
2-
República de Colombia iC/

Departamento de Boyacá
Gobernarán

DECRETO NÚMERO 7 ; '
DE

0 119
"POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS 

LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA EMPRESA INDUSTRIA Y COMERCIAL 
DEL ESTADO DEL ORDEN DEPARTAMENTAL - NUEVA LICORERA DE BOYACÁ"

( )

El Gobernador de Boyacá

En uso sus atribuciones constitucionales, legales y reglamentarias, en especial 
las que le confieren el artículo 305 de la Constitución Política; artículo 31 del 

Decreto 1221 de 1986; artículos 94, 95, 282 del Decreto 1222 de 1986, y

CONSIDERANDO

Que la Constitución Política en su artículo 122 establece que “No habrá empleo 
público que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer 
los de carácter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva 
planta de personal y previstos sus emolumentos en el presupuesto 
correspondiente".

Que mediante la Ley 909 de 2004, se expiden normas que regulan el empleo 
público, la carrera administrativa, gerencia pública y se dictan otras disposiciones.

Que el Decreto 2484 de 2014 “Por el cual se establecen las funciones y los 
requisitos generaies para los empleos públicos de ios distintos niveles jerárquicos 
de ios organismos y entidades del orden territorial y se dictan otras disposiciones” 
consagra que para la determinación de las disciplinas académicas o profesiones 
a prever en los manuales específicos de funciones y de competencias laborales, 
es necesario tener en cuenta la agrupación de éstas conforme a la clasificación 
determinada en los núcleos básicos de conocimientos definidos en el Sistema 
Nacional de Información de la Educación Superior-SNIES.

Que el Decreto 1083 de 2015 por medio del cual se expide el Decreto Único 
Reglamentario del sector de función pública, en su título 2 capítulo 4, establece 
los requisitos generales para el ejercicio de los empleos en los distintos niveles 
jerárquicos y grados salariales, como base para la elaboración de los manuales 
específicos de funciones y competencias laborales.

Que a su vez, el artículo 2.2.2.6.I. ibidem, establece que los organismos y 
entidades expedirán el manual específico de funciones y de competencias 
laborales describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta 
de personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio; y en el 
artículo 2.2.2.6.2., señala los contenidos mínimos de los manuales específicos de 
funciones y de competencias laborales.
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Que el Decreto 815 de 2018 modificó el Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado 
con las competencias laborales generales para los empleos públicos de los 
distintos niveles jerárquicos, actualizando las competencias comportamentales 
comunes y por nivel jerárquico, que allí se establecían.

Que mediante Resolución 629 de 2018 se determinó las competencias específicas 
para los empleos con funciones de archivista que exijan formación técnica 
profesional, tecnológica y profesional o universitaria de archivista; la Resolución 
667 de 2018, se adopta el catálogo de competencias funcionales para las áreas 
o procesos transversales para las entidades públicas.

Que mediante Decreto 047 del 29 enero 2019, se adoptó el sistema de 
nomenclatura, clasificación de empleos públicos, y las escalas de remuneración 
correspondientes a las distintas categorías de empleos de la Administración 
Central y Descentralizada del Departamento.

Que el Decreto 1221 de 1986, en su artículo 31, literal f) establece que dentro de 
las funciones de las Juntas Directivas de las Empresas Industriales y Comerciales 
del Estado están las que se señalen los actos de creación o sus respectivos 
estatutos.

Que la Ordenanza N° 032 de 04 de septiembre de 2019 "Por la cual se define la 
explotación del monopolio rentístico de licores destilados en el Departamento de 
Boyacá y se dictan otras disposiciones”, en su artículo 2 autorizó al Gobernador 
de Boyacá para crear una Empresa Industrial y Comercial del Estado del Orden 
Departamental, encargada de la producción, distribución y comercialización de 
licores destilados y demás derivados, la cual estará encargada de ejercer el 
monopolio de licores destilados.

Que a través del Decreto N° 658 del 28 de octubre de 2019, el Gobernador de 
Boyacá creó la Empresa Industrial y Comercial del Estado del Orden 
Departamental - Nueva Licorera de Boyacá - NLB, con personería jurídica, 
autonomía administrativa y patrimonio independiente.

Que la Junta Directiva de la NLB mediante Acuerdo N° 001 de 01 de noviembre 
de 2019, adoptó los estatutos de la Nueva Licorera de Boyacá - NLB, que en su 
Artículo 10, Parágrafo I, indica: "La aprobación de la organización inferna 
mediante la creación de dependencias, será función de la Junta Directiva. Los 
requisitos, funciones y asignación salarial serán determinados por la Junta 
Directiva a través de la planta de personal, con aprobación del Gobierno 
departamental”.
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Que mediante Decreto N° 678 del 1° de noviembre de 2019, el Gobernador de 
Boyacá aprobó los Estatutos Internos adoptados por la Junta Directiva de la 
Nueva Licorera de Boyacá - NBL mediante Acuerdo N° 001 de la misma fecha.

Que la Junta Directiva de la Empresa Industrial y Comercial del Estado del Qrden 
Departamental - Nueva Licorera de Boyacá - NLB, a través del Acuerdo N° 002 de 
01 de noviembre de 2019, determinó la organización interna y creó y señaló las 
funciones de las dependencias de la Empresa.

Que mediante Acuerdo N° 006 del 7 de noviembre de 2019, la Junta Directiva de 
la Empresa Industrial y Comercial del Estado del Qrden Departamental - Nueva 
Licorera de Boyacá - NLB, determinó la Planta de Personal atendiendo los 
parámetros definidos por la Asamblea en relación con la nomenclatura, 
clasificación y remuneración, así como la clasificación de los Trabajadores 
Qficiales.

Que a través de Acuerdo 007 del 7 de noviembre de 2019, la Junta Directiva 
de la Empresa Industrial y Comercial del Estado del Qrden Departamental - 
Nueva Licorera de Boyacá - NLB, estableció el Manual Específico de Funciones y 
Competencias Laborales de la Planta de Personal.

Que en mérito de lo expuesto.

DECRETA

TITULO I 
APROBACIÓN

ARTICULO PRIMERO. APROBACIÓN. Apruébese el siguiente Manual Específico de 
Funciones y Competencias Laborales para la Planta de Personal en lo que 
corresponde a los Empleados Públicos de la Nueva Licorera de Boyacá - NLB, 
Empresa Industrial y Comercial del Estado del Qrden Departamental.

TITULO II
PLANTA FUNCIONAL DE EMPLEOS 

NUEVA LICORERA DE BOYACÁ- NLB

ARTÍCULO SEGUNDO. La Planta Funcional de Empleos Públicos de la Empresa 
Industrial y Comercial del Estado del Orden Departamental - Nueva Licorera de 
Boyacá - NLB, será la siguiente:
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO
DIRECTIVONIVEL

DENOMINACIÓN GERENTE GENERAL
CÓDIGO 050

10GRADO
NÚMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR

GOBERNADORCARGO JEFE INMEDIATO

II. ÁREA FUNCIONAL:

III. PROPÓSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Dirigir, coordinar, gestionar y supervisar las estrategias Gerenciales, jurídicas, contractuales, 
administrativas, financieras, de Producción, mercadeo y comercialización de los licores de la 
Nueva Licorera de Boyacá - NLB, asegurando la permanencia, crecimiento como Empresa Industrial 
y Comercial del Estado del orden Departamental; con fundamento en la gestión presupuestal; para 
adelantar la financiación de los planes, programas y proyectos misionales,; su uso a través de 
indicadores de eficacia, eficiencia y transparencia; incorporando nuevos mecanismos; en el 
cumplimiento de las metas para alcanzar la estabilidad, sostenibilidad y seguridad fiscal como 
Empresa.

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
Ejecutar el plan estratégico aprobado por la Junta Directiva de que trata el numeral 

segundo del artículo veinticuatro de los presentes estatutos.
1.

