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IDENTIFICACION DEL CARGO , & 3
PN
. B3 socAaEih
AREAADMINISTRATIVA ASOCIACION DE GANADEROS

JEFE INMEDIATO: JUNTA DIRECTIVA ‘ D O CIDERTE DE BOvACA =

NIVEL: PRESENCIAL _ g™
HORARIO: LUNES A VIERNES
NOMBRE DEL CARGO: DIRECTOR EJECUTNO [ MF-01

NATURALEZA DE LA VINCULACION: NOMINA

CARGA DE TRABAJO: ALTA

NIVEL DE RESPONSABILIDAD: ALTA

PERSONAL A SU CARGO:
Contador

Secretaria

Auxiliar de Bodega general
Auxiliar de Bodega de Aftosa
Auxiliar de Servicios Generales
Auxiliar contable

e Organismo de Inspeccion

PERFIL OCUPACIONAL: Persona con habilidades gerenciales, es lider de
procesos y agente de cambio. Debe estar en la capacidad de Planear, dirigir,
gestionar y coordinar procesos. Gran destreza de priorizar y conciliar los
problemas. Asertiva, con excelentes relaciones interpersonales, y conocimientos
de los sistemas de gobierno en linea.

CONDICIONES ADICIONALES AL CARGO: Responsabilidad, compromiso

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Maximo responsable de la prestacién eficiente de los servicios y la plena
satisfaccion de los clientes a través de la aplicacion de las politicas operativas e
institucionales definidas y la administracion de los recursos humanos vy
materiales de su area.

Es su representante legal y sera nombrado por la Junta Directiva para periodos
de un (1) afio y podra ser reelegido indefinidamente. Vencido el periodo, si el
nominador no hace un nuevo nombramiento, seguird en el cargo el Ultimo
nombrado. La Junta Directiva libremente, en cualquier tiempo, podra remover al
Director Ejecutivo de ASOGABOQY quien, en el desempefio de sus funciones,
estara sujeto a los estatutos, a las decisiones tomadas por la Junta Directivay a
la ley.

FUNCIONES ESPECIFICAS

¥ Velar porque se dé cumplimiento estricto a los fines y objetivos de
ASOGABOQY segun han sido expresados en sus estatutos.
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¥4

¥4

¥ 4

Llevar la representacion legal de ASOGABOY Yy ejercer todos los actos
derivados de tal caracter.

Atender las instrucciones que sobre aspectos especificos del
funcionamiento de ASOGABOY, le impartan la Asamblea General o la
Junta Directiva.

Dirigir y coordinar los distintos programas o proyectos de ASOGABOY y a
sus empleados.

Elaborar y presentar a la Junta Directiva el presupuesto anual y velar por
Su ejecucion correcta.

Elaborar y presentar a la Junta Directiva los programas de desarrollo y los
planes operativos del mismo, y dirigir la ejecucion de los que apruebe la
Junta.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Junta Directiva.

Celebrar y ejecutar, en nombre y representacion de ASOGABOY y dentro
de los limites de sus facultades, toda clase de actos, contratos y negocios
gue se relacionen con los objetivos y fines de ASOGABOQY o tiendan a su
cabal desarrollo o faciliten su ejecucién y suscribir los documentos
correspondientes.

Constituir apoderados especiales cuando fuere necesario, previa
autorizacion de la Junta Directiva.

Convocar a la Junta Directiva cada vez que sea necesario, concurrir a sus
reuniones y presentar ante ella los documentos o informar lo que se le
pida.

Rendir a la Junta Directiva los informes de las actividades de
ASOGABOY, mensualmente.

Rendir a la Asamblea General los informes de las actividades de
ASOGABOY, anualmente y cada vez que ésta lo solicite, y presentarle los
estados financieros con la firma y concepto del Revisor Fiscal.

Proveer los cargos administrativos creados por la Junta Directiva, dirigir
sus actividades y pasar a consideracion de la Junta Directiva sus
remociones o supresiones de la planta de personal.

Delegar las funciones que juzgue convenientes para la buena marcha de
ASOGABOY.

Establecer los mecanismos de control y vigilancia necesarios para el buen
funcionamiento de ASOGABOY.

Ejercer en todo caso la representacion legal de ASOGABQOY v, ejercer,
en general, los actos que por ley, por estatutos o reglamentos le son
propios.

Las demas que le sean asignadas segun la naturaleza de su cargo, por su
jefe inmediato.

% (Fuente: Estatutos Asogaboy)
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LIMITACIONES

El Director Ejecutivo o quien haga sus veces, debera pedir y obtener
autorizacion de la Junta Directiva para la celebracion de los siguientes actos o
contratos:

1. Para vender o enajenar cualquier titulo, gravar o limitar en cualquier forma los
bienes inmuebles o gravar con prenda los bienes muebles de propiedad de
ASOGABOY.

2. Dentro de sus limitaciones, manejar los dineros de ASOGABOQY, abrir y
manejar cuentas corrientes, de ahorros y bancarias, girar cheques,
convenir sobregiros, intereses y demas accesorios, tomar dinero en mutuo de
instituciones bancarias o similares, abrir y negociar depésitos.

. Para constituir apoderados especiales.

. Para celebrar toda clase de actos o contratos cuya cuantia Unica o
fraccionada sea superior a un (1) salario minimo legal mensual vigente.

