejecución del proyecto y presentar oportunamente el estado del avance técnico según lo 

esperado, así como analizar temas y problemas relacionados con el desarrollo normal del proyecto, generar alertas 

y plantear posibles soluciones.

Ejercer la supervisión de los contratos que se generen dentro del desarrollo de sus actividades.

Apoyar las visitas de auditoría e interventoría por parte de los actores involucrados en la verificación de los 

recursos del FNFH.



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL:

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA:

PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

RESPONSABILIDADES

Coordinador Seguimiento y Control Financiero

Coordinar las actividades de seguimiento y control a la inversión del Fondo Nacional de Fomento Hortifrutícola, las 

acciones de apropiación presupuestal, validación de ejecuciones financieras y legalización de los recursos 

desembolsados a los planes, programas y proyectos; velando por la correcta y transparente ejecución de los 

recursos, mediante la verificación del cumplimiento de los requisitos contractuales, presupuestales y financieros 

estipulados, respetando las normas y directrices contables y presupuestales que rijan los Fondos Parafiscales. 

Gerente Seguimiento y Control

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Seguimiento y Control.

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
Profesional de Presupuesto

PERFIL DEL CARGO 

Profesional en carreras contables, administrativas, económicas, financieras o afines. Con título de posgrado en la 

modalidad de especialización en proyectos o en auditoría y control

Cinco (5) años de experiencia en seguimiento, auditoría o interventoría financiera a planes, programas y/o 

proyectos.

Dos años de experiencia relacionada adicional a la requerida, por el Título de posgrado en la modalidad de 

especialización.

Preferiblemente en principios de contabilidad y manejo de herramientas ofimáticas.

Cuando aplique

Si

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

FUNCIONES

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR

Técnicas – Funcionales: Elaboración, validación y supervisión de planes, programas y proyectos en aspectos 

financieros y presupuestales, control del cumplimiento de requisitos contractuales, presupuestales y financieros, 

articulación con procesos institucionales y revisión de documentos financieros.

Transversales: Orientación al servicio institucional y al cumplimiento normativo, adaptación al cambio y gestión 

eficiente de prioridades, gestión documental y cumplimiento de auditorías.

HABILIDADES

Habilidades Técnicas: Supervisión y seguimiento administrativo de actividades financieras, control de cronogramas 

y manejo de formatos técnicos y financieros, elaboración y presentación de informes financieros y presupuestales.

Habilidades Analíticas:Revisión y análisis de indicadores financieros y presupuestales, Evaluación de proveedores y 

contratistas en aspectos financieros, conciliación y control de ejecución presupuestal.

Habilidades Interpersonales: Comunicación asertiva y negociación con ejecutores y entidades externas, 

coordinación y liderazgo del equipo de trabajo, capacidad para gestionar conflictos y promover el trabajo 

Habilidades Digitales: Manejo de Excel (tablas dinámicas, análisis de datos), uso de bases de datos y plataformas 

como SGDEA, SHARE POINT, SIGPRO, dominio de sistemas de información financiera y contable FACERE Y 

Estratégicas: Comprensión integral del ciclo de proyectos y su impacto financiero, alineación financiera con los 

objetivos institucionales y normativas vigentes, capacidad para anticipar riesgos financieros en la ejecución de 

Analíticas: Interpretación y análisis de indicadores financieros y de gestión, evaluación de la viabilidad financiera y 

seguimiento a inversiones, análisis de cumplimiento presupuestal y financiero.

Interpersonales: Comunicación clara y efectiva con equipos internos, ejecutores terceros, retroalimentación 

constructiva y manejo de relaciones colaborativas y trabajo interinstitucional.



Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 



Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.



RESPONSABILIDADES

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

Consolidar y actualizar una base de datos, con el estado de toda la inversión del Fondo Nacional de Fomento 

Hortifrutícola de la vigencia, en lo relacionado con componente presupuestal y financiero.

Liderar y organizar el proceso de seguimiento y control financiero y presupuestal de toda la inversión del FNFH en 

los planes, programas y proyectos.

Realizar visitas de verificación a la inversión del FNFH en los planes, programas y proyectos.

Generar y/o dar conceptos para el trámite de los desembolsos y/o los cambios presupuestales requeridos 

eventualmente en los proyectos del FNFH.

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo.

Consolidar la información de la ejecución financiera y presupuestal de la inversión del FNFH en los planes, 

programas y proyectos, para reportarla a la Gerencia del Área y/o partes interesadas en los informes requeridos.

Apoyar las visitas de auditoría e interventoría por parte de los actores involucrados en la verificación de los 

recursos del FNFH.

Verificar el cumplimiento de la resolución No. 000532 de 2023 (o la vigente) del Ministerio de Agricultura y 

Desarrollo Rural, para el manejo y control del presupuesto del FNFH.

Realizar conciliación trimestral con la Coordinación de Presupuesto, de la inversión del FNFH en cada vigencia 

Elaborar, actualizar y socializar a partir de las normas contables, financieras y presupuestales vigentes en 

Colombia, el manual de seguimiento y control y todas las herramientas utilizadas (procedimientos, formatos e 

instructivos)  que definan y orienten a las entidades ejecutoras para la elaboración, presentación de los informes 

financieros y el manejo de los recursos.



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

Edición,  consulta, registro Usuario de consulta y edición 

SGDEA Circuito de pagos Usuario de consulta 

FACERE Consulta Contable

Dar el visto bueno a todos los documentos generados en el seguimiento y control financiero y presupuestal de los 

proyectos del FNFH.

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo.

Revisar y dar VoBo a la Ficha de aprobación de desembolso seguimiento y control de proyectos, para el trámite 

respectivo de las cuentas de cobro y/o facturas de los proyectos que recibe. 

Apoyar el trámite de legalización de los recursos del FNFH generados por anticipos. 

Coordinar las labores del Profesional de presupuesto para la correcta ejecución de sus  funciones.

Controlar y hacer seguimiento al cumplimiento del plan de trabajo y demás actividades de planeación del equipo 

financiero de Seguimiento y Control. 

Realizar junto con los Profesionales de Seguimiento y control financiero, la revisión de los procesos pre y 

postcontractual de los proyectos en temas financieros.

Ejercer la supervisión de los contratos que se generen dentro del desarrollo de sus actividades

Elaborar reportes de seguimiento y control mensuales, informe de seguimiento y control financiero a proyectos y 

informes de resultados financieros final de los proyectos asignados.

Elaborar y monitorear el cumplimiento del plan e instructivo  de seguimiento y control, así como la elaboración y 

presentación de los informes financieros por la entidad y/o área ejecutora de los proyectos asignados 

Revisar y aprobar, los reportes de seguimiento y control mensuales, informe de seguimineto y control financiero a 

proyectos y informes de resultados financieros final de todos los proyectos aprobado con los recursos del FNFH. 

Realizar comités junto con el componente técnico donde se evalúe el estado consolidado y actual de los proyectos 

asignados

Apoyar el proceso de capacitación a todas las entidades ejecutoras de proyectos.

Apoyar la  revisión de reportes o informes financieros, presentados por el ejecutor

Apoyar la verificación de los soportes del informe financiero y/o reporte mensual presentado por el ejecutor de los 

proyectos aprobados con recursos del FNFH. 

Apoyar las visitas de seguimiento y control financiero de proyectos ejecutados por ASOHOFRUCOL y a los 

proyectos ejecutados por terceras entidades, de acuerdo con el plan de seguimiento de los proyectos.

Validar las actas de liquidación y terminación de los proyectos del FNFH en los componentes financieros y 

presupuestales.

Realizar la entrega de toda la documentación generada en cada proyecto del componente financiero, respetando 

las normas y procedimientos establecidos por el Sistema de Gestión Documental.

Brindar pronta respuesta  a los requerimientos de información solicitada por los entes de control y partes 

interesadas.

Realizar el control de los Proyectos para evitar la sobre ejecución de cada uno de los rubros y subrubros 

aprobados.

Liderar los procesos de planeación y revisión administrativa, presupuestal, contable y financiera para el despliegue 

operativo en el seguimiento y control financiero de los proyectos.

Realizar el trámite del primer desembolso de los proyectos nuevos ejecutados con recursos del FNFH por terceras 

entidades. 

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.

Las demás asignadas por el jefe inmediato inherentes a su cargo.

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de  aspectos e impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

SIGPRO/SIGPRO

BIENES / VALORES / INFORMES 
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1. Matriz de seguimiento y control a proyectos.                                                                                                                                  

2. Presupuesto anual y trimestral de la unidad de seguimiento y control de proyectos.                                                                               

3. Informe de gestión trimestral del componente financiero de seguimiento y control a proyectos a la dirección.                                      

4. Informe de gestión semestral y anual del componente financiero de seguimiento y control a proyectos a la dirección del area.     

5. Informe de plan de inversión y ejecución para la contraloría general de la república.                                                                              

6. Muebles, enseres y equipo de computo



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL 

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA 

PRUEBA TÉCNICA

VISITA DOMICILIARIA

RESPONSABILIDADES

Digitales: manejo de sistemas presupuestales, plataformas de seguimiento, hojas de cálculo.

Blandas: comunicación con áreas técnicas, capacidad de síntesis, orientación al detalle.

Operativas: programación de presupuestos, seguimiento a cierres, apoyo en liquidación.

HABILIDADES

Técnicas: seguimiento presupuestal, revisión de legalizaciones, conciliación contable, elaboración de informes 

financieros, revisión de cronogramas y ejecución.

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR

Analíticas: análisis financiero, interpretación de cifras de ejecución, evaluación de desviaciones, reportes para 

fuentes de financiación.

Cuando aplique

Si

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

Estratégicas: supervisión del componente financiero, análisis presupuestal, planeación financiera, control de la ejecución.

Comportamentales: responsabilidad, pensamiento analítico, comunicación clara, criterio financiero.

Transversales: gestión documental, relación con auditorías, articulación con áreas contables y de seguimiento técnico.

Operativas: control financiero de contratos, monitoreo de desembolsos, revisión de ejecuciones.

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Gerencia Administrativa y Financiera.

Profesional en  carreras administrativas, económicas, agropecuarias, ingenierías  o afines preferiblemente con 

especialización.

Mínimo 2 años de experiencia relacionada.

Preferiblemente con conocimientos en evaluación y ejecución financiera de proyectos o monitoreo de proyectos, 

manejo de  presupuesto,  conocimientos en office (Word, Excel).

N/A

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
Profesional Financiero de Proyectos.

PERFIL DEL CARGO 

Coordinador Financiero de Proyectos

Supervisar, controlar y coordinar la implementación del componente financiero de los planes, programas y 

proyectos para la entidad, que permitan el cumplimiento de los objetivos y metas de las direcciones.

Gerente Administrativo y Financiero.

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

FUNCIONES

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).



Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de 

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor
Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades 

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)
Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen
Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.



Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 
Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.
Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.
Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.
Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.
Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua
Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.



RESPONSABILIDADES

PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

SIGPRO Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

SGDEA Circuito de pagos Usuario de consulta y edición 

FACERE (PANDA) Revisar causaciones de los proyectos Coordinador de 

Proyectos

BIENES / VALORES / INFORMES 

1. Informe técnico y financiero trimestral de los proyectos aprobados con recursos del FNFH.                                                                 

2. Informe de Gestión.                                                                                                                                                                                     

3. Informe técnicos y financieros a las entidades con las que se tienen convenios y a sus auditores e interventores.                               

4. Informes a la Contraloría y al  Auditor cuando sea requerido.                                                                                                                    

5. Muebles, enseres y equipo de computo. 

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Las demás que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Elaborar los informes financieros requeridos por la fuente de financiación, y un informe final para iniciar el proceso 

de liquidación del proyecto.

Revisar la ejecución de los proyectos en el proceso de presupuesto

Realizar seguimiento a los desembolsos de los proyectos y su debida legalización.

Realizar seguimiento a la liquidación interna de los proyectos con las procesos de presupuesto, contabilidad y 

tesorería.

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Coordinar la elaboración de informes financieros tanto internos como externos

Coordinar la gestión financiera y administrativa relacionada con la ejecución de los proyectos

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

Revisar periódicamente la ejecución del proyecto, junto con su respectivo cronograma y presupuesto, con el objeto 

de verificar que se cumplan las condiciones pactadas

Asegurar el adecuado cumplimiento de los procedimientos pertinentes para gestionar la liquidación de todos los 

contratos y/o similares, derivados de los proyecto, ante el área correspondiente

Gestionar los ajustes que se consideren pertinentes en relación con la ejecución financiera de los proyectos, ante 

la entidad financiadora, con previo conocimiento de las Direcciones relacionadas.

Garantizar el cumplimiento de los procedimientos administrativos y financieros establecidos por la organización, 

dentro de los periodos de tiempo establecidos.

Realizar monitoreo y control financiero a la ejecución de los proyectos

Conciliar los proyectos con Contabilidad para su debida ejecución

Atender las visitas de seguimiento y control, auditorías, interventorías, entre otros de los proyectos ejecutados por 

Asohofrucol

Velar por la correcta ejecución de los recursos, mediante la verificación del cumplimiento de los requisitos de 

legalización y desembolsos estipulados en los contratos

Realizar la programación de presupuestos anuales y trimestrales de los proyectos ejecutados por ASOHOFRUCOL 

y de los proyectos en proceso de aprobación

Realizar seguimiento y monitoreo a la inversión de recursos de los proyectos ejecutados por Asohofrucol de 

acuerdo con programación presupuestal asignada

Estructurar las Herramientas que permitan 
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Versión: 31.0

Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCION: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL 

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA 

PRUEBA TÉCNICA

VISITA DOMICILIARIA

RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Cuando aplique

Si

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

Competencias analíticas y financieras: capacidad para analizar información financiera de proyectos.

Competencias de control y seguimiento: orientación al detalle, control de legalizaciones, facturtas, cuentas de 

cobro y soportes financieros, garantizando la veracidad y trazabilidad de la información.

Competencias administrativas: organización, planeación y cumplimiento de procedimientos establecidos en el 

SIG.

Competencias relacionales: trabajo colaborativo con coordinadores, contratistas y equipos técnicos, manteniendo 

una comunicación clara y oportuna.

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR

Habilidades técnicas financieras: elaboración de informes financieros , manejo de cronogramas financieros de 

proyectos.
Habilidades digitales: manejo de herramientas ofimáticas, plataformas de proyectos y sistemas financieros 

Habilidades blandas: responsabilidad, comunicación efectiva, capacidad de seguimiento y resolución de 

inconsistencias financieras.

HABILIDADES

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Planes, Programas y Proyectos

Profesional en ciencias agrícolas, económicas, administrativas, seguridad y salud en el trabajo, ingenierías, y 

derecho.

Tres (03) años de experiencia laboral.

N/A

N/A

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
N/A

PERFIL DEL CARGO 

Profesional Financiero de Proyectos.

Brindar apoyo administrativo y financiero en la ejecución de proyectos del FNFH, asegurando la validación, análisis 

y control riguroso de la información financiera generada.

Coordinador Financiero de Proyectos.

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar



Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de 

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG



Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones
Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad
Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin



RESPONSABILIDADES

PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

Modulo de inducción
Usuario de consulta y 

edición 

Hacer seguimiento de las actividades registradas en la plataforma Usuario de consulta

FACERE (PANDA) Consulta de información financiera
Usuario de consulta - 

Asistente de Contabilidad

SGDEA

Hacer seguimiento a las cuentas de cobro, facturas, anticipos, legalizaciones y demás 

documentos de imputación contable radicados.

Recepción y envío correspondencia.

Usuario de consulta

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.

Las demás que le sean asignadas por el jefe inmediato inherentes a su cargo.

Tramitar las cuentas de cobro,facturas, anticipos, legalizaciones, de los proyectos de ASOHOFRUCOL - FNFH y 

de sus derivados que le sean asignados por el gerente adminitrstivo y financiero y la coordinadora financiera de 

proyectos.

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

SIGPRO

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Apoyar  administrativa y financieramente los proyectos del FNFH .

Extraer información del software implementado en la organización y consolidarla en la herramienta estructurada 

por el coordinador financiero de proyectos para alimentar los formatos establecidos en el Sistema Integrado de 

Gestión (SIG).

Validar y analizar la información generada por los proyectos de ASOHOFRUCOL - FNFH.

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

Elaborar y mantener actualizada la matriz de proveedores y contratistas de los proyectos,  gastos de 

funcionamiento e inversión.

Verificar el cumplimiento en la emisión de facturas y/o cuentas de cobro conforme a las formas de pago 

establecidas en los contratos, asegurando que se realicen dentro de los plazos y condiciones pactadas.

Atender visitas  del componente financiero realizadas por el area de seguimiento y control.

Informar las inconsistencias encontradas, en conjunto con el área de Seguimiento y Control, a la Coordinación 

Financiera de Proyectos y a las partes involucradas.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas
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Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

CARGOS QUE LE REPORTAN 

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL:

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA:

Competencias de control institucional: atención a auditorías, entes de control y reportes oficiales (CHIP, SIRECI).

PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

RESPONSABILIDADES

Profesional de Presupuesto

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad
Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

FUNCIONES

p
TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Presupuesto

PERFIL DEL CARGO 

Profesional en carreras administrativas, económicas, contables, agrícolas, ingenierías o afines, preferiblemente 

con especialización en áreas administrativas, financieras, económicas o afines

Tres (03) años de experiencia relacionada con procesos financieros, presupuestales o afines

Manejo de presupuesto y Office (Word, Excel, Power point). 

Cuando aplique

Si

Coordinador de Presupuesto. 

Coordinar, supervisar, orientar y controlar la correcta ejecución y manejo de los recursos del presupuesto de 

acuerdo con la normatividad legal vigente y a los procedimientos establecidos.

Gerente Administrativo y Financiero.

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Competencias estratégicas y normativas: dominio de la normatividad presupuestal vigente del FNFH y 

lineamientos del MADR, garantizando el principio de equilibrio presupuestal.

Competencias de planeación y control: capacidad para coordinar, analizar y supervisar la programación, ejecución 

y seguimiento del presupuesto institucional.

Competencias de liderazgo técnico: coordinación de equipos y articulación con procesos de contratación, 

compras, contabilidad y proyectos.

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR

Habilidades técnicas presupuestales: elaboración y control del presupuesto anual y trimestral, análisis de 

ejecución, traslados y acuerdos presupuestales.

Habilidades analíticas: interpretación de informes financieros y presupuestales para la alta dirección.

Habilidades comunicativas: sustentación técnica ante juntas directivas y organismos de control.

HABILIDADES

N/A



Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG
Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)



Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.
Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.
Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.



RESPONSABILIDADES

Coordinar con el personal a cargo la disponibilidad presupuestal para el trámite de las cuentas por pagar, 

requisiciones de bienes o servicios, solicitudes de contratación, requerimientos de personal, tiquetes aéreos, entre 

otros. 

Revisar y dar visto bueno en el ámbito presupuestal a conciliaciones entre procesos de ejecución presupuestal, 

superávit y activos fijos 

Revisar y ajustar lo correspondiente a acuerdos presupuestales en las actas de junta Directiva 

Solicitar ajustes y desarrollos en el software para el control de presupuesto cuando se requiera 

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifrutícola FNFH. 

Las demás que le sean asignadas por el jefe inmediato

Crear, coordinar y actualizar las funciones del personal a cargo 

Coordinar con los procesos de contratación, compras, contabilidad y los que se requieran, la unificación de criterios 

para el manejo correcto de los recursos del FNFH. 

Participar en reuniones de juntas directivas y sustentar el informe de ejecución presupuestal, los acuerdos y 

traslados presupuestales 

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

Coordinar, controlar y verificar que la ejecución del Presupuesto de Ingresos y gastos este acorde a la información 

apropiada mediante actas, acuerdos presupuestales y solicitudes de traslado. 

Verificar, controlar y analizar la ejecución mensual, trimestral y anual del presupuesto y rendir informes sobre el 

tema a la presidencia ejecutiva, gerencia administrativa y financiera, a los procesos que lo requieran. 
Estar en permanente contacto con el profesional de seguimiento presupuestal del Ministerio de Agricultura y 

Desarrollo Rural para conciliar la información presupuestal del FNFH y estar atento a sus requerimientos o 

solicitudes de información 

Atender los requerimientos de la Auditoría Interna y Auditorías externas relacionados con el manejo y control del 

presupuesto del FNFH. 

Coordinar la elaboración y presentación oportuna de los Informes periódicos del área de presupuesto a la 

presidencia ejecutiva, Juntas directivas, Ministerio de Agricultura y desarrollo rural, demás organismos de control 

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Coordinar con los demás procesos la elaboración del presupuesto para la presentación oportuna del mismo. 

Consolidar el documento del plan anual inversiones y gastos, verificar que se conserve el principio de equilibrio 

entre ingresos y gastos. 

Solicitar información a los demás procesos de la organización para la elaboración de acuerdos presupuestales 

Aplicar y verificar las instrucciones de las resoluciones vigentes emitidas por Ministerio de Agricultura y Desarrollo 

Rural, para el manejo y control del presupuesto del FNFH 

Realizar el trámite de las solicitudes de los diferentes centros de costos, en cuanto a los traslados internos, 

evaluados y aprobados por la Auditoría interna 

Coordinar el trámite y flujo oportuno de cuentas por pagar en el proceso de presupuesto 

Coordinar y verificar junto con el proceso de contabilidad la realización de la conciliación de información contable y 

presupuestal en las fechas establecidas 

Coordinar la conciliación y el seguimiento, de la ejecución presupuestal con el proceso de planes, programas y 

Preparar el informe y realizar el reporte de la programación y ejecución del presupuesto del FNFH de manera 

trimestral mediante el aplicativo CHIP de la Contaduría General de la Nación. 

Elaborar el informe anual de presupuesto con la rendición de cuenta del FNFH a la Contraloría General de la 

República (SIRECI) 

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

Consulta y aprobación de requerimientos de personal y  solicitudes de contratación Usuario de consulta y edición 

SGDEA
Consulta de workflows, consulta de cartas de solicitudes de modificación presupuestal, 

consulta de correspondencia e informes .
Usuario de consulta

FACERE (PANDA) - FACERE

Registro del presupuesto por centro de costos, registro de comprometidos, registro de 

obligación, registro de modificación presupuestal, creación de terceros, consulta de 

reportes presupuestales, consulta de libros auxiliares contables , consulta de informes 

de nomina, consulta de activos fijos

Presupuesto

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano/ Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

SIGPRO

BIENES / VALORES / INFORMES 

                                                                                                                            

1. Informes trimestrales para Juntas Directivas.                                                                                                                                          

2. Informes de Gestión semestral y anual.                                                                                                                                                     

3. Informes a los organismos de vigilancia y control.                                                                                                                                     

4. Acuerdos trimestrales.                                                                                                                                                                                

5. Muebles, enseres, equipo de computo y celular corporativo.

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL:

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA:

PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Coordinador de Tesorería. 

Coordinar, supervisar, orientar y controlar el manejo adecuado y racional de los recursos e inversiones del Fondo 

Nacional de Fomento Hortifrutícola, conforme a los lineamientos de la Junta Directiva y de la Presidencia Ejecutiva. 

Gerente Administrativo y Financiero.

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Tesorería

PERFIL DEL CARGO 

Profesional en carreras administrativas, contables, económicas, ingenierías o afines, preferiblemente con título de 

posgrado en la modalidad de especialización en finanzas, administración. o afines 

Auxiliar de Tesorería

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mínimo 3 años de experiencia relacionada en manejo de Tesorería o en relacionamiento con entidades financieras

Si

Preferiblemente con conocimientos en finanzas, presupuesto, office (Word, Excel) y coordinación equipos de 

trabajo.

Cuando aplique

N/A

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Competencias financieras y de inversión: gestión del portafolio de inversiones, análisis de tasas de interés y toma 

de decisiones financieras.

Competencias de control y custodia: responsabilidad en el manejo de recursos, títulos valores, caja menor y flujos 

de caja.

Competencias normativas y de cumplimiento: aplicación del manual de inversiones y lineamientos del SIG.

Competencias de servicio: atención a clientes internos, proveedores y entidades bancarias.

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR

Habilidades técnicas financieras: análisis financiero, proyecciones, control de pagos, conciliaciones y manejo del 

módulo de inversiones.

Habilidades digitales: uso de plataformas bancarias, software financiero y herramientas de reporte.

Habilidades blandas: confiabilidad, criterio, toma de decisiones y manejo de información sensible.

HABILIDADES



Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus

actividades y/o requisitos inherentes al SIG



Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen
Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.
RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la 

seguridad o salud laboral.

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.
Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.



RESPONSABILIDADES

Presentar oportunamente a la Presidencia Ejecutiva y a la Gerencia Administrativa los informes que se soliciten a 

Tesorería.	 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Atender los requerimientos de los clientes y proveedores en cuanto a confirmación y aclaración de pagos	 

Aprobar los giros con base en el flujo de caja verificando que contengan los soportes necesarios y que cumplan los 

requisitos estipulados por la Administración y organismos de control

Realizar y presentar los informes solicitados con respecto al manejo de los recursos del FNHF 

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Negociar tasas de interés para recomendar la mejor decisión de inversión, adquisición de recursos y 

negociaciones con entidades bancarias en general, según Manual de inversión 

Elaborar todo tipo de análisis y proyecciones financieras de la entidad	 

Supervisar y garantizar que los pagos aprobados para los distintos proyectos se ejecuten en los tiempos 

establecidos 

Facilitar los documentos que están cargo de tesorería a la Presidencia Ejecutiva y a la Gerencia Administrativa, 

cuando se requiera 

Prestar la asistencia necesaria a la Gerencia Administrativa en todo lo relacionado con operaciones de inversiones, 

operaciones bancarias y demás actividades de la Tesorería. 	 

Manejar adecuadamente el portafolio de inversiones, según Manual 

Aprobar los giros con base en el flujo de caja verificando que contengan los soportes necesarios y que cumplan los 

requisitos estipulados en nuestro Sistema Integrado de Gestión 

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Realizar la custodia y manejo de la caja menor, en caso de que exista 

Negociar la constitución, cancelación de títulos valores, previa autorización según comité de inversión.	 

Verificar periódicamente el Acta de Arqueo de Inversiones.	 

Mantener debidamente custodiados los títulos valores, efectuando revisiones frecuentes cuando allá lugar  

Suministrar en forma oportuna y confiable a las personas autorizadas la información que se requiera como 

herramienta para el desarrollo de las actividades del FNHF	 

Solicitar y gestionar ante las entidades bancarias la entrega oportuna de toda la información pertinente que 

generan relación directa el uso de los servicios bancarios  

Realizar la custodia y delegación de los elementos de seguridad para el funcionamiento de los portales bancarios	 

Realizar la custodia y manejo de la caja de seguridad

Verificar y controlar las operaciones del módulo de inversiones en el software utilizado para dicho fin en Tesorería	 

Garantizar la disponibilidad de los recursos según el presupuesto aprobado por la Junta directiva del FNFH y de 

acuerdo a la necesidad  

Hacer estudios de seguimiento permanentes del mercado de títulos valores	 

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

Modulo de inducción
Usuario de consulta y 

edición 

Contratación (requerimiento personal)
Usuario de consulta y 

edición 
FACERE (PANDA) Modulo tesorería Tesorería General

SGDEA
Usuario de consulta y 

edición 

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano/ Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

SIGPRO

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

Coordinar mensualmente la auditoría al proceso de Gestión Documental en cumplimiento con lo establecido en el 

sistema integrado de gestión de calidad	 

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifrutícola FNFH.	 

Entregar al área de gestión documental los soportes correspondientes al registro de pagos realizados.	 

Ejercer la supervisión de los contratos que se generen dentro del desarrollo de sus actividades, cuando se 

requiera 

BIENES / VALORES / INFORMES 

1. Muebles, enseres, equipo de cómputo, celular corporativo, Caja de seguridad

2. Caja Menor

3. Informes de gestión semestral y anual

4. Informe del contrato de administración del FNFH

5. Plan Anual de Inversiones y Gastos                                                                                                                                                                                                                   

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

Realizar el análisis de los indicadores de gestión junto con su revisión y actualización de los mismos	 

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Las demás que le sean asignadas por el jefe inmediato



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL: 

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA:

PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

RESPONSABILIDADES

N/A

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Tecnología de la Información

Coordinador de Tecnología de la Información 

Garantizar, supervisar, orientar, planificar, organizar y controlar la implementación de los diferentes sistemas 

informáticos y evaluar el desarrollo de los mismos, asegurando el buen funcionamiento y disponibilidad de los 

recursos informáticos de acuerdo con los lineamientos del FNFH.  

PERFIL DEL CARGO 

Profesional en ingeniería de sistemas con tarjeta profesional vigente, telecomunicaciones,  preferiblemente con 

titulo de postgrado en la modalidad de especialización, en áreas a fines a sistemas.

Tres (03) años de experiencia relacionada en Desarrollo de software, Manejo de servidores, comunicaciones entre 

otros

Desarrollo de aplicativos,  desarrollo de sistemas de información, creación y mantenimiento de bases de datos y 

equipos de sistemas, seguridad informática, manejo o coordinación de equipos de trabajo

FUNCIONES

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Cuando aplique

Si

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Gerente Administrativo y Financiero.

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:

Profesional de Sistemas

Auxiliar de Tecnología de la Información 

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Competencias tecnológicas: planeación, evaluación y control de sistemas informáticos y recursos tecnológicos.

Competencias de seguridad de la información: implementación de políticas de seguridad, protección de datos y 

gestión de riesgos tecnológicos.

Competencias estratégicas: alineación tecnológica con los objetivos del FNFH y el PIG.

Competencias de soporte y servicio: atención oportuna a usuarios internos y acompañamiento tecnológico 

institucional.

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR

Habilidades técnicas en TI: administración de infraestructura tecnológica, software, hardware y redes.

Habilidades de gestión: supervisión de contratos tecnológicos, presupuestos y proyectos de TI.

Habilidades comunicativas: traducción de requerimientos técnicos para usuarios no especializados.

HABILIDADES



Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutarAdoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.



FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.



RESPONSABILIDADES

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Planear y apoyar el PIG del proceso de tecnología en coordinación con los demás procesos. 

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Ejecutar oportunamente el presupuesto de tecnología aprobado en el PIG y hacer seguimiento con el proceso de 

presupuesto y la unidad correspondiente al avance del mismo.	 

Revisar y aprobar los trámites contractuales generados por el proceso.	 

Elaborar y presentar los conceptos técnicos para las adquisiciones de sistemas	 

Coordinar la formalización de alianzas interinstitucionales en cuanto a sistemas de información 

Apoyar a los usuarios en el uso de la red de datos, uso adecuado de los recursos, impresión y uso de Internet	 

Controlar y velar por el adecuado manejo y conservación de los equipos de sistemas	 

Consolidar y organizar la presentación de la información a llevar a las Pre-Juntas y Juntas Directivas ante el MADR	 

Consolidar la información necesaria para la presentación de Informes de Gestión del contrato de administración del 

FNFH	 

Verificar la planeación y ejecución de los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos tecnológicos.	 

Atender los requerimientos de tecnología de los funcionarios de forma oportuna.	 

Evaluar y sugerir la incorporación de nuevas tecnologías, equipamiento de computación, software y determinar la 

obsolescencia del equipamiento actual 

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

Emitir concepto tecnológico a todos los procesos y proyectos presentados a la Junta del FNFH 

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

Coordinar y verificar la gestión y envío oportuno de la información a las instituciones de control del Estado. 

(Contraloría, Contaduría, MADR, etc.)	 

Desarrollar, proponer y supervisar constantemente políticas de uso y seguridad, del recurso computacional a nivel 

de equipamiento, aplicaciones, herramientas de productividad y comunicaciones	 

Coordinar o apoyar tecnológicamente las reuniones directivas del FNFH ante el MADR	 

Brindar apoyo y asesoría al FNHF en temas concernientes al campo de la informática. 



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SGDEA Asignación y revocación de permisos Administrador

RECAUDONET Asignación y revocación de permisos Administrador

FACERE (PANDA) Asignación y revocación de permisos Administrador

Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

Asignación y revocación de permisos Administrador

BIOMETRICOS Asignación y revocación de permisos Administrador

NUTANIX Administración del sistema Administración del sistema

SIG Asignación y revocación de permisos Administrador

CORREOS ELECTRONICOS Asignación y revocación de permisos Administrador

FIREWALL Administración Administrador

CCTV Administración Administrador

PAGINA WEB Asignación y revocación de permisos y actualización de la Página Administrador

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano/ Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR: 

Esther Fuentes- Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

Las demás que le sean asignadas por el jefe inmediato

SIGPRO

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifrutícola FNFH. 

Velar por la actualización y la aplicación adecuada de la política de la protección de datos	 

1. Muebles, enseres, equipo de cómputo, servidores, equipos de comunicación (swich) y celular corporativo.     

2. Informes de gestión semestral y anual

3. Plan Anual de Inversiones y Gastos

4. Informes contractuales

5.  informe bimensual del contrato de administración del FNFH    

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

Coordinar y supervisar la disposición final de los residuos electrónicos.	 

Preparar y entregar todos los informes que le sean solicitados y que sean competencia de su cargo

Ejercer la supervisión de los contratos que se generen dentro del desarrollo de sus actividades.	 

BIENES / VALORES / INFORMES 



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL:

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA:

PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

RESPONSABILIDADES

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Coordinar y supervisar los procesos relacionados con la administración de personal para promover el desarrollo 

integral del talento humano que presta sus servicios a la asociación.  