Ejecutar las decisiones de la Junta Directiva, formular el plan estratégico para aprobación 
de la Junta Directiva, proferir los actos administrativos que le correspondan y efectuar las 
actividades propias para el cumplimiento del objetivo de la Nueva Licorera de Boyacá - NLB._______

Actuar para todos los fines como Representante Legal de la Nueva Licorera de Boyacá; - 
NLB y suscribir actos y contratos conforme a las normas legales vigentes, en especial a los 
lineamientos establecidos en el Manual de Contratacián de la Empresa._________________________

Someter a consideracián de la Junta Directiva el Presupuesto anual de Rentas y Gastos, 
dentro de los diez (10) primeros días del mes de noviembre de cada año, quien lo remitirá para 
aprobación del CONFIS. Si la Junta Directiva no remite el presupuesto, se expedirá el acuerdo de 
repetición del mismo, evento en el cual regirá el presupuesto del año anterior.____________________

Desarrollar la ordenacián del gasto y la inversián de la Empresa

2.

3.

4.

5.
Dirigir, coordinar y controlar el personal de la Empresa, así como el cumplimiento de las 

funciones a cargo de cada uno de ellos. En ejercicio de esta funcián, podrá celebrar y dar por 
terminado los contratos de trabajo de los trabajadores oficiales; asimismo, podrá nombrar y remover 
g los Empleados Públicos de la Nueva Licorera de Boyacá - NLB.________________________________

Constituir mandatarios que representen a la Nueva Licorera de Boyacá - NLB en asuntos 
judiciales o extrajudiciales, pudiendo designar para tales fines a servidores públicos de la empresa o 
contratar profesionales externos para los mismos efectos.

6.

7.

Rendir los informes que solicite la Junta Directiva o el Gobierno Departamental sobre la 
actividad ejecutada por la Nueva Licorera de Boyacá - NLB, en torno a su situación administrativa, 
financiera, técnica y operativa, y adelantar los correctivos necesarios que garanticen el 
cumplimiento del plan estratégico.__________________________________________________________

Rendir los informes pertinentes sobre la ejecución del plan estratégico y los planes de 
acción de la Nueva Licorera de Boyacá - NLB, en ejecucián del Plan de Desarrollo Departamental. 
Asimismo, rendir los informes ante los distintos entes y órganos de control y vigilancia, de acuerdo al 
ordenamiento legal.______________________________________________________________________

Coordinar con la Secretaría de Planeación Departamental los mecanismos de evaluación

8.

9.

10.
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correspondiente al cumplimiento de los respectivos planes de desairollo Departamental.
11. Delegar conforme a la ley, los presentes estatutos y demás disposiciones vigentes, las
funciones para el buen desarrollo de la Nueva Licorera de Boyacá -NLB._________________________
12. Provisionar los recursos necesarios para la implementacián y sostenimiento de los sistemas
de Calidad y la Certificación establecida en el Decreto 1686 de 2012 expedido por el INVIMA, que 
contiene el reglamento técnico de requisitos sanitarios para la fabricación, elaboración, 
hidratación, envase, almacenamiento, distribución, transporte, comercialización, expendio, 
exportación e importación de bebidas alcohólicas destinadas para consumo humano.____________
13. Promover y ordenar programas de capacitación técnica para funcionarios de la Nueva
Licorera de Boyacá -NLB en áreas afines al objetivo de la misma, con el fin de estimular la 
incorporación de nuevas tecnologías, métodos de trabajo y calidad.____________________________
14. Adelantar los trámites necesarios que garanticen el correcto funcionamiento de la Nueva
Licorera de Boyacá - NLB ante las distintas entidades del orden nacional y departamental._________
15. Las demás que conforme al ordenamiento jurídico le asigne la Junta Directiva de la Nueva 
Licorera de Boyacá - NLB.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
Constitución Política de Colombia1.

Conocimiento de Tecnología de la Información y las Comunicaciones.2.

Planes de Desarrollo.3.
Legislación normativa y estatutaria de aplicación en materia financiera, económica y fiscal.4.
Desarrollo socio-económico del territorio.5.
Metodologías administrativas de gestión y desarrollo económico a nivel nacional e6.

internacional.
Metodologías para la gestión de proyectos.7.
Conocimientos básicos del Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG8.
Tener conocimiento en Buenas Prácticas de Manufactura - BPM9.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERÁRQUICOCOMUNES

Confiabilidad TécnicaAprendizaje continuo
Creatividad e innovaciónOrientación a resultados

Orientación al usuario y al 
ciudadano

Iniciativa

Construcción de RelacionesCompromiso con la 
organización
Trabajo en equipo Conocimiento del Entorno
Adaptación al cambio

ESPECIFICAS.
Todas aquellas que las disposiciones y las normas expresen para el cumplimiento de las funciones en 
el sector de desempeño.

Vil. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título Universitario en Derecho, 
Economía,
Contaduría, Ingeniería y áreas 
afines a todas las anteriores.

Administración,

Sesenta (60) meses de experiencia relacionada.

Contar con título de posgrado.
ALTERNATIVA
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FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA
Área EspecíficaNúcleos Básicos del Conocimiento

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Antropología, Artes 
Liberales Bibliotecología, Otros de Ciencias Sociales 
y Humanas Ciencia Política, Relaciones 
Internacionales Comunicación Social, Periodismo y 
Afines Deportes, Educación Física y Recreación 
Derecho y Afines Filosofía, Teología y Afines 
Formación Relacionada con el Campo Militar o 
Policial Geografía, Historia Lenguas Modernas, 
Literatura, Lingüística y Afines Psicología Sociología, 
Trabajo Social y Afines

Derecho Sesenta (60) meses 
de experiencia 
relacionada.Contar con título de 

posgrado.

Administración de 
Empresas. Contaduría 
Pública. Economía.ECONOMÍA, ADMINISTRACIÓN, CONTADURÍA Y 

AFINES Administración Contaduría Pública 
Economía

Sesenta (60) meses 
de experiencia 
relacionada.Contar con título de 

posgrado.
INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES
Arquitectura y Afines Ingeniería Administrativa y 
Afines Ingeniería Agrícola, Forestal y Afines 
Ingeniería Agroindustrial, Alimentos y Afines 
Ingeniería Agronómica, Pecuaria y Afines Ingeniería 
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingeniería de 
Mantenimiento Industrial y Hospitalario; Ingeniería 
Biomédica y Afines Ingeniería Civil y Afines Ingeniería 
de Minas, Metalurgia y Afines Ingeniería de Sistemas, 
Telemática y Afines Ingeniería Eléctrica y Afines 
Ingeniería Electrónica, Telecomunicaciones y Afines 
Ingeniería Industrial y Afines Ingeniería Mecánica y 
Afines Ingeniería Química y Afines Otras Ingenierías.

Ingeniería Industrial. 
Ingeniería Química. Sesenta (60) meses 

de experiencia 
relacionada.Contar con título de 

posgrado.

NIVEL DIRECTIVO

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO
DIRECTIVONIVEL

SUBGERENTE ADMINISTRATIVO 
Y FINANCIERO.DENOMINACIÓN

CÓDIGO 084
06GRADO

NÚMERO DE CARGOS 1
DONDE SE UBIQUE EL CARGODEPENDENCIA

GERENTE GENERALCARGO JEFE INMEDIATO

II. ÁREA FUNCIONAL

III. PROPÓSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
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Garantizar la prestación de los servicios generales y administrativos, para salvaguardar los bienes 
inmuebles de la Nueva Empresa Licorera de Boyacá - NLB, el parque automotor y demás recursos, 
a través de la supervisión y vigilancia o de la entidad prestadora de la vigilancia, velar porque el 
parque automotor permanezca en buen estado de funcionamiento, mantenimiento y 
disponibilidad de la Empresa.
Coordinar el equipo de Presupuesto, de acuerdo a las políticas gerenciales, la elaboración del 
proyecto de presupuesto anual, su presentación y sustentación ante la Junta Directiva, así como el 
plan financiero y el programa de caja, dentro del tiempo determinado por las normas.