5. Para celebrar toda clase de contratos en que tenga interés personal el
Director Ejecutivo, los miembros de la Junta Directiva, el Revisor Fiscal o
personas vinculadas con aquéllos o éstos por parentesco hasta los grados
sefalados en la ley, cualguiera que sea su cuantia.

H W

PROHIBICIONES:

¥ -]

Todos aquellos actos que atenten contra el buen nombre de “ASOGABOY”
ylo contra la salvaguarda y proteccion de los recursos encomendados para
Su custodia y manejo

Hacer negocios en cual se lucre personalmente utilizando el buen nombre de
ASOGABOY

Vender o sacar productos sin la respectiva remisiéon o factura de venta.

¥ 4

¥ 4

REQUISITOS MINIMOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo: Profesional en areas 3 Afios de experiencia
Administrativas y/o Veterinarias relacionadas al cargo

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS COMUNES

® Liderazgo: Guiar y dirigir grupos y establecer y mantener la cohesién de
grupo necesaria para alcanzar los objetivos organizacionales.
v Unificar esfuerzos hacia objetivos y metas institucionales.
v' Mantener a sus colaboradores motivados
v" Generar un clima positivo y de seguridad en sus colaboradores

v" Promover la eficacia del equipo
®  Planeacion: Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales,

identificando las acciones, los responsables, los plazos y los recursos

requeridos para alcanzarlas.
¥ Toma de decisiones: Elegir entre una o varias alternativas para solucionar un
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problema o atender una situacion, comprometiéndose con acciones concretas
y consecuentes con la decision
% Conocimiento del entorno: Estar al tanto de las circunstancias y las
relaciones de poder que influyen en el entorno organizacional.
Iniciativa: Anticiparse a los problemas iniciando acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas concretas
Aprendizaje Continuo: Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
implanten en la organizacion. .

¥ 4

¥ -4

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

La persona que aspire a desempefar el cargo debera ostentar altas calidades
morales y profesionales.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

%  Engestién y manejo de ganaderia
® Para el desempeiio de su funcion debera constituir péliza de manejo

éONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

®  Brindar la confianza necesaria para este cargo.
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ASOCIACION DE GANADEROS

JEFE INMEDIATO:DIRECTOR EJECUTIVO ! DEL ALTIPLANO CUNDIBOYACENSE

NIVELASISTENCIAL Y OCCIDENTE DE BOYACA
: el
HORARIO: El asignado por el Director Ejecutivo para su cargo = —==

NOMBRE DEL CARGO: AUXILIAR DE BODEGA GENERAL | MF-02

NATURALEZA DE LA VINCULACION: NOMINA

CARGA DE TRABAJO: MEDIA

NIVEL DE RESPONSABILIDAD: ALTA

PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

PERFIL OCUPACIONAL: Persona organizada, con altos niveles de atenciéon y
concentracién, manejo adecuado del estrés.

Prudente y discreto en el manejo de la informacién y las relaciones con sus
superiores.

Enérgico y con actitud de trabajo.

Certificacion de formacién en manejo de productos agropecuarios

CONDICIONES ADICIONALES AL CARGO:
Manejo de altos niveles de estrés,

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Organizar y velar por el correcto funcionamiento de la bodega, en cuanto a los
servicios que en ella se brinden, especialmente en la organizacién de los
productos, el aseo de la bodega, la atencidn al publico, y ejecutar las
actividades que le correspondan para el cumplimiento de los procedimientos
establecidos en la entidad

FUNCIONES ESPECIFICAS

% Recibir los pedidos que se han solicitado segun los inventarios, verificando
gue estos lleguen completos y en buen estado.

% Hacer entrega de todos los productos pedidos por el cliente, en el vehiculo

que este ponga a disposicion, verificando que el pedido se entregue en su

totalidad y a satisfaccion del cliente

Mantener la bodega en un estado presentable de aseoy de orden

Hacer control de roedores segun especificaciones del ICA, para no

contaminar los productos

% Llevar un archivo fisico de las remisiones y/o facturas de venta de los

productos recibidosy entregados

Hacer un conteo fisico una vez por quincena sobre las existencias en

bodega.

Las demas que le sean asignadas segun la naturaleza de su cargo, por su

jefe inmediato.

¥ 2N 4

¥ 4

¥ 4

PROHIBICIONES:
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% Todos aquellos actos que atenten contra el buen nombre de “ASOGABOY”
ylo contra la salvaguarda y proteccion de los recursos encomendados para
Su custodia y manejo

Hacer negocios en cual se lucre personalmente utilizando el buen nombre de
ASOGABOY

Vender o sacar productos sin la respectiva remision o factura de venta
Recibir dineros o pagos

Divulgar informacién de clientes y proveedores que atenten contra el buen
funcionamiento de la empresa.

¥ 4

= =

REQUISITOS MINIMOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo: Bachiller 12 meses de experiencia laboral
COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS COMUNES

®  Conocimiento del entorno: estar al dia en los acontecimientos claves del
sector y del estado.

® Iniciativa: Prevé situaciones y alternativa de solucién que orientan a la
toma de decisiones de la alta gerencia

% Aprendizaje Continuo: Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
implanten en la organizacion.