Gerente Administrativo y financiero.

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:

Profesional de Talento Humano

Psicólogo

Aprendiz

Talento Humano

PERFIL DEL CARGO 

Profesional en carreras administrativas,  sociales, económicas,  agrícolas, ingenierías o afines.  

N/A

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

FUNCIONES

Dos (02) años de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

Preferiblemente en liquidación de nómina, prestaciones sociales, aportes a seguridad social y parafiscal. 

Conocimientos en Legislación Laboral y manejo de herramientas ofimáticas.

Cuando aplique

Si

Coordinador de Talento Humano. 

Competencias de gestión humana: administración integral del ciclo de vida del colaborador (ingreso, 

permanencia y retiro).

Competencias normativas: dominio de la legislación laboral, seguridad social, SG-SST y cuota SENA.

Competencias de liderazgo: dirección de equipos, gestión disciplinaria y coordinación interáreas.

Competencias estratégicas: diseño e implementación de evaluación de desempeño, bienestar y desarrollo 

organizacional.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

Habilidades técnicas: liquidación de nómina, prestaciones sociales, seguridad social y procesos contractuales.

Habilidades analíticas: análisis de indicadores de talento humano y formulación de planes de acción.

Habilidades blandas: empatía, confidencialidad, comunicación asertiva y resolución de conflictos.

HABILIDADES



Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.



Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.



RESPONSABILIDADES

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

Coordinar la expedición anual de los certificados de ingresos y retenciones de los empleados de planta.

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Coordinar la afiliación al sistema de seguridad social (salud, pensiones, riesgos laborales) y caja de compensación 

familiar de los empleados.

Gestionar la realización de exámenes ocupacionales de ingreso, egreso y periódicos.

Revisar y aprobar quincenalmente la liquidación de nómina y la de prestaciones sociales (primas, vacaciones, 

cesantías, dotaciones, intereses).

Revisar y aprobar la liquidación de contratos de trabajo y los aportes mensuales al sistema de seguridad social y 

parafiscales mediante PILA.

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Coordinar el trámite de consignación y retiro de las cesantías de los empleados.

Coordinar con todas las áreas y llevar a cabo los procesos relacionados con: promoción de cargos, capacitación, 

vacaciones, licencias, reconocimientos, temas disciplinarios, permisos de trabajo, incapacidades, ausentismo y 

retiros de personal.

Aprobar y verificar las certificaciones laborales y de prestación de servicios.

Apoyar la verificación de las referencias laborales y académicas del personal cuando sea necesario.

Coordinar la ejecución del proceso de selección e inducción para suministrar el personal solicitado en cada 

proceso de la entidad. 



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Asignación y revocación de permisos Administrador

Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

Modulo de Talento Humano Usuario de consulta y edición 

FACERE Nomina - Talento Humano Profesional Admin Nomina

SGDEA Consulta y descarga de información Usuario de consulta

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano / Alejandra 

Ruiz - Psicologa

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

1. Informes de gestión semestral y anual

2. Informes a los organismos de control               

3. Muebles, enseres y equipo de cómputo. 

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH

Las demás que le sean asignadas por el jefe inmediato inherentes a su cargo.

Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Elaborar el informe de gestión semestral y anual en lo relacionado con talento humano.

SIGPRO

BIENES / VALORES / INFORMES 

Ejercer la supervisión de los contratos que se generen dentro del desarrollo de sus actividades.

Dirigir las actividades de su equipo de trabajo para el cumplimiento de los objetivos del proceso en todos los 

temas, procesos y procedimientos de talento humano.

Llevar a cabo los procesos disciplinarios de los empleados (realización de descargos, memorandos y llamados de 

atención, entre otros) según el alcance del reglamento interno de trabajo y el reglamento de higiene y seguridad 

industrial.

Analizar y coordinar los planes de acción de la información generada por los resultados de la Evaluación de 

Desempeño y evaluaciones de Capacitaciones cuando aplique.	

Velar por el cumplimiento de la entrega de la dotación al personal en los meses de Abril, Agosto y Diciembre.

Coordinar y supervisar el proceso de evaluación de desempeño.

Revisar los indicadores de gestión del proceso de talento humano, llevando a cabo los planes de acción cuando 

aplique.

Mantener informado al jefe inmediato o quien haga sus veces sobre todas las actividades desarrolladas en el 

proceso de Talento Humano.

Velar por el cumplimiento de la cuota mínima de aprendices del SENA.

Coordinar las actividades de bienestar de los empleados.



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

AREA/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL:

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA:

PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

RESPONSABILIDADES

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Talento Humano

FUNCIONES

Psicólogo

Gestionar el reclutamiento y selección de personal, promover el bienestar y clima laboral a traves de estrategias 

psicologicas y brindar atencion clinica psicologica.

Coordinador de Talento Humano

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
N/A

PERFIL DEL CARGO 

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Si cuenta con especialización se requiere un (1) año de experiencia o si cuenta con Maestría no requiere 

experiencia 

Profesional en Psicología.  

Dos (2) años de experiencia en psicología organizacional, o en procesos de selección, bienestar laboral, 

orientación psicológica preventiva, orientada a la promoción de la salud mental y el acompañamiento psicosocial 

Preferiblemente conocimientos en normas laborales, programas de bienestar y orientación psicológica (no 

excluyente) .	

Cuando aplique

Si

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Competencias psicológicas: evaluación psicológica, entrevistas, aplicación e interpretación de pruebas 

psicotécnicas 

Competencias organizacionales: gestión del talento humano, clima laboral, bienestar y riesgo psicosocial.

Competencias éticas: confidencialidad, criterio profesional y manejo responsable de información sensible.

Competencias de intervención: mediación de conflictos y acompañamiento individual y grupal.

Habilidades técnicas: selección por competencias, elaboración de conceptos psicológicos, intervención psicosocial.

Habilidades comunicativas: escucha activa, orientación y asesoría psicológica.

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

Habilidades blandas: empatía, manejo emocional, capacidad de análisis humano y trabajo interdisciplinario.

HABILIDADES



Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 



Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen
Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.
Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.
Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua
Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL
Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.
Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.
Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 
RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión



RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Llevar a cabo el proceso de reclutamiento, selección y el análisis de resultados para ingreso, traslados y 

promociones del personal.

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones
Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad
Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 
Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar visitas domiciliarias al personal  que aplique, las cuales se podrán llevar a cabo de manera virtual o 

presencial.

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Verificar que las solicitudes y requerimientos de contratación de personal cumplan con el perfil establecido, asi 

como la documentacion entregada por los candidatos, para su vinculacion.

Programar, aplicar, e interpretar las pruebas psicotécnicas de acuerdo a los perfiles requeridos.

Llevar a cabo las entrevistas institucionales (de ingreso y egreso) y emitir conceptos que sirvan para la toma de la 

decisiones.(cuando aplique)

Programar y actualizar la inducción corporativa.

Llevar a cabo el proceso de selección de lospracticantes y apoyar el proceso de reclutamiento de los aprendices 

para garantizar el cumplimiento de la cuota SENA y demas requerimientos.

Preparar y entregar todos los informes que le sean solicitados y que sean de competencia de su cargo

Apoyar en la actualización la matriz de cargos críticos cada vez que se requiera.

Realizar el levantamiento y ajuste de los perfiles que se requieran dentro de los Manuales de Funciones para los 

diferentes procesos de la Asociación y así mismo cargar la información en la plataforma usada para tal fin.

Apoyar las publicaciones en la página web de Asohofrucol de los procesos de selección, asi como en las diferentes 

plataformas usadas para tal fin.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.



ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ejercer la supervisión de los contratos que se generen dentro del desarrollo de sus actividades.

Actualizar periódicamente la información del personal, y mantenerlo disponible para las diferentes actividades que 

se deban realizar en la organización

Mantener informado al jefe inmediato o quien haga sus veces sobre todas las actividades desarrolladas en el 

proceso de Talento Humano.

Las demás que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Disponer de la documentación y copias o soporte del manejo de sus procedimientos para las auditorías o entes de 

control.

Apoyar al Coordinador de Talento Humano en las actividades desarrolladas por el proceso y proponer acciones y 

métodos que contribuyan al mejoramiento permanente del servicio y bienestar del personal.

Verificar las referencias laborales y académicas del personal (cuando sea necesario).

Participar en las reuniones planeadas por el equipo HSEQ para el establecimiento, desarrollo, seguimiento e 

intervención de los planes de acción derivadas del seguimiento a estándares del SIG.

Recomendar políticas y acciones para incentivar al personal, así como su bienestar, seguridad y salud en el 

trabajo.

Apoyar los procesos disciplinarios de los empleados (realización de descargos, memorandos y llamados de 

atención, entre otros) según el alcance de los reglamentos (cuando se requiera). 

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Brindar orientación psicológica individual o grupal a los colaboradores, de carácter preventivo y de apoyo, frente a 

situaciones laborales, familiares o personales, cuando sea requerido o solicitado, promoviendo el bienestar 

emocional, la salud mental y un adecuado clima laboral.

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.

Apoyar las actividades derivadas del programa de riesgo psicosocial y el cumplimiento legal del mismo.

Brindar acompañamiento y orientación psicológica en situaciones de conflicto laboral, aportando insumos técnicos 

que favorezcan un adecuado clima organizacional, sin asumir la resolución directa de los mismos.

Apoyar en la actualización de los indicadores de gestión del proceso de talento humano y generar los planes de 

acción cuando haya lugar.

Apoyar y participar en la creacion o actualizacion de los procedimientos, programas, instructivos, formatos y 

matrices del proceso de Talento Humano.

Asegurarse de que se realicen todas las actividades de los diferentes programas de bienestar, gestionando todo lo 

necesario para ello.



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

Modulo de Talento Humano Usuario de consulta y edición 

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano / Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

1. Muebles, enseres y equipo de cómputo.

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

BIENES / VALORES / INFORMES 

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

SIGPRO



Versión: 31.0

Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

AREA/ DIRECCION: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL 

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA 

PRUEBA TÉCNICA

VISITA DOMICILIARIA

RESPONSABILIDADES

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

N/A

PERFIL DEL CARGO 

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

Talento Humano

Profesional de Talento Humano

Realizar la liquidación de los aportes a la seguridad social, prestaciones sociales y nomina del personal, calculando 

y verificando los datos correspondientes, a fin de asegurar el oportuno y correcto pago y brindar apoyo al área de 

talento humano en los diferentes procesos administrativos, relacionados con la gestión del recurso humano.

Coordinador de Talento Humano

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

FUNCIONES

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Profesional en ciencias económicas, financieras, administrativas, seguridad y salud en el trabajo, ingenierías, 

ciencias humanas o sociales.

Mínimo un (3) años de experiencia relacionada con procesos de gestión del talento humano o temas relacionados 

con nómina, seguridad social y prestaciones sociales 

Preferiblemente conocimientos en normatividad laboral vigente, procesos de nómina y seguridad social, 

administración de personal, programas de bienestar laboral y manejo de herramientas ofimáticas.

Cuando aplique

Si

Competencias administrativas y laborales: gestión de nómina, prestaciones sociales, seguridad social y 

parafiscales.

Competencias normativas: aplicación de legislación laboral y procedimientos internos.

Competencias de control: verificación de información, conciliaciones y atención a auditorías.

Competencias de apoyo organizacional: soporte operativo al proceso de talento humano.

Habilidades técnicas: liquidación de nómina, PILA y manejo de novedades laborales.

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

Habilidades analíticas: control de indicadores, depuración de información y conciliaciones.

Habilidades blandas: organización, precisión, confidencialidad y orientación al servicio.

HABILIDADES

Si cuenta en especialización o maestría en temas relacionados a gestión humana, solo se requiere un (1) año de 

experiencia



FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.



Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.



RESPONSABILIDADES

Validar que la documentación entregada por el personal seleccionado cumpla con los requisitos establecidos para 

su vinculación.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

Verificar que las solicitudes, requerimientos y el personal a contratar cumplan con los requisitos del perfil 

establecido 

Elaborar y tramitar las liquidaciones de los contratos de trabajo cuando se requiera.

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Realizar y radicar ante el Sena las matrices para fijar la cuota de aprendices.

Apoyar las actividades referentes a las baterías de riesgo psicosocial y abordaje de los resultados obtenidos

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Remitir al personal o candidato a realizarse los exámenes médicos que corresponda, solicitar los resultados y el 

informe consolidado emitido por la IPS

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

Apoyar al area de SST en la actualización de la herramienta (Profesiograma) para la realización de los exámenes 

médicos ocupacionales.

Tramitar las afiliaciones, novedades y retiros de los empleados y beneficiarios al sistema de seguridad social 

(salud, pensiones, riesgos laborales) y a la caja de compensación familiar.

Controlar y velar por entrega de la dotación al personal que aplique, dando cumplimiento a la normatividad legal 

vigente.

Actualizar, controlar y facilitar la herramienta de evaluación de desempeño a los lideres responsables de la 

aplicación y consolidar los resultados e informarlos, manteniedo actualizado el indicador 



ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Realizar las actividades establecidas en los procedimientos de liquidación de nomina, prestaciones sociales, 

aportes a la seguridad social y parafiscales, en cuanto a su generación, liquidación y pago en la periocidad 

establecida por la asociación.

Liquidar, procesar y tramitar mensualmente la información para el pago de los aportes al sistema de seguridad 

social y parafiscales a través de la planilla integrada de liquidación de aportes (PILA), en términos de tiempo de 

acuerdo con la información, registro de novedades y sus regulaciones: ingresos, retiros, licencias, incapacidades y 

otros.

Reportar la información de nomina electrónica en las fechas y plazos establecidos por medio de los sistemas 

informativos usados por la entidad.

Recibir, verificar y tramitar toda la documentación necesaria para el reconocimiento de incapacidades llevando un 

control que soporte la inclución de las novedades del personal de la asociación.

Llevar un control adecuado de las vacaciones disfrutadas y pendientes por disfrutar (cuadro de vacaciones) del 

personal de nomina.

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.

Las demás que le sean asignadas por el jefe inmediato

Brindar apoyo al proceso de talento humano, en las actividades relacionadas con bienestar de personal.

Depurar la cartera relacionada con aportes a seguridad social cuando aplique.

Apoyar los procesos disciplinarios de los empleados (realización de descargos, memorandos y llamados de 

atención, entre otros) según el alcance de los reglamentos.

Ejercer la supervisión de los contratos que se generen dentro del desarrollo de sus actividades.

Apoyar la verificación de las certificaciones laborales y académicas cuando sea necesario

Actualizar periódicamente la información del personal y mantenerlo disponible para las diferentes actividades que 

se deban realizar en la asociacion y demas entidades que lo necesite.

Verificar la correcta liquidación de los aportes a seguridad social de los contratistas y/o personal que lo requiera de 

acuerdo al los procedimientos de la entidad.

Conciliar y generar con los demás procesos de la asociación los rubros o cifras de los procesos manejados en el 

cargo que afecten otras dependencias, tales como incapacidades, prestaciones, moras y certificados de ingresos y 

retenciones.

Atender y responder las solicitudes de información en las auditorias o revisorías realizadas por entes o entidades 

de control y supervisión.

Mantener actualizados los indicadores de gestión del proceso de talento humano y generar los planes de acción 

cuando haya lugar.

Apoyar y participar en el desarrollo de todas las actividades programadas del sistema integrado de gestión.

Crear, controlar y actualizar el cronograma de capacitaciones.

Apoyar en las actividades desarrolladas por la Coordinación y proponer acciones y métodos que contribuyan al 

mejoramiento permanente del servicio.



PLATAFORMA Tramitar ante las EPS y ARL el reconocimiento de incapacidades del personal cuando aplique. ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Asignación y revocación de permisos Administrador

Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

Modulo de Talento Humano Usuario de consulta y edición 

FACERE Nomina - Talento Humano Profesional Admin Nomina

SGDEA Circuito de pagos Usuario de consulta y edición 

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano / Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

1. Muebles, enseres y equipo de cómputo.

SIGPRO

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

BIENES / VALORES / INFORMES 



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL:

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA:

Competencias formativas: aplicación de conocimientos académicos al contexto organizacional.

Competencias de aprendizaje: iniciativa, adaptación y mejora continua.

PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

RESPONSABILIDADES

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Talento Humano

PERFIL DEL CARGO 

Estudiante universitario

No aplica. 

N/A

Manejo de herramientas ofimáticas no excluyente.

Cuando aplique.

Aprendiz Universitario

Desarrollar y aplicar los conocimientos adquiridos durante su etapa de formación, con el propósito de aportar valor 

al proceso al cual sea designado y así mismo dar cumplimiento a la práctica prevista en el plan de estudios del 

programa de formación al cual pertenece.

Coordinador de Talento Humano y/o Coordinador/a del proceso al que se asigne. 

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
N/A.

Competencias administrativas: apoyo documental, archivo, gestión de información y actividades operativas.

Competencias éticas: responsabilidad y cumplimiento de lineamientos institucionales.

Habilidades técnicas básicas: elaboración de documentos, apoyo administrativo y gestión documental.

Habilidades digitales: manejo de herramientas ofimáticas y plataformas institucionales.

Habilidades blandas: disposición al aprendizaje, comunicación y trabajo en equipo.

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

HABILIDADES

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las 

No.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

FUNCIONES

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de 

O

ORGANIGRAMA!A1


Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los 

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a 

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor
Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus

actividades y/o requisitos inherentes al SIG
Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada 

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de 

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las 

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos 

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas



RESPONSABILIDADES

PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIGPRO Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano / / Alejandra 

Ruiz- Psicóloga.

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Elaborar cartas, certificaciones, cuadros y demás documentos que se le soliciten.

Apoyar al proceso al cual sea asignado/a en la elaboración, organización y ejecución de los planes, programas y/o 

actividades establecidos dentro del área.

Apoyar las actividades relacionadas con el Sistema Integrado de Gestión.

Atender y orientar a los visitantes en los espacios en los cuales se requiera, y así mismo contestar llamadas y 

direccionarlas cuando este bajo su responsabilidad el área de recepción.

Brindar asistencia y apoyo a todas las actividades relacionadas con archivo y gestión documental de la empresa, 

mediante la aplicación de normas de archivo establecidas en el sistema de Gestión Documental.

Administrar y controlar la documentación que ingrese o salga desde su proceso.

BIENES / VALORES / INFORMES 

1. Muebles, enseres y equipo de cómputo.

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

Brindar apoyo a las actividades operativas y administrativas que requiera el proceso al cual sea delegado.

Proponer alternativas que contribuyan a la mejora de los resultados y del desempeño del proceso.

Estructurar al menos un proyecto que este enfocado a su formación profesional, el cual brinde oportunidades de 

mejora para la organización y para el proceso en el cual haya desempeñado su práctica.

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de la asociación

Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato de acuerdo a la especialidad de formación

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL:

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA:

Competencias formativas: aplicación de conocimientos académicos al contexto organizacional.

Competencias de aprendizaje: iniciativa, adaptación y mejora continua.

Competencias éticas: responsabilidad y cumplimiento de lineamientos institucionales.

PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

RESPONSABILIDADES

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Talento Humano

Coordinador de Talento Humano

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
N/A.

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Competencias administrativas: apoyo documental, archivo, gestión de información y actividades operativas.

Aprendiz

Garantizar el cumplimiento de la práctica prevista en el plan de estudios del programa de formación de la 

especialidad correspondiente, con el fin de desarrollar los conocimientos, habilidades y aptitudes que lo capaciten 

para desarrollarse profesionalmente.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

FUNCIONES

PERFIL DEL CARGO 

Estudiante de carreras técnicas o tecnológicas. 

No aplica. 

Manejo de herramientas ofimáticas no excluyente.

No.

No

N/A

Habilidades técnicas básicas: elaboración de documentos, apoyo administrativo y gestión documental.

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

Habilidades digitales: manejo de herramientas ofimáticas y plataformas institucionales.

Habilidades blandas: disposición al aprendizaje, comunicación y trabajo en equipo.

HABILIDADES



Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas
Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades 

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG



FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los 

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera



RESPONSABILIDADES

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

FUNCIONES

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

Brindar asistencia y apoyo a todas las actividades relacionadas con archivo y gestión documental de la empresa, 

mediante la aplicación de normas de archivo establecidas en el sistema de Gestión documental, cuyo ingreso y 

salida sean del proceso al que pertenece. 

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Elaborar cartas, certificaciones, cuadros y demás documentos que se le soliciten.

Radicar y entregar la correspondencia, tanto interna como externa.

Sacar fotocopias y scannear documentos

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.

Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato de acuerdo a la especialidad de formación.

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Brindar apoyo a las actividades operativas y administrativas que requiera el proceso al cual sea delegado.

Proponer alternativas que contribuyan a la mejora de los resultados y del desempeño del proceso.

Apoyar las labores en la recepción cuando se requiera

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Apoyar al proceso al cual sea asignado/a en la elaboración, organización y ejecución de los planes, programas y/o 

actividades establecidos dentro del área.

Apoyar las actividades relacionadas con el Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST, 

panorama de riesgos y reglamento de higiene.

Atender y orientar a los visitantes en los espacios en los cuales se requiera, y así mismo contestar llamadas y 

direccionarlas cuando este bajo su responsabilidad el área de recepción.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIGPRO Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano / Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

BIENES / VALORES / INFORMES 

1. Muebles, enseres y equipo de cómputo.

SISTEMAS DE INFORMACIÓN



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL:

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA: 

Competencias normativas: dominio de normas contables, tributarias y fiscales.

Habilidades analíticas: interpretación financiera para la toma de decisiones.

Habilidades comunicativas: sustentación de informes ante directivos y entes de control.
PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

RESPONSABILIDADES

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Preferiblemente con conocimientos en generalidades de las normas laborales, normas internacionales de 

información financiera, normas tributarias actualizadas en materia pública y privada, análisis de estados financieros 

y  coordinación de equipos de trabajo. 

Profesional de  Contabilidad

Auxiliar de Contabilidad

FUNCIONES

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Cuando aplique

Si

Coordinador de contabilidad 

Coordinar, supervisar, orientar y controlar el manejo contable de los recursos del FNFH, las transacciones en 

materia tributaria y coordinar los procesos contables para proporcionar las cifras financieras, conciliar los proyectos 

del FNFH y presentación oportuna de los Estados Financieros.

Gerente Administrativo y Financiero 

Contabilidad

PERFIL DEL CARGO 

Profesional en Contaduría Pública con tarjeta profesional vigente. Especialización en materia contable, tributaria, 

financiera o afines

Tres 03 años de experiencia relacionada.

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:

N/A

Competencias contables y financieras: gestión integral de la información contable, estados financieros y 

conciliaciones.

Competencias de control: aseguramiento de la confiabilidad, veracidad y oportunidad de la información 

financiera.

Competencias de liderazgo técnico: coordinación del equipo contable y articulación con otras áreas.

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

Habilidades técnicas: elaboración y análisis de estados financieros, información exógena, conciliaciones y reportes 

oficiales.
HABILIDADES



Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas



Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.
FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD
Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.
Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL
Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones
Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.
Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.



RESPONSABILIDADES

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Planear y realizar seguimiento a las actividades del área contable para garantizar el desarrollo de las mismas.

Hacer seguimiento a la parametrización, actualización, desarrollos, mejoras y cambios normativos en el software 

contable.

Responder por la adecuada presentación y entrega oportuna de los balances, anexos, informes o requerimientos 

exigidos por los entes de control o entidades de supervisión.

Supervisar, instruir, verificar y velar por el cumplimiento de las actividades  y la normatividad legal, contable y fiscal 

vigentes, por parte de las personas a su cargo y de las distintas áreas de la empresa.

Estar permanentemente actualizado sobre las normas, requisitos legales, políticas y procedimientos en materia 

contable, tributaria, comercial y fiscal.

Coordinar con las áreas correspondientes que el registro de la información sea oportuna y confiable, verificando 

mensualmente la consistencia de los registros, así como implementando nuevos reportes que faciliten y agilicen el 

cruce y generación de nueva información.

Revisar e informar oportunamente al Presidente Ejecutivo y/o Gerente Administrativo y Financiero sobre el estado 

de las cuentas por pagar y cuentas por cobrar.

Recibir, analizar y enviar los informes financieros solicitados por la Contaduría General de la Nación.

Atender visitas de  los entes de control y vigilancia en materia contable y tributaria.

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

Realizar las validaciones necesarias en los estados financieros para que la información sea veraz y confiable, de 

acuerdo con los soportes recibidos y firmados debidamente autorizados según corresponda.

Suministrar oportunamente la información necesaria del alcance del área contable, para la conciliación entre áreas 

y verificar dichas conciliaciones. 

Validar las conciliaciones de activos según corresponda con el área de Presupuesto.

Coordinar los procesos contables para proporcionar las cifras financieras que permitan conciliar los proyectos que 

ejecuta la asociación.

Recibir llamadas y dar respuesta oportuna y cordial a las solicitudes.

Coordinar la elaboración y radicación oportuna de las facturas al FNFH y la entrega de facturas solicitadas por las 

demás áreas de la asociación.

Informar oportunamente sobre los cambios contables y tributarios que afecten las transacciones y a los terceros en 

la ejecución mensual

Revisar mensualmente las conciliaciones de superávit, subsanando las diferencias contables que no tienen 

asignación presupuestal.

Revisar y enviar a las entidades correspondientes, la declaración de ingresos y patrimonio, conciliación fiscal, 

renovación de cámara y comercio, renovación de registro único de proponentes y reporte CHIP.

Responder requerimientos en materia contable y tributaria inherentes al área de Contabilidad.

Depurar, analizar, sustentar y presentar los estados financieros al Presidente Ejecutivo y/o Gerente Administrativo 

y Financiero para su aprobación, firma y posterior presentación a la Junta directiva del FNFH.

Extraer los estados financieros fielmente de los libros de contabilidad y presentarlos a la Administración y/o Junta 

Directiva del FNFH.

Enviar y sustentar los estados financieros a la Auditoria Interna, Revisoría Fiscal y entes de control.

Analizar y verificar previo al pago de tesorería, la retención en la fuente a título de ICA y renta, impuesto de 

industria y comercio e impuesto a las ventas.

Revisar y enviar la información exógena Nacional y Distrital a las entidades correspondientes.

Supervisar la información de los estados financieros, garantizando la imagen fiel y su correcta definición y registro.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 
Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

Consulta de contratos Usuario de consulta

SGDEA Consultar documentos y cargar registros contables Usuario de consulta

FACERE Causación e impresión de documentos contables y consulta de reportes Contador General

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano / Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

SIGPRO

BIENES / VALORES / INFORMES 

1. Estados Financieros.                                                                                                                                                                                 

2. Impuestos.                                                                                                                                                                                                   

3. Informe de rendición de cuenta.                                                                                                                                                                  

4. Informe de Gestión Semestral y Anual.                                                                                                                                                     

5. Muebles, enseres y equipo de cómputo.

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.

Las demás que le sean asignadas por el jefe inmediato.

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Ejercer la supervisión de los contratos que se generen dentro del desarrollo de sus actividades.

Participar en las actividades de capacitación programadas, así como velar porque el personal a cargo participe de 

las mismas.

Revisar mensualmente las conciliaciones entre talento humano y contabilidad, subsanando así las diferencias y 

teniendo en cuenta las incapacidades presentadas.

Realizar seguimiento mensual de los indicadores del área y analizar los mismos, para la planificación de las 

acciones de mejora del proceso.

Actualizar permanentemente los formatos, procedimientos, matrices, instructivos y demás documentos que se 

encuentran en el SIG y que estén bajo su responsabilidad.

Revisar mensualmente las conciliaciones bancarias e informar sobre las diferencias para que se elaboren los 

ajustes correspondientes.



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL:

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA:

PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

RESPONSABILIDADES

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Gestión Documental

Profesional de carreras administrativas, sociales, económicas, ingenierías afines 

Mínimo tres (03) años de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

Conocimientos en gestión documental, administración de procesos operativos de archivo, manejo y aplicación de la 

normatividad en el ámbito documental, manejo de office (Word y Excel), manejo de sistemas de información.

Cuando aplique

Si

Coordinador de Gestión Documental

Coordinar, supervisar y orientar las labores de recepción, radicación, alistamiento y conservación documental, así 

como custodiar y controlar el manejo documental del FNFH garantizando la permanencia y durabilidad en la 

asociación, a través de la implementación de las herramientas y políticas archivísticas expedidas por el Archivo 

General de la Nación y los entes de control. 

Gerente Administrativo y Financiero.

PERFIL DEL CARGO 

N/A

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Competencias archivísticas: aplicación de la normatividad archivística (Ley 594 de 2000) y políticas del AGN.

Competencias de control documental: custodia, conservación, organización y acceso a la información.

Competencias de planeación: diseño de procedimientos, herramientas archivísticas y planes de trabajo.

Competencias de articulación institucional: atención a entes de control y apoyo transversal a los procesos.

Habilidades técnicas: gestión de archivos físicos y digitales, TRD, repositorios documentales y eliminación 

documental.

Habilidades de supervisión: coordinación de personal y control de proveedores externos de archivo.

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

Habilidades blandas: orden, precisión, confidencialidad y orientación al cumplimiento normativo.

HABILIDADES

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:

Auxiliar Documental

Mensajero

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

FUNCIONES

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales



Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 



Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.
Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.
Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.
Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua
Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.
Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión



RESPONSABILIDADES

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Coordinar y supervisar el seguimiento a las actividades operativas del proceso de Gestión Documental para 

mantener al día el acervo documental en su etapa de Gestión y Central.

Establecer todos los procedimientos y controles que apliquen en cuanto a la Gestión Documental en cumplimiento 

de la normatividad vigente.

Generar manuales e instructivos de alistamiento específicos para los procesos solicitantes en cuanto al manejo de 

la documentación derivada de los proyectos

Realizar capacitaciones de sensibilización e inducción al sistema de gestión documental a los diferentes procesos 

de la organización cuando se requieran

Realizar controles periódicos sobre la producción documental en los diferentes procesos

Convocar al comité Interno de Archivo para solicitar la validación y actualización de las herramientas archivísticas 

aplicadas en la organización cuando se requiera, según lo estipulado en la normatividad vigente.

Supervisar el cumplimiento de los procedimientos para el préstamo de documentos en la entidad con el fin de 

mantener un adecuado control de los mismos y facilitar el acceso a la información

Atender los requerimientos documentales y de consulta de información solicitados por las entidades de control, así 

como consolidar las respuestas de cada proceso.

Realizar la actualización de las herramientas archivísticas dentro del SIG de acuerdo con lo establecido en la Ley 

594 de 2000

Supervisar la organización del archivo de la entidad de conformidad con las Tablas de Retención Documental. 

Formular recomendaciones y políticas para el adecuado mantenimiento y conservación de los archivos de la 

entidad

Velar por la adecuada administración del repositorio digital que se encuentra dentro de las plataformas de 

información del proceso (SGDEA), en cumplimiento de los parámetros establecidos dentro de las políticas Tics y El 

Manual General de Archivo.

Realizar visitas de auditoria y supervisión al tercero externo responsable de la custodia del fondo documental de 

vigencias anteriores transferido al archivo central.

Velar por la custodia, buen uso  y seguridad de la información contenida en el archivo tanto de gestión como 

central

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

Modulo de inducción
Usuario de consulta y 

edición 
Registrar los requerimientos de personal del proceso

Usuario de consulta y 

edición 
Creación de requisiciones para plataforma

Usuario de consulta y 

edición 

Administracion del proceso de Interoperatividad entre SGDEA/SIGPRO
Usuario de registro y 

consulta

Registrar los requerimientos de personal del proceso
Usuario de consulta y 

edición 

Administrador principal de los modulos de gestion de proceso y administrador del acervo 

documental electronico y digital  
Administrador

Gestor y supervisor del tramite y atención de PQRS
Usuario de registro, 

consulta y edición 

SGDEA Administrar el acervo documental digital de la organización Administrador

FACERE (PANDA) - FACERE Consulta el cruce de información contable Vs Soporte físico y digital Gestión Documental

BIENES / VALORES / INFORMES 

1. Muebles, enseres, equipo de cómputo, Scanner, Datamax, Impresora y celular corporativo

2. Informe de Gestión 

3. Informe mensual de actividades

4. Informe de radicación

5. Informe de Flujos de trabajo para el trámite de cuentas

6. Informe de Supervisión a bodega

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.
Las demás que le sean asignadas por el jefe inmediato

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Monitorear documentar y reportar el flujo de documentos allegados como correspondencia y supervisar su correcto 

enrutamiento 

Monitorear documentar y reportar el flujo de documentos con imputación contable allegados mensualmente que 

cumplen con los requisitos establecidos dentro de los procedimientos.

Supervision y verificación de ruta de mensajería diaria para la atención de los requerimientos documentales de la 

Organización

Ejercer la supervisión de los contratos que se generen dentro del desarrollo de sus actividades

Gestionar las capacitaciones específicas, requeridas por el personal a cargo.

Realizar la eliminación documental,  de acuerdo a lo establecido por el comité interno de archivo y la normatividad 

legal vigente

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Formular los planes de trabajo semanal o mensual a ejecutar por parte de los auxiliares documentales del proceso.

Perfeccionamiento, seguimiento y control documental sobre las actas de la Junta Directiva del FNFH las cuales 

deben surtir un proceso de verificación de fuentes, escritura y perfilamiento según las directrices dadas por el 

MADR para pasar al tramite de toma de firmas por parte del MADR y el administrador del FNFH.