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
Establecer las pautas de gestión en materia administrativa, logística, del Talento Humano, 

de servicios generales y todos aquellos aspectos que conduzcan a la gestión financiera y 
administrativa de la Nueva Empresa Licorera de Boyacá - NLB, haciendo factible, trasparente y 
ágil los procesos de competencia administrativa y financieros, de tesorería y contabilidad; en el 
marco y concordancia de los preceptos contractuales vigentes.______________________________

Garantizar la calidad, idoneidad y cantidad de empleados vinculados a la Nueva 
Empresa Licorera de Boyacá - NLB, dentro del marco legal de la eficiencia, eficacia, 
productividad y economía a través de la implementación de políticas, planes y programas 
orientados al fortalecimiento de procesos de selección, contratac ión, vinculación, inducción, 
capacitación, entrenamiento y desarrollo del talento humano al servicio de la Empresa._________

Coordinar, controlar y dirigir lo relacionado con los programas de Bienestar Social, Salud 
Ocupacional y Seguridad Industrial, Servicios médicos asistenciales, riesgos profesionales, 
programas de recreación, cultura y deportes, gestión y atención a pensionados, de la Nueva 
Licorera de Boyacá - NLB.________________________________________________________________

Organizar, coordinar y dirigir la elaboración de estudios de evaluación y gestión de los 
gastos de funcionamiento y de personal necesarios para la marcha normal y el pago de las 
obligaciones contractuales adquiridas con los Empleados de la Empresa en el ejercicio de su 
trabajo y como contraprestación de los mismos.

1.

2.

3.

4.

Estudiar y plantear en coordinación con las demás dependencias de la Nueva Licorera 
de Boyacá - NLB; los sistemas de control numérico de calidad y cantidades de materia prima, 
materiales, equipos, herramientas, maquinaria y demás elementos que se adquieran o hayan sido 
adquiridos por cualquier medio de contratación vigente.____________________________________

Implementar programas que permitan el desarrollo integral del sistema de información y 
de comunicaciones para el uso racional y eficiente de los recursos obtenidos a través de datos 
electrónicos para lograr una información eficaz, rápida, oportuna, precisa y confiable en el 
procesamiento, elaboración y liquidación de los gastos de prestaciones y de nómina, de la Nueva 
Licorera de Boyacá - NLB.________________________________________________________________

Recopilar y mantener actualizadas todas las normas y jurisprudencia y los conceptos 
jurídicos sobre la aplicación del estatuto presupuestal y demás normas que lo reglamenten o 
adicionen.

5.

6.

7.

Analizar y evaluar los balances y estados financieros mensuales presentados por la Oficina 
de Contabilidad e informar a la Gerencia de la situación económica de la Nueva Licorera de 
Boyacá - NLB, las sugerencias y correctivos para lograr el equilibrio financiero de ingresos y 
egresos.

8.

Solicitar la apertura de cartas de crédito, aceptaciones bancarias, créditos o cualquier 
otra modalidad de consecución de recursos económicos en el sector financiero siempre que sea 
autorizado por la Gerencia y/o Junta Directiva de la Nueva Licorera de Boyacá - NLB.

9.

Analizar el estado diario de caja y bancos, implementar en la dependencia de Tesorería 
mecanismos que permitan mejorar la captación de ingresos y recuperación de cartera, al igual 
que generar políticas cambiarías que generen mayores rendimientos a los recursos de la Nueva 
Licorera de Boyacá - NLB, de conformidad con las normas y legislación vigente.

10.

Ejercer estricto control y supervisión de impuestos, transferencias, descuentos y demás 
obligaciones de Ley, que afecten a la Nueva Licorera de Boyacá - NLB con multas y sanciones.
11.
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Coordinar y efectuar el seguimiento del sistema de autorización de las transacciones, 
operaciones y procedimientos del registro de los resultados en términos financieros y estadísticos.
12.

Promover, coordinar y realizar directamente o en colaboración con otras dependencias, 
investigaciones o estudios técnicos de carácter fiscal, presupuestal, rentística, financiero, de 
costos, de crédito público y aplicar los resultados.

13.

Velar por la custodia, administración, distribución, uso racional de existencias de elementos 
devolutivos y de consumo de la Nueva Empresa Licorera de Boyacá - NLB, controlar que los bienes 
adquiridos ingresen a la misma y sean distribuidos oportunamente a las dependencias de la 
Empresa.

14.

Planificar y coordinar la elaboración del anteproyecto y proyecto del presupuesto de la15.
NLB.

Analizar conjuntamente con el Gerente los montos asignados para la elaboración del 
presupuesto final de la NLB.
16.

Informar a cada dependencia los montos asignados para la elaboración del presupuesto.17.

Controlar la ejecución del gasto presupuestario.18.

Controlar por partidas los gastos de los fondos fijos especiales y de emergencia de 
acuerdo a las normas establecidas.
19.

Coordinar y supervisar el trámite de modificaciones presupuestarias tales como 
rectificaciones, traslados entre partidas, adiciones presupuestóles y créditos adicionales.
20.

21. Realizar el análisis comparativo de la ejecución de gastos de presupuestos anteriores con 
el presupuesto vigente.

Analizar cuadros demostrativos para determinar el comportamiento del gasto y 
disponibilidad presupuestaria.
22.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
Constitución Política de Colombia1.
Planes de Desarrollo.2.
Conocimiento de Tecnología de la Información y las Comunicaciones.3.
Legislación normativa y estatutaria de aplicación en materia financiera, económica y4.

fiscal.
Desarrollo socio-económico del territorio.5.

Metodologías administrativas de gestión y desarrollo económico a nivel nacional e6.
internacional.

Metodologías para la gestión de proyectos.7.

Conocimientos básicos del Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPG.8.

Modelos de gestión contractual y administrativa a nivel empresarial9.

10. Conocimientos básicos de gestión Pública y Contenciosa Administrativa
Manejo de personal, derecho laboral y administrativo

12. Tener conocimiento en Buenas Prácticas de Manufactura - BPM
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERÁRQUICOCOMUNES
Confiabilidad TécnicaAprendizaje continuo
Creatividad e innovaciónOrientación a resultados

Orientación al usuario y al ciudadano Iniciativa
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Construcción de RelacionesCompromiso con la organización
Conocimiento del EntornoTrabajo en equipo

Adaptación al cambio
ESPECIFICAS.

Todas aquellas que las disposiciones y las normas expresen para el cumplimiento de las funciones 
en el sector de desempeño.

Vil. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Tener en cuenta núcleos del conocimiento. Veinticuatro (24) meses de experiencia 
relacionada.Contar con título de posgrado.

ALTERNATIVA
FORMACIÓN ACADÉMICA

EXPERIENCIANúcleos Básicos del 
Conocimiento Área Específica

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS
Antropología, Artes Liberales 
Bibliotecología, Otros de 
Ciencias Sociales y Humanas 
Ciencia Política, Relaciones 
Internacionales Comunicación 
Social, Periodismo y Afines 
Deportes, Educación Física y 
Recreación Derecho y Afines 
Filosofía, Teología y Afines 
Formación Relacionada con el 
Campo Militar o Policial 
Geografía, Historia Lenguas 
Modernas, Literatura, Lingüística 
y Afines Psicología Sociología, 
Trabajo Social y Afines

Relaciones Nacionales e 
internacionales. Derecho Veinticuatro (24) meses 

de experiencia 
relacionada.

Contar con título de posgrado.

Administración de Empresas
Economía
Contaduría Pública.ECONOMÍA, ADMINISTRACIÓN, 

CONTADURÍA Y
Administración 
Pública Economía

Veinticuatro (24) meses 
de experiencia 
relacionada.

AFINES
Contaduría

Contar con título de posgrado.

INGENIERÍA,
URBANISMO
Arquitectura y Afines Ingeniería 
Administrativa y Afines Ingeniería 
Agrícola, Forestal y Afines 
Ingeniería 
Alimentos y Afines Ingeniería 
Agronómica, Pecuaria y Afines 
Ingeniería Ambiental, Sanitaria y 
Afines,
Mantenimiento Industrial y 

Ingeniería

ARQUITECTURA, 
Y AFINES

Ingeniería Industrial Veinticuatro (24) meses 
de experiencia 
relacionada.

Agroindustrial,

Contar con título de posgrado.

Ingeniería de

Hospitalario;
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Biomédica y Afines Ingeniería 
Civil y Afines Ingeniería de Minas, 
Metalurgia y Afines Ingeniería de 
Sistemas, Telemática y Afines 
Ingeniería Eléctrica y Afines 
Ingeniería 
Telecomunicaciones y Afines 
Ingeniería Industrial y Afines 
Ingeniería Mecánica y Afines 
Ingeniería Química y Afines 
Otras Ingenierías

Electrónica,

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO
DIRECTIVONIVEL

SUBGERENTE TÉCNICO DE PRODUCCIÓNDENOMINACIÓN
CÓDIGO 084

09GRADO
NÚMERO DE CARGOS 1

DONDE SE UBIQUE EL CARGODEPENDENCIA
GERENTE GENERALCARGO JEFE INMEDIATO

II. ÁREA FUNCIONAL:

III. PROPÓSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Liderar el proceso de implementación, sostenimiento y certificación de sistemas de calidad de 
acuerdo a los lineamientos del Decreto 1686 de 2012, o norma que la remplace, sustituya o 
derogue, total o parcialmente.