®  Experticia: Aplicar el conocimiento en la resolucion de problemas vy
transferirlo a su entorno laboral

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

La persona que aspire a desempeniar el cargo debera ostentar altas calidades
morales y profesionales.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

®  Técnicas de archivo

%  Estandares de almacenamiento de productos
®  Normatividad de control de roedores ICA

%

Conceptos basicos de alimentos veterinarios

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

% Atiende y orienta al usuario (Ganadero) con amabilidad

%  Maneja el Archivo de la Bodega con el fin de estar atento al agotamiento de
existencias de productos

%  Apoya al jefe inmediato con espiritu de servicio y colaboracion

%

Guarda confidencia de los temas que sean de su conocimiento en razon de
su trabajo
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ASOCIACION DE GANADEROS

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR EJECUTIVO ‘ DEL ALTIPLANO CUNDIBOYACENSE
Y OCCIDENTE DE BOYACA =g
NIVEL: ASISTENCIAL 90027309
HORARIO: El asignado por el Director Ejecutivo para su cargo
NOMBRE DEL CARGO: AUXILIAR DE BODEGA AFTOSA | MF-03

—

NATURALEZA DE LA VINCULACION: PRESTACION DE SERVICIO
TEMPORAL

CARGA DE TRABAJO: ALTA

NIVEL DE RESPONSABILIDAD: ALTA

PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

PERFIL OCUPACIONAL: Persona organizada, con altos niveles de atencion y
concentracién, manejo adecuado del estrés.

Prudente y discreto en el manejo de la informacién y las relaciones con sus
superiores.

CONDICIONES ADICIONALES AL CARGO: Manejo de altos niveles de estrés
MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Organizar y velar por el correcto funcionamiento de la bodega Aftosa,
especialmente en el almacenamiento de la conservacion de los biolégicos y las
agujas, el aseo de la bodega, la atencion al publico, y ejecutar las actividades
gue le correspondan para el cumplimiento de los procedimientos establecidos
en la entidad

FUNCIONES ESPECIFICAS

%  Recibir los pedidos de bioldgico, verificando su estado a la hora de
recibirlos, teniendo en cuenta los protocolos de conservacion del biolégico

®  Atender a los clientes (vacunadores) de una manera cordial.

¥  Hacer entrega del Biolégicoy las agujas correspondientes para que cada

vacunador haga su trabajo diario de manera eficiente y eficaz.

Mantener la bodega en un estado presentable de aseo y de orden

hacer las tomas de temperatura diarias a las Cavas donde esta almacenado

el biolégico, con el fin de mantenerlo en perfecto estado.

®  Llevar un archivo fisico de las remisiones y/o entregas de bioldgico a los
vacunadores.

¥ Las demas que le sean asignadas segun la naturaleza de su cargo, por su
jefe inmediato.

= =

PROHIBICIONES:
Todos aquellos actos que atenten contra el buen nombre de “ASOGABQOY”
y/lo contra la salvaguarda y proteccion de los recursos encomendados para
Su custodia y manejo

¥ -4
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¥ 4

¥ -4

Hacer negocios en cual se lucre personalmente utilizando el buen nombre
de ASOGABOY

Vender o sacar productos sin la respectiva remisiéon o factura de venta

REQUISITOS MINIMOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

12 meses de experiencia

Titulo: Bachiller
laboral

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

C

OMPETENCIAS COMUNES

® Conocimiento del entorno: estar al dia en los acontecimientos claves del
sector y del estado.

% Aprendizaje Continuo: Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
implanten en la organizacion.

® Experticia: Aplicar el conocimiento en la resolucion de problemas vy
transferirlo a su entorno laboral

¥ Manejo de Informacién: Manejar con respeto las informaciones personales
e institucionales de que dispone.

® Disciplina: Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas. Acepta la
supervision constante

® Colaboracion: Cooperar con los deméas con el fin de alcanzar los objetivos
institucionales.

® Trabajo en equipo: Trabajar con otros para conseguir metas comunes.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

La persona que aspire a desempenfar el cargo debera ostentar altas calidades
morales y profesionales.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

®  Técnicas de archivo

¥ Estandares de almacenamiento de productos
N

Conservacion de Bioldgico
Conceptos basicos de alimentos veterinarios

ONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

¥ -4 d\c‘\ﬁ‘.‘owc!

Atiende y orienta al usuario (Vacunador) con amabilidad

manejo y manipulacion del biolégico

Apoya al jefe inmediato con espiritu de servicio y colaboracion

Guarda confidencia de los temas que sean de su conocimiento en razén de
su trabajo
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JEFE INMEDIATO: DIRECTOR EJECUTIVO ‘ O O CCIDERTE DE BOVACA
NIVEL:PRESENCIAL _NIT 9002730+

HORARIO: El asignado por el Director Ejecutivo para su cargo

NOMBRE DEL CARGO: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES | MF-04

NATURALEZA DE LA VINCULACION: PRESTACION DE SERVICIOS

CARGA DE TRABAJO: BAJA

NIVEL DE RESPONSABILIDAD: MEDIA

PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

PERFIL OCUPACIONAL: Persona organizada, con altos niveles de atencién
Prudente y discreto en las relaciones con sus superiores.

CONDICIONES ADICIONALES AL CARGO: responsable

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Organizar y velar que las Instalacion fisicas de ASOGABOQY, permanezcan
Aseadas y en orden, Presentable a los clientes y generando un ambiente
laboral agradable.

FUNCIONES ESPECIFICAS

i)

¥ -4

¥ Y

Recoger el desorden que sea generado en el transcurso del dia por el
trabajo diario de las oficinas.

Barrer, trapear, y encerar las oficinas de Sanidad Animal Tecnigan, area
administrativa de ASOGABOQY, Sala de Juntas

Mantener Aseado y presentable los bafios

Dejar limpio los utensilios de la cocina.