Mantener la disponibilidad y custodiar el papel membretado y firmado por la oficina jurídica del MADR para la 

impresión de las actas de la Junta Directiva del FNFH.

Velar por la disponibilidad y el uso de adecuado de los EPP´s por parte del personal a cargo

Generar los respectivos informes de Gestión y estado del proceso cuando sean requeridos

Administrar el presupuesto asignado al proceso

SIGPRO

SGDEA-BPM
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Versión: 31.0
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FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL:

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA:

PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

RESPONSABILIDADES

Habilidades técnicas: Gestión de archivos físicos y digitales, manejo de TRD y aplicativos documentales.

Habilidades blandas: Orden, precisión, orientación al servicio interno, trabajo en equipo.

Habilidades digitales: Manejo de Excel para inventarios y reportes, uso de software de gestión 

documental.

FUNCIONES

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad
Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Gestión Documental

Cuando aplique

No

Auxiliar Documental

Recibir, organizar y mantener al día el archivo de acuerdo con los requisitos del Sistema Integrado de Gestión, 

ejerciendo la custodia de la información que allí se maneja. 

Coordinador de Gestión Documental

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
N/A. 

PERFIL DEL CARGO 

Técnico, Tecnólogo o estudiante en Gestión Documental, Asistencia Administrativa o afines

Un (1) año de experiencia relacionada al cargo 

Con conocimientos en Tablas de Retención Documental, manejo de Series y Subseries Documentales, Cuadros de 

Clasificación Documental, Indexación de Información y Alistamiento Documental.  

Estudiante con mínimo dos (2) años de experiencia relacionada al cargo.

Competencias archivísticas: Aplicación de normatividad archivística (Ley 594 de 2000).

Competencias de control documental: Custodia, organización y acceso seguro a la información.

Competencias de planeación: Organización del archivo físico y digital, elaboración de inventarios y 

cronogramas.

Competencias de articulación institucional: Atención a consultas internas y apoyo transversal a 

procesos.

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

HABILIDADES

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).



Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades 

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión



Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.



RESPONSABILIDADES

PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

SIGPRO Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Recibir, revisar, clasificar, organizar, digitalizar, y archivar los documentos procedentes de los diferentes procesos, 

procurando la adecuada y permanente actualización del archivo con base a los manuales e instructivos del 

proceso de Gestión Documental
Mantener organizado el archivo de la organización de conformidad con las Tablas de Retención Documental, 

manuales, procesos y procedimientos.

Cumplir con los parámetros establecidos en el Manual General de Archivo y normatividad vigente

Velar por la custodia, buen uso  y seguridad de la información contenida en el archivo de gestión

Velar por el adecuado uso y mantenimiento del mobiliario de los archivos de gestión

Elaborar tablas de Excel e inventarios documentales para el manejo de las estadísticas documentales e informes 

del proceso

Aplicar los procedimientos y controles ordenados en la norma y la ley general de archivos 594 de 2000

Recepcionar, registrar y direccionar toda la documentación que ingresa a la organización, según el manual de 

Correspondencia
Recepcionar, registrar, radicar y tramitar a través del aplicativo de Gestión Documental la documentación generada 

dentro de la organización

Apoyar las labores en la recepción y radicación documental cuando se requiera

Atender las consultas documentales realizadas por los funcionarios en los tiempos establecidos dentro del Manual 

General de Archivo
Elaborar bases de datos para la identificación y ubicación de las unidades documentales custodiadas en el archivo 

de gestión 
Apoyar la labor de almacenamiento al generarse la necesidad de mover el archivo físico de algún área o también el 

traslado de material de una estantería a otra

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.
Las demás que le sean asignadas por el jefe inmediato

Reportar oportunamente el volumen de documentación recibida al profesional de apoyo para su respectivo 

procesamiento.

Apoyar las labores de embalaje y alistamiento de mercancia para despacho 	

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas



Registro consulta y tramite de correspondencia (RECIBIDA - INTERNA Y 

DESPACHADA)
Radicador

Gestion de solicitudes de prestamo documental electronico/fisico Tramitador

Creación, gestión, administracion y custodia de expedientes electronicos Radicador

Gestion de solicitudes de pago Tramitador

FACERE (PANDA) Consulta el cruce de información contable Vs Soporte físico y digital Usuario de consulta

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano / Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

1. Muebles, enseres, equipo de cómputo, scanner, lector de código de barras y datamax.

2. Informe semanal de actividades.

3. Informe mensual de procesamiento.

BIENES / VALORES / INFORMES 

SGDEA



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL 

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA 

PRUEBA TÉCNICA

VISITA DOMICILIARIA

RESPONSABILIDADES

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Competencias de logística: Planificación de rutas y tiempos de entrega.

Competencias de control documental: Custodia y entrega segura de documentos.

Competencias de servicio: Atención y respuesta oportuna a requerimientos internos.

Habilidades técnicas: Organización de rutas, diligencias bancarias y trámites administrativos.

Habilidades blandas: Responsabilidad, honestidad, comunicación efectiva, trabajo colaborativo.

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

Habilidades digitales: Manejo básico de Excel y aplicativos internos para registro de entregas.

HABILIDADES

FUNCIONES

Si

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Gestión Documental

Mensajero. 

Seis (06) meses de experiencia relacionada.

Preferiblemente con conocimientos en normas de transito. Con licencia de conducción A2: Motocicletas de más de 

125 centímetros cúbicos y manejo de herramientas ofimáticas.

Asistir a todo el personal de la organización en lo relacionado con el envío y recolección de correspondencia u otras 

actividades derivadas al cargo.

Coordinador de Gestión Documental

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
N/A.

PERFIL DEL CARGO 

Bachiller

Cuando aplique

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores  establecidos por la asociación, promover 

el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar estrategias de

comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

N/A



Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.



RESPONSABILIDADES

Hacer consignaciones, recoger cheques devueltos y en general todas las diligencias relacionadas con las 

entidades bancarias

Las demás que le sean asignadas por el jefe inmediato

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Entregar y recibir la documentación de las diferentes entidades tanto públicas como privadas

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

Apoyar la labor de almacenamiento al generarse la necesidad de mover el archivo físico de algún área o también el 

traslado de material de una estantería a otra.

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.

Realizar las compras de elementos de oficina que requieran los diferentes procesos de la organización previa 

autorización de la Coordinación de Gestión Documental.

Brindar informes semanales de las actividades realizadas diariamente

Cumplir estrictamente con las normas sobre seguridad industrial y prevención de accidentes y demás normas de 

tránsito

Apoyar las labores de alistamiento documental cuando sea requerido 

Hacer el recorrido por las oficinas de Asohofrucol para recoger y entregar la correspondencia, o documentos en 

general que le sean confiados

Apoyar y realizar labores de empaque y envío de correspondencia

Realizar las diferentes diligencias de afiliación y retiros al sistema de seguridad social y parafiscal y las demás que 

requiera la Coordinación de Talento Humano

Planificar la ruta de mensajería según las necesidades y prioridades que presente cada funcionario, a través del 

formato GA-FT-014 Programación Ruta de Mensajería

Elaborar las planillas de programación de ruta para entrega de correspondencia

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento de 

acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de la 

asociación.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

SIGPRO Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano / Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

BIENES / VALORES / INFORMES 

1. Títulos valores

2. Soportes que se requieran.

3. Muebles, enseres y equipo de cómputo. 

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL:

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA:

PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

Habilidades de supervisión: Control de ejecución contractual y gestión de riesgos.

Habilidades blandas: Comunicación asertiva, negociación, liderazgo, orientación a resultados.

Habilidades digitales: Manejo avanzado de Excel y plataformas internas para gestión contractual.

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Contratación y Compras

Profesional en Derecho con especialización en Administrativo y/o Contratación o afines 

Tres (03) años de experiencia relacionada con contratación

Preferiblemente con conocimientos en Office (Word, Excel) y Manejo de personal.

Cuando aplique

Si

COORDINADOR DE CONTRATACIÓN

Supervisar, orientar, controlar y coordinar las actividades de contratación de ASOHOFRUCOL - FNFH, de manera 

que se cumplan los procedimientos y políticas establecidos por la asociación y se mitiguen riesgos jurídicos, 

legales y/o económicos.

Gerente Administrativo y Financiero.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
Profesional de Contratación.

PERFIL DEL CARGO 

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

N/A

Competencias jurídicas: Interpretación y aplicación de normatividad contractual.

Competencias de control: Supervisión de contratos y cumplimiento de requisitos legales.

Competencias de planeación: Elaboración de planes de mejoramiento y seguimiento de indicadores.

Competencias de liderazgo: Coordinación de equipos y toma de decisiones estratégicas.

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

HABILIDADES

Habilidades técnicas: Elaboración y revisión de contratos, pólizas y actas.



Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos



Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.



RESPONSABILIDADES

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Brindar acompañamiento y asesoría jurídica frente a los requerimientos efectuados por los entes de control

Responder oportunamente los comunicados que expide y autorice la Gerencia Administrativa 

Coordinar y revisar la información de contratación que será reportada en la página Web de Asohofrucol - FNFH ley 

de transparencia 
Supervisar que las actividades  jurídicas y contractuales necesarias para que los Contratos y/o Convenios cumplan 

con los requisitos de ejecución. 

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones
Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad
Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 
Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

Coordinar y supervisar las funciones del personal a cargo.

Brindar apoyo jurídico y contractual en la orientación, revisión y aprobación de las solicitudes de contratación de 

prestación de servicios profesionales y/o apoyo a la gestión, tramites contractuales y requerimientos de personal, 

que requiera cada dependencia

Revisar los contratos laborales,  órdenes de compra, órdenes de servicio, órdenes de suministros,  contratos de 

prestación de servicios, contratos de arrendamientos, obra, cofinanciación, suministros y/o convenios, tramites 

contractuales y actas de liquidación 

Elaborar las actas de reunión del Fondo Nacional de Fomento Hortifrutícola - FNFH

Coordinar y apoyar en la elaboración y presentación oportuna del plan de mejoramiento de la entidad y sus 

respectivos informes de avance, informe de gestión, informe de gestión contractual, informe anual de economía y 

finanzas - personal y costos; para ser enviados a los diferentes entes de control.  

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.
Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

Elaboración contratos y ordenes, aprobación de solicitudes de contratación, tramites 

contractuales , certificados de cumplimiento 

Usuario de consulta y edición 

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

SGDEA Consulta, aprobación, devolución y adjuntar documentos Usuario de consulta y edición 

FACERE (PANDA) Elaboración contratos y ordenes Profesional Compras

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano/ Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

BIENES / VALORES / INFORMES 

1. Informes de gestión semestral y anual

2. Informes a los organismos de control

3. Informe mensual de Gestión Contractual Contraloría               

4. Muebles, enseres y equipo de cómputo, celular corporativo. 

5.  Informe mensual de obras inconclusas -  Contraloría 

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

Las demás que le sean asignadas por el jefe inmediato

Verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos para la elaboración y trámite de modificaciones contractuales de 

los Contratos y/o Convenios a que haya lugar

SIGPRO

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Ejercer la supervisión de los contratos que se generen dentro del desarrollo de sus actividades.

Asistir a las reuniones convocadas por la Asociación para el acompañamiento en las etapas precontractual, 

contractual  y post contractual 

Revisar y aprobarlas Pólizas de Garantías de los Contratos de bienes y/o servicios y contratos de prestación de 

servicios  y/o Convenios

Revisar que se cumplan los Indicadores del Sistema Integrado de Gestión del proceso de contratación. 

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.



Versión: 31.0

Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCION: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL 

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA 

PRUEBA TÉCNICA

VISITA DOMICILIARIA

RESPONSABILIDADES

HABILIDADES

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

Competencias jurídicas: Interpretación y aplicación de normatividad contractual.

Competencias de control: Validación de requisitos legales y documentación contractual.

Competencias de planeación: Elaboración y seguimiento de contratos y actas.

Competencias de articulación institucional: Coordinación con áreas internas para garantizar cumplimiento.

Habilidades técnicas: Redacción y revisión de contratos, órdenes y actas.

Habilidades blandas: Comunicación efectiva, trabajo en equipo, orientación al detalle.

Habilidades digitales: Manejo de Excel y plataformas internas para gestión contractual.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Contratación y Compras

Profesional en derecho.

Un (1) año de experiencia laboral

Preferiblemente con Conocimientos generales en contratación, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y manejo de 

herramientas ofimáticas.

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
N/A. 

PERFIL DEL CARGO 

Profesional de Contratación

Brindar apoyo al Proceso de Contratación en la elaboración de órdenes y contratos mediante la verificación  y el  

cumplimiento de los requisitos  legales  y de los procedimientos de ASOHOFRUCOL - FNFH. 

COORDINADOR DE CONTRATACIÓN

N/A

Cuando aplique

Si

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

FUNCIONES

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo



Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG
Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas
Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.
Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG



FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.
Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 
Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.



RESPONSABILIDADES

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

Verificar que se haya realizado la consolidación de los documentos de cada una de las adquisiciones y/o contratos, 

según aplique, en la carpeta digital, para que la información sea consumida de manera adecuada por los procesos 

de la Organización que lo requieran.

Consolidar la información necesaria para elaborar y mantener al día los indicadores del Sistema Integrado de 

Gestión del proceso de contratación.Consolidar la información necesaria para elaborar y mantener al día los 

indicadores del Sistema Integrado de Gestión del proceso de contratación.
Transcribir las actas de reunión del Fondo Nacional de Fomento Hortifrutícola – FNFH, utilizando como insumo los 

audios y notas tomadas en dicha reunión.

Definir los cubrimientos y porcentajes a solicitar en la suscripción de Contratos y/o Convenios, así como verificar y 

aprobar que las pólizas de garantías estén acordes a lo solicitado.

Propender porque las garantías contractuales que se soliciten en conjunto (Cláusula Penal y cubrimiento de las 

pólizas), logren cubrir el mayor porcentaje posible del valor de los Contratos y/o Convenios que se suscriban con 

base en los lineamientos generados por el proceso de contratación.

Actualizar la documentación establecida en el Sistema Integrado de Gestión, para mantenerla acorde a la realidad 

del proceso.

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Realizar seguimiento a los contratos durante su ejecución, para identificar de manera temprana la necesidad de 

realizar algún trámite contractual.

Revisar que la documentación allegada para la elaboración de los contratos, ordenes, tramites contractuales y 

actas de liquidación, cumplan con los requisitos mínimos de contratación – capacidad jurídica, consentimiento libre 

de vicios, objeto lícito y causa lícita.

Validar el cumplimiento de los contratistas y proveedores, utilizando como insumo principal los certificados y 

evaluaciones de cumplimiento emitidos por los supervisores del proyecto, y disponer los documentos en las 

carpetas digitales y físicas asignadas para tal fin.

Mantener actualizado su conocimiento para asegurar que las cláusulas en las minutas de los contratos se 

encuentren acordes a la normatividad legal vigente.

Elaborar contratos laborales, órdenes de compra, órdenes de servicio, contratos de prestación de servicios, 

compraventa, arrendamientos, obra, cofinanciación, suministros y/o convenios, tramites contractuales, actas de 

liquidación, así mismo realizar el seguimiento de la suscripción y/o perfeccionamiento del mismo.

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Asistir a las reuniones que sean de competencia del proceso de contratación con el propósito de conocer las 

diferentes situaciones o eventos que se presentan, antes, durante y después del proyecto, documentarlas y tomar 

las acciones a que haya lugar para dar cumplimiento a los mismos.

Generar los insumos de información necesarios para la elaboración y presentación oportuna del plan de 

mejoramiento de la entidad y los diferentes informes que deba presentar el proceso de contratación.

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Realizar un análisis detallado de cada solicitud o requisición, de acuerdo a las necesidades y características de los 

servicios, bienes o productos a contratar, para determinar el tipo de contrato a elaborar.

Verificar las solicitudes contractuales remitidas al proceso, a efectos de determinar su validez y si resultan 

adecuadas para proyectar los contratos de prestación de servicios profesionales o contratos laborales que requiera 

cada dependencia

Suplir las funciones asignadas por el Coordinador de Contratación o las funciones delegadas por este en caso de 

su ausencia.

Adelantar el proceso en caso de incumplimiento contractual de contratistas y/o proveedores, conforme a lo 

establecido en el Sistema Integrado de Gestión.

Las demás funciones que siendo acordes a su cargo, sean asignadas por su jefe inmediato.

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas
Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

Modulo de inducción Usuario de consulta y 

edición 

Elaboración contratos y ordenes, aprobación de solicitudes de contratación, tramites 

contractuales , certificados de cumplimiento 

Usuario de consulta y 

edición 

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

SGDEA Consulta Usuario de consulta

FACERE (PANDA) Elaboración contratos y ordenes Profesional Compras

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano /Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

BIENES / VALORES / INFORMES 

1. Muebles, enseres y equipo de cómputo. 

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

SIGPRO

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL:

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA:

PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
Profesional de Compras

PERFIL DEL CARGO 

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Contratación y Compras

Profesional en ciencias administrativas, económicas, financieras, ingenierías o agropecuarias. 

Tres (03) años de experiencia laboral.

N/A

Preferiblemente en el sector Agrícola y manejo de herramientas ofimáticas.

Cuando aplique

Si

COORDINADOR DE COMPRAS

Gestionar las compras requeridas en el marco del proyecto Plan Nacional de Fomento Hortifrutícola – FNFH, 

asegurando el cumplimiento de los requisitos legales, contractuales y de otra índole enmarcado en los lineamientos 

del contrato de administración del FNFH. 

Gerente Administrativo y Financiero.

Competencias estratégicas: Planeación y control del proceso de compras.
Competencias técnicas: Evaluación de proveedores, análisis técnico-financiero.

Competencias de control: Supervisión de cumplimiento de requisitos legales y contractuales.

Competencias de articulación institucional: Coordinación con áreas internas y entes de control.

Habilidades técnicas: Elaboración de informes, análisis de precios, gestión de proveedores.

Habilidades de supervisión: Control de adquisiciones y cumplimiento normativo.

Habilidades blandas: Liderazgo, negociación, comunicación efectiva.

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

HABILIDADES

Habilidades digitales: Manejo avanzado de Excel y plataformas SIGPRO/FACERE.



Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.



Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.



RESPONSABILIDADES

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones
Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad
Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 
Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

FUNCIONES

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Coordinar y supervisar las funciones del personal a cargo.

Revisar y aprobar las requisiciones de compras de bienes y/o servicios garantizando que cumplan con las 

especificaciones requeridas

Coordinar y garantizar la actualización de los documentos de los proveedores que se vinculen con la asociación 

derivados de las adquisiciones de bienes y/o servicios.

Participar  en las reuniones convocadas por la asociación para el acompañamiento en las etapas precontractual, 

contractual  y post contractual derivadas de las adquisiciones de bienes y/o servicios.

Coordinar y apoyar en la elaboración y presentación oportuna del plan de mejoramiento de la entidad y sus 

respectivos informes de avance, informe de gestión, para ser enviados a los diferentes entes de control.  

Realizar el análisis técnico – financiero de las requisiciones y/o solicitudes, para evaluar el cumplimiento de los 

requisitos, de conformidad a la necesidad del proyecto.  

Preparar y presentar los informes de gestión de compras de acuerdo a los lineamientos estipulados por cada 

entidad solicitante.

Disponer de información de precios actualizados por material y producto en referencia a cada proveedor, que sirva 

de insumo para la estructuración de planes, programas y proyectos del FNFH. 

Determinar la documentación legal requerida, para las operaciones de compras que solicite la asociación en el 

desarrollo del Plan Nacional de Fomento Hortifrutícola y de proyectos cofinanciados con recursos del FNFH. 

Encaminar las actividades del proceso cumpliendo las fases de selección, evaluación y reevaluación de 

proveedores, actualizando la información en las herramientas de control operacional establecidas por la 

organización.

Realizar acompañamiento en las etapas precontractual, contractual y postcontractual del proyecto PNFH para 

asegurar el control de las compras que demanda el proyecto.   

Consolidar la información generada durante el proceso de compras, para disponer de ella como insumo para las 

áreas que requieran dicha información.  

Generar información de precios de mercado que sirvan de línea base para la estructuración de proyectos 

cofinanciados por el FNFH. 

Proponer mejoras en los formatos del Sistema Integrado de Gestión, para la gestión de compras.

Definir criterios de selección de proveedores que garanticen la idoneidad de los mismos.  

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

Elaboración de solicitudes de contratación, tramites contractuales , certificados de 

cumplimiento.

Usuario de consulta y edición 

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

SGDEA Consulta Usuario de consulta

FACERE (PANDA) / FACERE Consulta de terceros proveedores Coordinador de Compras

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano /Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Proponer mejoras a los módulos funcionales de la plataforma SIGPRO y FACERE en lo concerniente al área de 

influencia.  

Realizar transferencia de conocimiento relacionada con las herramientas metodológicas, resultados e impactos, o 

cualquiera que fuese necesaria para el equipo nacional del PNFH. 

Apoyar la elaboración de los documentos legales y contractuales que se generan desde el proceso.  

1. Informes de gestión semestral y anual

2. Informes a los organismos de control

3. Muebles, enseres y equipo de cómputo, celular corporativo.       

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

SIGPRO

BIENES / VALORES / INFORMES 

Los demás servicios solicitados por la Presidencia Ejecutiva de la Asociación y/o la Unidad Técnica, que sean 

pertinentes con el logro de los objetivos del proyecto. 

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.
Las demás que le sean asignadas por el jefe inmediato

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL:

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA:

PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

RESPONSABILIDADES

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Cuando aplique

No  

Profesional de Compras

Brindar apoyo al Proceso de  Compras mediante la verificación de documentación, el cumplimiento de los 

requisitos  legales y elaboración del procedimiento de compras de ASOHOFRUCOL - FNFH.

COORDINADOR DE COMPRAS

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
N/A. 

PERFIL DEL CARGO 

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

FUNCIONES

Competencias técnicas: Evaluación de requisiciones, análisis de proveedores.

Competencias de control: Validación de documentos y cumplimiento normativo.

Competencias de planeación: Elaboración de cuadros comparativos y seguimiento de compras.

Competencias de articulación institucional: Coordinación con áreas internas y proveedores.

Habilidades técnicas: Elaboración de cuadros comparativos, gestión documental.

Habilidades blandas: Comunicación efectiva, negociación, orientación al servicio.

Habilidades digitales: Manejo de Excel y plataformas digitales.

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

HABILIDADES

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Contratación y Compras

Profesional en ciencias económicas, administrativas o ingenierías.

Dos (2) años de experiencia laboral.

Preferiblemente con conocimientos en herramientas ofimáticas.

N/A

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo



Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado



Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.



RESPONSABILIDADES

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.
Las demás que le sean asignadas por el jefe inmediato

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Realizar apoyo administrativo a los procesos de Contabilidad, Presupuesto y Tesorería para consolidar 

digitalmente los documentos de cada una de las adquisiciones

Apoyar a la Unidad Técnica en la Formulación de proyectos y en la actualización de precios de mercado

Recopilar la información y mantener actualizado los indicadores del Sistema Integrado de Gestión del proceso de 

contratación y compras.

Atender a los proveedores para tener criterios más amplios de selección 

Apoyar en la consolidación de los informes periódicos del Fondo Nacional de Fomento Hortifrutícola, informe  de 

gestión contractual, e informe anual de economía y finanzas - personal y costos, para ser enviados a los entes de 

control

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Evaluar y revisar que las requisiciones cumplan con las especificaciones requeridas.

Elaborar cuadro comparativo de cotizaciones, evaluar y seleccionar al proveedor; una vez finalizado el vínculo 

contractual hacer una reevaluación al proveedor y vincularlo al listado maestro de proveedores cuando aplique e 

informarle al proveedor su calificación. 

Asistir a las reuniones convocadas por la asociación para el acompañamiento en las etapas precontractual, 

contractual  y post contractual 

Garantizar la actualización de documentos concernientes a las ordenes de compra, servicios, contratos de 

proveedores -suministro, contratos de arrendamientos, cofinanciación, prestación de servicios, ordenes de trabajo 

y pólizas en la plataforma SIGPRO y en la carpeta compartida.

Identificar diferentes opciones de compra y analizar la idoneidad del proveedor a seleccionar para el trámite 

compras.  

Validar que los documentos suministrados por los proponente cumplan con los requisitos exigidos por el FNFH de 

conformidad al procedimiento de compras establecido por el proceso.  

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

Elaboración de solicitudes de contratación, tramites contractuales , certificados de 

cumplimiento.

Usuario de consulta y edición 

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

SGDEA Consulta Usuario de consulta

FACERE (PANDA) / FACERE Consulta de terceros proveedores Profesional de Compras

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano / Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

SIGPRO

BIENES / VALORES / INFORMES 

1. Muebles, enseres y equipo de cómputo. 

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL:

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA:

PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

RESPONSABILIDADES

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de 

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores  establecidos por la asociación, 

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Coordinar todas las funciones derivadas del SST, con el fin de minimizar la probabilidad de impactos negativos 

para la salud del personal de la Asociación y así mismo fomentar actividades que promuevan la seguridad y salud 

dentro del entorno laboral. 

Coordinador de Talento Humano

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
N/A. 

PERFIL DEL CARGO 

Competencias técnicas en SST: Diseño e implementación de programas de seguridad y salud laboral.

Competencias normativas: Cumplimiento de legislación vigente en riesgos laborales.

Competencias de planeación: Elaboración de planes anuales, cronogramas y programas preventivos.

Competencias de articulación institucional: Coordinación con ARL, entes de control y procesos 

internos.

Habilidades técnicas: Identificación de riesgos, elaboración de matrices, gestión de indicadores.

Habilidades blandas: Comunicación efectiva, liderazgo, orientación al servicio, trabajo en equipo.

Habilidades digitales: Manejo de Excel para reportes, plataformas de gestión SST.

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

HABILIDADES

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Gestión HSEQ

Profesional de SST

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las 

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

FUNCIONES

Profesional en seguridad y salud en el trabajo o en carreras administrativas con especialización en seguridad y 

salud en el trabajo y con licencia vigente.

Dos (02) años de experiencia en funciones relacionadas con el sistema de seguridad y salud en el trabajo

N/A

Conocimiento de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point), preferiblemente en Normas ISO 9001, ISO 14001, 

ISO 45001 vigentes y curso certificado de 50 horas en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Cuando aplique

No  

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad



Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales

positivos y/o negativos.

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o

mensual) de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la

asociación determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de

los documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de

2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política, 

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros 

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier 

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de 

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las 

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los 

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a 

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor



RESPONSABILIDADES

Revisar el informe de condiciones de salud emitido por la IPS que realiza los exámenes ocupaciones y así mismo 

llevar a cabo los planes de acción a los que haya lugar en SST

Identificar los peligros y riesgos que existen en la Asociación y realizar planes de acción para mitigarlos. 

Realizar los ajustes a los que haya lugar en la matriz GH-MT-007 y así mismo brindar acompañamiento a los 

lideres de los procesos y/o a quién estos deleguen, para resolver dudas frente al diligenciamiento de dicha matriz.

Realizar el reporte de los accidentes e incidentes del personal cuando haya lugar a ello.

Proponer de manera conjunta con los intermediarios de la ARL, los planes de mejora a los programas propuestos 

por la aseguradora de Riesgos Profesionales.

Realizar de manera anual el autodiagnóstico de SG -SST y así mismo realizar el reporte respectivo ante el 

Ministerio de trabajo en las fechas establecidas por dicha entidad.

Realizar los planes de mejoramiento que resulten del autodiagnóstico y reportar los resultados obtenidos a través 

de la plataforma implementada por el Ministerio de Trabajo y en las fechas establecidas por dicha entidad.

Acordar con la ARL los planes de formación e intervención necesarios para mejorar las condiciones de salud de la 

población trabajadora y abordar de manera conjunta el desarrollo de dichos planes.

Hacer seguimiento a las condiciones de salud de la población trabajadora y establecer acciones para minimizar el 

riesgo de afectaciones al personal que permanece en las instalaciones de la entidad. 

Mantener informado al jefe inmediato o quien haga sus veces sobre todas las actividades desarrolladas en el

sistema de gestión HSEQ.

Proponer mecanismos de control para procurar que las recomendaciones médicas emitidas durante la realización 

de exámenes ocupacionales, sean acogidas por el personal en el menor tiempo posible.

Realizar actividades de promoción y prevención encaminadas a minimizar los factores de riesgo para la salud y 

seguridad de los trabajadores.

Trabajar de manera conjunta con el proceso de Talento Humano para el análisis de las baterías de Riesgo 

Psicosocial, informe de estado de salud y resultados de programas implementados por la entidad, para establecer 

los planes de intervención para cada una de las vigencias.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Diseñar documentos que sirvan como base para el desarrollo de actividades en los diferentes procesos conforme

a los requisitos de las normas implementadas y las necesidades de la organización.

Apoyar la realización de los ciclos de auditoría interna cumpliendo con los requisitos inherentes a esta actividad.

Atender las auditorías internas y las de los diferentes entes de control.

Atender, reportar, investigar y abordar los incidentes, accidentes y enfermedades laborales conforme a los

requisitos de ley.

Coordinar el trabajo de los equipos de apoyo como COPASST, CCL, Brigadas, etc.

Elaborar los informes a la dirección y los demás que solicite la organización en materia de Seguridad y Salud en el 

Trabajo.

Estructurar los planes de trabajo anual en SST y velar por su cumplimiento.

Estructurar los programas de SST y velar por el cumplimiento de los mismos.

Gestionar los procesos de inducción, reinducción y capacitación de trabajadores y contratistas, en lo referente a 

SST.

Promover el cumplimiento de todos los requisitos del SG-SST en todos los procesos de la organización.

Coordinar los temas relacionados con recolección, clasificación, entrega, disposición y control de residuos sólidos.

Asegurar que se realicen las reuniones de los comités y brigadas y que se generen los informes.

Realizar campañas de prevención de alcohol y drogas, hábitos de vida saludable, reciclaje, ambientales, orden y

aseo, etc.

Actualizar periódicamente la información del personal, y mantenerlo disponible para las diferentes actividades que

se deban realizar en la organización.

Atender los reportes de incidentes, accidentes y enfermedades laborales y ejecutar todo el ciclo de reporte,

investigación, notificación a EPS, ARL y Ministerio (según aplique), generación de planes de acción, generación y

divulgación de lecciones aprendidas y cierre de todos los reportes. 



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Administración de la información Administrador

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano /Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

La organización deberá dar a conocer a través de la inducción al trabajador la forma de identificar aspectos ambientales

1. Muebles, enseres y equipo de cómputo. 

Hacer seguimiento a las recomendaciones de los exámenes médicos emitidos por el especialista en SST de la IPS

Proponer mecanismos de control para procurar que todo el personal independientemente de su modalidad de 

contratación, realice los procesos de inducción y actualización del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Realizar los procesos de capacitación planificados para cada una de las vigencias.

Fomentar el autocuidado entre toda la población trabajadora.

Mantener actualizados y analizados los indicadores y cuadros de control operacional, establecidos por el sistema 

para cada una de las vigencias.

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

La organización deberá dar a conocer a través de la inducción al trabajador la forma de identificar peligros

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

BIENES / VALORES / INFORMES 

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.

Las demás que le sean asignadas por el jefe inmediato inherentes al cargo



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL:

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA:

PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

RESPONSABILIDADES

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Abogado con tarjeta profesional vigente, con Especialización y/o Maestría en Derecho Tributario o Administrativo. 

Presidente Ejecutivo

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:

Si

Recaudo

Gerente de Recaudo

Realizar la planeación estratégica del proceso de recaudo para el logro de las proyecciones del cumplimiento de la 

obligaciones derivadas de la Contribución Parafiscal Cuota de Fomento Hortifrutícola, mediante la gestión del 

recurso humano y la optimización de los insumos administrativos, financieros y presupuestales.

N/A

Pasante contable y jurídico de recaudo

Auxiliar Administrativo de Recaudo

Competencias jurídicas: Supervisión de procesos ejecutivos y cobro persuasivo.

Competencias de liderazgo: Gestión de equipos y articulación institucional.

Habilidades técnicas: Planeación estratégica, análisis financiero y jurídico.

Habilidades blandas: Liderazgo, negociación, comunicación efectiva.

Habilidades digitales: Manejo avanzado de Excel y sistemas internos de gestión.

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

FUNCIONES

Economista - Estadístico

Profesional Especializado de Recaudo

Digitador

PERFIL DEL CARGO 

Mínimo 3 años de experiencia relacionada en Derecho Administrativo o Tributario, preferiblemente con experiencia 

en cobro de cartera. 

Coordinador Administrativo y de Gestión de Recaudo

Profesional Contable de Recaudo Nivel 1 y 2

Profesional Jurídico  de Recaudo Nivel 1 y 2

Preferiblemente en manejo de personal. Conocimientos contables y tributarios, derecho procesal civil y 

administrativo, del marco normativo del esquema de recaudo de la Contribución Parafiscal Cuota de Fomento 

Hortifrutícola y manejo de herramientas ofimáticas.

Cuando aplique

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Competencias estratégicas: Dirección y control del proceso de recaudo, toma de decisiones 

estratégicas.COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

HABILIDADES



Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada 

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.
Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades



Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.
Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 
Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua
Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.
Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.