1.

Coordinar, estudiar y elaborar el programa anual de producción de licores, destilación de 
alcoholes y tafias, envase y empaque de productos, innovación de productos y demás planes 
y proyectos trazados, con base en las necesidades y proyección de ventas; referenciadas por 
el mercadeo y comercialización.

2.

Dirigir, controlar y aprobar los estudios para la elaboración y ajuste de recursos económicos y 
de presupuesto para la adquisición de materias primas, insumos y demás elementos requeridos 
para la producción de licores, destilación de alcoholes, envase y empaque de licores.

3.

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
Diseñar e implementar estrategias para el mejoramiento continuo de los servicios de los 

procesos y procedimientos del clima laboral, de la productividad y del desarrollo del talento 
humano de sus dependencias en coordinación con la Subgerencia Administrativa y Financiera.

Determinar las cantidades y estándares mínimas necesarias de materias primas e insumos, 
velar porque se mantengan los promedios requeridos, revisar los formatos utilizados y propender 
por su utilización.

1.

2.

3. Elaborar el estimativo de la producción anual de licores, con el objeto de determinar las 
necesidades de materias primas y materiales de producción.

Coordinar permanentemente con la Gerencia General y Subgerencia de Mercadeo y 
Comercialización, las necesidades de producción de licores de acuerdo con la tendencia y 
pronósticos de mercado._________________________________________________________________

Analizar los informes provenientes de las diferentes plantas, controlando las existencias de 
materias primas y materiales de producción, analizando el cumplimiento de los programas y su 
desarrollo, estableciendo las causas de sus variaciones.______________________________________

4.

5.
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Emitir su concepto acerca de las cotizaciones para adquisición de bienes y servicios, 
necesidades de personal técnico y de Producción, estableciendo los sistemas de selección que 
requiera la dependencia.

6.

Coordinar el estudio, elaboración aplicación y evaluación del programa de 
mantenimiento preventivo y/o correctivo de la maquinaria y equipo de las plantas de producción, 
destilación, envase y empaque de productos con el objeto de garantizar su normal 
funcionamiento. 

7.

Estudiar, elaborar y recomendar a la Gerencia, planes y programas de producción de 
licores, alcoholes y desarrollo de nuevos productos y tramitar las licencias y registros requeridos por 
las entidades competentes.______________________________________________________________

Coordinar y dirigir los estudios con el propósito de conocer los requerimientos y 
necesidades de materias primas, insumos, suministros, maquinaria y equipo, mano de obra, 
necesarias para el proceso de producción de licores y destilación de alcoholes, envase y 
empaque de licores y mantenimiento de equipos, maquinaria y herramientas.

8.

9.

Planear y dirigir las actividades de innovación para cumplir con las especificaciones de 
calidad de los productos de la Empresa, promover el mejoramiento de los mismos en forma 
permanente y proyectar la introducción de nuevos productos en coordinación con Mercadeo y 
Publicidad. 

10.

Asesorar, planear y dirigir la actualización, reposición, cambio y modernización de los 
sistemas, métodos de producción, maquinaria y equipo con el objeto de mejorar su productividad 
y rendimiento.

11.

Revisar y aprobar la distribución mensual de utilización de energía, vapor, mantenimiento, 
mano de obra y dirección técnica para las diferentes plantas.
12.

Contribuir con la Gerencia Financiera y Administrativa, en la elaboración de pliegos de 
licitaciones relacionadas con su dependencia y conceptuar sobre propuestas.
13.

Informar al Gerente Financiero y Administrativo sobre los daños, pérdidas o accidentes 
ocurridos en la Dirección Técnica y de Producción, para que proceda al cobro correspondiente 
ante la Compañía Aseguradora.

14.

Dlreccionar las políticas en materia de control, acceso y movilidad por las áreas de15.
producción, de conformidad con los lineamientos de seguridad establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
Procesos Industriales y Automatización Industrial.1.
Conocimiento de Tecnología de la Información y las Comunicaciones.2.

Legislación normativa y estatutaria de aplicación en materia financiera, económica y3.
fiscal.

Regulación Nacional e Internacional en materia de Alcoholes y Bebidas Alcohólicas.4.

Metodologías administrativas de gestión y desarrollo económico a nivel nacional e5.
internacional.

Metodologías para la gestión de proyectos.6.
Conocimientos básicos del Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG7.

Tener conocimiento en Buenas Prácticas de Manufactura - BPM8.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERÁRQUICOCOMUNES

Visión estratégicaAprendizaje continuo
Orientación a resultados Liderazgo efectivo

PlaneaciónOrientación al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organización Competencia
Trabajo en equipo Toma de decisiones
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Gestión del desarrollo de los personasAdaptación al cambio
Pensamiento Sistémico
Resolución de conflictos
ESPECIFICAS.

Contar con la Certificación de Buenas Prácticas de Manufactura - BPM, emitida por el INVIMA y/o 
autoridad competente._________________________________________________________________
Todas aquellas que las disposiciones y las normas expresen para el cumplimiento de las funciones 
en el sector de desempeño

Vil. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADE'MICA Y EXPERIENCIA
FORMACIÓN ACADE'MICA EXPERIENCIA

Tener en cuenta núcleos del 
conocimiento Sesenta (60) meses de experiencia relacionada.

Contar con título de posgrado.

ALTERNATIVA
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIAÁrea EspecíficaNúcleos Básicos del Conocimiento

INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO 
Y AFINES Arquitectura y Afines Ingeniería 
Administrativa y Afines Ingeniería 
Agrícola, Foresfal y Afines Ingeniería 
Agroindustrial, Alimentos y Afines 
Ingeniería Agronómica, Pecuaria y 
Afines Ingeniería Ambienfal, Sanitaria y 
Afines, Ingeniería de Manfenimiento 
Indusfrial y Hospitalario; Ingeniería 
Biomédica y Afines Ingeniería Civil y 
Afines Ingeniería de Minas, Mefalurgia y 
Afines Ingeniería de Sisfemas, Telemática 
y Afines Ingeniería Eléctrica y Afines 
Ingeniería
Telecomunicaciones y Afines Ingeniería 
Indusfrial y Afines Ingeniería Mecánica y 
Afines Ingeniería Química y Afines Otras 
Ingenierías__________________________

Ingeniería Química.
Químico
Farmacéutico Sesenta (60) meses de 

experiencia relacionada.

Contar con título de 
posgrado.

Electrónica,

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO
DIRECTIVONIVEL

SUBGERENTE DE MERCADEO Y COMERCIALIZACIÓNDENOMINACIÓN
CÓDIGO 084

06GRADO
NÚMERO DE CARGOS 1

DONDE SE UBIQUE EL CARGODEPENDENCIA
GERENTE GENERALCARGO JEFE INMEDIATO

II. ÁREA FUNCIONAL:

III. PROPÓSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
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Coordinar la provisión oportuna de productos terminados, almacenamiento, bodegaje, control de 
calidad y disposición final de los mismos; para disponer inventarios y existencias que faciliten los 
procesos licitatorios, de Mercadeo y Comerciales; entre otros modelos de gestión contractual. Con 
fundamento en la legislación vigente, en materia de contratación y del Estatuto Orgánico de la 
entidad.
Coordinar y evaluar las actividades como plan anual de compras, manejo de inventarios, 
presentación de productos, fijación de precios, distribución de licores, preferencias y necesidades 
del cliente, promoción y publicidad de los licores e innovación y lanzamiento de nuevos productos 
al mercado; y proyectar su comercialización.

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
Diseñar e implementar el programa de mercadeo, publicidad y ventas de los productos y1.

el pronóstico respectivo, para el mercado local, nacional e internacional.
Desarrollar programas de comercialización que permita explorar el comportamiento del 

consumidor, la competencia, el producto e implementar nuevas estrategias que se ajusten a las 
necesidades y cambio del mercado.______________________________________________________

Dirigir, orientar y determinar los estudios, información y forma de presentación, periodicidad 
y grado de confiabilidad en la elaboración del diagnóstico para la fundamentación de los planes 
de la dependencia, que deban ser incorporados en el plan de acción de la Nueva Empresa 
Licorera de Boyacá - NLB.