Las demas que le sean asignadas segun la naturaleza de su cargo, por su
jefe inmediato.

PROHIBICIONES:

Todos aquellos actos que atenten contra el buen nombre de “ASOGABQOY”
y/lo contra la salvaguarda y proteccién de los recursos encomendados para
su custodia y manejo

Hacer negocios en cual se lucre personalmente utilizando el buen nombre
de ASOGABOY

REQUISITOS MINIMOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

12 meses de experiencia

Titulo: Ninguno laboral

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS COMUNES

%  Aprendizaje Continuo: Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
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% Disciplina: Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas. Acepta la
supervision constante
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
La persona que aspire a desempenfar el cargo debera ostentar altas calidades
morales y profesionales.
CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

%  Responsabilidad a la hora de tener que entregar las oficinas listas antes
de las 8:00 am, para que inicien labores los demas normalmente

% Apoya al jefe inmediato con espiritu de servicio y colaboracion

b

%= Brindar la confianza necesaria para este cargo.
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JEFE INMEDIATO:DIRECTOR EJECUTIVO ‘ Ot OCCIDENTE DE BOVACA ot
NIVEL: ASISTENCIAL _ =
HORARIO: El asignado por el Director Ejecutivo para su cargo.

NOMBRE DEL CARGO: SECRETARIA [ MF-04

NATURALEZA DE LA VINCULACION: NOMINA

CARGA DE TRABAJO: ALTA

NIVEL DE RESPONSABILIDAD: ALTA

PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

PERFIL OCUPACIONAL: Persona organizada, con altos niveles de atencién y
concentracion. Debe estar en la capacidad de tomar decisiones y seguir
ordenes. Excelente manejo del lenguaje, y de las relaciones interpersonales.
CONDICIONES ADICIONALES AL CARGO: Buena presentaciéon personal y
manejo del lenguaje

FUNCIONES ESPECIFICAS

Manejo de la Caja menor (previa aprobacién de la Junta Directiva)
Transcribir los diferentes documentos relacionados con la dependencia.
Mantener en orden el archivo de la oficina.
Recibir, radicar y despachar oportunamente la correspondencia y demas
documentos relacionados con la oficina y controlar el recibo correcto por
parte del destinatario
Atender las llamadas telefénicas y al publico o funcionarios que se presentan
a la oficina.
Redactar la correspondencia que le indique el Director Ejecutivo.
Controlar la existencia de Utiles y papeleria para la oficina.
Proyectar y preparar los convenios de caracter institucional.
Tramitar todas las cuentas pertinentes de ASOGABOY.
Dar respuesta oportuna y veraz a los informes solicitados por el Director
Ejecutivo, la Unidad de Control Interno o cualquier otro organismo de control,
entre otros.
®  Tener disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus funciones en
caso de emergencia. Poner en conocimiento de su superior inmediato las
irregularidades o anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o
documentos que se encuentran bajo su responsabilidad.
Recibir, modificar inicial y periédicamente la clave de acceso, la cual es
personal e intransferible. Responder por todas y cada una de las
transacciones realizadas a traves de ella.
®  Mantener el respeto y la cordialidad en todas las relaciones interpersonales

que le signifiguen sus funciones tanto en las instalaciones como fuera de

| >N >3 -

i 2 -

=
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ellas.

Responder por todas y cada una de las actividades desarrolladas,
asumiendo las consecuencias que se derivan en el ejercicio de sus
funciones.

“ Desempenfar las demas funciones inherentes al cargoy que le sean
asignadas por su jefe inmediato

Mantener absoluta reserva sobre los acontecimientos de ASOGABOQY y sus
asociados.

Las demas que le sean asignadas segun la naturaleza de su cargo, por su
jefe inmediato.

=

[

¥ -4

4

PROHIBICIONES:

4

Todos aquellos actos que atenten contra el buen nombre de “ASOGABOY”
ylo contra la salvaguarda y proteccion de los recursos encomendados para
su custodia y manejo

Hacer negocios en cual se lucre personalmente utilizando el buen nombre de
ASOGABOY

4

REQUISITOS MINIMOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo: técnico en Secretariado Ejecutivo 1 afio de experiencia
y manejo sistemas actualizados. relacionada al cargo

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS COMUNES

Aprendizaje Continuo: Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la
organizacion. .

Disciplina: Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas. - Acepta la supervision
constante

Iniciativa: Enfrenta los problemas y propone acciones concretas para solucionarlos. -
Reconoce y hace viables las oportunidades

Experticia: Capta y asimila con facilidad conceptos e informacion - Aplica el
conocimiento técnico a las actividades cotidianas

Creatividad e Innovaciéon: Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer
las cosas, Es recursivo, Es practico.

Adaptacion al cambio: Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los cambios positiva y constructivamente.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

La persona que aspire a desempefiar el cargo debera ostentar altas calidades
morales y profesionales.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

®  Normas Icontec

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

¥  Responsabilidad a la hora de tener que entregar Informes solicitados
Apoya al jefe inmediato con espiritu de servicio y colaboracién
Brindar la confianza necesaria para este cargo.