RESPONSABILIDADES

Liderar la atención y gestión de los diferentes ejercicios de auditoría y seguimiento tendientes a verificar la correcta 

gestión al recaudo de la Contribución Parafiscal Cuota de Fomento Hortifrutícola; así mismo, propender por la 

atención oportuna de PQRS y procesos jurídicos que sean del alcance del proceso

Validar y aprobar los insumos de información en materia presupuestal que se requieran por  parte de otros 

procesos, con relación a la  ejecución del recaudo parafiscal hortifrutícola y los gastos de funcionamiento de la 

Unidad de Recaudo 

Generar las acciones necesarias 

para optimizar el uso de los 

insumos administrativos, 

financieros y presupuestales; así 

mismo, asegurar el cumplimiento 

de las funciones asignadas al 

recurso humano del proceso

	

Recibir  la información generada por las partes interesadas y dar el correcto trámite a la misma, guardando la 

confidencialidad de los datos suministrados en marco de la función administrativa del recaudo de la contribución 

parafiscal hortifrutícola.

Entregar dentro de los términos establecidos los soportes de las actividades desarrolladas para su debido archivo 

por parte del proceso de gestión documental, según aplique.

Controlar y direccionar la 

información y documentación que 

ingrese o salga desde su cargo.

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Impartir los lineamientos y generar los mecanismos para la capacitación y difusión del esquema de recaudo 

hortifrutícola 

Propender por la articulación con entidades del sector público y privado, a efectos de generar planes de acción que 

aporten a la consecución y control del recaudo parafiscal hortifrutícola

Diseñar estrategias para la gestión 

de los recursos provenientes  de la 

Cuota de Fomento Hortifrutícola

Elaborar un plan de trabajo mensual para el desarrollo del objeto contractual, con actividades específicas y 

cronograma para el cumplimiento de los compromisos del cargo. Así mismo, planificar las cuentas de anticipos 

necesarias para las actividades a realizar.

Estructurar metodologías para la adecuada gestión del recurso humano y la optimización de los insumos 

administrativos, financieros y presupuestales.

Revisar el estado de cumplimiento de los sujetos obligados al recaudo de manera periódica para optimizar los 

procedimientos y planes de acción para abordar cada caso

Gerenciar la planificación  del proceso de recaudo, con el propósito de asegurar el cumplimiento de los objetivos y 

resultados exigidos por la Entidad

Validar los insumos de planificación para el proceso, según lo identificado por parte de la Economista Estadística 

de recaudo 

Realizar actividades de 

planificación que permita el 

cumplimiento de metas y objetivos 

en los períodos de tiempo 

establecidos por el proceso.

Analizar el contexto ambiental, económico, legal, político, social y tecnológico, con el propósito de implementar las 

acciones que busquen aprovechar las oportunidades y mitigar los riesgos para el logro de los objetivos de la 

Asociación en materia del recaudo parafiscal

Proponer alternativas de intervención tendientes a minimizar la elusión y evasión de la Cuota de Fomento 

Hortifrutícola 

Efectuar análisis periódico de las estrategias y actividades desarrolladas por el proceso de recaudo para la 

consecución de los recursos provenientes de la Contribución Parafiscal Hortifrutícola

Analizar el comportamiento estadístico de la gestión y el recaudo de la Cuota de Fomento Hortifrutícola e intereses 

moratorios, con el propósito de determinar las estrategias y planes de acción a seguir en cada período de la 

vigencia

Estructurar las estrategias para optimizar la gestión contable y jurídica de los recursos provenientes de la Cuota de 

Fomento Hortifrutícola



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

RECAUDONET

Consulta del cumplimiento de las obligaciones derivadas de la Contribución Parafiscal 

Cuota de Fomento Hortifrutícola, y del registro de las gestiones administrativas de los 

colaboradores del proceso de Recaudo.

Gerencia de Recaudo

Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

Seguimiento del objetivo del Plan Nacional de Fomento Hortifrutícola, relacionado con el 

componente de recaudo de la Contribución Parafiscal Cuota de Fomento Hortifrutícola.
Usuario de consulta

SGDEA Circuito de pagos Usuario de consulta y edición 

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano/ Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

Velar por la calidad, adecuación y pertinencia de los datos y la información del proceso.

Elaborar y entregar dentro de los términos los reportes e informes de gestión que den cuenta de las actividades 

realizadas, según aplique

BIENES / VALORES / INFORMES 

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

1. Informes de Gestión periódicos.                                                                                                                                                

2. Informes a los organismos de control y partes interesadas.                                                                                                                                                      

3. Muebles, enseres y equipo de cómputo.

4. Celular y línea corporativa.

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

SIGPRO

Asumir el control de las actividades 

asignadas al objetivo del cargo.

Elaborar y actualizar en coordinación con  Proceso de Tecnologías de la Información, los requerimientos técnicos 

necesarios para el proceso de Recaudo. Como también realizar el seguimiento de cumplimiento de los mismos, 

conforme a las especificaciones establecidas en éstos.	

Realizar el correcto manejo del buzón de correo electrónico y de los usuarios asignados en los distintos aplicativos 

de la organización para las consultas o registros relacionados con sus actividades.

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.

Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean inherentes al objetivo del cargo.



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL:

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA:

PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

RESPONSABILIDADES

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
N/A.

PERFIL DEL CARGO 

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Recaudo

Técnico en carreras administrativas o afines.

Mínimo 1 año de experiencia relacionada con las funciones propias del cargo.

N/A

Conocimientos básicos de gestión administrativa, marco normativo legal y reglamentario del FNFH y del esquema 

de recaudo de la Contribución Parafiscal Cuota de Fomento Hortifrutícola y manejo de herramientas ofimáticas.

Cuando aplique

No

Auxiliar Administrativo de Recaudo

Asistir al personal del proceso de recaudo mediante la ejecución de tareas administrativas que aportan al 

cumplimiento de los objetivos de la Unidad de Recaudo.

Gerente de Recaudo y Coordinador Administrativo y de Gestión de Recaudo.

Competencias administrativas: Organización y control de documentos relacionados con recaudo.

Competencias de servicio: Atención a consultas y requerimientos internos y externos.

Competencias de control: Validación de información y cumplimiento de procedimientos

Habilidades técnicas: Elaboración de reportes, manejo de bases de datos y aplicativos internos.

Habilidades blandas: Comunicación efectiva, orientación al servicio, trabajo en equipo.

Habilidades digitales: Manejo avanzado de Excel y sistemas internos de recaudo.

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

FUNCIONES

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

HABILIDADES



Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo
Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.



Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.
Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.
FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL
Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas



RESPONSABILIDADES

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

De acuerdo con las instrucciones recibidas por los líderes del proceso, efectuar el trámite administrativo para la 

proyección y envío de requerimientos u oficios para el seguimiento a las obligaciones derivadas de la Cuota de 

Fomento Hortifrutícola.

Apoyar al proceso de Recaudo en la creación, actualización, modificación de las bases de datos de sujetos 

obligados al recaudo por concepto de la Cuota de Fomento Hortifrutícola.

Realizar el control de las guías de envío por correspondencia certificada.

Actualizar en la plataforma contable las novedades de los datos de identificación y contacto de los recaudadores y 

notificados de la Cuota de Fomento Hortifrutícola, según corresponda.

Apoyar las labores de recepción cuando se requiera.

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Realizar actividades de 

planificación que permita el 

cumplimiento de metas y objetivos 

en los períodos de tiempo 

establecidos por el proceso.

Con base a la información recibida por el líder del proceso, elaborar un plan de trabajo periódico que incluya las 

actividades específicas para el cumplimiento de los compromisos adquiridos.

Programar y  llevar a cabo los  envíos a los colaboradores del proceso de Recaudo, de la documentación, material 

de difusión y otros elementos necesarios  para el desempeño de sus funciones

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Controlar y direccionar la 

información y documentación que 

ingrese o salga desde su cargo.

Recibir  la información suministrada por las partes interesadas y dar el correcto trámite a la misma guardando la 

confidencialidad de los datos suministrados a la Asociación en marco de la función administrativa del recaudo de la 

contribución parafiscal hortifrutícola.

Entregar dentro de los términos establecidos todos los soportes de las actividades desarrolladas para su debido 

archivo por parte del proceso de gestión documental.

Apoyar la actualización, manejo y organización del archivo, de conformidad con las Tablas de Retención 

Documental.

Recepcionar la correspondencia recibida y enviada del proceso de Recaudo y darle el trámite correspondiente.

Asumir el control de las actividades 

asignadas al objetivo del cargo.

Realizar el correcto manejo del buzón de correo electrónico y de los usuarios asignados en los distintos aplicativos 

de la organización para las consultas o registros relacionados con sus actividades.

Elaborar y entregar dentro de los términos los reportes e informes de gestión que den cuenta de las actividades 

realizadas, según se requiera

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.

Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean inherentes al objetivo del cargo 

Brindar el apoyo administrativo 

necesario para el cumplimiento de 

los objetivos del proceso de 

recaudo.

Canalizar  las consultas realizadas al proceso con relación a las obligaciones derivadas de la Cuota de Fomento 

Hortifrutícola para su adecuado trámite o gestión

Realizar gestión telefónica y electrónica de seguimiento con relación a las obligaciones derivadas del recaudo de la 

Cuota de Fomento Hortifrutícola, cuando esto sea requerido por los líderes del proceso



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIGPRO Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

RECAUDONET

Consulta, registro, ingreso, modificación,  de novedades respecto a los sujetos obligados 

al recaudo por concepto de la Cuota de Fomento Hortifrutícola. Profesional de Recaudo

FACERE (PANDA)
Consulta y modificación de terceros ( sujetos obligados al recaudo). 

Recaudo

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano / Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

BIENES / VALORES / INFORMES 

1. Muebles, enseres y equipo de cómputo. 

2. Informes periódicos de actividades o gestión.

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL:

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA:

PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

RESPONSABILIDADES

Cuando aplique

Si

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Planeación estratégica

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES

Profesional en Derecho con Especialización y/o Maestría en áreas relacionadas. 

Dos (02) años de experiencia relacionada.

Conocimiento de normas legales, cobros tributarios, contribuciones, tasa e impuestos, manejo de office (Word y 

Excel).

Asesor Jurídico

Asesorar a Asohofrucol en su calidad de administrador del Fondo Nacional de Fomento Hortifrutícola en los 

asuntos de competencia legal.

Presidente Ejecutivo.

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
N/A. 

PERFIL DEL CARGO 

N/A

Competencias jurídicas: Interpretación y aplicación de normatividad legal y tributaria.

Competencias estratégicas: Asesoría en procesos judiciales y administrativos.

Competencias de control: Supervisión de actos administrativos y procesos ejecutivos.

Competencias de articulación institucional: Coordinación con entes de control y áreas internas.

Habilidades técnicas: Redacción de conceptos, actos administrativos, documentos legales.

Habilidades blandas: Pensamiento analítico, comunicación asertiva, negociación, ética profesional.

Habilidades digitales: Manejo de Excel y plataformas jurídicas para seguimiento de casos.

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

HABILIDADES

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad
Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.



Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de 

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG
Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.
Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 



FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.



RESPONSABILIDADES

PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIGPRO Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano/ Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

Proyectar los oficios, consultas y peticiones que requiera la Presidencia ejecutiva y las distintas dependencias de 

nivel directivo.

Apoyar a la Gerencia de Recaudo en la coordinación de los procesos ejecutivos interpuestos por concepto de la 

contribución parafiscal.

Revisar en conjunto con la Gerencia de Recaudo, el acto administrativo en el cual consta el monto de la deuda 

parafiscal y su exigibilidad, así como proyectar la resolución de los recursos interpuestos contra este, de 

conformidad con las políticas fijadas por el administrador.

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

1. Informe mensual de las consultas y asesorías realizadas a la entidad.

2. Procesos Jurídicos.

3. Equipo de cómputo, muebles  y enseres.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Emitir conceptos sobre las normas o materias legales relacionadas al Fondo. Así como generar proyectos de 

reforma al marco legal de la Cuota de Fomento Hortifrutícola cuando  le sea requerido.

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.

Las demás que le sean asignadas por el jefe inmediato

Acompañar y representar los intereses del Fondo Nacional de Fomento Hortifrutícola en las diversas diligencias 

administrativas y procesos judiciales o extrajudiciales de conformidad con los poderes y lineamientos que le 

otorgue el Administrador. 
Asesorar la  formulación de proyectos, reglamentos, contratos y convenios que le sean designados.

Coordinar y elaborar los diferentes informes y requerimientos exigidos al administrador, solicitados por los 

organismos de control, y todos aquellos que le sean requeridos de acuerdo con la naturaleza de su cargo, según 

las políticas y directrices del Administrador. 

Atender las acciones constitucionales en las que sea parte o presente interés el Fondo de conformidad con los 

lineamientos que determine el Administrador.

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo.

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la asociación, 

conservación y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el 

ciclo vital de los documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 

1952 de 2019.

Asesorar al Administrador y a sus dependencias, en asuntos jurídicos relacionados con el Fondo Nacional de 

Fomento Hortifrutícola.

Instaurar las denuncias ante la Fiscalía General de la Nación por presuntos hechos punibles, de mediano y alto 

impacto para el Fondo, según las estrategias adoptadas por el Administrador.

Resolver las consultas y peticiones que se formulen en materia legal de competencia del Fondo, según el 

ordenamiento jurídico, lineamientos y políticas del Administrador.

Conceptuar sobre los criterios y directrices necesarios para unificar la normativa y jurisprudencia aplicable al 

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

BIENES / VALORES / INFORMES 

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL:

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA:

PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

RESPONSABILIDADES

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Recaudo

Coordinador Administrativo y de Gestión de Recaudo

Coordinar las acciones de planeación, seguimiento, orientación y verificación del proceso, con el propósito de  

asegurar que las gestiones realizadas por el personal de recaudo cumplan con los requisitos legales y 

reglamentarios relacionados con la administración del recaudo parafiscal hortifrutícola.

Gerente de Recaudo

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:

Economista - Estadístico

Profesional Especializado de Recaudo

Profesional Jurídico de Recaudo Nivel 1 y 2

Profesional Contable de Recaudo Nivel 1 y 2

Auxiliar Administrativo de Recaudo

N/A Si la persona tiene especialización sería equivalente a 1 año de la experiencia requerida.

Conocimientos contables y tributarios y presupuesto, manejo de personal, marco normativo legal y reglamentario 

del FNFH y del esquema de recaudo de la Contribución Parafiscal Cuota de Fomento Hortifrutícola y manejo de 

herramientas ofimáticas.

Si

Si

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

FUNCIONES

Digitadores

Pasante contable y jurídico de recaudo

PERFIL DEL CARGO 

Profesional en carreras administrativas, económicas, ingenierías o afines. Con tarjeta Profesional vigente, en los 

casos señalados por la Ley.

Tres (03) años de experiencia relacionada con gestión de equipos de trabajo  y funciones administrativas

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

HABILIDADES

Competencias estratégicas: Planeación y organización de actividades administrativas.

Competencias técnicas: Supervisión de procesos de recaudo y control documental.

Competencias de liderazgo: Coordinación de equipos y seguimiento de indicadores.

Habilidades técnicas: Elaboración de reportes, control de inventarios y gestión documental.

Habilidades blandas: Liderazgo, comunicación efectiva, orientación al servicio.

Habilidades digitales: Manejo avanzado de Excel y plataformas internas.

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales



Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 



Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD



RESPONSABILIDADES

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Realizar actividades de 

planificación que permita el 

cumplimiento de metas y objetivos 

en los períodos de tiempo 

establecidos por el proceso.

Elaborar un plan de trabajo mensual para el desarrollo del objeto contractual, con actividades específicas y 

cronograma para el cumplimiento de los compromisos del cargo. Así mismo, planificar las cuentas de anticipos 

necesarias para las actividades a realizar.

Coordinar la estructuración periódica del plan de trabajo de los profesionales contables y jurídicos de recaudo, 

tomando en cuenta las alertas, desviaciones y estrategias identificadas para el cumplimiento de metas y objetivos

Establecer con el apoyo de la gerencia de recaudo estrategias de intervención por zonas con presuntos sujetos 

obligados y recaudadores activos con el proposito de: identificar y vincular sujetos obligados, mantener el 

cumplimiento oportuno de los recaudadores activos y minimizar la evasión y elusión del recaudo de la Cuota de 

Fomento Hortifrutícola

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

Participar activamente en las 

actividades encaminadas en la 

proyección presupuestal del 

proceso y  su debida ejecución 

Prestar el apoyo necesario en las labores de proyección del Plan Anual de Ingresos y Gastos – PAIG, con relación 

a los gastos de funcionamiento de la Unidad de Recaudo

Coordinar los trámites administrativos necesarios para asegurar la debida ejecución presupuestal de la Unidad de 

Recaudo

Realizar las acciones de 

seguimiento, orientación y 

verificación tendientes a asegurar 

que las gestiones realizadas por el 

personal cumplan con los objetivos 

relacionados con los ámbitos 

administrativos, contables, 

financieros y jurídicos.

Apoyar y participar en la ejecución, seguimiento, orientación y mejoramiento de estrategias, encaminadas al 

cumplimiento de las obligaciones derivadas de la Contribución Parafiscal Cuota de Fomento Hortifrutícola por parte 

de los sujetos obligados al recaudo, según las normas contables y financieras vigentes en Colombia

Coordinar y organizar las acciones o actividades de gestión según las alertas identificadas por el economista 

estadístico de recaudo y validar posibles incumplimientos por parte del recaudador; cuando se considere 

pertinente, deberá apoyar y acompañar la realización de esta actividad por parte de los profesionales contables y 

jurídicos de recaudo



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

Realizar las acciones de 

seguimiento, orientación y 

verificación tendientes a asegurar 

que las gestiones realizadas por el 

personal cumplan con los objetivos 

relacionados con los ámbitos 

administrativos, contables, 

financieros y jurídicos.

Velar y hacer seguimiento a la ejecución y debido registro de las asistencias físicas y/o virtuales en representación 

del proceso de recaudo que permita validar la correcta liquidación de la contribución parafiscal, conforme la 

normatividad vigente. Cuando se considere pertinente, deberá apoyar y acompañar la realización de esta actividad 

por parte de los profesionales contables de recaudo

Coordinar el análisis y verificación de la información financiera, tributaria y contable de los recaudadores y de los 

presuntos sujetos obligados al recaudo de la Cuota de Fomento Hortifrutícola. Cuando se considere pertinente, 

deberá apoyar y acompañar la realización de esta actividad por parte de los profesionales contables de recaudo

Coordinar el seguimiento, control y verificación de la información contable de las solicitudes de paz y salvo 

realizadas por los recaudadores o requerimientos para la determinación de la correcta liquidación. Cuando se 

considere pertinente, deberá apoyar y acompañar la realización de esta actividad por parte de los profesionales 

contables de recaudo

Controlar y direccionar la 

información y documentación que 

ingrese o salga desde su cargo.

Dirigir y responder por el plan de capacitación a los colaboradores del proceso de Recaudo, de los miembros de la 

organización que así lo requieran y en general a cualquier grupo obligado o no al recaudo, en lo relacionado con el 

esquema de fomento a través del recaudo e inversión de la Contribución Parafiscal Cuota de Fomento 

Hortifrutícola

Organizar y brindar el acompañamiento y soporte a la Gerencia de Recaudo para la atención de las diferentes 

visitas de auditoría al proceso, por parte del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, la Contraloría General de 

la República y de las diferentes entidades de control y fiscalización

Asumir el control de las actividades 

asignadas al objetivo del cargo.

Representar en los casos asignados al FNFH frente a los diferentes gremios del sector Agropecuario y Pesquero, 

ante entidades Estatales del Orden Nacional, departamental y municipal, así como en su componente de Recaudo 

Coordinar y organizar las acciones o actividades de gestión según las alertas identificadas por el economista 

estadístico de recaudo y validar posibles incumplimientos por parte del recaudador. Cuando se considere 

pertinente, deberá apoyar y acompañar la realización de esta actividad por parte de los profesionales contables y 

jurídicos de recaudo

Estudiar, evaluar y conceptuar bajo la supervisión de la Gerencia de Recaudo y el (la) Asesor(a) Jurídico(a), las 

decisiones a tomar en materia legal y contable respecto de la contribución parafiscal

Participar en las actividades necesarias para la debida gestión de las consultas y los requerimientos de la Auditoría 

Interna relacionados con el esquema parafiscal hortifrutícola y el manejo y control del presupuesto de la Unidad de 

Recaudo; así como de los ingresos por concepto de la Cuota de Fomento Hortifrutícola e intereses moratorios. De 

igual manera, retroalimentar las observaciones y las recomendaciones dadas al personal del proceso, a los sujetos 

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.

Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean inherentes al objetivo del cargo.

Entregar dentro de los términos establecidos los soportes de las actividades desarrolladas para su debido archivo 

por parte del proceso de gestión documental, según aplique

Velar porque el personal a cargo participe en las actividades de capacitación programadas

Coordinar la elaboración y presentación oportuna de los Informes periódicos del proceso de recaudo a la Gerencia 

General, Junta directiva del FNFH, Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural y demás organismos de control que 

lo soliciten

Elaborar y actualizar en coordinación con el Proceso de Tecnologías de la Información, los requerimientos técnicos 

necesarios para el proceso de Recaudo. Como también realizar el seguimiento de cumplimiento de los mismos, de 

conformidad a las especificaciones establecidas en éstos

Realizar el correcto manejo del buzón de correo electrónico y de los usuarios asignados en los distintos aplicativos 

de la organización para las consultas o registros relacionados con sus actividades

Dar un correcto y oportuno uso al canal de comunicación electrónica y telefónica dispuesto para los recaudadores 

y sujetos obligados al recaudo, respecto a las obligaciones derivadas de la Contribución Parafiscal Cuota de 

Fomento Hortifrutícola

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales



CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

RECAUDONET Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

SIGPRO
Seguimiento del objetivo del Plan Nacional de Fomento Hortifrutícola, relacionado con el 

componente de recaudo de la Contribución Parafiscal Cuota de Fomento Hortifrutícola.
Usuario de consulta

RECAUDONET

Consulta, ingreso, modificación, aclaración de los registros trasladados por concepto de 

la Cuota de Fomento Hortifrutícola e intereses de mora; así mismo, la consulta e ingreso 

de gestiones relacionadas con el seguimiento de la Cuota de Fomento Hortifrutícola.

Coordinación de Recaudo

SGDEA

Seguimiento de la correspondencia despachada y/o recibida por el proceso de Recaudo, 

y el trámite de los WorkFlows radicados para la afectación de ingresos correspondientes 

a Cuota de Fomento Hortifrutícola  y gastos de funcionamiento del proceso de Recaudo.

Usuario de consulta

SOFTWARE CONTABLE

Consulta y modificación de terceros, y para el ingreso, modificación, aclaración de los 

registros trasladados por concepto de la Cuota de Fomento Hortifrutícola e intereses de 

mora, para su correspondiente conciliación contable.

Profesional de Recaudo

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano/ Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

BIENES / VALORES / INFORMES 

1. Informes de Gestión periódicos.                                                                                                                                                

2. Informes a los organismos de control y partes interesadas.                                                                                                                                                      

3. Muebles, enseres y equipo de cómputo.

4. Celular y línea corporativa.



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL:

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA:

PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

RESPONSABILIDADES

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Recaudo

Estudiante universitario de economía o estadística que cuente con autorización para realizar periodo de pasantía.

N/A

N/A

Manejo de herramientas ofimáticas, conocimientos y experticia en softwares estadísticos que permita realizar 

proyecciones y análisis de información histórica, Conocimiento general en el marco normativo, legal y 

reglamentario del FNFH y del esquema del recaudo de la Contribución Parafiscal Cuota de Fomento Hortifrutícola. 

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

HABILIDADES

Auxiliar Analista de Datos

Apoyar al Economista Estadístico de la Unidad de Recaudo, mediante la generaración de insumos ( recolección, 

sistematización) de la información económica y sectorial relacionada con producción, comercialización y 

exportación de los sujetos obligados al recaudo, frente a la obligación de la Cuota de Fomento Hortifrutícola.

Gerente de Recaudo y Coordinador Administrativo y de Gestión de Recaudo y Ecnomista Estadístico

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
N/A.

PERFIL DEL CARGO 

Competencias técnicas: Elaboración de informes estadísticos, análisis de tendencias y proyecciones.

Competencias estratégicas: Interpretación de datos para toma de decisiones.

Competencias de control: Validación de bases de datos y calidad de la información.

Habilidades técnicas: Manejo de herramientas estadísticas y económicas.

Habilidades blandas: Pensamiento analítico, comunicación efectiva, trabajo en equipo.

Habilidades digitales: Excel avanzado, software estadístico y sistemas internos.

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Si

No  

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

FUNCIONES

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo



Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su 
Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación 
Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los 

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de 

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua
Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.
Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen
Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.
Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.



Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.
Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 
Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.
Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para 

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.
Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.
Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 



RESPONSABILIDADES

PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

RECAUDONET

Consulta del cumplimiento de las obligaciones derivadas de la Contribución Parafiscal 

Cuota de Fomento Hortifrutícola, y del registro de las gestiones administrativas de los 

colaboradores del proceso de Recaudo.

Economista Estadístico de Recaudo

Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

Seguimiento del objetivo del Plan Nacional de Fomento Hortifrutícola, relacionado con el 

componente de recaudo de la Contribución Parafiscal Cuota de Fomento Hortifrutícola.
Usuario de consulta

FUNCIONES

Con base a la información recibida por el economista estadístico, apoyar la gestión y seguimiento del recaudo de la 

contribución parafiscal hortifrutícola, mediante la revisión, validación y análisis de la información reportada por los 
Apoyar la Sistematización y depuraración bases de datos relacionados con la Contribución Parafiscal registrados 

en RecaudoNet, asegurando la calidad, consistencia  y oportunidad de la información. 
Apoyar la elaboración de reportores periódicos sobre el comportamiento del recaudo de la Cuota de Fomento 

Hortifrutícola , tendencias, cumplimiento de metas y comportamiento de los sujetos obligados al recaudo, utilizando 
Contribuir en la elaboración de indicadores de gestión y tableros de control ( dashboars) que faciliten la toma de 

decisiones y el monitoreo de resultados del proceso.
Apoyar el análisis de información económica y sectorial que permita identificar factores externos que pueden influir 

en el comportamiento del recaudo. 

Colaborar con la generación de informes técnicos y de gestión del proceso para entes de control 

Mantener la confidencialidad y reserva de la información  a la que se tenga acceso durante el desarrollo de sus 

actividades. 

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

SIGPRO

BIENES / VALORES / INFORMES 

1. Muebles, enseres y equipo de cómputo.                                                                                                                           

2. Informes y correspondencia recibida de recaudo                                                                                                                                      

3. Informe periódico de actividades realizadas                                                                                                                                               

4. Programación de las actividades por realizar al mes                                                                                                                               

5. Informe final de actividades al concluir el contrato 

Apoyar al proceso en la 

elaboración, organización y 

ejecución de la información de la 

contribución parafiscal para fines 

estadísticos y de proyección de 

metas.

Controlar y direccionar la 

información y documentación que 

ingrese o salga desde su cargo.

Asumir el control de las actividades 

asignadas al objetivo del cargo.

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato de acuerdo a la especialidad de formación.

Recibir la información suministrada por las partes interesadas y dar el correcto trámite a la misma, según las 

indicaciones recibidas.
Entregar al colaborador del proceso la información que le haya sido suministrada para generar insumos de 

información inherentes al proceso.
Elaborar y entregar dentro de los términos los reportes e informes de gestión que den cuenta de las actividades 

realizadas.
Realizar el correcto manejo del buzón de correo electrónico y de los usuarios asignados en los distintos aplicativos 

de la organización para las consultas o registros relacionados con sus actividades.
Estructurar un proyecto que esté enfocado a su formación profesional, el cual brinde oportunidades de mejora para 

la organización y para el proceso (cuando se requiera).
Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticola FNFH.



ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano/ Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 
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ejecutivo.



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL:

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA:

PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

RESPONSABILIDADES

N/A.

PERFIL DEL CARGO 

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

FUNCIONES

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Recaudo

Si

No  

Economista - Estadístico.

Realizar el  análisis de toda la información histórica y registros de recaudo, así como la información obtenida de 

diversas fuentes que soporten al proceso de recaudo para la toma de decisiones y creación de nuevas directrices y 

estrategias para el cumplimiento de las metas proyectadas de recaudo, conforme con el marco legal y 

reglamentario que regula la Contribución Parafiscal Hortifrutícola.

Gerente de Recaudo y Coordinador Administrativo y de Gestión de Recaudo

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

HABILIDADES

Profesional en Estadística o Economía, preferiblemente con especialización o énfasis en econometría. 

Un (01) año de experiencia relacionada con generación de estadísticas y análisis de datos.

Competencias técnicas: Elaboración de informes estadísticos, análisis de tendencias y proyecciones.

Competencias estratégicas: Interpretación de datos para toma de decisiones.

Competencias de control: Validación de bases de datos y calidad de la información.

Habilidades técnicas: Manejo de herramientas estadísticas y económicas.

Habilidades blandas: Pensamiento analítico, comunicación efectiva, trabajo en equipo.

Habilidades digitales: Excel avanzado, software estadístico y sistemas internos.

Si la persona tiene especialización, ésta es equivalente a un año de experiencia. 

Conocimientos administrativos, en Estadística y Economía y manejo de softwares estadísticos. Conocimientos en 

herramientas ofimáticas y en el marco normativo legal y reglamentario del FNFH y del esquema de recaudo de la 

Contribución Parafiscal Cuota de Fomento Hortifrutícola.

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:



Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.
Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen
Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado



Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.
Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua
Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 



RESPONSABILIDADES

Analizar la información y generar 

los insumos que soporten al 

proceso de recaudo para la  toma 

de decisiones y generación de 

estrategias.

Realizar el estudio del comportamiento histórico del recaudo de la Cuota de Fomento Hortifrutícola, con el 

propósito de identificar la tendencia de crecimiento y generar las proyecciones de ingresos de manera periódica.

Efectuar el estudio del comportamiento actual del recaudo de la Cuota de Fomento Hortifrutícola, a efectos del 

monitoreo oportuno al cumplimiento de las obligaciones derivadas del recaudo, para la posterior toma de 

decisiones frente a posibles desviaciones o alertas.

Promover, orientar, desarrollar y coordinar investigaciones estadísticas que conduzcan a la toma de nuevas 

directrices y estrategias para el recaudo de la Cuota de Fomento Hortifrutícola de acuerdo al comportamiento del 

mercado.

Formular, analizar e interpretar cuadros estadísticos para su diagnóstico y/o estudio. 

Analizar las bases de datos que se encuentran bajo la custodia del proceso de Recaudo y generar los insumos de 

información para la toma de decisiones en las actividades de gestión del proceso.

Realizar los indicadores de desempeño de las tareas realizadas por los profesionales contables y jurídicos de 

recaudo y generar los insumos de información para la toma de decisiones en las actividades de gestión a realizar.

Apoyar la elaboración y presentación oportuna de los informes periódicos del proceso  de Recaudo que son 

solicitados por la presidencia ejecutiva, la Junta Directiva del FNFH, el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural y 

demás organismos de control que  lo soliciten. 	

Preparar los indicadores de gestión del proceso de Recaudo y actualizarlos según corresponda, realizando la 

respectiva documentación y generación de informes para la implementación de planes de acción y/o trabajo, 

acciones correctivas o de mejora.

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Realizar actividades de 

planificación que permita el 

cumplimiento de metas y objetivos 

en los períodos de tiempo 

establecidos por el proceso.

Elaborar un plan de trabajo mensual para el desarrollo del objeto contractual, con actividades específicas y 

cronograma para el cumplimiento de los compromisos del cargo. Así mismo, planificar las cuentas de anticipos 

necesarias para las actividades a realizar.

Apoyar la estructuración periódica del plan de trabajo de los profesionales contables y jurídicos de recaudo, 

tomando en cuenta las alertas, desviaciones y estrategias identificadas para el cumplimiento de metas y objetivos.

Establecer con el apoyo de la gerencia de recaudo y la coordinación del proceso estrategias de intervención por 

zonas con presuntos sujetos obligados y recaudadores activos con el propósito de: identificar y vincular sujetos 

obligados, mantener el cumplimiento oportuno de los recaudadores activos y minimizar la evasión y elusión del 

recaudo de la Cuota de Fomento Hortifrutícola

Generar insumos de planificación para el proceso mediante la identificación de variables que puedan incidir en el 

comportante del recaudo de la Cuota de Fomento Hortifrutícola, tales como Índice de Precios al Consumidor (IPC), 

Índice de Seguimiento a la Economía (ISE), operaciones de exportación hortifrutícola, entre otras.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones
Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad
Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

RECAUDONET

Consulta del cumplimiento de las obligaciones derivadas de la Contribución Parafiscal 

Cuota de Fomento Hortifrutícola, y del registro de las gestiones administrativas de los 

colaboradores del proceso de Recaudo.

Economista Estadístico de Recaudo

Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

Seguimiento del objetivo del Plan Nacional de Fomento Hortifrutícola, relacionado con el 

componente de recaudo de la Contribución Parafiscal Cuota de Fomento Hortifrutícola.
Usuario de consulta

Asumir el control de las actividades 

asignadas al objetivo del cargo.

Elaborar y entregar dentro de los términos los reportes e informes de gestión que den cuenta de las actividades 

realizadas.