2.

3.

Elaborar los estudios de análisis de mercado que permitan determinar el sistema de 
distribución, tipos de cliente, características de los distribuidores, condiciones de venta, precios de 
los productos, requisitos de los distribuidores o compradores, estratificación y definición del 
mercado. 

4.

Elaborar el plan de acción de la dependencia, proyectos de venta, presupuesto de 
gastos, ingresos por ventas de conformidad con los lineamientos establecidos por la Gerencia y en 
materia de inversiones con el apoyo de la Subgerencia Técnica y de Producción; y la Subgerencia 
Administrativa y Financiera._______________________________________________________________

Diseñar e implementar estrategias para el mejoramiento continuo de los sen/icios, 
productos, incentivos y procedimientos del clima laboral, cliente interno y externo, productividad y 
desarrollo de los mecanismos efectivos de comercialización, atención al cliente, mercadeo y 
promoción de los mismos.

5.

6.

Apoyar y velar por el cumplimiento de los contratos de distribución efectuando la 
auditoria, control y evaluación de los mismos, implementado estrategias y correctivos en la 
materia.

7.

Elaborar y sustentar los informes que en materia de distribución y venta a nivel local, 
nacional e internacional solicite la Gerencia o la Junta Directiva de la Nueva Empresa Licorera de 
Boyacá - NLB.

8.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
Generalidades de Constitución Política de Colombia.1.
Conocimiento de Tecnología de la Información y las Comunicaciones.2.
Legislación normativa y estatutaria de aplicación en materia financiera, económica y3.

fiscal.
Metodologías administrativas de gestión y desarrollo económico a nivel nacional e 

internacional.
4.

Metodologías para la gestión de proyectos.5.
Conocimientos básicos del Modelo Integrado de Planeación y Gestión.6.
Principios para la comercialización de productos alcohólicos en Colombia7.

Generalidades en materia contractual8.

Normatividad tributaria9.
Tener conocimiento en Buenas Prácticas de Manufactura - BPM10.

i'*'
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERÁRQUICOCOMUNES

Visión estratégicaAprendizaje continuo
Orientación a resultados Liderazgo efectivo

PlaneaciónOrientación al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organización Competencia

Toma de decisionesTrabajo en equipo
Gestión del desarrollo de las personasAdaptación al cambio
Pensamiento Sistémico
Resolución de conflictos

ESPECIFICAS.
Todas aquellas que las disposiciones y las normas expresen para el cumplimiento de las funciones 
en el sector de desempeño

Vil. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Según sean los núcleos del conocimiento

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

Contar con título de posgrado.

ALTERNATIVA
FORMACIÓN ACADÉMICA

EXPERIENCIAÁrea EspecíficaNúcleos Básicos del Conocimiento
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS

Artes
Otros de

Antropología,
Bibliotecología,
Sociales y Humanas Ciencia Política, 
Relaciones 
Comunicación Social, Periodismo y Afines 
Deportes, Educación Física y Recreación 
Derecho y Afines Filosofía, Teología y 
Afines Formación Relacionada con el 
Campo Militar o Policial Geografía, 
Historia Lenguas Modernas, Literatura, 
Lingüística y Afines Psicología Sociología, 
Trabajo Social y Afines

Liberales
Ciencias

Relaciones Nacionales e
Internacionales
Derecho.

Internacionales Veinticuatro (24) 
meses de 
experiencia 
relacionada.

Contar con título de posgrado.

Administración de Empresas, 
Economía, Contaduría Veinticuatro (24) 

meses de 
experiencia 
relacionada.

ADMINISTRACIÓN, 
CONTADURÍA Y AFINES Administración 
Contaduría Pública Economía

ECONOMÍA;

Contar con título de posgrado.

M
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INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO 
Y AFINES Arquitectura y Afines Ingeniería 
Administrativa y Afines Ingeniería
Agrícola, Forestal y Afines Ingeniería
Agroindustrial, Alimentos y Afines
Ingeniería Agronómica, Pecuaria y Afines 
Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines, 
Ingeniería de Mantenimiento Industrial y 
Hospitalario; Ingeniería Biomédica y 
Afines Ingeniería Civil y Afines Ingeniería 
de Minas, Metalurgia y Afines Ingeniería 
de Sistemas, Telemática y Afines
Ingeniería Eléctrica y Afines Ingeniería
Electrónica, Telecomunicaciones y Afines 
Ingeniería Industrial y Afines Ingeniería
Mecánica y Afines Ingeniería Química y
Afines Otras Ingenierías________________

Ingeniería Industrial Veinticuatro (24) 
meses de 
experiencia 
relacionada.Contar con título de posgrado.

NIVEL ASESOR

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO
ASESORNIVEL

DENOMINACIÓN JEFE OFICINA ASESORA JURIDICO
CÓDIGO 115

05GRADO
NÚMERO DE CARGOS 1

DONDE SE UBIQUE EL CARGODEPENDENCIA
GERENTE GENERALCARGO JEFE INMEDIATO

II. ÁREA FUNCIONAL:
III. PROPÓSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Asesorar a la Gerencia y demás dependencias de la Nueva Licorera de Boyacá - NLB, en el 
proceso de aplicación normativa y Legal; elaboración y tramite de Decretos, Ordenanzas, 
acuerdos, sentencias y providencias con el fin de contar en las dependencias con el respaldo 
jurídico en cumplimiento con los mandatos Constitucionales, Legales y planes de negocio de la 
empresa.

Ser el representante judicial, ante aquellos eventos y acciones donde la empresa, sea parte para 
la definición de derechos y reconocimiento de legalidad de los actos emitidos en materias 
misionales de la Nueva Licorera de Boyacá - NLB.

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
Ser el representante Jurídico y en materia contractual; en todas las acciones en que sea1.

o deba ser parte la administración de la Nueva Licorera de Boyacá - NLB;
2. Realizar investigaciones jurídicas y recopilar comentarios y conceptos sobre Leyes,
Decretos y normatividad en general y establecer un mecanismo de comunicación para 
conocimiento de las demás dependencias de la Nueva Licorera de Boyacá - NLB.________
3. Asesorar a la Gerencia General, en la fijación de criterios, pautas, estrategias, que
faciliten la unidad de interpretación del derecho en la en cada uno de sus procesos de 
competencia en la Nueva Licorera de Boyacá - NLB__________________________________
4. Preparar, estudiar, revisar y conceptuar sobre los proyectos de acuerdos, minutas de
contratos, licitaciones, demandas judiciales y demás actuaciones que se relacionen con la 
gestión administrativa de la Nueva Licorera de Boyacá - NLB.__________________________
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5. Asesorar en la constitución, gestión y disolución de cualquier tipo de negocio mercantil o 
civil de conocimiento empresarial, y a elaborar las actas y documentos respectivos.

6. Estudiar y resolver los problemas legales relacionados con la Nueva Licorera de Boyacá - 
NLB, en cuanto a sus contratos, convenios y aplicaciones normativas

Orienta en materia fiscal y administrativa a la Gerencia General y demás eventos 
presenciales; dando contestación a requerimientos de autoridades en participación con otras 
áreas. 

7.

8. Intervenir en todo tipo de negociaciones laborales
9. Aconsejar en materia de derecho empresarial.
10. Defender los intereses de la Nueva Empresa Licorera de Boyacá - NLB, en todo tipo de 
procedimientos judiciales y contractuales.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Generalidades de Constitución Política de Colombia
2. Legislación normativa y estatutaria de aplicación en materia financiera, económica y fiscal.

Metodologías administrativas de gestión y desarrollo económico a nivel nacional e 
internacional. 
3.

4. Metodologías para la gestión de proyectos.
5. Conocimientos básicos del Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG
6. Legislación Contenciosa Administrativa y de Carrera Administrativa
7. Generalidades en materia contractual
8. Tener conocimiento en Buenas Prácticas de Manufactura - BPM

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERÁRQUICOCOMUNES

Visión estratégicaAprendizaje continuo
Liderazgo efectivoOrientación a resultados
PlaneaciónOrientación al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organización Competencia
Toma de decisionesTrabajo en equipo
Gestión del desarrollo de las personasAdaptación al cambio
Pensamiento Sistémico
Resolución de conflictos

ESPECIFICAS.
Todas aquellas que las disposiciones y las normas expresen para el cumplimiento de las funciones 
en el sector de desempeño

Vil. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

De acuerdo con el núcleo de conocimiento
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
relacionada.