K > >4
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IDENTIFICACION DEL CARGO

bR b
AREA:CONTABLE ‘h Sg.gﬁm,;;m'

JEFE INMEDIATO: CONTADOR ‘ D O CIDENTE DE BOvACA =

NIVEL: PRESENCIAL .
HORARIO: El asignado por el Director Ejecutivo para su cargo.
NOMBRE DEL CARGO: AUXILIAR CONTABLE | MF-06

NATURALEZA DE LA VINCULACION: NOMINA

CARGA DE TRABAJO: MEDIA

NIVEL DE RESPONSABILIDAD: MEDIA

PERSONAL A SU CARGO: NINGUNO

PERFIL OCUPACIONAL: Persona organizada, con altos niveles de atencién,

Prudente y discreto en las relaciones con sus superiores.

Excelente razonamiento matematico, debe demostrar iniciativa y proactividad.

CONDICIONES ADICIONALES AL CARGO: responsable, manejo de estrés

MISION O PROPOSITO DEL CARGO:

Es la persona encargada de registrar y de dar el tratamiento necesario a la

informacion contable, para ser posteriormente revisada y por el contador
FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar, organizar y clasificar la documentacion recibida en el area

Contable

Realizar y contabilizar comprobantes de egreso

registro de notas de contabilidad y andlisis y conciliacién de cuentas.

Liquidar la nbmina mensualmente

Las demas que le sean asignadas segun la naturaleza de su cargo, por su

jefe inmediato.

2N - -

PROHIBICIONES:

¥ Todos aquellos actos que atenten contra el buen nombre de “ASOGABQOY”

y/lo contra la salvaguarda y proteccion de los recursos encomendados para

su custodia y manejo
®  Hacer negocios en cual se lucre personalmente utilizando el buen nombre
de ASOGABOY
Utilizar la informacién de ASOGABOQOY, para hacer negocios propios o para
el beneficio de personas ajenas a esta Asociacion

REQUISITOS MINIMOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
12 meses de experiencia
Referida al cargo
COMPETENCIAS PARA EL CARGO
COMPETENCIAS COMUNES

=

Titulo: Técnico Auxiliar Contable
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“ Aprendizaje Continuo: Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
implanten en la organizacion.

Trabajo en equipo y Colaboracién: Trabajar con otros para conseguir
metas comunes.

® Manejo de la Informacion:

e Organiza y guarda de forma adecuada la informacién a su cuidado,
teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion.
e No hace publica informacién laboral o de las personas que pueda
afectar la organizacion o las personas.
e Recoge sélo informacion imprescindible para el desarrollo de la tarea.
% Disciplina: Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas. Acepta la
supervision constante

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

La persona que aspire a desempenfar el cargo debera ostentar altas calidades
morales y profesionales.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

¥  Responsabilidad a la hora de tener subir toda la informaciéon de manera
oportuna y a la hora de entregar los informes que le sean requerido en el
tiempo establecido

% Apoya al jefe inmediato con espiritu de servicio y colaboracion

: Brindar la confianza necesaria para este cargo.

Demostrar destreza y conocimiento en el cargo
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AREA:ADMINISTRATVA ih SOGA v!ﬁ,;
ASOCIACION DE GANADEROS

\]EFE |NMED|ATO. DIRECTOR EJECUTIVO \ DEL ALTIPLANO CUNDIBOYACENSE
Y OCCIDENTE DE BOYACA

NIVEL: OCACIONAL M

HORARIO: No Aplica e

NOMBRE DEL CARGO: CONTADOR [ MF-07

NATURALEZA DE LA VINCULACION: Prestacion de Servicios

CARGA DE TRABAJO: ALTA

NIVEL DE RESPONSABILIDAD: ALTA

PERSONAL A SU CARGO: ° Auxiliar Contable

PERFIL OCUPACIONAL: Persona con proyeccion, puntualidad, dedicacion,

sencillez, precisién, dominio de la profesidn, culto e intelectual, entusiasta,

optimista, &gil, dinAmico, comprensivo, humano, respetuoso, discreto, ético,
honrado con dependencia mental y confiable.

CONDICIONES ADICIONALES AL CARGO: responsable

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Es la persona encargada de la medicion, analisis e interpretacion de la

informacion en la elaboracion de estados financieros, en los cuales se exprese

de manera clara, confiable, oportuna y Util la informacién de la Asociacion. Asi
mismo servir de 6érgano sucesor y de apoyo en la toma de decisiones de la
administracion cumpliendo la normatividad vigente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

®  Suministrar de manera clara la informacion de relevancia para la
administracion.

%  Responsable de las decisiones tomadas por la gerencia en base a la
informacién suministrada en cuanto a aspectos contables tributarios y
financieros.

%  Verificar y asegurar que los datos contables relacionados con la cartera se
estén controlando de acuerdo con lo establecido por la asamblea general,
la junta directiva y el director ejecutivo.

®  Verificar y supervisar el pago de los diferentes tributos de los cuales es
responsable la asociacion de acuerdo a la normatividad vigente.

%  Verificar y controlar que los cheques sean debidamente soportados vy
contabilizados.

®  Asegurarse que tanto los gastos como los ingresos sean registrados en la
contabilidad.

% Verificar el pago a los proveedores y los clientes seas aplicados
correctamente.

®  Verificar el cumplimiento de todas las obligaciones adquiridas por la
asociacion.
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¥  Realizar las sugerencias pertinentes a la administracion para velar por los
cumplimientos de los obijetivos.

%  Desempefar las demas funciones propia del cargo, las sefaladas por la
junta directiva, con base en el estatuto tributario y demas acuerdos de la
asamblea general.