Elaborar y actualizar en coordinación con  Proceso de Tecnologías de la Información, los requerimientos técnicos 

necesarios para el proceso de Recaudo. Como también realizar el seguimiento de cumplimiento de los mismos, 

conforme a las especificaciones establecidas en éstos.	

Realizar el correcto manejo del buzón de correo electrónico y de los usuarios asignados en los distintos aplicativos 

de la organización para las consultas o registros relacionados con sus actividades.

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.

Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean inherentes al objetivo del cargo.

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

Controlar y direccionar la 

información y documentación que 

ingrese o salga desde su cargo.

Documentar los procesos estadísticos a su cargo, así como el análisis, los estudios y metodologías efectuadas. 

Recibir  la información suministrada por las partes interesadas y dar el correcto trámite a la misma, guardando la 

confidencialidad de los datos suministrados a la Asociación, en marco de la función administrativa del recaudo de 

la contribución parafiscal hortifrutícola.

Entregar dentro de los términos establecidos los soportes de las actividades desarrolladas para su debido archivo 

por parte del proceso de gestión documental, según aplique.

Revisar la calidad, adecuación y 

pertinencia de los datos y la 

información del proceso.

Velar por la integridad de la información de las bases de datos que se encuentran bajo la custodia del proceso de 

Recaudo.

Promover el desarrollo de investigaciones sobre metodologías y procedimientos estadísticos para mejorar la 

calidad de la información del proceso de Recaudo.

Proponer, en coordinación con la Gerencia de recaudo, las necesidades de mejora de metodologías y 

procesamientos estadísticos del área.
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1. Muebles, enseres y equipo de cómputo.                                                                                                                           

2. Informes y correspondencia recibida de recaudo                                                                                                                                      

3. Informe periódico de actividades realizadas                                                                                                                                               

4. Programación de las actividades por realizar al mes                                                                                                                               

5. Informe final de actividades al concluir el contrato 

BIENES / VALORES / INFORMES 



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL:

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA:

PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

RESPONSABILIDADES

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Profesional en carreras administrativas, económicas, ingenierías o afines, con especialización y Tarjeta Profesional 

vigente, en los casos señalados por la Ley.

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

HABILIDADES

Competencias estratégicas: Planeación y ejecución de estrategias de recaudo.

Competencias jurídicas: Liderazgo en procesos ejecutivos y cobro persuasivo.

Competencias técnicas: Elaboración de actos administrativos y acuerdos de pago.

Competencias de liderazgo: Coordinación de equipos y toma de decisiones.

Habilidades técnicas: Gestión avanzada de procesos jurídicos y administrativos.

Habilidades blandas: Liderazgo, negociación, comunicación efectiva.

Habilidades digitales: Manejo avanzado de Excel y plataformas internas de recaudo.

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
N/A. 

PERFIL DEL CARGO 

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Recaudo 

Profesional Especializado de Recaudo. 

Realizar las gestiones administrativas y operativas con el propósito de generar los insumos necesarios para:

- Determinar el cumplimiento en las proyecciones de ingresos por concepto de la Contribución Parafiscal Cuota de 

Fomento Hortifrutícola e intereses moratorios en cada período.

- Establecer el sujeto obligado al recaudo que efectúa el traslado en cada período a efectos de determinar su 

estado de cumplimiento

- Optimizar el proceso de registro de los ingresos por concepto de la Cuota de Fomento Hortifrutícola e intereses 

moratorios 

- Proyectar y fijar la ejecución presupuestal en períodos determinados

Gerente de Recaudo y Coordinador Administrativo y de Gestión de Recaudo. 

Dos (02) años de experiencia relacionada de índole administrativo.

Conocimientos en materia administrativa, manejo y registro de estadísticas, manejo de herramientas informáticas 

Office ( Word y Excel).

Dos años de experiencia adicional equivalentes a la especialización, o si la persona tiene maestría sería 

equivalente a 1 año de la experiencia requerida.

FUNCIONES

Cuando aplique

Si

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización



Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG



Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.



RESPONSABILIDADES

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Consolidar el informe para el cierre mensual correspondiente a los ingresos de la Cuota de Fomento Hortifrutícola 

e intereses de mora, para su remisión a los procesos involucrados.   

Realizar todas las gestiones administrativas y operativas para la descarga de la información de las entidades 

bancarias de convenios de recaudo de la Contribución Parafiscal Cuota de Fomento Hortifrutícola. 

Apoyar el cierre contable de los ingresos por concepto de la Cuota de Fomento Hortifrutícola e intereses de mora, 

en la periodicidad requerida por la Entidad.

Realizar actividades de 

planificación que permita el 

cumplimiento de metas y objetivos 

en los períodos de tiempo 

establecidos por el proceso.

Elaborar un plan de trabajo mensual para el desarrollo del objeto contractual, con actividades específicas y 

cronograma para el cumplimiento de los compromisos del cargo. Así mismo, planificar las cuentas de anticipos que 

sean necesarios para el ejercicio de sus actividades.

Establecer con el apoyo de la coordinación del proceso estrategias de intervención con presuntos sujetos 

obligados y recaudadores activos con el propósito de: identificar y vincular sujetos obligados, mantener el 

cumplimiento oportuno de los recaudadores activos y minimizar la evasión y elusión del recaudo de la cuota de 

fomento hortifrutícola a través de la gestión contable.

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

Procesar la información de los traslados  de la Cuota de Fomento Hortifrutícola e intereses de mora, para su 

posterior registro en el aplicativo Recaudonet y su contabilización en el software contable desde el módulo del 

aplicativo, de acuerdo al tipo de ingreso.

Realizar la conciliación contable y elaborar el reporte de ingresos de la Cuota de Fomento Hortifrutícola e intereses 

de mora, en la periodicidad requerida por la Entidad, y ejecutar las gestiones administrativas para la elaboración y 

aprobación de la factura  de la Cuota de Administración Parafiscal de conformidad con los ingresos reportados en 

cada corte. 

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados



Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.

Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean inherentes al objetivo del cargo.

Recepcionar los acuerdos de pago suscritos por los recaudadores y sujetos obligados al recaudo por concepto de 

montos pendientes de cumplimiento de la Contribución Parafiscal Hortifrutícola. Así mismo realizar el trámite 

administrativo para su registro como para su registro como cuenta por cobrar y registrar los ingresos y afectaciones 

a estas cuentas, teniendo presente los pagos que se realicen.

Velar por el correcto uso del usuario asignado en las plataformas contables, para la consulta y modificación de 

terceros, y para el ingreso, modificación, aclaración de los registros trasladados por concepto de la Cuota de 

Fomento Hortifrutícola e intereses de mora, para su correspondiente conciliación contable.

Proponer e implementar mejoras que permitan el cumplimiento del correcto registro de los recaudos por concepto 

de la Contribución Parafiscal Cuota de Fomento Hortifrutícola e intereses de mora.

Estructurar herramientas, indicadores, sistemas de monitoreo y evaluación de la gestión del correcto registro de los 

traslados por concepto de la Contribución Parafiscal Cuota de Fomento Hortifrutícola e intereses de mora.

Participar en las actividades necesarias para la debida gestión de las consultas y los requerimientos de la Auditoría 

Interna relacionados con el manejo y control del presupuesto del la Unidad de Recaudo; así como de los ingresos 

por concepto de la Cuota de Fomento Hortifrutícola e intereses moratorios

Apoyar el control de los registros de los reportes de información, con el fin de efectuar el seguimiento de 

indicadores para la generación de informes

Apoyar la elaboración de estrategias para fomentar la aclaración de traslados no identificados por concepto de la 

Cuota de Fomento Hortifrutícola.

Prestar el apoyo necesario en las labores de  proyección del Plan Anual de Ingresos y Gastos – PAIG, con relación 

a los ingresos y gastos de funcionamiento de  la Unidad de Recaudo

Apoyar la elaboración y presentación oportuna de  los Informes periódicos del proceso de recaudo a la Gerencia 

General, Junta directiva del FNFH, Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural y demás organismos de control que 

lo soliciten.

Elaborar y actualizar en coordinación con el  Proceso de Tecnologías de la Información, los requerimientos 

técnicos necesarios para el proceso de Recaudo. Como también realizar el seguimiento de cumplimiento de los 

mismos, de conformidad a las especificaciones establecidas en éstos.

Ejecutar las acciones necesarias 

para optimizar el registro de los 

ingresos por concepto de la Cuota 

de Fomento Hortifrutícola e 

intereses moratorios. 

Participar activamente en las 

actividades encaminadas en la 

proyección presupuestal del 

proceso y  su debida ejecución 

Ejecutar actividades de verificación 

que permitan evidenciar la correcta 

gestión del proceso con relación a 

los ingresos por concepto de   la 

Cuota de Fomento Hortifrutícola e 

intereses moratorios, así como la 

debida ejecución presupuestal para 

los gastos de funcionamiento 

Asumir el control de las actividades 

asignadas al objetivo del cargo.

Realizar el correcto manejo del buzón de correo electrónico y de los usuarios asignados en los distintos aplicativos 

de la organización para las consultas o registros relacionados con sus actividades.

Dar un correcto y oportuno uso al canal de comunicación electrónica  y telefónica dispuesto  para los recaudadores 

y sujetos obligados al recaudo respecto a las obligaciones derivadas de la Contribución Parafiscal Cuota de 

Fomento Hortifrutícola.	

Brindar apoyo en los trámites administrativos necesarios para asegurar la debida ejecución presupuestal de la 

Unidad de Recaudo 

Brindar el apoyo necesario para realizar el respectivo seguimiento a los ingresos correspondientes a Cuota de 

Fomento Hortifrutícola e intereses de mora, y gastos de funcionamiento de la Unidad de Recaudo durante cada 

vigencia.



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIGPRO Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

RECAUDONET

Consulta, ingreso, modificación, aclaración de los registros trasladados por concepto de 

la Cuota de Fomento Hortifrutícola e intereses de mora, para su correspondiente 

conciliación contable.

Profesional 

Especializado de 

Recaudo

FACERE (PANDA)

Consulta y modificación de terceros. Modificación, aclaración de los registros trasladados 

por concepto de la Cuota de Fomento Hortifrutícola e intereses de mora, para su 

correspondiente conciliación contable.

Profesional 

Especializado de 

Recaudo

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano/ Alejandra 

Ruiz - Psicóloga. 

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del SIG

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo

BIENES / VALORES / INFORMES 

1. Informes de Gestión trimestral y anual.                                                                                                                                                     

2. Informes a los organismos de control.                                                                                                                                                      

3. Muebles, enseres y equipo de cómputo.

4. Celular y línea corporativa.

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

SISTEMAS DE INFORMACIÓN



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL:

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA:

PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

RESPONSABILIDADES

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
N/A.

PERFIL DEL CARGO 

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Recaudo

Profesional en Derecho con tarjeta profesional vigente.

Mínimo 24 meses de experiencia relacionada con el seguimiento al recaudo y traslado  de la Cuota de Fomento 

Hortifrutícola. 

N/A

Conocimientos tributarios y de procedimiento administrativo, civil y del régimen de insolvencia, marco normativo 

legal y reglamentario del FNFH y del esquema de recaudo de la Contribución Parafiscal Cuota de Fomento 

Hortifrutícola y manejo de herramientas ofimáticas. 

Si

No  

Profesional Jurídico Nivel 1

Realizar y orientar las gestiones jurídicas que sean requeridas para determinar la correcta liquidación de la 

Contribución Parafiscal Hortifrutícola, mediante:

- El seguimiento al recaudo y la verificación de su traslado. 

- El apoyo al monitoreo de los resultados de los profesionales jurídicos Nivel 2 respecto al seguimiento al recaudo y 

traslado de la Cuota por parte de los sujetos obligados. 	

Gerente de Recaudo y Coordinador Administrativo y de Gestión de Recaudo. 

Habilidades técnicas: Redacción de conceptos y actos administrativos.

Competencias jurídicas: Interpretación normativa y elaboración de documentos legales.

Competencias técnicas: Apoyo en procesos de cobro persuasivo y ejecutivo.

Competencias de control: Validación de información y seguimiento de casos.

Habilidades blandas: Comunicación clara, trabajo en equipo, orientación al servicio.

Habilidades digitales: Manejo de Excel y aplicativos internos.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

FUNCIONES

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

HABILIDADES



Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG



Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.



RESPONSABILIDADES

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Realizar actividades de 

planificación que permita el 

cumplimiento de metas y objetivos 

en los períodos de tiempo 

establecidos por el proceso.

Elaborar un plan de trabajo mensual para el desarrollo del objeto contractual, con actividades específicas y 

cronograma para el cumplimiento de los compromisos del cargo. Así mismo, planificar las cuentas de anticipos 

necesarias para las gestiones de recaudo a realizar.

Apoyar la estructuración periódica del plan de trabajo de los profesionales contables recaudo FNFH Nivel 2, 

tomando en cuenta las alertas, desviaciones y estrategias identificadas para el cumplimiento de metas y objetivos.

Establecer con el apoyo de la coordinación del proceso estrategias de intervención por zonas con presuntos 

sujetos obligados y recaudadores activos con el propósito de: identificar y vincular sujetos obligados, mantener el 

cumplimiento oportuno de los recaudadores activos y minimizar la evasión y elusión del recaudo de la cuota de 

fomento hortifrutícola a través de la gestión contable.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

Gestionar el seguimiento para el 

cumplimiento de las obligaciones 

derivadas de la Contribución 

Parafiscal Cuota de Fomento 

Hortifrutícola por parte de los 

sujetos obligados.

Recepcionar y analizar la base de datos emitida por el proceso respecto al estado de cumplimiento de los sujetos 

obligados al recaudo, a efectos de determinar las actividades de gestión a realizar en cada período.

Presentar con la debida antelación las cuentas de anticipos para la gestión de recaudo asignada.

Efectuar asistencias físicas y/o virtuales con enfoque jurídico en representación del proceso de recaudo que 

permita validar la correcta liquidación de la contribución parafiscal, conforme la normatividad vigente

Ejecutar las acciones o actividades de gestión según las alertas identificadas por el economista estadístico de 

recaudo y validar frente a un posible incumplimiento por parte del recaudador. Cuando se considere pertinente, 

deberá apoyar y acompañar la realización de esta actividad por parte de los profesionales jurídicos de recaudo 

nivel 2



Proyectar los actos administrativos  en el marco del cobro y seguimiento de la Cuota de Fomento Hortifrutícola, 

vigilar su legalidad, y advertir las irregularidades que se presenten. Cuando se considere pertinente, deberá apoyar 

y acompañar la realización de esta actividad por parte de los profesionales jurídicos de recaudo nivel 2

Asistir a cualquier colaborador del proceso de Recaudo o de la Entidad, que requieran un apoyo jurídico o 

capacitación respecto al esquema de recaudo de la Cuota de Fomento Hortifrutícola.

Actuar en representación de la Entidad, según las facultades conferidas, ante las autoridades judiciales y/o 

administrativas

Legalizar las cuentas por concepto de anticipos ejecutados  en el desarrollo de la labor de gestión de recaudo, 

dentro de los términos establecidos por la Entidad

Elaborar y entregar dentro de los términos los reportes e informes de gestión solicitados por el proceso de recaudo 

y la Entidad

Controlar y direccionar la 

información y documentación que 

ingrese o salga desde su cargo.

Recibir  la información suministrada por las partes interesadas y dar el correcto trámite a la misma guardando la 

confidencialidad de los datos suministrados a la Asociación en marco de la función administrativa del recaudo de la 

contribución parafiscal hortifrutícola. Cuando se considere pertinente, deberá apoyar y acompañar la realización de 

esta actividad por parte de los profesionales jurídicos de recaudo nivel 2

Entregar dentro de los términos establecidos las actas de gestión y todos los soportes de las actividades 

desarrolladas para su debido archivo por parte del proceso de gestión documental.

Recepcionar la información emitida por los recaudadores a efectos de elaborar  el informe de reclasificaciones de 

cuota o interés para el respectivo cargue en el aplicativo,  realizando el seguimiento y control del debido registro de 

los pagos o traslados que se efectúen. Cuando se considere pertinente, deberá apoyar y acompañar la realización 

de esta actividad por parte de los profesionales jurídicos de recaudo nivel 2

Enviar y actualizar el archivo  y los expedientes de los procesos y trámites jurídicos que se adelanten bajo su 

gestión y según las indicaciones dadas por los líderes del proceso. Cuando se considere pertinente, deberá apoyar 

y acompañar la realización de esta actividad por parte de los profesionales jurídicos de recaudo nivel 2

Estudiar, evaluar y conceptuar bajo la supervisión de la Gerencia de Recaudo y el (la) Asesor(a) Jurídico(a), las 

decisiones a tomar en materia legal respecto de la contribución parafiscal en los casos asignados.	

Gestionar el seguimiento para el 

cumplimiento de las obligaciones 

derivadas de la Contribución 

Parafiscal Cuota de Fomento 

Hortifrutícola por parte de los 

sujetos obligados.

Transmitir, exponer, capacitar, asesorar y divulgar de manera clara y oportuna todo lo relacionado con el esquema 

de fomento a través del recaudo e inversión de la Contribución Parafiscal Cuota de Fomento Hortifrutícola.

Elaborar y tramitar para su suscripción los acuerdos y compromisos de pago por concepto de las acreencias  que 

surjan con ocasión del cumplimiento de la Cuota de Fomento Hortifrutícola. Cuando se considere pertinente, 

deberá apoyar y acompañar la realización de esta actividad por parte de los profesionales jurídicos de recaudo 

nivel 2

Realizar gestión documental, electrónica, telefónica y cualquier otra que se describa para el seguimiento de las 

obligaciones derivadas del recaudo de la Cuota de Fomento Hortifrutícola.

Registrar en el aplicativo Recaudonet todas las acciones de gestión sobre los casos de recaudadores y presuntos 

sujetos obligados

Mantener actualizada la base de datos de los recaudadores y notificados según su estado en cámaras de comercio 

o información obtenida por los diferentes medios en la gestión realizada sobre el caso. 

Realizar las gestiones jurídicas que 

se requieran para determinar la 

correcta liquidación de la 

Contribución Parafiscal 

Hortifrutícola, de acuerdo con el 

listado de frutas y hortalizas sujetas 

a recaudo.

Adelantar acciones  jurídicas que permitan efectuar la determinación de la correcta liquidación parafiscal y el 

seguimiento al cumplimiento de las obligaciones por parte de los recaudadores; así mismo, identificar y vincular a 

eventuales sujetos obligados al recaudo. Cuando se considere pertinente, deberá apoyar y acompañar la 

realización de esta actividad por parte de los profesionales jurídicos de recaudo nivel 2

Atender las peticiones, quejas, sugerencias, reclamos, denuncias y otros requerimientos relacionadas con el 

proceso de recaudo de acuerdo con la legislación nacional vigente. Cuando se considere pertinente, deberá 

apoyar y acompañar la realización de esta actividad por parte de los profesionales jurídicos de recaudo nivel 2

Elaborar requerimientos y documentos con contenido jurídico para obtener la información contable necesaria para 

la verificación de la correcta liquidación de la Cuota de Fomento Hortifrutícola por parte del proceso de Recaudo. 

Cuando se considere pertinente, deberá apoyar y acompañar la realización de esta actividad por parte de los 

profesionales jurídicos de recaudo nivel 2



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

RECAUDONET

Consulta del cumplimiento de las obligaciones derivadas de la Contribución Parafiscal 

Cuota de Fomento Hortifrutícola, y del registro de las gestiones administrativas de 

seguimiento al  Recaudo.

 Profesional de Recaudo

Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

Seguimiento del objetivo del Plan Nacional de Fomento Hortifrutícola, relacionado con el 

componente de recaudo de la Contribución Parafiscal Cuota de Fomento Hortifrutícola.
Usuario de consulta y edición 

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano/ Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

Hacer el seguimiento y acompañamiento jurídico a los procedimientos adelantados por la Auditoría Interna en el 

recaudo de la Cuota de Fomento, cuando fuere necesario. 

Actuar en representación de la Entidad dentro del proceso concursal adelantado por cualquier sociedad obligada al 

recaudo, ya sea de reorganización empresarial, liquidación obligatoria o voluntaria. Cuando se considere 

pertinente, deberá apoyar y acompañar la realización de esta actividad por parte de los profesionales jurídicos de 

recaudo nivel 2

Desarrollar las labores de cobro persuasivo y adelantar los procesos ejecutivos,  así como las actividades 

relacionadas para el cobro efectivo de la contribución parafiscal. Cuando se considere pertinente, deberá apoyar y 

acompañar la realización de esta actividad por parte de los profesionales jurídicos de recaudo nivel 2

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

SIGPRO

BIENES / VALORES / INFORMES 

1. Muebles, enseres y equipo de cómputo.                                                                                                                                                                                                                                                                                            

2. Informes y correspondencia recibida de recaudo                                                                                                                                      

3. Informe mensual de actividades realizadas                                                                                                                                               

4. Programación de las actividades por realizar al mes                                                                                                                               

5. Informe final de actividades por período o al concluir el contrato 

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

Ejecutar actividades de verificación 

que permitan constatar el correcto 

cumplimiento de las obligaciones 

derivadas del recaudo de la Cuota 

de Fomento Hortifrutícola y realizar 

las acciones pertinentes para 

subsanar las desviaciones 

identificadas.

Revisar el  traslado regular de la contribución retenida  o percibida y en caso de haberse producido retraso,  

realizar la liquidación sugerida de intereses de acuerdo a las obligaciones establecidas en el artículo 6 de la Ley 

118 de 1994. Cuando se considere pertinente, deberá apoyar y acompañar la realización de esta actividad por 

parte de los profesionales jurídicos de recaudo nivel 2

Efectuar el seguimiento de las obligaciones pactadas en los acuerdos y compromisos de pago suscritos por los 

recaudadores de la Cuota de Fomento Hortifrutícola, realizando el control de los traslados que se efectúen de los 

mismos. Cuando se considere pertinente, deberá apoyar y acompañar la realización de esta actividad por parte de 

los profesionales jurídicos de recaudo nivel 2

Corroborar que la información emitida en el desarrollo de sus actividades sea clara, oportuna, veraz y cumpla con 

los requisitos establecidos para el cumplimiento del marco legal y reglamentario. Cuando se considere pertinente, 

deberá apoyar y acompañar la realización de esta actividad por parte de los profesionales jurídicos de recaudo 

Asumir el control de las actividades 

asignadas al objetivo del cargo.

Realizar el correcto manejo del buzón de correo electrónico y de los usuarios asignados en los distintos aplicativos 

de la organización para las consultas o registros relacionados con sus actividades.

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.

Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean inherentes al objetivo del cargo 

Realizar las gestiones jurídicas que 

se requieran para determinar la 

correcta liquidación de la 

Contribución Parafiscal 

Hortifrutícola, de acuerdo con el 

listado de frutas y hortalizas sujetas 

a recaudo.



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL:

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA:

PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

RESPONSABILIDADES

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
N/A.

PERFIL DEL CARGO 

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Recaudo

Profesional en Derecho con tarjeta profesional vigente.

Con o sin experiencia

N/A

Conocimientos tributarios y de procedimiento administrativo, civil y del régimen de  insolvencia, marco normativo 

legal y reglamentario del FNFH y del esquema de recaudo de la Contribución Parafiscal Cuota de Fomento 

Hortifrutícola y manejo de herramientas ofimáticas.

Si

No  

Profesional Jurídico de Recaudo Nivel 2

Realizar las gestiones jurídicas que se requieran para la determinación de la correcta liquidación de la Contribución 

Parafiscal Hortifrutícola, mediante el seguimiento al recaudo y verificación del traslado de la Cuota de Fomento 

Hortifrutícola por parte de los sujetos obligados al recaudo.

Gerente de Recaudo y Coordinador Administrativo y de Gestión de Recaudo. 

Competencias técnicas: 

1. Elaboración de actos administrativos, acuerdos de pago y seguimiento de obligaciones.

2. Análisis de problemas, eficacia para identificar un problema y los datos pertinentes, las posibles 

causas y la propuesta de solución. 

3. Comunicación escrita, capacidad para redactar memoriales y documentos jurídicos de acuerdo a 

nuestro marco normativo y a las leyes vigentes en colombia. 

Competencias de control: 

1. Validación de liquidaciones y cumplimiento de recaudo.

2. Compromiso, crear en su propio rol una planificación adecuada que demuestre trazabilidad en su 

funciones y responsabilidades.

Competencias de articulación institucional: Coordinación con entes de control y recaudadores.

Habilidades técnicas: Redacción de documentos jurídicos, manejo de procesos ejecutivos.

Habilidades blandas: Comunicación efectiva ( verbal y no verbal ), negociación, orientación al servicio.

Manejo avanzado de Herramientas Ofimáticas( Excel, Word, Power Point) y demas plataformas 

digitales y sistemas y plataformas internos institucionales de la unidad de recaudo.

Competencias jurídicas: 

1. Interpretación normativa y aplicación en procesos de cobro.

2. Capacidad Crítica, habilidad para la evaluación e interpretacion de datos e información para la toma 

de decisiones. 

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

FUNCIONES

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

HABILIDADES



Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG



Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.



RESPONSABILIDADES

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Realizar actividades de 

planificación que permita el 

cumplimiento de metas y objetivos 

en los períodos de tiempo 

establecidos por el proceso.

Elaborar un plan de trabajo mensual para el desarrollo del objeto contractual, con actividades específicas y 

cronograma para el cumplimiento de los compromisos del cargo. Así mismo, planificar las cuentas de anticipos 

necesarias para las gestiones de recaudo a realizar.

Establecer con el apoyo de la coordinación del proceso estrategias de intervención por zonas con presuntos 

sujetos obligados y recaudadores activos con el propósito de: identificar y vincular sujetos obligados al recaudo, 

mantener el cumplimiento oportuno de los recaudadores activos y minimizar la evasión y elusión del recaudo de la 

cuota de fomento hortifrutícola a través de la gestión contable.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

Gestionar el seguimiento para el 

cumplimiento de las obligaciones 

derivadas de la Contribución 

Parafiscal Cuota de Fomento 

Hortifrutícola por parte de los 

sujetos obligados.

Recepcionar y analizar la base de datos emitida por el proceso respecto al estado de cumplimiento de los sujetos 

obligados al recaudo, a efectos de determinar las actividades de gestión a realizar en cada período.

Presentar con la debida antelación las cuentas de anticipos para la gestión de recaudo a realizar en cada período 



Proyectar los actos administrativos en el marco del cobro y seguimiento de la Cuota de Fomento Hortifrutícola, 

vigilar su legalidad, y advertir las irregularidades que se presenten.

Asistir a cualquier colaborador del proceso o de la Entidad, que requiera apoyo jurídico o capacitación respecto al 

esquema de recaudo de la Cuota de Fomento Hortifrutícola.

Actuar en representación de la Entidad, según las facultades conferidas, ante las autoridades judiciales y/o 

administrativas.

Hacer el seguimiento y acompañamiento jurídico a los procedimientos adelantados por la Auditoría Interna en el 

recaudo de la Cuota de Fomento, cuando fuere necesario. 

Actuar en representación de la Entidad dentro del proceso concursal adelantada por cualquier sociedad obligada al 

recaudo, ya sea de reorganización empresarial, liquidación obligatoria o voluntaria. 

Desarrollar las labores de cobro persuasivo y adelantar los procesos ejecutivos,  así como las actividades 

relacionadas para el cobro efectivo de la contribución parafiscal. 

Legalizar las cuentas por concepto de anticipos ejecutados  en el desarrollo de la labor de gestión de recaudo, 

dentro de los términos establecidos por la Entidad

Elaborar y entregar dentro de los términos los reportes e informes de gestión solicitados por el proceso de recaudo 

y la Entidad

Controlar y direccionar la 

información y documentación que 

ingrese o salga desde su cargo.

Recibir  la información suministrada por las partes interesadas y dar el correcto trámite a la misma guardando la 

confidencialidad de los datos suministrados a la Asociación en marco de la función administrativa del recaudo de la 

contribución parafiscal hortifrutícola.

Entregar dentro de los términos establecidos las actas de gestión y todos los soportes de las actividades 

desarrolladas para su debido archivo por parte del proceso de gestión documental.

Recepcionar la información emitida por los recaudadores a efectos de elaborar  el informe de reclasificaciones de 

cuota o interés para el respectivo cargue en el aplicativo,  realizando el seguimiento y control del debido registro de 

los pagos o traslados que se efectúen.

Enviar y actualizar el archivo y los expedientes de los procesos y trámites jurídicos que se adelanten bajo su 

gestión y según las indicaciones dadas por los líderes del proceso.

Estudiar, evaluar y conceptuar bajo la supervisión de la Gerencia de Recaudo y el (la) Asesor(a) Jurídico(a), las 

decisiones a tomar en materia legal respecto de la contribución parafiscal en los casos asignados.	

Gestionar el seguimiento para el 

cumplimiento de las obligaciones 

derivadas de la Contribución 

Parafiscal Cuota de Fomento 

Hortifrutícola por parte de los 

sujetos obligados.

Efectuar asistencias físicas y/o virtuales con enfoque jurídico en representación del proceso de recaudo que 

permita validar la correcta liquidación de la contribución parafiscal, conforme la normatividad vigente.	Ejecutar las acciones o actividades de gestión según las alertas identificadas por el economista estadístico de 

recaudo y validar frente a un posible incumplimiento por parte del recaudador. 

Transmitir, exponer, capacitar, asesorar y divulgar de manera clara y oportuna todo lo relacionado con el esquema 

de fomento a través del recaudo e inversión de la Contribución Parafiscal Cuota de Fomento Hortifrutícola.	

Elaborar y tramitar para su suscripción los acuerdos y compromisos de pago por concepto de las acreencias  que 

surjan con ocasión del cumplimiento de la Cuota de Fomento Hortifrutícola.

Realizar gestión documental, electrónica, telefónica y cualquier otra que se describa para el seguimiento de las 

obligaciones derivadas del recaudo de la Cuota de Fomento Hortifrutícola.

Registrar en el aplicativo Recaudonet todas las acciones de gestión sobre los casos de recaudadores y presuntos 

sujetos obligados.

Mantener actualizada la base de datos de los recaudadores y notificados según su estado en cámaras de comercio 

o información obtenida por los diferentes medios en la gestión realizada sobre el caso. 

Ejecutar actividades de verificación 

que permitan constatar el correcto 

cumplimiento de las obligaciones 

derivadas del recaudo de la Cuota 

de Fomento Hortifrutícola y realizar 

las acciones pertinentes para 

subsanar las desviaciones 

identificadas.

Revisar el  traslado regular de la contribución y en caso de haberse producido retraso,  realizar la liquidación 

sugerida de intereses de acuerdo a las obligaciones establecidas en el artículo 6 de la Ley 118 de 1994..

Realizar las gestiones jurídicas que 

se requieran para determinar la 

correcta liquidación de la 

Contribución Parafiscal 

Hortifrutícola, de acuerdo con el 

listado de frutas y hortalizas sujetas 

a recaudo.

Adelantar acciones  jurídicas que permitan efectuar la determinación de la correcta liquidación parafiscal y el 

seguimiento al cumplimiento de las obligaciones por parte de los recaudadores; así mismo, identificar y vincular a 

eventuales sujetos obligados al recaudo.

Atender las peticiones, quejas, sugerencias, reclamos, denuncias y otros requerimientos relacionadas con el 

proceso de recaudo de acuerdo con la legislación nacional vigente.

Elaborar requerimientos y documentos con contenido jurídico para obtener la información contable necesaria para 

la verificación de la correcta liquidación de la Cuota de Fomento Hortifrutícola.



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

RECAUDONET

Consulta del cumplimiento de las obligaciones derivadas de la Contribución Parafiscal 

Cuota de Fomento Hortifrutícola, y del registro de las gestiones administrativas de 

seguimiento al  Recaudo.

Profesional de Recaudo

Modulo de inducción
Usuario de consulta y 

edición 

Seguimiento del objetivo del Plan Nacional de Fomento Hortifrutícola, relacionado con el 

componente de recaudo de la Contribución Parafiscal Cuota de Fomento Hortifrutícola.

Usuario de consulta y 

edición 

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano/ Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

1. Muebles, enseres y equipo de comunicación y computación.                                                                                                        

2. Informes y correspondencia recibida de recaudo                                                                                                                                      

3. Informe mensual de actividades realizadas                                                                                                                                               

4. Programación de las actividades por realizar al mes                                                                                                                               

5. Informe final de actividades por período o al concluir el contrato 

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

SIGPRO / SGDEA

BIENES / VALORES / INFORMES 

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

Ejecutar actividades de verificación 

que permitan constatar el correcto 

cumplimiento de las obligaciones 

derivadas del recaudo de la Cuota 

de Fomento Hortifrutícola y realizar 

las acciones pertinentes para 

subsanar las desviaciones 

identificadas.

Efectuar el seguimiento de las obligaciones pactadas en los acuerdos y compromisos de pago suscritos por los 

recaudadores de la Cuota de Fomento Hortifrutícola, realizando el control de los traslados que se efectúen de los 

mismos. 

Corroborar que la información emitida en el desarrollo de sus actividades sea clara, oportuna, veraz y cumpla con 

los requisitos establecidos para el cumplimiento del marco legal y reglamentario.

Asumir el control de las actividades 

asignadas al objetivo del cargo.

Realizar el correcto manejo del buzón de correo electrónico y de los usuarios asignados en los distintos aplicativos 

de la organización para las consultas o registros relacionados con sus actividades.

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.

Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean inherentes al objetivo del cargo.



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL:

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACIÓN REQUERIDA:

PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

RESPONSABILIDADES

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación, monitoreo y

control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las actividades propias

del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones que

generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes interesadas.

No  

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

FUNCIONES

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del mismo entre

los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el cumplimiento

del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación, promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar estrategias de

comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o que 

interactúen o afecten el mismo.

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la asociación

como de obligatorio cumplimiento 

N/A

Conocimientos contables y tributarios, marco normativo legal y reglamentario del FNFH y del esquema de recaudo de la 

Contribución Parafiscal Cuota de Fomento Hortifrutícola y manejo de herramientas ofimáticas.

Si

Profesional Contable Nivel 1

Realizar y orientar las gestiones requeridas para determinar la correcta liquidación de la Contribución Parafiscal 

Hortifrutícola, mediante:

- El seguimiento al recaudo y la verificación de su traslado. 

- El apoyo al monitoreo de los resultados de los profesionales contables Nivel 2 respecto al seguimiento al recaudo y 

traslado de la Cuota por parte de los sujetos obligados. 

Gerente de Recaudo y Coordinador Administrativo y de Gestión de Recaudo. 

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
N/A

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

HABILIDADES

Competencias técnicas: Registro contable, conciliaciones y elaboración de reportes.

Competencias normativas: Cumplimiento de normatividad contable y fiscal.

Competencias de control: Validación de información y seguimiento de procesos.

Habilidades técnicas: Manejo de software contable, elaboración de reportes.

Habilidades blandas: Atención al detalle, comunicación efectiva, trabajo en equipo.

Habilidades digitales: Manejo avanzado de Excel y sistemas contables.

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Recaudo

PERFIL DEL CARGO 

Profesional en Contaduría con tarjeta profesional vigente.

Mínimo 24 meses de experiencia relacionada con el seguimiento al recaudo y traslado  de la Cuota de Fomento 

Hortifrutícola. 



Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su pérdida o

extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico, etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual) de

manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación determine para el

control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación y

custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000, por medio

de la cual se dicta la Ley General de Archivos

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política, despliegue

estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada implementación,

actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura documental 

del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que interactúe)

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, análisis, 

seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG se haga de 

manera oportuna y adecuada.

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de manera eficaz;

2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los resultados esperados para el

cargo.

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la mejora 

continua

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que realice

en el desempeño de su labor

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier situación que

afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades y/o requisitos

inherentes al SIG

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y demás partes 

interesadas.

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las actividades 

que dichos grupos desarrollen

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los diferentes 

aspectos del SIG.

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de su

trabajo

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los adicionales que

se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a hacer u

omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las actividades

inherentes al cargo desempeñado



Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la entidad

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para facilitar el

desarrollo de las actividades 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y equipos 

asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez que ello 

sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones controladas, 

para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que en 

materia ambiental se implementen en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos y/o

negativos.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no conformes, 

entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento de 

acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y disposición

de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones para 

minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que en 

materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución de las 

labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad o salud laboral.

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar efectos no 

deseados en la seguridad y salud laboral.

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las normas del

Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías internas, así 

como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr los resultados 

esperados.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la organización lo 

requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 



RESPONSABILIDADES

Realizar las gestiones requeridas 

para determinar la correcta 

liquidación de la Contribución 

Parafiscal Hortifrutícola de acuerdo 

con el listado de frutas y hortalizas 

sujetas a recaudo.

Analizar y verificar la información financiera, tributaria y contable de los recaudadores y de los presuntos sujetos obligados  

al recaudo de la Cuota de Fomento Hortifrutícola. Cuando se considere pertinente, deberá apoyar y acompañar la 

realización de esta actividad por parte de los profesionales contables recaudo FNFH nivel 2

Revisar los informes, las facturas, soportes y auxiliares contables allegados al proceso por parte de los recaudadores y 

presuntos sujetos obligados, de acuerdo con la metodología establecida por la Entidad para el cumplimiento de los 

requisitos legales y reglamentarios. Cuando se considere pertinente, deberá apoyar y acompañar la realización de esta 

actividad por parte de los profesionales contables recaudo FNFH nivel 2

Legalizar las cuentas por concepto de anticipos ejecutados  en el desarrollo de la labor de gestión de recaudo, dentro de los 

términos establecidos por la Entidad

Elaborar y entregar dentro de los términos, los reportes e informes de gestión solicitados por el proceso de recaudo y la 

Entidad

Controlar y direccionar la 

información y documentación que 

ingrese o salga desde su cargo.

Recibir  la información suministrada por las partes interesadas y dar el correcto trámite a la misma, guardando la 

confidencialidad de los datos suministrados a la Asociación, en marco de la función administrativa del recaudo de la 

contribución parafiscal hortifrutícola.

Entregar dentro de los términos establecidos las actas de gestión y todos los soportes de las actividades desarrolladas para 

su debido archivo por parte del proceso de gestión documental.

Recepcionar la información emitida por los recaudadores a efectos de elaborar  el informe de reclasificaciones de cuota o 

interés para el respectivo cargue en el aplicativo,  realizando el seguimiento y control del debido registro de los pagos o 

traslados que se efectúen. Cuando se considere pertinente, deberá apoyar y acompañar la realización de esta actividad por 

parte de los profesionales contables recaudo FNFH nivel 2

Documentar las observaciones realizadas durante la auditoría y/o verificación contable, elaborando informes debidamente 

soportados. Cuando se considere pertinente, deberá apoyar y acompañar la realización de esta actividad por parte de los 

profesionales contables recaudo FNFH nivel 2

Estudiar, evaluar y conceptuar bajo la supervisión de la Gerencia de Recaudo y el (la) Asesor(a) Jurídico(a), las decisiones a 

tomar en materia legal respecto de la contribución parafiscal en los casos asignados.	

Gestionar el seguimiento para el 

cumplimiento de las obligaciones 

derivadas de la Contribución 

Parafiscal Cuota de Fomento 

Hortifrutícola por parte de los 

sujetos obligados.

Recepcionar y analizar la base de datos emitida por el proceso respecto al estado de cumplimiento de los sujetos obligados 

al recaudo, a efectos de determinar las actividades de gestión a realizar en cada período.

Presentar con la debida antelación las cuentas de anticipos para la gestión de recaudo a realizar en cada período 

Efectuar  las asistencias físicas y/o virtuales de verificación contable en representación del proceso de recaudo que permita 

validar la correcta liquidación de la contribución parafiscal, conforme la normatividad vigente. Cuando se considere 

pertinente, deberá apoyar y acompañar la realización de esta actividad por parte de los profesionales contables recaudo 

FNFH nivel 2

Ejecutar las acciones o actividades de gestión según las alertas identificadas por el economista estadístico de recaudo y 

validar posibles incumplimientos por parte del recaudador. Cuando se considere pertinente, deberá apoyar y acompañar la 

realización de esta actividad por parte de los profesionales contables recaudo FNFH nivel 2

Transmitir, exponer, capacitar, asesorar y divulgar de manera clara y oportuna todo lo relacionado con el esquema de 

fomento a través del recaudo e inversión de la Contribución Parafiscal Cuota de Fomento Hortifrutícola.	

Elaborar y tramitar para su suscripción los acuerdos y compromisos de pago por concepto de las acreencias  que surjan con 

ocasión del cumplimiento de la Cuota de Fomento Hortifrutícola. Cuando se considere pertinente, deberá apoyar y 

acompañar la realización de esta actividad por parte de los profesionales contables recaudo FNFH nivel 2

Realizar gestión documental, electrónica, telefónica y cualquier otra que se describa para el seguimiento de las obligaciones 

derivadas del recaudo de la Cuota de Fomento Hortifrutícola.

Registrar en el aplicativo Recaudonet todas las acciones de gestión sobre los casos de recaudadores y presuntos sujetos 

obligados

Mantener actualizada la base de datos de los recaudadores y notificados según su estado en cámaras de comercio o 

información obtenida por los diferentes medios en la gestión realizada sobre el caso. 

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean impartidas por 

sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de la asociación.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Realizar actividades de 

planificación que permita el 

cumplimiento de metas y objetivos 

en los períodos de tiempo 

establecidos por el proceso.

Elaborar un plan de trabajo mensual para el desarrollo del objeto contractual, con actividades específicas y cronograma para 

el cumplimiento de los compromisos del cargo. Así mismo, planificar las cuentas de anticipos necesarias para las gestiones 

de recaudo a realizar.

Apoyar la estructuración periódica del plan de trabajo de los profesionales contables recaudo FNFH Nivel 2, tomando en 

cuenta las alertas, desviaciones y estrategias identificadas para el cumplimiento de metas y objetivos.

Establecer con el apoyo de la coordinación del proceso estrategias de intervención por zonas con presuntos sujetos 

obligados y recaudadores activos con el propósito de: identificar y vincular sujetos obligados, mantener el cumplimiento 

oportuno de los recaudadores activos y minimizar la evasión y elusión del recaudo de la cuota de fomento hortifrutícola a 

través de la gestión contable.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

RECAUDONET

Consulta del cumplimiento de las obligaciones derivadas de la Contribución Parafiscal 

Cuota de Fomento Hortifrutícola, y del registro de las gestiones administrativas de 

seguimiento al  Recaudo.

Profesional de Recaudo

Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

Seguimiento del objetivo del Plan Nacional de Fomento Hortifrutícola, relacionado con el 

componente de recaudo de la Contribución Parafiscal Cuota de Fomento Hortifrutícola.
Usuario de consulta y edición 

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano / Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del SIG

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio Peláez - 

Presidente ejecutivo

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

SIGPRO

BIENES / VALORES / INFORMES 

1. Muebles, enseres y equipo de cómputo.                                                                                                                                                                                                                                                                                            

2. Informes y correspondencia recibida de recaudo                                                                                                                                      

3. Informe mensual de actividades realizadas                                                                                                                                               

4. Programación de las actividades por realizar al mes                                                                                                                               

5. Informe final de actividades por período o al concluir el contrato 

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales
PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

Corroborar que la información emitida en el desarrollo de sus actividades sea clara, oportuna, veraz y cumpla con los 

requisitos establecidos para el cumplimiento del marco legal y reglamentario. Cuando se considere pertinente, deberá 

apoyar y acompañar la realización de esta actividad por parte de los profesionales contables recaudo FNFH nivel 2

Asumir el control de las actividades 

asignadas al objetivo del cargo.

Realizar el correcto manejo del buzón de correo electrónico y de los usuarios asignados en los distintos aplicativos de la 

organización para las consultas o registros relacionados con sus actividades.

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento Hortifruticula 

FNFH.

Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean inherentes al objetivo del cargo 

Realizar las gestiones requeridas 

para determinar la correcta 

liquidación de la Contribución 

Parafiscal Hortifrutícola de acuerdo 

con el listado de frutas y hortalizas 

sujetas a recaudo.

Retroalimentar las observaciones y las recomendaciones a los sujetos obligados al recaudo y/o instancias auditadas, y dar 

continuidad  con las directrices establecidas por Asohofrucol – FNFH,  o con los requerimientos que haya realizado el 

recaudador, otros fondos, o demás entes gubernamentales (Contraloría, DIAN, Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural).	

Realizar el seguimiento, control y verificación de la información contable de las solicitudes de paz y salvo realizadas por los 

recaudadores o requerimientos para la determinación de la correcta liquidación. Cuando se considere pertinente, deberá 

apoyar y acompañar la realización de esta actividad por parte de los profesionales contables recaudo FNFH nivel 2

Ejecutar actividades de verificación 

que permitan constatar el correcto 

cumplimiento de las obligaciones 

derivadas del recaudo de la Cuota 

de Fomento Hortifrutícola y realizar 

las acciones pertinentes para 

subsanar las desviaciones 

identificadas.

Revisar el  traslado regular de la contribución  y en caso de haberse producido retraso,  realizar la liquidación sugerida de 

intereses de acuerdo a las obligaciones establecidas en el artículo 6 de la Ley 118 de 1994. Cuando se considere pertinente, 

deberá apoyar y acompañar la realización de esta actividad por parte de los profesionales contables recaudo FNFH nivel 2

Efectuar el seguimiento de las obligaciones pactadas en los acuerdos y compromisos de pago suscritos por los 

recaudadores de la Cuota de Fomento Hortifrutícola, realizando el control de los traslados que se efectúen de los mismos. 

Validar que los certificados  expedidos por la Auditoría Interna del FNFH se encuentren en concordancia con los papeles de 

trabajo  elaborados para la determinación de la correcta liquidación de la contribución parafiscal.

Apoyar el monitoreo de los resultados de los profesionales contables recaudo FNFH Nivel 2 respecto al seguimiento al 

recaudo y traslado de la Cuota por parte de los sujetos obligados y en caso de ser necesario emitir las alertas a los líderes 

del proceso



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL:

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA:

PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

RESPONSABILIDADES

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Recaudo

PERFIL DEL CARGO 

Profesional en Contaduría Pública con tarjeta profesional vigente.

Con o sin experiencia

N/A

Conocimientos contables y tributarios, marco normativo legal y reglamentario del FNFH y del esquema de recaudo 

de la Contribución Parafiscal Cuota de Fomento Hortifrutícola. Manejo de herramientas ofimáticas.

bz

Profesional Contable de Recaudo Nivel 2

Realizar las gestiones requeridas para determinar la correcta liquidación de la Contribución Parafiscal Hortifrutícola 

mediante el seguimiento al recaudo y verificación del traslado de la Cuota por parte de los sujetos obligados. 

Gerente de Recaudo y Coordinador Administrativo y de Gestión de Recaudo. 

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
N/A.

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

HABILIDADES

Competencias técnicas: Registro contable de operaciones de recaudo, conciliaciones y control de 

cuentas.

Competencias normativas: Aplicación de normatividad tributaria y parafiscal.

Competencias de control: Seguimiento de obligaciones y validación de información.

Habilidades técnicas: Elaboración de informes contables y conciliaciones.

Habilidades blandas: Comunicación efectiva, orientación al servicio, trabajo colaborativo.

Habilidades digitales: Manejo avanzado de Excel y sistemas internos de recaudo.

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

No  

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

FUNCIONES

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 



Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo
Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.



Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.



RESPONSABILIDADES

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Realizar actividades de 

planificación que permita el 

cumplimiento de metas y objetivos 

en los períodos de tiempo 

establecidos por el proceso.

Elaborar un plan de trabajo mensual para el desarrollo del objeto contractual, con actividades específicas y 

cronograma para el cumplimiento de los compromisos del cargo. Así mismo, planificar las cuentas de anticipos 

necesarias para las gestiones de recaudo a realizar.

Establecer con el apoyo de la coordinación del proceso estrategias de intervención por zonas con presuntos 

sujetos obligados y recaudadores activos con el propósito de: identificar y vincular sujetos obligados, mantener el 

cumplimiento oportuno de los recaudadores activos y minimizar la evasión y elusión del recaudo de la cuota de 

fomento hortifrutícola a través de la gestión contable.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

Legalizar las cuentas por concepto de anticipos ejecutados  en el desarrollo de la labor de gestión de recaudo, 

dentro de los términos establecidos por la entidad.

Elaborar y entregar dentro de los términos los reportes e informes de gestión solicitados por el proceso de recaudo 

y la Entidad

Controlar y direccionar la 

información y documentación que 

ingrese o salga desde su cargo.

Recibir  la información suministrada por las partes interesadas y dar el correcto trámite a la misma guardando la 

confidencialidad de los datos suministrados a la Asociación en marco de la función administrativa del recaudo de la 

contribución parafiscal hortifrutícola.

Entregar dentro de los términos establecidos las actas de gestión y todos los soportes de las actividades 

desarrolladas para su debido archivo por parte del proceso de gestión documental.

Gestionar el seguimiento para el 

cumplimiento de las obligaciones 

derivadas de la Contribución 

Parafiscal Cuota de Fomento 

Hortifrutícola por parte de los 

sujetos obligados.

Recepcionar y analizar la base de datos emitida por el proceso respecto al estado de cumplimiento de los sujetos 

obligados al recaudo, a efectos de determinar las actividades de gestión a realizar en cada período.

Presentar con la debida antelación las cuentas de anticipos para la gestión de recaudo a realizar en cada período 

Efectuar asistencias físicas y/o virtuales de verificación contable en representación del proceso de recaudo que 

permita validar la correcta liquidación de la contribución parafiscal, conforme la normatividad vigente.	

Ejecutar las acciones o actividades de gestión según las alertas identificadas por el economista estadístico de 

recaudo y validar frente a un posible incumplimiento por parte del recaudador. 

Transmitir, exponer, capacitar, asesorar y divulgar de manera clara y oportuna todo lo relacionado con el esquema 

de fomento a través del recaudo e inversión de la Contribución Parafiscal Cuota de Fomento Hortifrutícola.	

Elaborar y tramitar para su suscripción los acuerdos y compromisos de pago por concepto de las acreencias  que 

surjan con ocasión del cumplimiento de la Cuota de Fomento Hortifrutícola.

Realizar gestión documental, electrónica, telefónica y cualquier otra que se describa para el seguimiento de las 

obligaciones derivadas del recaudo de la Cuota de Fomento Hortifrutícola.

Registrar en el aplicativo Recaudonet todas las acciones de gestión sobre los casos de recaudadores y presuntos 

sujetos obligados.

Mantener actualizada la base de datos de los recaudadores y notificados según su estado en cámaras de comercio 

o información obtenida por los diferentes medios en la gestión realizada sobre el caso. 



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

RECAUDONET

Consulta del cumplimiento de las obligaciones derivadas de la Contribución Parafiscal 

Cuota de Fomento Hortifrutícola, y del registro de las gestiones administrativas de 

seguimiento al  Recaudo.

Profesional de Recaudo

Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

Seguimiento del objetivo del Plan Nacional de Fomento Hortifrutícola, relacionado con el 

componente de recaudo de la Contribución Parafiscal Cuota de Fomento Hortifrutícola.
Usuario de consulta y edición 

Controlar y direccionar la 

información y documentación que 

ingrese o salga desde su cargo.

Recepcionar la información emitida por los recaudadores a efectos de elaborar  el informe de reclasificaciones de 

cuota o interés para el respectivo cargue en el aplicativo,  realizando el seguimiento y control del debido registro de 

los pagos o traslados que se efectúen.

Documentar las observaciones realizadas durante la auditoría y/o verificación contable elaborando informes 

debidamente soportados. 

Estudiar, evaluar y conceptuar bajo la supervisión de la Gerencia de Recaudo y el (la) Asesor(a) Jurídico(a), las 

decisiones a tomar en materia legal respecto de la contribución parafiscal en los casos asignados.	

Asumir el control de las actividades 

asignadas al objetivo del cargo.

Realizar el correcto manejo del buzón de correo electrónico y de los usuarios asignados en los distintos aplicativos 

de la organización para las consultas o registros relacionados con sus actividades.

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.

Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean inherentes al objetivo del cargo.

Realizar las gestiones requeridas 

para determinar la correcta 

liquidación de la Contribución 

Parafiscal Hortifrutícola de acuerdo 

con el listado de frutas y hortalizas 

sujetas a recaudo.

Analizar y verificar la información financiera, tributaria y contable de los recaudadores y de los presuntos sujetos 

obligados  al recaudo de la Cuota de Fomento Hortifrutícola.

Revisar los informes, las facturas, soportes y auxiliares contables allegados al proceso por parte de los 

recaudadores y presuntos sujetos obligados de acuerdo con la metodología establecida por la Entidad para el 

cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios.

Retroalimentar las observaciones identificadas y las recomendaciones pertinentes a los sujetos obligados al 

recaudo o instancias auditadas, y dar continuidad con las directrices establecidas por Asohofrucol – FNFH, o 

requerimientos que hayan realizado el recaudador, otros fondos, o demás entes gubernamentales (Contraloría, 

DIAN, Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural).	

Realizar el seguimiento, control y verificación de la información contable de las solicitudes de paz y salvo 

realizadas por los recaudadores o requerimientos para la determinación de la correcta liquidación.

Ejecutar actividades de verificación 

que permitan constatar el correcto 

cumplimiento de las obligaciones 

derivadas del recaudo de la Cuota 

de Fomento Hortifrutícola y realizar 

las acciones pertinentes para 

subsanar las desviaciones 

identificadas.

Revisar el  traslado regular de la contribución y en caso de haberse producido retraso,  realizar la liquidación 

sugerida de intereses de acuerdo a las obligaciones establecidas en el artículo 6 de la Ley 118 de 1994.

Efectuar el seguimiento de las obligaciones pactadas en los acuerdos y compromisos de pago suscritos por los 

recaudadores de la Cuota de Fomento Hortifrutícola, realizando el control de los traslados que se efectúen de los 

mismos. 

Validar que los certificados expedidos por la Auditoría Interna del FNFH se encuentren en concordancia con los 

papeles de trabajo elaborados para la determinación de la correcta liquidación de la contribución parafiscal.

Corroborar que la información emitida en el desarrollo de sus actividades sea clara, oportuna, veraz y cumpla con 

los requisitos establecidos para el cumplimiento del marco legal y reglamentario.

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

SIGPRO

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales
PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007
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BIENES / VALORES / INFORMES 

1. Muebles, enseres y equipo de cómputo.                                                                                                                            

2. Informes y correspondencia recibida de recaudo                                                                                                                                      

3. Informe mensual de actividades realizadas                                                                                                                                               

4. Programación de las actividades por realizar al mes                                                                                                                               

5. Informe final de actividades por período o al concluir el contrato 



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL:

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACIÓN REQUERIDA:

PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

RESPONSABILIDADES

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Habilidades técnicas: Manejo de software contable, elaboración de reportes financieros.

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

HABILIDADES

Gerente de Recaudo y Coordinador Administrativo y de Gestión de Recaudo. 

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
N/A

PERFIL DEL CARGO 

Profesional en Contaduría Publica

Con o sin experiencia

N/A

Conocimientos contables y tributarios, marco normativo legal y reglamentario del FNFH y del esquema de recaudo 

de la Contribución Parafiscal Cuota de Fomento Hortifrutícola y manejo de herramientas ofimáticas.

Competencias técnicas: Registro y análisis contable, conciliaciones, elaboración de informes 

Competencias normativas: Cumplimiento de normatividad contable y fiscal.

Competencias de control: Validación de información contable y seguimiento de procesos.

Habilidades blandas: Comunicación efectiva, trabajo en equipo, orientación al detalle.

Habilidades digitales: Manejo avanzado de Excel y sistemas contables.

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Recaudo

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de las 

actividades del cargo

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Profesional Contable Nivel 2 - Supernumerario

Realizar las gestiones requeridas para determinar la correcta liquidación de la Contribución Parafiscal Hortifrutícola 

mediante el seguimiento al recaudo y verificación del traslado de la Cuota por parte de los sujetos obligados.

Si

No  

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

FUNCIONES

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.



FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión implementado 

en la asociación.

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor



RESPONSABILIDADES

Recepcionar y analizar la base de datos emitida por el proceso respecto al estado de cumplimiento de los sujetos 

obligados al recaudo, a efectos de determinar las actividades de gestión a realizar en cada período.

Registrar en el aplicativo Recaudonet todas las acciones de gestión sobre los casos de recaudadores y presuntos 

sujetos obligados

Mantener actualizada la base de datos de los recaudadores y notificados según su estado en cámaras de comercio 

o información obtenida por los diferentes medios en la gestión realizada sobre el caso. 

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de la 

asociación.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Presentar con la debida antelación las cuentas de anticipos para la gestión de recaudo a realizar en cada período 

Efectuar  las asistencias físicas y/o virtuales de verificación contable en representación del proceso de recaudo que 

permita validar la correcta liquidación de la contribución parafiscal, conforme la normatividad vigente. Cuando se 

considere pertinente, deberá apoyar y acompañar la realización de esta actividad por parte de los profesionales 

contables recaudo FNFH nivel 2

Ejecutar las acciones o actividades de gestión según las alertas identificadas por el economista estadístico de 

recaudo y validar posibles incumplimientos por parte del recaudador. Cuando se considere pertinente, deberá 

apoyar y acompañar la realización de esta actividad por parte de los profesionales contables recaudo FNFH nivel 2

Transmitir, exponer, capacitar, asesorar y divulgar de manera clara y oportuna todo lo relacionado con el esquema 

de fomento a través del recaudo e inversión de la Contribución Parafiscal Cuota de Fomento Hortifrutícola.	

Elaborar y tramitar para su suscripción los acuerdos y compromisos de pago por concepto de las acreencias  que 

surjan con ocasión del cumplimiento de la Cuota de Fomento Hortifrutícola.

Realizar gestión documental, electrónica, telefónica y cualquier otra que se describa para el seguimiento de las 

obligaciones derivadas del recaudo de la Cuota de Fomento Hortifrutícola.

Legalizar las cuentas por concepto de anticipos ejecutados  en el desarrollo de la labor de gestión de recaudo, 

dentro de los términos establecidos por la Entidad

Elaborar y entregar dentro de los términos, los reportes e informes de gestión solicitados por el proceso de recaudo 

y la Entidad

Controlar y direccionar la 

información y documentación que 

ingrese o salga desde su cargo.

Recibir  la información suministrada por las partes interesadas y dar el correcto trámite a la misma, guardando la 

confidencialidad de los datos suministrados a la Asociación, en marco de la función administrativa del recaudo de la 

contribución parafiscal hortifrutícola.

Entregar dentro de los términos establecidos las actas de gestión y todos los soportes de las actividades 

desarrolladas para su debido archivo por parte del proceso de gestión documental.

Gestionar el seguimiento para el 

cumplimiento de las obligaciones 

derivadas de la Contribución 

Parafiscal Cuota de Fomento 

Hortifrutícola por parte de los 

sujetos obligados.

FUNCIONES

Realizar actividades de 

planificación que permita el 

cumplimiento de metas y objetivos 

en los períodos de tiempo 

establecidos por el proceso.

Elaborar un plan de trabajo mensual para el desarrollo del objeto contractual, con actividades específicas y 

cronograma para el cumplimiento de los compromisos del cargo. Así mismo, planificar las cuentas de anticipos 

necesarias para las gestiones de recaudo a realizar.

Establecer con el apoyo de la coordinación del proceso estrategias de intervención por zonas con presuntos 

sujetos obligados y recaudadores activos con el propósito de: identificar y vincular sujetos obligados, mantener el 

cumplimiento oportuno de los recaudadores activos y minimizar la evasión y elusión del recaudo de la cuota de 

fomento hortifrutícola a través de la gestión contable.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento de 

acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión implementado 

en la asociación.



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

RECAUDONET

Consulta del cumplimiento de las obligaciones derivadas de la Contribución Parafiscal 

Cuota de Fomento Hortifrutícola, y del registro de las gestiones administrativas de 

seguimiento al  Recaudo.

Profesional de Recaudo

Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

Seguimiento del objetivo del Plan Nacional de Fomento Hortifrutícola, relacionado con el 

componente de recaudo de la Contribución Parafiscal Cuota de Fomento Hortifrutícola.
Usuario de consulta y edición 

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano / Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR: 

José Wilson Vásquez - Coordinador HSEQ

Edianis Cañas Pacheco - Gerente de Recaudo

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

SIGPRO

BIENES / VALORES / INFORMES 

1. Muebles, enseres y equipo de cómputo.                                                                                                                                                                                                                                                                                            

2. Informes y correspondencia recibida de recaudo                                                                                                                                      

3. Informe mensual de actividades realizadas                                                                                                                                               

4. Programación de las actividades por realizar al mes                                                                                                                               

5. Informe final de actividades por período o al concluir el contrato 

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de aspectos e impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

Revisar los informes, las facturas, soportes y auxiliares contables allegados al proceso por parte de los 

recaudadores y presuntos sujetos obligados de acuerdo con la metodología establecida por la Entidad para el 

cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios.

Retroalimentar las observaciones y las recomendaciones a los sujetos obligados al recaudo y/o instancias 

auditadas, y dar continuidad  con las directrices establecidas por Asohofrucol – FNFH,  o con los requerimientos 

que haya realizado el recaudador, otros fondos, o demás entes gubernamentales (Contraloría, DIAN, Ministerio de 

Agricultura y Desarrollo Rural).	

Realizar el seguimiento, control y verificación de la información contable de las solicitudes de paz y salvo realizadas 

por los recaudadores o requerimientos para la determinación de la correcta liquidación.

Ejecutar actividades de verificación 

que permitan constatar el correcto 

cumplimiento de las obligaciones 

derivadas del recaudo de la Cuota 

de Fomento Hortifrutícola y realizar 

las acciones pertinentes para 

subsanar las desviaciones 

identificadas.

Revisar el  traslado regular de la contribución y en caso de haberse producido retraso,  realizar la liquidación 

sugerida de intereses de acuerdo a las obligaciones establecidas en el artículo 6 de la Ley 118 de 1994.

Efectuar el seguimiento de las obligaciones pactadas en los acuerdos y compromisos de pago suscritos por los 

recaudadores de la Cuota de Fomento Hortifrutícola, realizando el control de los traslados que se efectúen de los 

mismos. 

Validar que los certificados  expedidos por la Auditoría Interna del FNFH se encuentren en concordancia con los 

papeles de trabajo  elaborados para la determinación de la correcta liquidación de la contribución parafiscal.

Corroborar que la información emitida en el desarrollo de sus actividades sea clara, oportuna, veraz y cumpla con 

los requisitos establecidos para el cumplimiento del marco legal y reglamentario. 

Asumir el control de las actividades 

asignadas al objetivo del cargo.

Realizar el correcto manejo del buzón de correo electrónico y de los usuarios asignados en los distintos aplicativos 

de la organización para las consultas o registros relacionados con sus actividades.

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.

Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean inherentes al objetivo del cargo 

Realizar las gestiones requeridas 

para determinar la correcta 

liquidación de la Contribución 

Parafiscal Hortifrutícola de acuerdo 

con el listado de frutas y hortalizas 

sujetas a recaudo.

Analizar y verificar la información financiera, tributaria y contable de los recaudadores y de los presuntos sujetos 

obligados  al recaudo de la Cuota de Fomento Hortifrutícola.

Controlar y direccionar la 

información y documentación que 

ingrese o salga desde su cargo.

Recepcionar la información emitida por los recaudadores a efectos de elaborar  el informe de reclasificaciones de 

cuota o interés para el respectivo cargue en el aplicativo,  realizando el seguimiento y control del debido registro de 

los pagos o traslados que se efectúen.

Documentar las observaciones realizadas durante la auditoría y/o verificación contable, elaborando informes 

debidamente soportados.

Estudiar, evaluar y conceptuar bajo la supervisión de la Gerencia de Recaudo y el (la) Asesor(a) Jurídico(a), las 

decisiones a tomar en materia legal respecto de la contribución parafiscal en los casos asignados.	



Versión: 31.0

Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL:

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA:

PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

RESPONSABILIDADES

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la Asociación

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable).

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo.

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades.

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la Asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas.

Adoptar y adaptar comportamientos

y acciones que permitan el normal

desarrollo de las actividades del

cargo

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las actividades

propias del cargo a ejecutar.

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo.

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

FUNCIONES

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la Asociación 

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad.

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad.

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la Asociación y

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización.

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales.

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento.

Si

No

Digitador Nivel 1

Validar y orientar el procesamiento de la base de datos de los reportes del recaudo parafiscal hortifrutícola por línea 

productiva y departamento de origen. Así mismo, monitorear el cumplimiento de la obligación por parte del 

recaudador de la Cuota Parafiscal Hortifrutícola, a efectos del cumplimiento del indicador bajo criterios de 

oportunidad, calidad y veracidad en la información. 

Gerente de Recaudo y Coordinador Administrativo y de Gestión de Recaudo.

Habilidades técnicas: Digitación rápida y exacta, manejo de bases de datos.

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

HABILIDADES

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
N/A

PERFIL DEL CARGO 

Conocimientos básicos de gestión administrativa, marco normativo legal y reglamentario del FNFH y del esquema 

de recaudo de la Contribución Parafiscal Cuota de Fomento Hortifrutícola y manejo de herramientas ofimáticas. 

Competencias técnicas: Precisión en el registro de datos y manejo de aplicativos internos.

Competencias de control: Validación y verificación de información digitada.

Competencias de planeación: Organización de tareas para cumplir tiempos establecidos.

Habilidades blandas: Atención al detalle, responsabilidad, trabajo en equipo.

Habilidades digitales: Manejo avanzado de Excel y sistemas internos de registro.

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Recaudo

Tecnólogo o técnico en carreras administrativas, economicas, financieras o afines.

Mínimo 24 meses de experiencia relacionada con el procesamiento de los reportes de los recaudos por concepto 

de la Cuota de Fomento Hortifrutícola. 	

(1) un año más de experiencia relacionada con el procesamiento de los reportes de los recaudos por concepto de la 

Cuota de Fomento Hortifrutícola por el titulo de Tecnólogo o técnico en carreras administrativas, economicas, 

financieras o afines.



Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías internas, 

así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr los 

resultados esperados.

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor.

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG.

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión.

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen.

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.).

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión.

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos.

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión implementado 

en la Asociación.

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG.

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe).

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG. 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la Asociación Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH.

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación.

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato.

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor.