Contar con título de posgrado.
ALTERNATIVA

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA
Núcleos Básicos del 

conocimiento Área Especifica

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
relacionada.

CIENCIAS SOCIALES Y 
HUMANAS Antropología, Derecho
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LiberalesArtes
Bibliotecología, Otros de 
Ciencias Sociales y 
Humanas Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales 
Comunicación 
Periodismo y 
Deportes, Educación Física 
y Recreación Derecho y 
Afines Filosofía, Teología y 

Formación 
Relacionada con el Campo 
Militar o Policial Geografía, 
Historia Lenguas Modernas, 
Literatura, Lingüística y 
Afines Psicología Sociología, 
Trabajo Social y Afines

Contar con titulo 
de posgrado

Social,
Afines

Afines

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO
ASESORNIVEL

JEFE OFICINA ASESORA CONTROL INTERNO DE 
GESTIÓNDENOMINACIÓN

CÓDIGO 115
GRADO 05
NÚMERO DE CARGOS

DONDE SE UBIQUE EL CARGODEPENDENCIA
GERENTE GENERALCARGO JEFE INMEDIATO

II. ÁREA FUNCIONAL:
III. PROPÓSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar la evaluación independiente de la gestión organizacional, como proceso asesor, 
integrador y dinamizador; a través del seguimiento a la planeación estratégica, aplicación de 
auditorías internas, seguimiento a la gestión de riesgos determinando la eficacia de los controles 
y la generación de información sobre el estado del sistema de control interno para la mejora 
continua, contribuyendo con el logro de la misión y visión de la Nueva Licorera de Boyacá - NLB, 
fomentando la cultura del autocontrol y previniendo la corrupción

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
Verificar y evaluar la gestión como mecanismo de control y con sucesión a las normas y 
procedimientos que garantizan el cumplimiento de la misión de la Nueva Licorera de 
Boyacá - NLB, orientadas hacia el autocontrol, autoevaluación y mejoramiento de las 
prácticas de la Empresa,

1.

2. Adelantar con sujeción a las técnicas de control, los mecanismos de evaluación, 
seguimiento y las guías de validación para valorar los resultados de la gestión empresarial.

3. Hacer seguimiento y verificar el logro de metas y objetivos determinados por la Gerencia de 
la Empresa Industrial y Comercial del Estado de orden departamental Nueva Licorera de 
Boyacá - NLB; dentro de los planes, programas y proyectos de su competencia.

4. Garantizar el mejoramiento continuo y de calidad en cada uno de los procesos, 
fortaleciendo el sistema de control interno a través de la integración de las Políticas del 
Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
Generalidades de Constitución Política de Colombia
Legislación normativa y estatutaria de aplicación en materia financiera, económica y fiscal.
Metodologías administrativas de gestión y desarrollo económico a nivel nacional e internacional.
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Metodologías de seguimiento y control
Conocimientos básicos del Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG
Legislación vigente en Gontrol Interno de Gestión
Tener conocimiento en Buenas Prácticas de Manufactura - BPM

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERÁRQUICOCOMUNES

Visión estratégicaAprendizaje continuo
Liderazgo efectivoOrientación a resultados
PlaneaciónOrientación al usuario y al ciudadano

Gompromiso con la organización Gompetencia
Toma de decisionesTrabajo en equipo
Gestión del desarrollo de las personasAdaptación al cambio
Pensamiento Sistémico
Resolución de conflictos

ESPECIFICAS.
Todas aquellas que las disposiciones y las normas expresen para el cumplimiento de las funciones 
en el sector de desempeño

Vil. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Tres (03) años de experiencia en asuntos de 
control interno, conforme lo establece el 
artículo 8 parágrafo 1 de la ley 1474 de 2011 
o la norma que lo modifique o sustituya.

Formación profesional

NIVEL PROFESIONAL

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO

PROFESIONALNIVEL
DENOMINACIÓN PROFESIONAL UNIVERSITARIO - CALIDAD
CÓDIGO 219

02GRADO
NÚMERO DE CARGOS

GERENCIA GENERALDEPENDENCIA
QUIEN EJERZA LA SUPERVISIÓN DIRECTACARGO JEFE INMEDIATO

II. ÁREA FUNCIONAL - ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD:
III. PROPÓSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desarrollar e implementar el proceso de asesoramiento de calidad de todos y cada uno de los 
productos, e innovar productos de la más alta calidad y demás planes y proyectos 
coordinados por la Subgerencia Técnica y de Producción con base en las necesidades y 
proyección de ventas.

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar el programa anual de operaciones para el aseguramiento de la calidad en

coordinación la Subgerencia Técnica y de Producción.____________________________
2. Registrar y mantener al día la base de datos de trazabilidad de la Nuevo Licorera de

Boyacá, con base en las disposiciones legales vigentes.____________________________
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3. Mantener actualizada la lista de proveedores, en el marco de las disposiciones
específicas del programa de producción de licores._______________________________

4. Establecer el plan de supervisión y estados de calidad para ser tenidos en cuenta 
durante los procesos productivos en cada una de las plantas o líneas de producción 
de licores. 

5. Cooperar con la dependencia jerárquica que determine las cantidades y calidades de
los insumos y materias primas necesarias para el proceso productivo de Licores._______

6. Aportar sus conceptos de decisión para controlar y aprobar los estudios de elaboración 
y ajuste de los presupuestos de materias primas, materiales e insumos para la 
producción.

7. Considerar técnicamente estado de operación para la utilización de maquinaria y
equipo, mano de obra y su productividad, con el objeto de propender por su 
incremento durante las jornadas de producción___________________________________

8. Revisar los índices de consumo de materias primas y materiales de producción, durante
cada una de las jornadas de la línea en operación________________________________

9. Coordinar todos los análisis físico químicos y sensoriales de cada una de las etapas del
proceso de producción.________________________________________________________

10. Velar por el cumplimiento de todas las normas internas de BPM y las disposiciones del 
INVIMA. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Principios profesionales en materia de alcoholes y derivados para la producción_______
2. Actualización en materia de control estadístico de calidad y aseguramiento de calidad.
3. Conocimiento profesional en materia de insumos y derivados para la preparación de Licores.
4. Normas técnicas de calidad y operación de equipos para la producción de licores.________
5. Manejo de seguridad y trato en la gestión de personal al servicio de la línea de producción.
6. Tener conocimiento en Buenas Prácticas de Manufactura - BPM

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERÁRQUICOCOMUNES

1. Orientación de Resultados 1. Liderazgo
2. Planeación2. Orientación al Usuario y al Ciudadano
3. Toma de Decisiones3. Transparencia
4. Conocimiento del Entorno4. Compromiso con las Organización
5. Dirección y Desarrollo de Personal

ESPECIFICAS.
Todas aquellas que las disposiciones y las normas expresen para el cumplimiento de las 
funciones en el sector de desempeño___________________________________________________

Vil. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
relacionada. De acuerdo con el núcleo de conocimiento

ALTERNATIVA
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Núcleos Básicos del 
conocimiento Área especifica

INGENIERIA, ARQUITECTURA, 
URBANISMO Y AFINES
Arquitectura y Afines 

Ingeniería Administrativa y 
Afines Ingeniería Agrícola,

INGENIERÍA DE 
ALIMENTOS. 
QUÍMICO DE 
ALIMENTOS.