%  Elaborar documentos con fin de préstamo

%  Elaborar y presentar las declaraciones de renta, VA y demas que estipule
la ley.

%  Contestar a los requerimientos que emanen de la DIAN.

% Las demas que le sean asignadas segln la naturaleza de su cargo, por su
jefe inmediato.

PROHIBICIONES:

%  Todos aquellos actos que atenten contra el buen nombre de “ASOGABOY”
y/lo contra la salvaguarda y proteccién de los recursos encomendados para
su custodia y manejo

%  Hacer negocios en cual se lucre personalmente utilizando el buen nombre
de ASOGABOY

REQUISITOS MINIMOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

I . i 2 Afios de experiencia
Titulo: Contador Publico Titulado relacionadas al cargo

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS COMUNES

Planeacion: Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales,
identificando las acciones, los responsables, los plazos y los recursos requeridos para

alcanzarlas.
Toma de decisiones: Elegir entre una o varias alternativas para solucionar un

problema o atender una situacion, comprometiéndose con acciones concretas y

consecuentes con la decision
Conocimiento del entorno: Estar al tanto de las circunstancias y las relaciones de

poder gue influyen en el entorno organizacional.
Iniciativa: Anticiparse a los problemas iniciando acciones para superar los obstaculos

y alcanzar metas concretas
Aprendizaje Continuo: Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la

organizacion. .

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

La persona que aspire a desempefar el cargo deberd ostentar altas calidades
morales y profesionales.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

(% Manejo de software contable que tenga la entidad.
®  Conocimiento del objeto social de la Asociacion

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

% Brindar la confianza necesaria para este cargo.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

_ |
& SOGABH
AREAADMINISTRATIVA b ASOCIACION DE GANADEROS

JEFE INMEDIATO: ASAMBLEA AGENERAL | DELALTIELANC BRI I OXh CENSE
NIVEL: OCACIONAL
HORARIO: NO APLICA

NOMBRE DEL CARGO: REVISOR FISCAL [ MF-08

NATURALEZA DE LA VINCULACION: PRESTACION DE SERVICIOS

CARGA DE TRABAJO: ALTA

NIVEL DE RESPONSABILIDAD: ALTA

PERSONAL A SU CARGO: Ninguno

PERFIL OCUPACIONAL: Persona con habilidades gerenciales, es lider de
procesos y agente de cambio. Debe estar en la capacidad de Planear, dirigir,
gestionar y coordinar procesos. Gran destreza de priorizar y conciliar los problemas.
Asertiva, con excelentes relaciones interpersonales, y conocimientos los sistemas
de gobierno en linea.

CONDICIONES ADICIONALES AL CARGO: responsable, objetiva

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Es la persona encargada de la revision contable, fiscal y administrativa de la
Asociacion, del mismo modo asesorar en el cumplimiento con sus obligaciones
legales y estatutarias propias del cargo. Ademas de garantizar la veracidad de los
informes relacionados con el patrimonio de la asociacion que pueda ser requerido y
utilizado por el estado, la asamblea general y terceros en el giro ordinario de los
negocios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

® Examinar todas las operaciones, inventarios, libros y comprobantes de las

cuentas y realizar las observaciones pertinentes.

Cerciorarse que las operaciones que se celebren se ajusten a las prescripciones

de la ley, a los estatutos y a las decisiones validamente tomadas por la Junta

Directiva.

¥ Dar oportunamente cuenta por escrito a la Asamblea General, a la Junta
Directiva y al Director Ejecutivo, segun sea el caso, de las irregularidades que
ocurran en el funcionamiento de ASOGABOY.

% Colaborar con las autoridades gubernamentales y darles los informes que por ley
le soliciten.

% Efectuar los arqueos que sean necesarios e inspeccionar los bienes de
ASOGABQOY vy procurar que se tomen oportunamente las medidas de
conservacion y seguridad de los mismos.

® Autorizar con su firma los balances de prueba y el fin de ejercicio de
ASOGABOY.

¥ Emitir concepto sobre los balances, estados de cuenta y cuadros

L]
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¥ 4

correspondientes y acompafiarlos al informe mensual contable que debe rendir el
Director Ejecutivo a la Asamblea General y a la Junta Directiva.

Asistir a la reunién de la Asamblea General en la que se aprueben las cuentas e
informes de fin de ejercicio.

Asistir a las reuniones de la Junta Directiva a las que sea invitado, con voz pero
sin voto.

Convocar a la Asamblea General o a la Junta Directiva cuando lo juzgue
conveniente.

Las demas funciones que le sefialen la ley, los estatutos y los
reglamentos.(Asociacion de Ganaderos del Altiplano Cundiboyacense)

Las demas que le sean asignadas segun la naturaleza de su cargo, por su jefe
inmediato.

PROHIBICIONES:

%  Todos aquellos actos que atenten contra el buen nombre de “ASOGABOQOY” y/o
contra la salvaguarda y protecciéon de los recursos encomendados para su
custodia y manejo

®  Hacer negocios en cual se lucre personalmente utilizando el buen nombre de
ASOGABOY

REQUISITOS MINIMOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo: Contador Publico Titulado 1 Ao de experiencia relacionadas
al cargo
COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS COMUNES

% Conocimiento del entorno: Estar al tanto de las circunstancias y las relaciones

de poder que influyen en el entorno organizacional.

% Iniciativa: Anticiparse a los problemas iniciando acciones para superar los

. obstaculos y alcanzar metas concretas

Aprendizaje Continuo: Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten
en la organizacion. .