RESPONSABILIDADES

Validar y orientar el procesamiento 

de la base de datos de los reportes 

del recaudo parafiscal hortifrutícola 

por línea productiva y 

departamento de origen, posterior 

al envío de estos por parte del 

sujeto obligado al recaudo. Así 

mismo, monitorear el cumplimiento 

de la obligación por parte del 

recaudador de la Cuota Parafiscal 

Hortifrutícola.

Validar la información procesada por los digitadores nivel 2  en el marco del cumplimiento de la obligación del 

reporte de información de los recaudos realizados por concepto de la Cuota de Fomento Hortifrutícola, asegurando 

que es correcta o debe estar sujeta a ajustes. 

Apoyar el registro los datos en el aplicativo Recaudonet por producto y sujeto pasivo enviados por los recaudadores 

de la Cuota de Fomento Hortifrutícola cuando sea necesario. Cuando se considere pertinente, deberá apoyar, 

acompañar y orientar la realización de esta actividad por parte de los digitadores nivel 2.

Ejecutar las acciones o actividades de gestión que se requieran para monitorear el cumplimiento de la obligación 

del reporte de información parafiscal  hortifrutícola por parte del recaudador. 

Canalizar  las consultas realizadas al proceso con relación a las obligaciones derivadas de la Cuota de Fomento 

Hortifrutícola para su adecuado trámite y gestión.

Atender al recaudador y sujeto obligado de la Cuota de Fomento Hortifrutícola respecto a consultas y peticiones 

relativas a cómo diligenciar y remitir el reporte de información parafiscal por línea productiva y origen.	

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de la 

asociación.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Realizar actividades de 

planificación que permita el 

cumplimiento de metas y objetivos 

en los períodos de tiempo 

establecidos por el proceso.

Elaborar un plan de trabajo periódico para el desarrollo del objeto contractual, con actividades específicas y 

cronograma para el cumplimiento de los compromisos del cargo. 

Establecer, con el apoyo de la gerencia y coordinación del proceso, estrategias de seguimiento por zonas con 

recaudadores activos con el propósito de monitorear el cumplimiento de la obligación por parte del recaudador de la 

Cuota Parafiscal Hortifrutícola.

Apoyar la estructuración periódica del plan de trabajo periódico de los digitadores Nivel 2, tomando en cuenta las 

alertas, desviaciones y estrategias identificadas para el cumplimiento de indicadores y objetivos.

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento de 

acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera.

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones.

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad.
Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades.

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin.

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad.

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas.

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados.

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso.

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión implementado 

en la Asociación.



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIGPRO Modulo de inducción
Usuario de consulta y 

edición 

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

RECAUDONET
Consulta, registro, ingreso, modificación,  de los reportes de información de los recaudos 

parafiscales. 
Digitador

FACERE (PANDA) Consulta y modificación de terceros ( sujetos obligados al recaudo). 
Usuario de consulta y 

edición 

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano// Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR: 

José Wilson Vásquez - Coordinador HSEQ

Edianis Cañas Pacheco - Gerente de Recaudo

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

BIENES / VALORES / INFORMES 

1. Muebles, enseres y equipo de cómputo.                                                                                                                                                                                                                                                                                            

2. Informes y correspondencia recibida de recaudo.                                                                                                                                      

3. Informe periódico de actividades realizadas o al concluir el contrato.                                                                                                                                               

4. Programación periódica  las actividades por realizar.                                                                                                                       

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de aspectos e impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

Asegurar que los digitadores nivel 2 den el correcto trámite a la información suministrada por las partes 

interesadas, aplicando los controles operacionales que permiten la conservación de la confidencialidad de los datos 

suministrados a la Asociación en marco de la función administrativa del recaudo de la Contribución Parafiscal 

Hortifrutícola. 

Asumir el control de las actividades 

asignadas al objetivo del cargo.

Realizar el correcto manejo del buzón de correo electrónico y de los usuarios asignados en los distintos aplicativos 

de la organización para las consultas o registros relacionados con sus actividades.

Elaborar y entregar dentro de los términos los reportes e informes de gestión que den cuenta de las actividades 

realizadas, según se requiera. Así mismo, garantizar el suministro de los informes a entregar por parte de los 

digitadores nivel 2, cumpliendo criterios de oportunidad, calidad y veracidad en la información. 

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol, en calidad de administradora del Fondo Nacional 

de Fomento Hortifrutícola - FNFH.

Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean inherentes al objetivo del cargo.

Apoyar el monitoreo del proceso en 

la elaboración, organización y 

ejecución de los planes, programas 

o actividades operativas o 

administrativas.

Crear, actualizar y modificar las bases de datos de sujetos obligados o presuntos recaudadores por concepto de los 

traslados y del cumplimiento del reporte de información de la Cuota de Fomento Hortifrutícola, de acuerdo con las 

instrucciones de la gerencia y coordinación de recaudo.

Monitorear y acompañar la gestión telefónica y electrónica de los digitadores nivel 2 con relación al seguimiento de 

las obligaciones derivadas del recaudo de la Cuota de Fomento Hortifrutícola, cuando esto sea requerido por los 

líderes del proceso. 

Proyectar y enviar los requerimientos u oficios para el seguimiento a las obligaciones derivadas de la Cuota de 

Fomento Hortifrutícola. Cuando se considere pertinente, deberá acompañar y monitorear la realización de esta 

actividad por parte de los digitadores nivel 2.

Orientar el apoyo, la programación y alistamiento de envíos a los colaboradores del proceso de recaudo, de la 

documentación, material de difusión y otros elementos necesarios para el desempeño de sus funciones cuando se 

requiera.

Controlar y direccionar la 

información y documentación que 

ingrese o salga desde su cargo.

Entregar dentro de los términos establecidos todos los soportes de las actividades desarrolladas para su debido 

archivo al proceso de gestión documental, según aplique.

Orientar el apoyo para la recepción de la correspondencia recibida y enviada del proceso, a efectos del debido 

trámite por parte del proceso.

Coordinar y realizar los procesos de control y auditoría a las actividades desarrolladas para la gestión de archivo 

por parte del proceso de gestión documental.



Versión: 31.0
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FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL 

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA 

PRUEBA TÉCNICA

VISITA DOMICILIARIA

RESPONSABILIDADES

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Planes, Programas y Proyectos

Coordinador de Formulacion de Proyectos

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

FUNCIONES

Profesional en carreras administrativas, económicas, agrícolas, ingenierías o afines, con especialización o 

preferiblemente con maestría. 

Mínimo tres (3) años en formulación y/o ejecución  de proyectos, manejo de bases de datos y en lo posible con 

experiencia en proyectos del Sector Hortifrutícola.

N/A

Preferiblemente con conocimientos en formulación, evaluación y ejecución de proyectos. Manejo de office (Word, 

Excel) y bases de datos (No excluyente).

Cuando aplique

Si

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad
Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Coordinar, orientar y apoyar en el control del proceso de identificación, formulación y evaluación de proyectos en 

línea con los objetivos de la Ley 118 de 1994 y en el marco de los planes y programas existentes

Gerente Técnico y de Formulación de Planes, Programas y Proyectos

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
Formulador de Proyectos

PERFIL DEL CARGO 

Competencias de coordinación de proyectos: liderazgo en la planificación, seguimiento y control del proceso de 

formulación de proyectos.

Competencias de gestión de información: consolidación y análisis de bases de datos, informes e indicadores del 

área de formulación.

Competencias de articulación institucional: coordinación entre las áreas de formulación, coordinaciones 

departamentales y entidades externas.

Competencias de control y mejora continua: seguimiento a planes de mejoramiento, auditorías y cumplimiento 

de lineamientos institucionales.

Habilidades técnicas: manejo de herramientas ofimáticas, bases de datos y metodologías de formulación de 

proyectos.

Habilidades analíticas: análisis de información, identificación de riesgos y generación de acciones correctivas.

Habilidades organizativas: planificación, coordinación de equipos y control de actividades.

Habilidades blandas: liderazgo, comunicación efectiva, capacidad de coordinación y orientación a resultados.

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

HABILIDADES



Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG
Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen



Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.
RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso



RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES

PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

Modulo de inducción
Usuario de consulta y 

edición 

Hacer seguimiento de las actividades registradas en la plataforma Usuario de consulta

SGDEA Circuito de pagos
Usuario de consulta y 

edición 

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas
Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.
FUNCIONES

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Coordinar la identificación y formulación de proyectos para el desarrollo del subsector Hortifrutícola, en el marco de 

los objetivos de la Ley 118 de 1994 y del plan estratégico de Asohofrucol-FNFH	

Coordinar el proceso de actualización y mejora continua del modelo de inversión del FNFH

Coordinar la articulación entre el área de formulación y las Coordinaciones Departamentales del PNFH 	

Elaborar un documento de potenciales fuentes de financiamiento para los proyectos del subsector hortifruticola

Realizar seguimiento, acompañamiento y verificación de las actividades de los profesionales de formulación de 

Elaborar los informes de seguimiento y avance del proceso de formulación para su envío a la Unidad Técnica, el 

MADR y la auditoría interna del FNFH

Coordinar con el área de compras los procesos de identificación y cuantificación de los servicios, insumos y 

elementos requeridos en los proyectos

Atender las visitas de seguimiento y control al área de formulación y auditoría interna del FNFH

Participar en las auditorias de la Contraloría, MADR y demás entidades de control al área de formulación	

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.

Las demás que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Acompañar la elaboración de las acciones de mejora en los planes de mejoramiento para atender los hallazgos y 

fomentar la mejora continua de las actividades desarrolladas en los procesos del FNFH específicamente en el área 

de formulación
Construir o actualizar los indicadores de gestión del área de formulación, para hacer seguimiento a los procesos de 

planeación y evaluación y toma de decisiones

Acompañar el proceso de formalización de los contratos o convenios de los proyectos con terceras entidades o 

cuando halla lugar

Coordinar el ajuste de los proyectos de acuerdo con las recomendaciones realizadas por el MADR y la Junta 

Directiva del FNFH en las diferentes instancias de discusión técnica y aprobación

Identificar de los factores críticos que afectan o limitan el logro de los resultados previstos en la formulación de los 

proyectos con miras a generar las respectivas acciones que logren mitigar efectos adversos

Coordinar el proceso de actualización de la base de datos de convocatorias y licitaciones para identificar 

potenciales oportunidades de financiamiento para proyectos 

Coordinar la estructuración de las solicitudes de modificación de proyectos (adición, ajuste metodológico, ajustes 

presupuestales, prórrogas, aclaraciones, reducción y traslado presupuestal), antes del inicio de su ejecución

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

SIGPRO/SIGPRO

BIENES / VALORES / INFORMES 

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de  aspectos e impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 



ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano/ Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

1. Informe técnico y financiero trimestral de los proyectos aprobados con recursos del FNFH.                                                                 

2. Informe de Gestión.                                                                                                                                                                                     

3. Informe técnicos y financieros a las entidades con las que se tienen convenios y a sus auditores e interventores.                               

4. Informes a la Contraloría y al  Auditor cuando sea requerido.                                                                                                                    

5. Muebles, enseres y equipo de computo. 



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL: 

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA: 

PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

RESPONSABILIDADES

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Tecnología de la Información

Profesional de Sistemas

Apoyar a la Coordinación de Tecnología de la Información en la realización de actividades propias del FNFH en el 

área de informática como backups, administración de los sistemas de información, administración servidores en la 

nube Azure, administración Firewall u otros que sean requeridos para su gestión adecuada y oportuna.

Cuando aplique

Si

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

N/A

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad
Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

FUNCIONES

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

HABILIDADES

Coordinador de Tecnología de la información

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
N/A

PERFIL DEL CARGO 

Profesional en Ingeniería de Sistemas con tarjeta profesional vigente.

Un (01) año de experiencia en sistemas de virtualización y administración de bases de datos.

Conocimientos en ambientes virtualizados y bases de datos SQL SERVER 2012 o superior. Manejo de servidores 

Windows y Linux. Conocimientos en PHP, SQL server 2012. Directorio Activo, Redes. Migración de servidores, 

backups, sistema de cámaras y conocimientos en Azure.

Competencias en administración de infraestructura tecnológica: gestión de servidores, bases de datos, sistemas 

de virtualización y plataformas en la nube.

Competencias en seguridad de la información: administración de firewall, antivirus, control de accesos y 

protección de la información institucional.

Competencias de soporte tecnológico: atención de incidencias técnicas y mantenimiento de los sistemas de 

información institucionales.

Competencias de gestión tecnológica: seguimiento a la operación tecnológica, actualización de sistemas y apoyo 

Habilidades técnicas: administración de servidores, redes, bases de datos y plataformas tecnológicas.

Habilidades analíticas: diagnóstico y solución de problemas tecnológicos.

Habilidades organizativas: gestión de infraestructura tecnológica y control de activos tecnológicos.

Habilidades blandas: pensamiento lógico, trabajo en equipo, responsabilidad y orientación al servicio.



Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada 

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades 



Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización para el cabal 

cumplimiento de sus funciones
Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 
Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los 

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua
Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.
Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.
Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.
Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.
Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.



RESPONSABILIDADES

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

Apoyo tecnológico a todos los procesos de la asociación.

Mantener la reserva sobre la información a la que tenga acceso en el ejercicio de sus funciones.

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Mantener la conexión de las aplicaciones con las bases de datos incluyendo el sistema en la nube Azure, teniendo 

un plan de contingencia, el cual debe estar soportado dentro de los planes de contingencias de la Asociación  (Plan 

de Respaldo, Plan de Emergencia, Plan de Recuperación).

Apoyar la presentación, preparación, creación y/o actualización de la documentación para las Auditorias internas y 

externas realizadas al proceso, soportando los distintos planes de seguridad, administración, cronogramas, y 

demás aspectos relevantes del área tecnológica

Evaluar y sugerir la incorporación de nuevas tecnologías, equipamiento de computación, software y determinar la 

obsolescencia del equipamiento actual

Dar soporte Nivel II, a incidencias técnicas propias de ofimática y telecomunicaciones dentro del diario operar 

Consolidar y organizar la presentación de la información a llevar a las Pre-Juntas y Juntas Directivas ante el MADR

Ejecutar el procedimiento de backups de la información de la empresa y llevar el control sobre la ejecución de los 

backups y pruebas de recuperación.

Administrar y configurar el firewall de la empresa. 

Administrar y configurar la consola de antivirus de la empresa oportunamente

Mantener un inventario actualizado de las bases de datos que se manejen en la empresa determinando el custodio 

de la información y los responsables de la información.

Atender oportunamente las solicitudes a través del correo electrónico, teniendo en cuenta los acuerdos de servicio 

y mantener estos sistemas en funcionamiento

Responder al Coordinador del proceso por el correcto funcionamiento de la página web e intranet, con el fin de 

mantener su disponibilidad y permanente actualización

Mantener las conexiones de las VPN de las oficinas del Plan Nacional y demás convenios, teniendo un plan de 

contingencia, el cual debe  velar por la continuidad del negocio.

Verificación semanal de la plataforma SIRECI, con el fin de identificar nuevos requerimientos por parte de la CGR, 

cuando sea requerido 

Elaboración y entrega de los carnets de los empleados de la empresa en forma oportuna.

Velar por la seguridad de la información manteniendo actualizados el software en general y generar alertas de 

seguridad de la información de ser necesario.

Administrar y otorgar oportunamente el acceso al sistema biométrico de seguridad a los funcionarios autorizados a 

excepción del biométrico de talento humano para el control de nómina.

Apoyar tecnológicamente las reuniones directivas del FNFH ante el MADR, eventos, seminarios y otras actividades 

que sean solicitadas.

Mantener en funcionamiento el sistema de CCTV

Consolidar el informe de Gestión semestral y anual del FNFH 

Envío oportuno de información a las instituciones de control del Estado que se requieran (Contraloría, Contaduría, 

MADR) 

Recibir la información de SIRECI anual mediante acta y procesamiento de la misma para ser transmitida a los 

entes de control y los mensuales mediante correo electrónico

Entregar los activos tecnológicos y así mismo recibirlos, verificando el estado y el correcto funcionamiento  

Verificar la ejecución presupuestal anual que sea competencia del proceso de tecnología de la información.

FUNCIONES

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SGDEA Asignación y revocación de permisos Administrador

RECAUDONET Asignación y revocación de permisos Administrador

FACERE (PANDA) - FACERE Asignación y revocación de permisos Administrador

Módulo de inducción Usuario de consulta y edición 

Asignación y revocación de permisos Administrador

BIOMETRICOS Asignación y revocación de permisos Administrador

NUTANIX Administración del sistema Administración del sistema

SIG Asignación y revocación de permisos Administrador

CORREOS ELECTRONICOS Asignación y revocación de permisos Administrador

FIREWALL Administración Administrador

CCTV Administración Administrador

PAGINA WEB Asignación y revocación de permisos y actualización de la Página Administrador

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano / Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

Las demás que le sean asignadas por el jefe inmediato

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Otorgar y denegar a los funcionarios los diferentes accesos a los sistemas de información del FNFH

Elaborar y entregar todos los informes que le sean solicitados y que sean competencia de su cargo

Ejercer las funciones de supervición de contratos que se generen dentro del desarrollo de sus actividades.

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.

Apoyo tecnológico a las actividades adelantadas por el proceso de Desarrollo Gremial

1. Informes SIRECI                                                                                                                                                        

2. Planillas de Backups de acuerdo a cronograma

3. Informe de actividades semanales   

4. Muebles, enseres y equipo de cómputo, impresora de carnets.

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de  aspectos e impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

SIGPRO

BIENES / VALORES / INFORMES 



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL 

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA 

PRUEBA TÉCNICA

VISITA DOMICILIARIA

RESPONSABILIDADES

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
N/A

PERFIL DEL CARGO 

Profesional en contaduría publica.

FUNCIONES

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Cuando aplique

No  

Profesional de Contabilidad

Estudiante con mínimo nueve (9) semestres cursados de contaduría Pública, con mínimo dos (2) años de 

experiencia laboral.

Con mínimo un (1) año de experiencia laboral relacionada. 

Preferiblemente con conocimientos en contabilidad privada y pública, normas internacionales de información 

financiera, normas tributarias, generalidades de las normas laborales, generalidades de ejecución presupuestal, 

análisis de cuentas contables y estados financieros.

Apoyar al área contable en el registro, revisión, elaboración, aprobación, interpretación y control de la información 

financiera en concordancia con la normatividad legal vigente.

Coordinador de contabilidad.

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Contabilidad

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Competencias contables y financieras: registro, revisión y control de la información contable conforme a la 

normatividad vigente.

Competencias de análisis financiero: conciliación de cuentas, análisis de estados financieros y control de registros 

contables.

Competencias de cumplimiento normativo: aplicación de normas contables, tributarias y financieras en las 

operaciones institucionales.

Competencias de gestión de información: elaboración de informes contables, tributarios y financieros requeridos 

por la organización y entes de control.

Habilidades técnicas: manejo de software contable, análisis de cuentas contables y elaboración de informes 

financieros.
Habilidades analíticas: interpretación de información financiera y control de inconsistencias contables.

Habilidades organizativas: seguimiento a procesos contables y cumplimiento de obligaciones tributarias.

Habilidades blandas: responsabilidad, atención al detalle, confidencialidad y trabajo en equipo.

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

HABILIDADES



Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutarAdoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión



Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen



RESPONSABILIDADES

Revisión de las legalizaciones fisicas que sean asignadas para los tramites mensuales, para la radicación y 

aprobación  

Elaborar el reporte CHIP ante la Contaduria General de la Nación, de manera trimestral 

Elaborar el control mensual de las cuentas por cobrar y por pagar entre ASHF y FNFH.

Realizar conciliación mensual de reporte de incapacidades.

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Revisar los registros contables y sus respectivos soportes para garantizar que cumplan con las retenciones de ley, 

impuestos en general y  las normas en materia tributaria y contable.

Apoyo a la coordinación en la elaboración de los estados financieros y demás informes que deben ser presentados 

a la Presidencia ejecutiva, Gerencia Administrativa y financiera y a los organismos de control interno y externo.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  
Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

FUNCIONES

Apoyo en la elaboración de declaración de ingresos y patrimonio, conciliación fiscal, renovación de cámara y 

comercio y renovación de registro único de proponentes.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Realizar mensualmente las conciliaciones  entre talento humano  y contabilidad subsanando las diferencias 

teniendo en cuenta las incapacidades presentadas cuando se requiera.

Realizar mensualmente las conciliaciones entre presupuesto y contabilidad subsanando las diferencias y teniendo 

en cuenta las obligaciones registradas cuando se requiera.

Apoyo y seguimiento a la parametrización, actualización, desarrollos, mejoras y cambios normativos en el software 

contable.

Realizar mensualmente las conciliaciones de activos y validar que el valor contable coincida con el control de 

activos. 

Realizar mensualmente las conciliaciones de los proyectos y validar que las cifras contables coincidan con la 

ejecución de cada uno.

Realizar mensualmente las conciliaciones  entre recaudo y contabilidad subsanando las diferencias y teniendo en 

cuenta los valores registrados por recaudo cuando se requiera.

Realizar gestión mensual a todas las partidas conciliatorias de bancos.

Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias e informar sobre las diferencias para que se elaboren los 

ajustes correspondientes

Realizar mensualmente las conciliaciones de superávit subsanando las diferencias contables que no tienen 

asignación presupuestal cuando se requiera.

Generar mensualmente el proceso de depreciaciones y amortizaciones cuando así se requiera.



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

Consulta de contratos Usuario de consulta

SGDEA Circuito de pagos Usuario de consulta y edición 

FACERE Causación e impresión de documentos contables y consulta de reportes Asistente Contable

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano / Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

BIENES / VALORES / INFORMES 

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Elaborar la información exógena requerida nacional y distrital

Elaborar y presentar los impuestos nacionales y distritales cuando se requiera.

Validar las cifras registradas en el reporte SIRECI de contratistas y empleados

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.

Mantener informado al coordinador del proceso sobre todas las actividades desarrolladas en el proceso de

contabilidad.

Responder por la correcta aplicación de las normas contables y tributarias de las transacciones realizadas a diario 

y sus implicaciones

Revisar y aprobar oportunamente los registros contables diarios, haciendo devoluciones de los mismos cuando así 

se requiera

1. Muebles, enseres y equipo de cómputo.

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de  aspectos e impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

SIGPRO

Las demás que le sean asignadas por el jefe inmediato

Revisión y seguimiento a las cuentas de orden y cuentas asociadas.

Apoyar y actualizar permanentemente los formatos, procedimientos, matrices, instructivos y demás documentos 

que se encuentran en el SIG

Depurar y realizar seguimiento y control de las cuentas contables.

Apoyar en la elaboración mensual de los indicadores del área y su análisis para la planificación de las actividades 

del proceso 

Apoyar en la revisión de requerimientos solicitados por las demás áreas o entes de control.

Recibir llamadas y dar respuesta oportuna y cordial a las solicitudes

Asistir al Coordinador de Contabilidad en las tareas diarias y/o en su ausencia



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCION: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL 

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA 

PRUEBA TÉCNICA

VISITA DOMICILIARIA

RESPONSABILIDADES

Competencias de gestión financiera operativa: apoyo en la preparación, clasificación y consolidación de la 

Competencias administrativas: elaboración de documentos, comprobantes de pago, transferencias y registros 

Competencias de gestión de información: suministro y consolidación de información financiera requerida por las 

Competencias de control documental: organización y entrega de soportes documentales relacionados con los 

Habilidades técnicas: manejo de herramientas ofimáticas, elaboración de documentos financieros y control de 

Habilidades analíticas: verificación de información financiera y control de registros de pagos.

Habilidades organizativas: manejo de documentación financiera y seguimiento a procesos de tesorería.

Habilidades blandas: responsabilidad, organización, confidencialidad y trabajo en equipo.

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

HABILIDADES

Apoyar las funciones del tesorero general, en la preparación,  clasificación y consolidación de la  información para 

pagos, y responder por el manejo adecuado de los recursos del F.N.F.H. 

Coordinador de Tesorería. 

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
N/A 

PERFIL DEL CARGO 

Tecnólogo o estudiantes desde quinto semestre o recién egresados de carreras, contaduría, administración de 

empresas, ingenierías o afines.

Un (01) año de experiencia laboral.

Preferiblemente con conocimientos financieros y manejo de herramientas ofimáticas.

Auxiliar de Tesorería

N/A

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Tesorería

Cuando aplique

No

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

FUNCIONES



Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.
Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.
Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG
Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor
Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG



Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.
Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.



RESPONSABILIDADES

PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

SIGPRO Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

FACERE (PANDA) - FACERE Modulo tesorería Auxiliar Tesorería

SGDEA Circuitos de pago Usuario de consulta y edición 

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano/ Alejandra 

Ruiz- Psicóloga.

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

1. Muebles, enseres y equipo de cómputo. 

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Suministrar información sobre pagos a clientes, proveedores y terceros en generales

Suministrar los informes de pagos que se requieran a las áreas que lo soliciten para el beneficio del FNFH 

Suministrar información de tesoreria que requieran las demás areas 

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.
Las demás que le sean asignadas por el jefe inmediato

Confirmar transferencias y operaciones de pago

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

Entregar cheques a clientes y proveedores

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de  aspectos e impactos ambientales GH-MT-005

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Elaborar comprobantes y actas de caja menor

Elaborar Cheques, Transferencias, Recibos de Caja y Cheques de Gerencia, para realizar pagos y todo lo 

concerniente a los informes de tesorería

Consolidar la información necesaria para la elaboración de informes relacionados con la administración del FNFH 

en materia de tesorería.

Entregar al área de gestión documental los soportes correspondiente al registro de pagos realizados (reporte de 

transferencias) (reporte de transferencias)

Apoyar la auditoria  documental acorde al instructivo de pagos 

BIENES / VALORES / INFORMES 

Elaborar archivo digital para proceso de pagos por transferencia

Apoyar las labores de recepción cuando se requiera

Elaborar documentos, comunicados, cartas y demás información a otras dependencias o clientes internos y 

externos

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL:

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA:

PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

RESPONSABILIDADES

Profesional de Presupuesto.

Brindar apoyo al proceso de presupuesto en la planeación, ejecución y análisis, controlando la correcta ejecución 

de los recursos, mediante la verificación y el cumplimiento de los requisitos legales vigentes y de los 

procedimientos establecidos, para los centros de costos asignados 

Coordinador de presupuesto.

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
N/A.

PERFIL DEL CARGO 

Profesional en carreras económicas, contables, administrativas, ingenierías o afines.

Dos (02) años de experiencia laboral.

Preferiblemente con manejo de herramientas ofimáticas.

N/A

Habilidades técnicas: manejo de software financiero y presupuestal, registro de compromisos y ejecución 

presupuestal, control de centros de costo.

Habilidades analíticas: interpretación de información financiera, verificación de disponibilidad presupuestal y 

análisis de ejecución de recursos.

Habilidades organizativas: seguimiento a procesos presupuestales, control documental y cumplimiento de plazos 

institucionales.

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

HABILIDADES

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

PRESUPUESTO

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Habilidades blandas: responsabilidad, atención al detalle, pensamiento analítico y trabajo en equipo.

No  

FUNCIONES

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Competencias en gestión presupuestal: elaboración, registro y control del presupuesto institucional y de los 

centros de costo, garantizando el uso adecuado de los recursos financieros.

Competencias de análisis financiero y presupuestal: seguimiento a la ejecución presupuestal, conciliación de 

información financiera y generación de alertas sobre desviaciones o saldos por ejecutar.

Competencias de cumplimiento normativo: aplicación de disposiciones legales y procedimientos internos 

relacionados con el manejo de recursos públicos y la ejecución presupuestal.

Competencias en gestión de información financiera: consolidación y elaboración de informes presupuestales para 

juntas directivas, auditorías y entidades de control.

Cuando aplique



Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos



Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.



RESPONSABILIDADES

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Brindar apoyo en el proceso de elaboración  y consolidación del presupuesto anual, validación preliminar antes de 

su entrega formal por parte del coordinador/ gerente al proceso de presupuesto

Realizar el manejo y control del presupuesto general  y de cada uno de los proyectos y/o centros de costos 

aprobados y en ejecución.  

Verificación y seguimiento del presupuesto de ingresos de los centros de costos asignados. (cuando aplique)

Consolidar la apropiación y ejecución de presupuesto anual y trimestral de los proyectos.

Realizar el registro del presupuesto aprobado anual y trimestral para  cada uno de los proyectos  y/o centros de 

costos en el software FACERE.

Revisar y dar trámite a las cuentas de cobro, facturas, legalizaciones, solicitudes de tiquetes y anticipos mediante 

los workflows

Dar concepto y firma de la disponibilidad presupuestal por rubro y concepto presupuestal, generar e imprimir el 

certificado de disponibilidad presupuestal desde el software FACERE. (cuando aplique) para el trámite de las  

cuentas por pagar, requisición de bienes o servicios, solicitudes de contratación, requerimientos de personal, 

tiquetes aéreos etc.

Recibir los anticipos, legalizaciones, cuentas de cobro, facturas por pagar y demás documentos de los centros de 

costos asignados (cuando aplique), verificando que estén los soportes establecidos en los procedimientos y 

normatividad vigente, dandoles trámite mediante el aplicativo SGDEA de acuerdo a los circuitos de los workflows 

dispuestos para ello

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

Elaborar y registrar en el modulo de presupuesto del programa FACERE  las obligaciones de acuerdo al 

presupuesto general aprobado, la validación del comprometido presupuestal para cada uno de los centros de 

costos asignados

Atender las recomendaciones y sugerencias de la Dirección de la Gerencia de Seguimiento y Control y la auditoria 

interna o instrucciones directas de la Gerencia Administrativa y Financiera. 

Dar tramite de manera oportuna a los workflows de las cuentas por pagar, facturas, anticipos, legalización, 

devoluciones, reintegros y demás operaciones internas dentro de los plazos establecidos de acuerdo con el 

alcance del proceso de presupuesto.

Realizar  el registro en el Software FACERE de las modificaciones realizadas al presupuesto anual por cada 

centros de costos deacuerdo con los conceptos emitidos por la auditoria interna o autorizados por la junta directiva 

(traslados, adición y reducción)

Realizar la conciliación  de la información de  los activos fijos de manera conjunta con los procesos de contabilidad 

y tecnología de la información de manera mensual
Coordinar reuniones relacionadas con el alcance del proceso de presupuesto con las demás procesos y entidades,  

(cuando aplique)



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

Realizar el registro, control y manejo físico de los activos fijos, realizar las actualizaciones en el modulo de activos 

del Software FACERE, con respecto a ingresos y bajas de activos

Conciliar mensualmente con Contabilidad y el proceso de Planes, programas y proyectos, la información de la 

ejecución presupuestal de cada uno de los centros de costo (cuando aplique). 
Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Brindar apoyo a los centros de costo en la estucturación de las solicitudes de las modificaciones presupuestales, 

dar visto bueno a la viabilidad de la modificacion de acuerdo con el presupuesto anual aprobado 

Efectuar el cierre de centros de costos verificando los términos, documentos y soportes de cada uno de los ítems 

presupuestales, terminada la vigencia presupuestal
Realizar la conciliación de manera conjunta con el proceso de  contabilidad del Superávit del FNFH  de  forma 

mensual y anual

Conciliar mensualmente los registros presupuestales relacionados con la nómina y las liquidaciones de contratos  

de nómina con los procesos de contabilidad y talento humano.
Elaborar y consolidar informes presupuestales para Juntas Directivas, auditorías y demás entidades que lo 

requieran.
Brindar respuesta oportuna a los requerimientos de información solicitada por los demás procesos respecto al 

proceso de presupuesto

Consolidar toda la información enviada por los centros de costo y elaborar los acuerdos presupuestales que hallan 

de ser requeridos por la junta directiva, para aprobacion en sus sesiones ordinarias y extraordinarias 

Realizar la conciliación de manera conjunta  con el proceso de contabilidad de la ejecución presupuestal de forma  

mensual y anual

Llevar el control de las actas de asignacion de activos fijos deacuerdo con los ingresos y salidas del personal, a 

quienes les es asignado el activo respectivo 

Asistir a las reuniones que sean convocadas por los demás procesos 

Consolidar los informes de ejecución mensual, trimestral y anual en todos los centros de costos de acuerdo con la 

normatividad vigente, con destino a la Junta directiva, Gerencia, Ministerio de Agricultura y entidades de control 

Apoyar a la coordinación de presupuesto con la información trimestral requerida para el reporte en el aplicativo 

CHIP de la Contaduría General de la Nación y diligenciar los formularios establecidos para realizar el reporte.

Revisar, validar y dar concepto favorable a las requisiciones presentadas por los centros de costo, verificando la 

disponibilidad presupuestal, los rubros y conceptos presupuestales, aprobados en el PIG de la vigencia aprobada 

para cada centro de costo

Realizar análisis permanente de la ejecución presupuestal por cada centro de costos y generar las alertas a los 

Gerentes, coordinadores y lideres sobre el avance de la ejecución, estado de contratos, anticipos, legalizaciones, 

cuentas de cobro y demas procedimientos afines.

Validar que el proceso de contratación halla subido a la carpeta compartida los contratos debidamente 

perfeccionados para la elaboración de los comprometidos presupuestales, ya que si no se encuentra perfeccionado 

el contrato no podrá elaborarse el comprometido presupuestal y su respectiva causacion contable . 