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
relacionada.

t
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Forestal y Afines Ingeniería 
Agroindustrial, Alimentos y 

Afines Ingeniería Agronómica, 
Pecuaria y Afines Ingeniería 
Ambiental, Sanitaria y Afines 
Ingeniería Biomédica y Afines 

Ingeniería Civil y Afines 
Ingeniería de Minas, 

Metalurgia y Afines Ingeniería 
de Sistemas, Telemática y 

Afines Ingeniería Eléctrica y 
Afines Ingeniería Electrónica, 
Telecomunicaciones y Afines 
Ingeniería Industrial y Afines 

Ingeniería Mecánica y Afines 
Ingeniería Química y Afines 

Otras Ingenierías

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO

PROFESIONALNIVEL
PROFESIONAL ESPECIALIZADO - 

PLANEACIÓNDENOMINACIÓN

CÓDIGO 222
06GRADO

NÚMERO DE CARGOS 1
GERENCIA GENERALDEPENDENCIA

QUIEN EJERZA LA SUPERVISIÓN DIRECTACARGO JEFE INMEDIATO
II. ÁREA FUNCIONAL: PLANEACIÓN

III. PROPÓSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Coordinar, gestionar y supervisar la formulación de las políticas de la Nueva Empresa Licorera 
de Boyacá; los planes Institucionales y del desarrollo administrativo, los objetivos, las estrategias 
y metas, haciendo participe el marco general y razón de ser de la Organización, orientando las 
acciones de gestión hacia la consolidación estratégica y cumplimiento de los planes de la 
Empresa

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar la formulación del Plan Empresarial de Desarrollo, con la participación de las

diferentes dependencias, para la aprobación conforme a las normas vigentes de la 
Empresa Industrial y Comercial NLB.______________________________________________

2. Ejecutar el cumplimiento de las políticas en materia de desarrollo organizacional y del
Modelo Integrado de Planeación; facilitando, bajo el principio de cooperación y 
dirección, la posibilidad de su implementación y desarrollo._________________________

3. Mantener la cooperación, coordinación e integración de los planes, programas y 
proyectos y las políticas de operación de aquellas instancias que tengan como 
fundamento la orientación hacia la gestión estratégica.

4. Coordinar el proceso de seguimiento a la ejecución de los planes empresariales, así
como los procesos de Rendición de Cuentas a que haya lugar según la normatividad 
vigente para las empresas industriales y comerciales._______________________________

5. Acompañar a la Gerencia General, en la formulación y actualización de los 
lineamientos establecidos para la Gestión en especial a lo atinente con la planeación 
estratégica y de gestión, complementando las políticas de ordenamiento, 
identificando y cooperando las intervenciones pertinentes y apoyando su aplicación 
en las zonas de alta vulnerabilidad como producto de la gestión operativa de los
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productos de interés de lo Empresa.
6. Apoyar la implementación de las acciones propias de Ciencia, Tecnología e

Innovación propendiendo por la articulación interinstitucional de la gestión industrial de 
competencia en materia de producción, mejoramiento de la calidad, gestión de la 
infraestructura, y todos aquellos aspectos relacionados con la Misión de la NLB..________

7. Articular las políticas del nivel Internacional, nacional y regional, para proponer al
Gerente General de la Empresa, la adopción de planes, programas y proyectos 
relacionados con la administración, funcionamiento y desarrollo de la Nueva Licorera 
de Boyacá.___________________________________________________________________

8. Coordinar y tramitar los proyectos relacionados con cooperación internacional,
convenios interadministrativos y de gestión comercial y publicitaria, para la inclusión de 
los nuevos mercados en la gestión comercial de la Licorera, en cooperación de las 
demás instancias técnico administrativas que la empresa dispone, para alcanzar los 
logros que la Empresa proyecte para su imagen, crecimiento y posicionamiento 
general.______________________________________________________________________

9. Avalar los estudios técnicos necesarios para la elaboración, actualización y/o
formulación de los planes y el Programa de Inversiones de la empresa, en cooperación 
de las instancias pertinentes.____________________________________________________

10. Garantizar que la elaboración del POAI y el proyecto de presupuesto de inversión se
realicen conjuntamente con la Subgerencia Administrativa y Financiera, para la 
consolidación del proyecto de presupuesto anual de la Empresa NLB.________________

11. Garantizar que los planes de acción y los planes sectoriales correspondan a la
programación financiera y presupuestal, en especial en aquellos casos que proyecten 
expansión, cobertura e intervención de la gestión publicitaria, de mercadeo y 
comercialización de los productos de la empresa._________________________________

12. Coordinar la formulación del Plan Empresarial de Desarrollo, con la participación de las
diferentes dependencias, para la aprobación conforme a las normas vigenfes de la 
Empresa Industrial y Comercial NLB.______________________________________________

13. Coordinar el cumplimiento de las políticas en materia de desarrollo organizacional y del
Modelo Integrado de Planeación; facilitando, bajo el principio de cooperación y 
dirección, la posibilidad de su implementación y desarrollo._________________________

14. Mantener la cooperación, coordinación e integración de los planes, programas y
proyectos y las políticas de operación de aquellas instancias que tengan como 
fundamento la orientación hacia la gestión estratégica.____________________________

15. Coordinar el proceso de seguimiento a la ejecución de los planes empresariales, así
como los procesos de Rendición de Cuentas a que haya lugar según la normatividad 
vigente para las empresas industriales y comerciales._______________________________

16. Acompañar a la Gerencia General, en la formulación y actualización de los
lineamientos establecidos para la Gestión en especial a lo atinente con la planeación 
estratégica y de gestión, complementando las políticas de ordenamiento, 
identificando y cooperando las intervenciones pertinentes y apoyando su aplicación 
en las zonas de alta vulnerabilidad como producto de la gestión operativa de los 
productos de interés de la Empresa._____________________________________________

17. Apoyar la implementación de las acciones propias de Ciencia, Tecnología e 
Innovación propendiendo por la articulación interinstitucional de la gestión industrial de 
competencia en materia de producción, mejoramiento de la calidad, gestión de la 
infraestructura, y todos aquellos aspectos relacionados con la Misión de la NLB.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Constitución Política
2. Ley 152 de 1994, Ley 489 de 1998, y todas aquellas de interés y competencia de la ElC, NLB.
3. Metodologías administrativas para la gestión de Planeación de las Empresas Industriales y 
Comerciales. ______
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4. Conocimientos básicos del Modelo Integrado de Planeación y Gestión.
5. Conocimiento en buenas prácticas de BPM

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERÁRQUICOCOMUNES

1. Orientación a Resultados 1. Liderazgo
2. Planeación2. Orientación al Usuario y gl Ciudadano
3. Toma de Decisiones3. Transparencia
4. Conocimiento del Entorno4. Compromiso con las Organización
5. Dirección y Desarrollo de Personal

ESPECIFICAS
1. Todas aquellas que las disposiciones y las normas expresen para el cumplimiento de las 
funciones en el sector de desempeño_____________________________________________

Vil. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en el área de desempeño.

Estudios superiores en la modalidad de posgrado en 
los temas del área de desempeño.

Quince (15) meses de experiencia 
relacionada

ALTERNATIVA
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Núcleos Básicos del 
conocimiento Área especifica

INGENIERÍA, ARQUITECTURA, 
URBANISMO Y AFINES
Arquitectura y Afines
Ingeniería Administrativa y 
Afines Ingeniería Agrícola, 
Forestal y Afines Ingeniería 
Agroindustrial, Alimentos y 
Afines Ingeniería Agronómica, 
Pecuaria y Afines Ingeniería 
Ambiental, Sanitaria y Afines 
Ingeniería Biomédica y Afínes 
Ingeniería Civil y Afines 
Ingeniería de Minas, 
Metalurgia y Afines Ingeniería 
de Sistemas, Telemática y 
Afines Ingeniería Eléctrica y 
Afines Ingeniería Electrónica, 
Telecomunicaciones y Afines 
Ingeniería Industrial y Afines 
Ingeniería Mecánica y Afines 
Ingeniería Química y Afines 
Otras Ingenierías

Ingeniería Industrial, 
Arquitectura

Quince (15) meses de experiencia 
relacionada

Contar con título de 
posgrado.