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

La persona que aspire a desempefar el cargo debera ostentar altas calidades
morales y profesionales.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

T =

= =

Norma colombiana de contabilidad
Normas de aseguramiento
Normas de auditoria

Normas de revisoria fiscal

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

®  Brindar la confianza necesaria para este cargo.
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_ |
& SOGABH
AREA ALTA GERENCIA b ASOCIACION DE GANADEROS

JEFE INMEDIATO: MAXIMA AUTORIDAD DE | PEt  OCCIDENTE DE BOVACA o
LA ASOCIACION. g
NIVEL: OCACIONAL , -

HORARIO: NO APLICA

NOMBRE DEL CARGO: ASAMBLEA GENERAL | MF-09

NATURALEZA DE LA VINCULACION:

CARGA DE TRABAJO: ALTA

NIVEL DE RESPONSABILIDAD: ALTA

PERSONAL A SU CARGO:

PERFIL OCUPACIONAL:

CONDICIONES ADICIONALES AL CARGO: responsable, objetiva

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

La Asamblea General es la maxima autoridad de ASOGABOY y la constituyen la
totalidad de los Afiliados que se encuentren inscritos en el registro de afiliados y
que se hallen a paz y salvo con la entidad. Las decisiones tomadas en la
Asamblea General obligan a todos los Afiliados presentes o ausentes, siempre
gue las mismas se hayan tomado conforme a la ley de los presentes estatutos.
Sobre la Asamblea recae la soberania de la asociacion

FUNCIONES ESPECIFICAS

Son funciones de la Asamblea General de ASOGABOY:

% Elegir los integrantes de la Junta Directiva para un periodo de dos (2) afios
y adoptar su propio reglamento.

% Designar y remover al Revisor Fiscal para un periodo de dos (2) afios, con
su suplente.

¥  Establecer las politicas generales de la Asociacion de acuerdo con el

caracter, objeto, fines y principios establecidos en estos mismos estatutos.

Estudiar y aprobar total o parcialmente las reformas de los estatutos, la

Asamblea general a iniciativa de cualquiera de sus miembros, estudiara la

propuesta y se aprobara por decision de las 2/3 partes de los afiliados

asistentes.

Aprobar o no las propuestas hechas por la Junta Directiva y los socios.

Admisién o exclusion de socios de conformidad con los estatutos.

La asamblea General de la Asociacién, mediante la decision de las dos

terceras partes de sus miembros presentes, procedera a excluir un socio

cuando se compruebe que este ha violado cualquier de las prohibiciones

establecidas en el articulo trigésimo tercero.

El socio que sea excluido por no dar cumplimiento a los presentes

=

= = =

=
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estatutos no tendra derecho al reintegro de la Asociacion.

% Decretar la disolucion anticipada de la Asociacién, nombrar el liquidador.

%  Disponer la prérroga de su duracion antes del vencimiento previsto.

%  Destinar el presupuesto necesario para el cumplimiento del objeto
consagrado en los presentes estatutos y en las normas legales.

% Estudiar el presupuesto, balance del afio y darle su aprobacion.

b

Disponer las reservas que deban hacerse y los criterios que debe observar
la Junta Directiva para destinar los excedentes o superavit de cada
ejercicio, conforme a los presentes estatutos y las leyes.

%  Ordenar las acciones que correspondan por el incumplimiento de estatutos
y similares contra los administradores, funcionarios directivos o el revisor
fiscal.

¥  Considerar los informes de los administradores o del representante legal y

sobre el estado del informe del revisor fiscal.

%  Adoptar todas las medidas que reclamen el cumplimiento de los estatutos
y el interés de la Asociacion.
¥ La Asamblea General podrd cambiar la Junta Directiva cuando se

presenten enfrentamientos o irregularidades entre los integrantes, cuando
no sean funcionales o que impidan el normal funcionamiento de la
Asociacion. El presidente, director ejecutivo y el fiscal citaran a una nueva
asamblea general extraordinaria para tal fin.

¥  Todo asunto no previsto en los presentes estatutos, lo debera resolver la
Asamblea General, con la aprobacion de la mitad mas uno de los
asistentes, teniendo en cuenta las disposiciones que los estatutos de
ASOGABOY contemple

% Las demas que sefalen la ley y estos estatutos.

PROHIBICIONES:

¥ 4

REQUISITOS MINIMOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

®  SerAfiliado a ASOGABOY

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS COMUNES

% Conocimiento del entorno: Estar al tanto de las circunstancias y las

relaciones de poder que influyen en el entorno organizacional.
% Iniciativa: Anticiparse a los problemas iniciando acciones para superar los

obstaculos y alcanzar metas concretas

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

®  Brindar la confianza necesaria para este cargo.
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AREA: ALTA GERENCIA h m&:&‘

JEFE INMEDIATO: ASAMBLE AGENERAL DEL’&LJ.';"CL'8237‘:5”3'3?5”“5"SE
NIVEL: OCACIONAL
HORARIO: NO APLICA

NOMBRE DEL CARGO: JUNTA DIRECTIVA | MF-10

NATURALEZA DE LA VINCULACION:

CARGA DE TRABAJO: ALTA

NIVEL DE RESPONSABILIDAD: ALTA

PERSONAL A SU CARGO:

PERFIL OCUPACIONAL.:

CONDICIONES ADICIONALES AL CARGO: responsable, objetiva

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

La Junta Directiva es el 6rgano de gobierno responsable de dirigir, encaminar,
liderar y ordenar los destinos de la asociacion.