Realizar la validación presupuestal al informe mensual  de contratos  que realiza el proceso de contratación y 

compras de SIRECI (Sistema de rendición electrónica de  la cuenta e informes) de la Contraloría General de la 

Apoyar a la coordinacion de presupuesto en la entrega de infomacrcion solicitada en las Auditorias internas y 

externas 
Informar periodicamente el avance en la ejecucion acumulada y los saldos por ejecutar de cada uno de los centros 

de costo a los geretes, coordinadores o lideres 

Organizar la información y mantener actualizado el archivo físico del proceso de presupuesto en cuanto a carpetas 

de acuerdos presupuestales, traslados presupuestales y activos fijos.

Realizar el seguimiento mensual de las devoluciones aprobadas, de ingresos aprobadas mediante acuerdo 

presupuestal por la Junta Directiva y su pago efectuado por el proceso de tesoreria 

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ser parte activa y apoyar a la coordinación de presupuesto en la identificación de nuevos desarrollos y 

parametrizaciones de los sistemas de información aplicables al proceso ( FACERE, SGDEA, FACERE (PANDA), 

PLANUPSOFT)

Las demás actividades y que sean validadas previamente por la coordinación de presupuesto 

Realizar el seguimiento y la conciliación de la facturación de los tiquetes aereos con el provedor vigente, 

informando a cada centro de costo el estado de las facturas pagadas, vencidas y pendientes por radicar.

Ver matriz de  aspectos e impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

SISTEMAS DE INFORMACIÓN



BIOMETRICO Registro de huella Usuario

Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

Consulta y aprobación de requerimientos de personal y  solicitudes de contratación Usuario de consulta y edición 

Módulos Hojas de vida, para consulta del RUT Usuario de consulta

SGDEA Circuito de pago Usuario de consulta y edición 

FACERE (PANDA)

Registro del presupuesto aprobado,  comprometidos,  obligación, modificación 

presupuestal, creación de terceros, consulta de reportes presupuestales, consulta de 

libros auxiliares contables , consulta de informes de nomina, consulta de activos fijos

Presupuesto

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano/ Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 

APROBADO POR: 

Álvaro Ernesto Palacio 

Peláez - Presidente 

ejecutivo.

SIGPRO/ SIGPRO

BIENES / VALORES / INFORMES 

1. Informe financiero trimestral de los proyectos aprobados con recursos del FNFH.

2. Informes financieros a las entidades con las que se tienen convenios y a sus auditores e interventores.                               

3. Informes a la Contraloría y al Auditor cuando sea requerido.                                                                                                      

4. Muebles, enseres y equipo de computo.



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL:

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA:

PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

RESPONSABILIDADES

Competencias en soporte tecnológico: atención y solución de incidencias técnicas relacionadas con hardware, 

Competencias en administración de equipos tecnológicos: control de inventarios, mantenimiento preventivo y 

Competencias en seguridad de la información: actualización de sistemas, gestión de antivirus y seguimiento a 

Competencias en gestión de servicios tecnológicos: apoyo técnico a usuarios, reuniones institucionales y 

Competencias en soporte tecnológico: atención y solución de incidencias técnicas relacionadas con hardware, 

Competencias en administración de equipos tecnológicos: control de inventarios, mantenimiento preventivo y 

Competencias en seguridad de la información: actualización de sistemas, gestión de antivirus y seguimiento a 

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

HABILIDADES

Competencias en gestión de servicios tecnológicos: apoyo técnico a usuarios, reuniones institucionales y 

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Tecnología de la Información

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:

Manejo e instalación de sistemas operativos y plataformas, manejo de protocolos de comunicación, manejo de 

herramientas ofimáticas.

Cuando aplique

No

FUNCIONES

N/A

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Coordinador de Tecnología de la información. 

Auxiliar de Tecnología de la Información 

Apoyar a la Coordinación de Tecnología de la Información en las actividades administrativas del proceso, así como 

brindar soporte y orientación a los usuarios de las plataformas tecnologías. 

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

N/A. 

PERFIL DEL CARGO 

Técnico, tecnólogo o estudiante de mínimo 5 semestre de ingeniería de sistemas o afines.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

Un (01) año de experiencia relacionada en soporte y mantenimiento de equipos.

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo



Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen

Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión



Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.
Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones
Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad
Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 
Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL
Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.



RESPONSABILIDADES

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de  aspectos e impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.

Apoyo tecnológico a todos los procesos del FNFH

Tramitar y realizar el seguimiento a la documentación administrativa del proceso.

Apoyar tecnológicamente las reuniones directivas del FNFH ante el MADR, eventos, seminarios y otras actividades 

que sean solicitadas.

Entregar los activos tecnológicos y así mismo recibirlos, verificando el estado y el correcto funcionamiento  

Elaborar las evaluaciones de cumplimiento y la solicitud de trámites contractuales derivados de los contratos y/o 

servicios contratados por el proceso

Conciliar los inventarios de activos con el profesional de control de activos del proceso de presupuesto

Tramitar y realizar seguimiento oportuno a la facturación de servicios públicos y telefonía radicada por el proceso.

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

Apoyar la presentación, preparación, creación y/o actualización de la documentación para las Auditorias internas y

externas realizadas al proceso, soportando los distintos planes de seguridad, administración, cronogramas, y

demás aspectos relevantes del área tecnológica

Mantener la reserva sobre la información a la que tenga acceso en el ejercicio de sus funciones.

Apoyar las labores de recepción cuando se requiera

Ejercer las funciones de supervisor de contratos que se generen dentro del desarrollo de sus actividades.

Apoyar la gestión documental del proceso de tecnología conforme a lo dispuesto en el manual general de archivo.

Brindar soporte Nivel I, a incidencias técnicas propias de ofimática y telecomunicaciones dentro del diario operar 

Realizar el mantenimiento preventivo no programado y correctivo de computadores y redes.

Configurar e instalar el antivirus de la empresa

Mantener actualizado del inventario de equipos, software, factura de compra, mantenimiento preventivo y 

correctivo de todos los equipos de tecnología (registrado en el software de activos de sistemas)

Planificar el cronograma para la realización de las jornadas de mantenimientos preventivos de los equipos 

tecnológicos de la empresa realizados por un tercero.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Las demás que le sean asignadas por el jefe inmediato

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Atender oportunamente las solicitudes a través del correo electrónico, teniendo en cuenta los acuerdos de servicio. 

Preparar y entregar todos los informes que le sean solicitados y que sean competencia de su cargo

Velar por la seguridad de la información, manteniendo actualizado el software en general y generar alertas de 

seguridad de la información de ser necesarios  

Recibir las RAEES generadas por los diferentes procesos y mantener actualizado el inventario para su entrega a 

HSEQ para su disposición final



PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SGDEA Asignación y revocación de permisos Administrador

RECAUDONET Asignación y revocación de permisos Administrador

FACERE (PANDA) - FACERE Asignación y revocación de permisos Administrador

Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

Asignación y revocación de permisos Administrador

BIOMETRICOS Asignación y revocación de permisos Administrador

NUTANIX Administración del sistema Administración del sistema

SIG Asignación y revocación de permisos Administrador

CORREOS ELECTRONICOS Asignación y revocación de permisos Administrador

FIREWALL Administración Administrador

CCTV Administración Administrador

PAGINA WEB Asignación y revocación de permisos y actualización de la Página Administrador

ELABORADO POR: 

Edwin Saín Cuellar - Coordinador 

de Talento Humano / Alejandra 

Ruiz - Psicóloga.

REVISADO POR: 

Esther Fuentes - Profesional especializado del Sistema Integrado de Gestión 
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BIENES / VALORES / INFORMES 

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 



Versión: 31.0

Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCION: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL 

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA 

PRUEBA TÉCNICA

VISITA DOMICILIARIA

RESPONSABILIDADES

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Contabilidad

Tecnólogo o estudiantes desde quinto semestre en contabilidad o áreas afines.

Un (01) año de experiencia laboral. 

Preferiblemente con conocimientos en normas internacionales y manejo de herramientas ofimáticas 

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
N/A 

Auxiliar de Contabilidad

Brindar soporte al Contador en labores operativas cumpliendo con todas las funciones establecidas. 

Coordinador de Contabilidad.

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad
Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

PERFIL DEL CARGO 

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

N/A

FUNCIONES

Cuando aplique

No

Competencias en registro contable: reconocimiento y registro de operaciones contables de acuerdo con la 

normativa contable y tributaria vigente.

Competencias en control de operaciones financieras: seguimiento a cuentas por pagar, cuentas por cobrar y 

registros contables de la organización.

Competencias en cumplimiento tributario: apoyo en la elaboración de reportes tributarios, facturación 

electrónica y obligaciones fiscales.

Competencias en gestión documental contable: organización y control de documentos contables y financieros 

para auditorías y procesos internos.

Habilidades técnicas: manejo de software contable, registro de operaciones contables y elaboración de 

facturación electrónica.

Habilidades analíticas: revisión y verificación de registros contables para detectar inconsistencias.

Habilidades organizativas: control de documentos contables y seguimiento a procesos financieros.

Habilidades blandas: responsabilidad, precisión, confidencialidad y trabajo en equipo.

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

HABILIDADES



Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su

pérdida o extravío (backups, carpetas de archivo digital, rutas de acceso a los archivos, carpetas de control físico,

etc.)

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.
Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen
Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor



Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de

manera eficaz; 2) se corrigen desviaciones identificadas en el desarrollo de las actividades; 3) se logren los

resultados esperados para el cargo.
Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua
Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementen en la asociación.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 

o salud laboral.

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.



RESPONSABILIDADES

PLATAFORMA ACTIVIDAD ROL

SIG Consulta y descarga de información Usuario de consulta

CORREO ELECTRONICO Recepción y envío de información N/A

BIOMETRICO Registro de huella Usuario

Modulo de inducción Usuario de consulta y edición 

Consulta de contratos Usuario de consulta

SGDEA Circuito de pagos Usuario de consulta y edición 

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de Asohofrucol administrador del Fondo Nacional de fomento 

Hortifruticula FNFH.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Apoyo en la revisión mensual de documentos formatos instructivos procedimientos y demás documentos del SIG.

Apoyo a todos los planes, programas y proyectos de la asociación.

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Crear centros de costos según solicitud de área de proyectos.

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de  aspectos e impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

Llevar un control mensual de las cuentas por cobrar y por pagar entre ASHF y FNFH.

Realizar auditoria de gestión documental de acuerdo a lo programado por la coordinación.

Apoyo en la elaboración de información exógena.

Revisión mensual de nomina, parafiscales, libranzas y prestaciones sociales.

SIGPRO

Las demás que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Realizar los registros contables y solicitar los registros  correspondientes teniendo en cuenta las retenciones de ley, 

impuestos en general y cumplimiento de las normas en materia tributaria y contable

Apoyar en las labores diarias del área contable.

Apoyar las labores en la Recepción cuando se requiera.

Reconocer documentos de cuentas por pagar, legalizaciones, provisiones, amortizaciones, depreciaciones, 

facturas de venta y otros según direccionamiento de Contabilidad.

Sacar fotocopias, búsqueda de documentos, envíos de correspondencia, trámites del área, entre otros.

Recibir llamadas y dar respuesta oportuna y cordial a las solicitudes.

Crear cuentas en el software contable relacionando su respectiva cuenta asociada.

Elaboración y radicación de cobros de impuestos Nacionales y Distritales 

Elaboración y radicación de la facturación de cuota de administración 

Elaboración de facturación electrónica según requerimientos de las areas interesadas 



FACERE Causación e impresión de documentos contables y consulta de reportes Asistente de Contabilidad
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1. Muebles, enseres y equipo de cómputo.

BIENES / VALORES / INFORMES 



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL:

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA:

Competencias técnicas: uso correcto de equipos, dosificación y métodos de control.

PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

RESPONSABILIDADES

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

No  

No  

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

FUNCIONES

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

N/A

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

Supervisor brigada de fumigación HLB

Ejercer el cargo de Supervisor de Brigada de Fumigación HLB, liderando y coordinando equipos de trabajo en la 

ejecución de planes de fumigación y control fitosanitario, garantizando el cumplimiento de protocolos técnicos y de 

seguridad. Contribuir a la prevención y manejo del HLB en cultivos cítricos mediante la planificación eficiente de 

recursos, la capacitación del personal y la supervisión de resultados, asegurando la sostenibilidad y productividad 

agrícola.

Coordiandor tecnico de proyectos

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
Operario brigada de fumigacion HLB

PERFIL DEL CARGO 

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Competencias de control: : verificar cumplimiento de normas, medir rendimientos y reportar resultados

Liderazgo: motivar y guiar al equipo en condiciones exigentes.

Comunicación efectiva: transmitir instrucciones claras y coordinar con clientes o autoridades.

Trabajo en equipo: fomentar colaboración entre brigadistas y técnicos.

Responsabilidad ambiental y social: garantizar que las operaciones no afecten negativamente la 

HABILIDADES

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Planes programas y proyectos

Técnico o tecnólogo, o con dos (2) años de formación en educación superior en ciencias agrarias, ambientales o 

afines.

Diez (10) meses de labores del sector agropecuario.

N/A



Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su 

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.
Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de 

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua

Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor
Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.
Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen
Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado



Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.
Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 
Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 



RESPONSABILIDADES

Atender las zonas priorizadas por el equipo de coordinación para la realización de las labores de monitoreo y 

control.
Realizar la programación de las jornadas para la brigada de monitoreo y control para dar cumplimiento a las metas 

mensuales del proyecto.

Realizar la entrega de crisopas a productores participantes del proyecto cuando sea aplicable.

Llevar el control de la bodega y el inventario de productos, insumos, equipos y maquinaria que se asignarán a las 

brigadas de monitoreo y control y velar por el cuidado y correcto uso de los mismos.
Liderar los procesos de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos utilizados por la brigada de monitoreo 

y control.
Realizar el alistamiento y preparación de los insumos requeridos para las jornadas de control (fumigación) de 

acuerdo con lo definido en el protocolo de trabajo en campo.

Presentarse en los lugares establecidos para realizar las labores de monitoreo y control (fumigación).

Coordinar con el proveedor de transporte las jornadas de monitoreo y control (fumigación) de acuerdo con la 

programación de la brigada asignada.

Realizar reportes al líder técnico del componente de cítricos los avances de las jornadas de monitoreo y control.

Implementar las directrices relacionadas con las acciones que se llevarán a cabo para el mejoramiento del estado 

fitosanitario de las áreas priorizadas productoras de cítricos mediante acciones de mitigación, monitoreo y 

concientización sobre plagas de importancia fitosanitaria priorizadas.

Cumplir con la planificación y programación de las acciones que debe llevar a cabo en el componente o informar 

de la necesidad de cambios y hacer la reprogramación al inicio de cada mes de ejecución.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Realizar el monitoreo y control de D. citri y registrar la información en el formato correspondiente.

Hacer uso correcto de los equipos, maquinaria y elementos de protección destinados a las labores de control 

(fumigación).
Asegurar el uso correcto de los equipos, maquinaria y elementos de protección por parte de los operarios de 

brigada

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Participar activamente en la ejecución del proyecto y las actividades necesarias para dar cumplimiento a los 

objetivos, metas, entregables y verificables del mismo dentro del plazo establecido.

Realizar las actividades del proyecto relacionadas con el mejoramiento del estado fitosanitario de las áreas 

priorizadas productoras de cítricos mediante acciones de mitigación, monitoreo y concientización sobre plagas de 

importancia fitosanitaria priorizadas

Asegurar el correcto diligenciamiento de los formatos establecidos como soporte de ejecución de las actividades en 

campo.

Aplicar el instructivo para la realización de las actividades en campo.

Asistir a la socialización de lineamientos, directrices técnicas y administrativas dirigidas al personal técnico 

vinculado al componente plagas de importancia fitosanitaria de los cítricos.
Desarrollar las socializaciones del proyecto para el departamento asignado dirigidas a actores interesados del 

componente plagas de importancia fitosanitaria de los cítricos.
Participar en los talleres teórico-prácticos para el manejo de plagas de importancia fitosanitaria de los cítricos 

cuando sea requerido.
Realizar monitoreo y control de D. citri en las hectáreas de cítricos del departamento que le sean asignadas de 

acuerdo con las metas definidas en el marco lógico del proyecto.
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SISTEMAS DE INFORMACIÓN

BIENES / VALORES / INFORMES 

1. Muebles, enseres y equipo de cómputo.                                                                                                                           

2. Informes y correspondencia recibida de recaudo                                                                                                                                      

3. Informe periódico de actividades realizadas                                                                                                                                               

4. Programación de las actividades por realizar al mes                                                                                                                               

5. Informe final de actividades al concluir el contrato 

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

Permanecer en constante comunicación con el líder técnico del componente cítricos y equipo de coordinación del 

proyecto.
Realizar retroalimentación de los avances y resultados del proyecto con los actores participantes del mismo, en 

caso de ser requerido.
Consolidar y analizar la información necesaria para proyectar informes de avance de ejecución técnica de acuerdo 

con los requerimientos y periodicidad definida por el equipo de coordinación del proyecto.

Elaborar los informes y presentaciones de avance y resultados del proyecto que le sean solicitados.

Aportar a la generación de los indicadores definidos por el proyecto y registrar la información solicitada por el 

equipo de coordinación.

Aportar lo requerido para la conciliación, liquidación y cierre del proyecto.

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

realizar informe de actividades mensual en el formato establecido en el SIG, entregar los soportes de ejecución de 

actividades en campo (Estos documentos reposarán en el archivo digital o plataforma del proyecto del proceso 

Planes, programas y proyectos).

Diligenciar semanalmente la información del proyecto en la plataforma de gestión de proyectos o mecanismo 

indicado, verificando la pertinencia y coherencia de la información.
Reportar y hacer seguimiento de incidencias (cuando aplique) cada vez que se presenten fallas en la plataforma de 

gestión de proyectos.
Realizar el alistamiento documental de la información generada en campo de acuerdo con los lineamientos 

descritos en el instructivo de alistamiento documental del proyecto.
Atender las visitas de seguimiento y supervisión brindando la información requerida de acuerdo con el marco lógico 

del proyecto.
Tener la información disponible para la elaboración de los informes de ejecución técnica e informe final por parte 

del equipo de coordinación del proyecto.
Participar, en caso de ser necesario, en las reuniones convocadas por los entes público-privados y el equipo de 

coordinación relacionadas con el componente de cítricos.

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo



Versión: 31.0
Código: TH-MA-001

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: miércoles, 24 de diciembre de 2025

PROCESO/ DIRECCIÓN: 

NOMBRE DEL CARGO: 

OBJETIVO DEL CARGO: 

CARGO AL QUE LE REPORTA:

NIVEL EDUCATIVO:

EXPERIENCIA LABORAL:

EQUIVALENCIA:

CONOCIMIENTOS O 

FORMACION REQUERIDA:

PRUEBA TÉCNICA:

VISITA DOMICILIARIA:

RESPONSABILIDADES

Trabajo en equipo: colaborar con otros operarios y seguir instrucciones del supervisor.

Responsabilidad: cuidar los insumos y equipos asignados.

Comunicación básica: reportar incidencias o anomalías durante la fumigación.

Adaptabilidad: ajustarse a diferentes ambientes de trabajo (interiores, exteriores, zonas rurales o 

HABILIDADES

Competencias técnicas: Manejo de equipos de fumigación (bombas, aspersores, nebulizadores y 

otros dispositivos), Conocimiento básico de plagas y productos químicos (identificar plagas comunes y 

saber qué productos se utilizan para cada caso)

Conocer y cumplir todos los  procedimientos, instructivos, manuales y demás documentos propios del proceso o 

que interactúen o afecten el mismo.

Cumplir con los lineamientos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestión y otros que determine la

asociación como de obligatorio cumplimiento 

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Cumplir y adoptar los compromisos y/o recomendaciones que se deriven de las herramientas de evaluación,

monitoreo y control que le sean aplicados (evaluaciones de desempeño, exámenes ocupacionales, entre otros).

No  

No  

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES GENERALES

FUNCIONES

Promover el cumplimiento de los

Reglamentos y Normas existentes

y aplicables a la asociación 

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo establecido para la Asociación y promover el cumplimiento del

mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial establecido y aplicable a la Asociación y promover el

cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad

Cumplir con la Política Organizacional, Objetivos, Misión, Visión y Valores establecidos por la asociación,

promover el cumplimiento del mismo entre los trabajadores de los diferentes procesos de la entidad y generar

estrategias de comunicación que permitan su entendimiento e interiorización

Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda la información y documentación que le haya sido asignada en

desarrollo de las obligaciones contractuales

N/A

COMPETENCIAS Y REQUISITOS 

A CUMPLIR 

Competencias de control: Verificar cumplimiento de normas, medir rendimientos y reportar resultados

Operario brigada de fumigación HLB

Ejecutar las labores de fumigación contra el HLB en cultivos cítricos, aplicando correctamente los productos 

fitosanitarios y siguiendo los protocolos establecidos, contribuyendo al control de la enfermedad mediante un 

trabajo responsable, seguro y eficiente, garantizando la protección de los cultivos y el bienestar del equipo de 

brigada.

Supervisor Brigada de fumigacion HLB

CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE:
N/A

PERFIL DEL CARGO 

Competencias técnicas: Aplicación segura de pesticidas (seguir protocolos de dosificación y uso 

correcto de equipos de protección personal "EPP"), Mantenimiento básico de herramientas (limpieza, 

calibración y reparación menor de equipos), Cumplimiento de normas de bioseguridad y ambientales 

(evitar contaminación y exposición indebida).

TALENTO HUMANO

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS Fecha: 26/01/2026

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 

Planes programas y proyectos

Bachiller

Seis (6) meses de experiencia en temas como aplicación de productos fitosanitarios.

Equivalencia por experiencia: Un (1) año de experiencia laboral.	



Implementar el ciclo de mejora continua en todas las actividades, procesos, acciones, operaciones, entre otros que

realice en el desempeño de su labor
Informar oportunamente al empleador y/o contratante y/o a quien la organización delegue, acerca de cualquier

situación que afecte o pueda afectar de manera positiva o adversa los procesos de la organización, sus actividades

y/o requisitos inherentes al SIG

Proponer acciones que impacten positivamente en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por el Sistema Integrado de Gestión y 

demás partes interesadas.
Participar en los diferentes comités y/o grupos de apoyo en los que sea requerido por la organización y/o en las 

actividades que dichos grupos desarrollen
Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria para abordar los 

diferentes aspectos del SIG.

Administrar, custodiar y proteger

adecuadamente los documentos y

registros que recepcione o

entregue desde el proceso 

Recepcionar de manera adecuada los registros y documentos de los diferentes procesos inherentes al SIG o a las

actividades del mismo, según sea su medio de soporte, e implementar los mecanismos de control para evitar su 

Diligenciar y presentar en los tiempos establecidos por la Gerencia y/o jefe inmediato (diario, semanal y/o mensual)

de manera veraz los formatos e informes físicos y digitales que se le suministren o aquellos que la asociación

determine para el control de su gestión

Responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información a su cargo, y por la conservación

y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y normatividad archivística, sin perjuicio de las responsabilidades señaladas en la Ley 594 de 2000,

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

FUNCIONES GENERALES PARA EL SIG

Conocer y comprender toda la estructura que compone el sistema integrado de gestión, incluida la política,

despliegue estratégico, herramientas y metodologías adoptadas por la organización y velar por su adecuada

implementación, actualización y seguimiento en pro de asegurar el cumplimiento de los requisitos del SIG

Velar por la correcta aplicación de los lineamientos establecidos en los documentos que componen la estructura 

documental del sistema integrado de gestión (incluye documentos del proceso y los de otros procesos con los que 

interactúe)

Cumplir con las responsabilidades descritas en los diferentes documentos del SIG 

Participar activamente en la planificación del SIG en su proceso.

Cumplir las normas de

comportamiento establecidas

dentro de la asociación

Portar correctamente el uniforme, carnet  y EPP's suministrados por la asociación (cuando sea aplicable)

Mantener en perfecto estado de orden y aseo las áreas asignadas para la realización de las actividades propias de

su trabajo

Ejercer estricto control del área que le ha sido asignada para la realización de sus actividades

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la asociación (dentro y fuera de las instalaciones) y los

adicionales que se requieran para el cumplimiento de las actividades programadas

Informar oportunamente de cualquier petición, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda obligarlo a

hacer u omitir algún acto u ocultar hechos que afecten los intereses de ASOHOFRUCOL y/o el FNFH

Prestar la colaboración posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen la Asociación 

Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato

Cumplir las disposiciones de carácter disciplinario establecidos por la asociación o el área encargada de esta labor

Adoptar y adaptar

comportamientos y acciones que

permitan el normal desarrollo de

las actividades del cargo

Implementar acciones necesarias para alcanzar el nivel adecuado de conocimiento y desempeño en las

actividades propias del cargo a ejecutar

Evitar los reprocesos de manera reiterativa o intencional, derivados de la realización de actividades o de acciones

que generen un impacto negativo en el desempeño del cargo

Participar en las actividades de capacitación y formación programadas por la organización y demás partes

interesadas.

Elaborar actas o informes que permitan conocer al momento de la desvinculación laboral el estado de todas las

actividades inherentes al cargo desempeñado



Participar en la identificación y abordaje de riesgos y oportunidades, así como en la determinación y seguimiento 

de acciones para minimizar efectos no deseados para la organización.

Participar en la investigación de incidentes y/o accidentes y/o enfermedades de origen laboral en los que la 

organización lo requiera

Mantener organizado y aseado el puesto de trabajo 

FUNCIONES EN MATERIA AMBIENTAL

Acatar e implementar las instrucciones que, en materia de reciclaje, separación en la fuente, aprovechamiento y

disposición de residuos, consumo de agua y energía estipule la organización. 

Participar en las campañas ambientales propuestas por el sistema de gestión.

Participar en la identificación de aspectos, el abordaje de los impactos ambientales y determinación de acciones 

para minimizar efectos no deseados al medio ambiente.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar el uso adecuado de las máquinas, herramientas y equipos dispuestos por la organización  para el cabal 

cumplimiento de sus funciones

Cumplir con las políticas y protocolos que en materia de tecnología de la información hayan sido definidos en la 

entidad

Revisar constantemente la estructura documental del proceso y proponer las actualizaciones necesarias cada vez 

que ello sea requerido.

Realizar las tareas con oportunidad, suficiencia y adecuación requeridas para lograr los resultados esperados

Realizar acciones en pro de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Realizar las actividades establecidas por la organización, que permitan proveer el servicio bajo  condiciones 

controladas, para prevenir los errores.

Asegurar la identificación y trazabilidad de las operaciones que realice en su proceso

Mantener evidencia objetiva de las actividades realizadas

Hacer uso de las diferentes herramientas de participación y consulta del Sistema de Gestión para promover la 

mejora continua
Cumplir y apoyar el cumplimiento de los requisitos aplicables a su proceso que de manera específica definan las

normas del Sistema integrado de Gestión implementadas.

Cumplir las normas, reglamentos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestión de la empresa.

Prepararse y desarrollar todas las actividades necesarias para atender de manera adecuada las auditorías 

internas, así como las auditorias y visitas realizadas por entes de control y/o certificación, con el propósito de lograr 

los resultados esperados.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

en materia ambiental se implementen en la asociación.

Proponer acciones que conllevan a la mejora del desempeño ambiental de su proceso y de la asociación.

Reportar aspectos ambientales, situaciones y/o condiciones que puedan derivar en impactos ambientales positivos

y/o negativos.

FUNCIONES EN MATERIA DE CALIDAD

Generar reportes de desviaciones que puedan dar origen a no conformidades, quejas, reclamos, salidas no 

conformes, entre otros que puedan afectar el desempeño de los procesos o del sistema de gestión.

Cumplir con las responsabilidades 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión 

implementado en la asociación.

RESPONSABILIDADES  EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar por el cuidado integral de su salud.

Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

Participar activamente en las actividades y contribuir con el logro de los resultados previstos en los programas que 

Reportar todo incidente, accidente, condiciones y actos inseguros identificados y/o generados durante la ejecución 

de las labores propias de su cargo y aquellas que no siendo propias, puedan afectar o poner en riesgo la seguridad 
Participar en la identificación de peligros, el abordaje de los riesgos y determinación de controles para minimizar 

efectos no deseados en la seguridad y salud laboral.

Solicitar actividades de capacitación y formación necesarias para asegurarse de que el abordaje (actualización, 

análisis, seguimiento y determinación de eficacia en los casos que aplique) de las diferentes herramientas del SIG 

se haga de manera oportuna y adecuada.
Implementar acciones cuando sea necesario para asegurarse de que: 1) lo planificado sea implementado de 



RESPONSABILIDADES

Realizar el monitoreo y control de D. citri y registrar la información en el formato correspondiente.

Hacer uso correcto de los equipos, maquinaria y elementos de protección destinados a las labores de control 

(fumigación).
Realizar el alistamiento y preparación de los insumos requeridos para las jornadas de control (fumigación) de 

acuerdo con lo definido en el protocolo de trabajo en campo cuando sea requerido.

Presentarse en los lugares establecidos para realizar las labores de monitoreo y control (fumigación).

Realizar el alistamiento documental de la información generada en campo de acuerdo con los lineamientos 

descritos en el instructivo de alistamiento documental del proyecto.

Asistir a la socialización de lineamientos, directrices técnicas y administrativas dirigidas al personal técnico 

vinculado al componente plagas de importancia fitosanitaria de los cítricos.

Asistir a las socializaciones del proyecto para el departamento asignado dirigidas a actores interesados del 

componente plagas de importancia fitosanitaria de los cítricos en caso de que sea requerido.

Hacer y entregar informe de actividades mensual en el formato establecido en el SIG, entregar los soportes de 

ejecución de actividades en campo (Estos documentos reposarán en el archivo digital o plataforma del proyecto del 

proceso Planes, programas y proyectos).

Realizar monitoreo y control de D. citri en las hectáreas de cítricos del departamento que le sean asignadas de 

acuerdo con las metas definidas en el marco lógico del proyecto.
Atender las zonas priorizadas por el equipo de coordinación para la realización de las labores de monitoreo y 

control.

Llevar el inventario de productos, insumos, equipos y maquinaria que se asignarán a las brigadas de monitoreo y 

control y velar por el cuidado y correcto uso de los mismos cuando sea requerido.

Cumplir de manera adecuada, ágil y oportuna con las demás funciones inherentes al cargo, con las instrucciones que de manera particular sean 

impartidas por sus jefes o supervisor del contrato y con las responsabilidades que le sean asignadas para el cabal cumplimiento de su labor dentro de 

la asociación.

FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCIONES

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo

Participar activamente en la ejecución del proyecto y las actividades necesarias para dar cumplimiento a los 

objetivos, metas, entregables y verificables del mismo dentro del plazo establecido.

Realizar las actividades del proyecto relacionadas con el mejoramiento del estado fitosanitario de las áreas 

priorizadas productoras de cítricos mediante acciones de mitigación, monitoreo y concientización sobre plagas de 

importancia fitosanitaria priorizadas

Asegurar el correcto diligenciamiento de los formatos establecidos como soporte de ejecución de las actividades en 

campo.

Aplicar el instructivo para la realización de las actividades en campo.

Implementar las directrices relacionadas con las acciones que se llevarán a cabo para el mejoramiento del estado 

fitosanitario de las áreas priorizadas productoras de cítricos mediante acciones de mitigación, monitoreo y 

concientización sobre plagas de importancia fitosanitaria priorizadas.

Cumplir con la planificación y programación de las acciones que debe llevar a cabo en el componente o informar 

de la necesidad de cambios y hacer la reprogramación al inicio de cada mes de ejecución.

Responder y velar por el cuidado 

de los recursos físicos y 

tecnológicos dispuestos por la 

organización  

Realizar adecuado uso del correo electrónico y demás medios digitales suministrados por la organización para

facilitar el desarrollo de las actividades 

Dar aviso oportuno acerca de las fallas detectadas en las máquinas, herramientas, plataformas tecnológicas y 

equipos asignados para su uso a través de los canales de comunicación establecidos para tal fin

No instalar y/o hacer uso de software no autorizados en los equipos de la entidad 

Evitar el mal uso de los recursos y la generación de desperdicios en su proceso derivado del uso de herramientas 

tecnológicas
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BIENES / VALORES / INFORMES 

1. Muebles, enseres y equipo de cómputo.                                                                                                                           

2. Informes y correspondencia recibida de recaudo                                                                                                                                      

3. Informe periódico de actividades realizadas                                                                                                                                               

4. Programación de las actividades por realizar al mes                                                                                                                               

5. Informe final de actividades al concluir el contrato 

Ver matriz de identificación de aspectos y valoración de impactos ambientales GH-MT-005

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar aspectos ambientales

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Ver matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y determinación de controles GH-MT-007

El trabajador deberá recibir por parte del SIG, al menos una capacitación en cuanto a la forma de identificar peligros 

SISTEMAS DE INFORMACIÓN

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACIÓN

Participar, en caso de ser necesario, en las reuniones convocadas por los entes público-privados y el equipo de 

coordinación relacionadas con el componente de cítricos.
Permanecer en constante comunicación con el supervisor de brigada de fumigación HLB, líder técnico del 

componente cítricos y equipo de coordinación del proyecto.

Aportar lo requerido para la conciliación, liquidación y cierre del proyecto.

Atender las visitas de seguimiento y supervisión brindando la información requerida de acuerdo con el marco lógico 

del proyecto cuando sea requerido.

Cumplir con todas las actividades 

inherentes al desempeño de su 

cargo