Sobre la Junta Directiva recae la responsabilidad de Gobierno.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Son funciones de la Junta Directiva:

% Darse su propio reglamento y designar de su seno un Presidente y un
Vicepresidente.

% Aprobar los planes y programas de ASOGABOY de acuerdo con el objeto
social y expedir sus reglamentos internos.

b

Impartir las orientaciones y directrices sobre todos los aspectos inherentes a la

administracion y direccion de ASOGABOY.

% Determinar la estructura organica de ASOGABOY, crear los cargos

necesarios, asignarles sus funciones Yy fijarles su remuneracion.

Nombrar internamente a los miembros de la Junta Directiva, cuando estos

falten a sus deberes, se retiren o excluyan de la misma, siempre y cuando el

numero no sea mayor a la mitad mas uno.

Nombrar y remover al Director Ejecutivo de ASOGABOY y asignarle su

remuneracion.

% Aprobar el presupuesto anual presentado por el Director Ejecutivo, modificarlo
segun las necesidades y conveniencias de los programas y verificar que se dé
cumplimiento al mismo.

% Apoyar a los comités de ganaderos municipales con el desarrollo de proyectos

viables que cobijen actividades relacionadas con la actividad pecuaria.

Colaborar con las autoridades para llevar a cabo las actividades de

planeacion, ejecucion y promocion de los programas de sanidad animal.

=

=

=
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Nombrar los miembros de las Comisiones Asesoras de Sanidad Animal,
Cadenas Productivas y Ciencia y Tecnologia, y las demas Comisiones
Asesoras que establezca la misma Junta conforme a los presentes estatutos.
Establecer para cada campafa, la tarifa de los servicios, dependiendo del
programa establecido y coordinando con FEDEGAN.

Asignar la remuneracion del revisor fiscal una vez sea elegido por la Asamblea
General.

Considerar los informes que debe rendirle mensualmente el Director Ejecutivo
sobre el estado de las actividades de ASOGABOY.

Hacer la interpretacion y reglamentacion de los presentes estatutos en cuanto
fuere procedente y adoptar los medios necesarios para el cumplimiento de los
Mismos.

Disponer la forma de invertir los superavit que arrojen las operaciones de
ASOGABOY, los cuales solo pueden ser destinados en beneficio y apoyo de
los fines y actividades de servicio de ASOGABOY y en ningun caso podran ser
objeto de reparto de ninguna clase a favor de sus empleados, colaboradores y
directivos, salvo el pago de salarios, prestaciones y honorarios a los que
tengan derecho.

Cualquiera que sea la cuantia, autorizar al Director Ejecutivo para la
adquisicion, enajenacién o gravamen de bienes inmuebles de ASOGABQY y
dar al Director Ejecutivo las autorizaciones necesarias para la celebracion de
los respectivos contratos o actos juridicos.

Autorizar al Director Ejecutivo para celebrar actos o contratos cuya cuantia
Unica o fraccionado sea mayor de un (1) salario minimo legal mensual vigente.
Autorizar al Director Ejecutivo para hacer las inversiones que estime
convenientes 0 necesarias para la realizacion de sus objetivos.

Rendir por escrito a la Asamblea General, un informe anual de las labores de
la Junta Directiva.

Las demas que expresamente no estén sefialadas y no correspondan a otro
organo de ASOGABOY por ley o por estos estatutos.

CONFORMACION:

La Junta Directiva estara integrada por siete (7) miembros principales y tres (3)

suplentes personales que seran designados por la Asamblea General para
periodos de dos (2) afios, pudiendo ser removidos en cualquier tiempo o
reelegidos indefinidamente. El silencio de la Asamblea se entiende como
reeleccion para el periodo siguiente.

Los integrantes de la junta directiva, serdn quienes asignen los respectivos
cargos a saber:

¥  PRESIDENTE,

VICEPRESIDENTE,

SECRETARIO,

TESORERO,

A -
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% 3 VOCALES PRINCIPALES y 3 VOCALES SUPLENTES.
Cada vez que se presente una vacante los restantes miembros de la Junta
Directiva designaran provisionalmente a la persona que deba llenar la vacante
surgida, mientras que la Asamblea general hace la designacion definitiva.

REQUISITOS MINIMOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

En lo posible la Junta Directiva daré
representacion a cada uno de los
Municipios que conformen el area de
influencia de ASOGABOQOY y de éstos se
requiere:

®  Ser socio activo de ASOGABOY como
minimo un afio de antigtiedad.

% Ser ganadero productor de carne, leche
o doble propdsito.

® Demostrar interés por colaborar con el
gremio, participando en sus actividades,
programas y reuniones.

% No tener antecedentes penales.

u

No tener parentesco familiar entre los

miembros de la Junta Directiva
COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS COMUNES

% Conocimiento del entorno: Estar al tanto de las circunstancias y las
relaciones de poder que influyen en el entorno organizacional.

® Iniciativa: Anticiparse a los problemas iniciando acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas concretas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

¥  Losrepresentantes de las entidades del Gobierno, funcionarios del area

agropecuaria y asesores, podran asistir siempre y cuando sean invitados a

las deliberaciones de la junta directiva, pero no podran desempefiar cargos

dentro de la Junta Directiva, y solo tendran derecho a voz
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

%  Brindar la confianza necesaria para este cargo.