ECONOMIA,
ADMINISTRACIÓN, 
CONTADURÍA Y AFINES
Administración Contaduría 
Pública Economía

Administración
Pública,
Administración de
Empresas,
Economista

Quince (15) meses de experiencia 
relacionada

4?'
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Contar con título de 
posgrado.________

1. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO

PROFESIONALNIVEL
PROFESIONAL ESPECIALIZADO - TALENTO 

HUMANODENOMINACIÓN

CÓDIGO 222
06GRADO

NÚMERO DE CARGOS 1
GERENCIA GENERALDEPENDENCIA

QUIEN EJERZA LA SUPERVISIÓN DIRECTACARGO JEFE INMEDIATO
II. ÁREA FUNCIONAL: TALENTO HUMANO

III. PROPÓSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Gestionar la formulación, seguimiento y la evaluación de los procesos designados por la Nueva 
Empresa Licorera de Boyacá - NLB nivel integral, para el desarrollo de las competencias 
asignadas, en el marco de las normas vigentes y los lineamientos establecidos en el área de 
Talento Humano. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender los requerimientos asignados en materia de administración de personal y

manejo de Recurso Humano.___________________________________________________
2. Adoptar y coordinar el desarrollo de las políticas, planes, programas y proyectos en 

materia de talento humano de la planta global de la Nueva Licorera de Boyacá - NLB.
3. Mantener en custodia y gestión las hojas de vida e historia laboral de los empelados al

servicio de la Nueva Empresa Licorera de Boyacá - NLB.____________________________
4. Estructurar y gestionar los programas de Bienestar Social, Salud Ocupacional, culturales,

deportivos y de recreación para los empleados de la Nueva Empresa Licorera de 
Boyacá - NLB_________________________________________________________________

5. Coordinar el cumplimiento de las políticas en materia de Personal, propendiendo por el 
cumplimiento de las normas de la empresa, disposición y buen trato, normas de 
seguridad industrial, entre otros factores de la Nueva Empresa Licorera de Boyacá - 
NLB. 

6. Estructurar Sistemáticamente, todos los conceptos y novedades de cálculo y gestión de 
la nómina de personal, adelantando en consenso con la Gerencia las respectivas 
cuentas de giro para personal activo en Nueva Empresa Licorera de Boyacá - NLB.

7. Realizar el estudio de hojas de vida, para adelantar posibles comisiones, encargos o
nombramientos en el marco de las disposiciones legales vigentes.___________________

8. Presentar programas de capacitación a la Gerencia General y superior jerárquico, de
conformidad con las necesidades de la Nueva Empresa Licorera de Boyacá - NLB_____

9. Coordinar la actualización del Manual de Funciones y Requisitos Mínimos para
desempeñar los cargos que la planta requiere en la Nueva Empresa Licorera de 
Boyacá - NLB, de conformidad a la normativa vigente._____________________________

10. Estar atento y gestionar todas las novedades de personal, de conformidad con los
requerimientos de la Nueva Empresa Licorera de Boyacá - NLB._____________________

11. Difundir y Vigilar el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo.
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en materia de Carrera Administrativa

A
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2. Normatividad básica Contenciosa Administrativa
3. Código Sustantivo del Trabajo
4. Interpretación de normas y aplicación en materia de calidad y modelos de planeación 

y gestión - MIPG
5. Gestión de Nomina
6. Salud Ocupacional y Seguridad Industrial
7. Tener conocimiento en Buenas Prácticas de Manufactura - BPM

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERÁRQUICOCOMUNES

1. Orientación a Resultados 1 ■ Liderazgo
2. Planeación2, Orientación al Usuario y al Ciudadano
3. Toma de Decisiones3. Transparencia
4. Conocimiento del Entorno4. Compromiso con las Organización
5. Dirección y Desarrollo de Personal

ESPECIFICAS.
1. Todas aquellas que las disposiciones y las normas expresen para el cumplimiento de las 
funciones en el sector de desempeño

Vil. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Título profesional en el área de desempeño.
Estudios superiores en la modalidad de posgrado en 
los temas del área de desempeño.

Quince (15) meses de experiencia 
relacionada

. 4ALTERNATIVA
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Núcleos Básicos del 
conocimiento Área especifica

INGENIERIA, ARQUITECTURA, 
URBANISMO Y AFINES
Arquitectura y Afines
Ingeniería Administrativa y 
Afines Ingeniería Agrícola,
Forestal y Afines Ingeniería
Agroindustrial, Alimentos y 
Afines Ingeniería Agronómica, 
Pecuaria y Afines Ingeniería 
Ambiental, Sanitaria y Afines 
Ingeniería Biomédica y Afines 
Ingeniería Civil y Afines 
Ingeniería de Minas,
Metalurgia y Afines Ingeniería 
de Sistemas, Telemática y 
Afines Ingeniería Eléctrica y 
Afines Ingeniería Electrónica, 
Telecomunicaciones y Afines 
Ingeniería Industrial y Afines 
Ingeniería Mecánica y Afines 
Ingeniería Química y Afines 
Otras Ingenierías

Ingeniería Industrial

Quince (15) meses de experiencia 
relacionadaContar con título de 

posgrado.

Quince (15) meses de experiencia 
relacionada

CIENCIAS SOCIALES Y 
HUMANAS Antropología, Artes
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Bibliotecología,Liberales 
Otros de Ciencias Sociales y 
Humanas Ciencia Política, Psicología 

Sociología, 
Trabajo Social 
Derecho

Internacionales 
Social,

Periodismo y Afines Deportes, 
Educación 
Recreación Derecho y Afines 
Filosofía, Teología y Afines 
Formación Relacionada con 
el Campo Militar o Policial 
Geografía, Hisforia Lenguas 
Modernas 
Lingüística y Afines Psicología 
Sociología, Trabajo Social y 
Afines

Relaciones
Comunicación

Física y

Contar con título de 
posgrado.

Literatura,

Administración
PúblicaECONOMÍA,

ADMINISTRACIÓN, 
CONTADURÍA Y AFINES
Administración Contaduría 
Pública Economía

Quince (15) meses de experiencia 
relacionada

Contar con título de 
posgrado.

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO

PROFESIONALNIVEL
PROFESIONAL UNIVERSITARIO - 

CONTABILIDADDENOMINACIÓN

CÓDIGO 219
02GRADO

NÚMERO DE CARGOS
DONDE SE UBIQUE EL CARGODEPENDENCIA

QUIEN EJERZA LA SUPERVISIÓN DIRECTACARGO JEFE INMEDIATO
II. ÁREA FUNCIONAL: CONTABILIDAD

III. PROPÓSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Gestionar la formulación, seguimiento y la evaluación de los procesos designados por la Nueva 
Empresa Licorera de Boyacá - NLB nivel integral, para el desarrollo de las competencias 
asignadas, en el marco de las normas vigentes y los lineamientos establecidos en el área de 
desempeño.

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Colaborar con el Subgerente Administrativo y Financiero en la realización de estudios y de
informes económicos y financieros______________________________________________________
2. Colaborar con el Subgerente Administrativo y Financiero en la tramitación de empréstitos con 
entidades crediticias. 
3. Adelantar los estados financieros en el marco de las disposiciones vigentes, presentar 
mensual, semestral y anualmente informes del balance y demás estados con sus respectivos 
soportes y análisis de operación por áreas de interés de la Nueva Empresa Licorera de Boyacá - 
NLB. 
4. Planificar y coordinar todas las funciones relacionadas con el área contable y de impuestos 
con el fin de obfener la consolidación de los Estados Financieros y el cumplimiento de las 
obligaciones tributarias de la Nueva Empresa Licorera de Boyacá - NLB._____________________



República de Colombia

Departamento de Boyacá 
Gobernación

# ?r' 714 deDECRETO NÚMERO 

^ 0 7 )■■’.9

5. Revisar, analizar y confrontar toda la documentación referente a las operaciones con los 
Bancos Nacionales, Extranjeros y presentar al Subgerente Administrativo y Financiero, los 
informes a fin que se hagan las recomendaciones respectivas.

6. Llevar los soportes y estados financieros de la Nueva Empresa Licorera de Boyacá - NLB.
7. Revisar causaciones, corroborando los cálculos presentados especialmente en lo 
relacionado con las retenciones en la fuente.
8. Revisar y firmar conciliaciones bancarias.
9. Atender los requerimientos de las autoridades competentes en temas contables, dando aviso
previo g la Gerencia General de la Nueva Empresa Licorera de Boyacá - NLB.________________
10. Preparar los pagos de servicios públicos y nómina.
n. Cierre contable mensual, anual y elaboración de Estados Financieros

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
Plan de desarrollo Empresarial1.
Normas nacionales e internacionales de Contabilidad Publica2.
Manejos y requerimientos contables de las Empresas Industriales y Comerciales del3.

Estado
Requerimientos de gestión contable a nivel de entes de supervisión y control fiscal4.

5. Tener conocimiento en Buenas Prácticas de Manufactura - BPM
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERÁRQUICOCOMUNES
1. Liderazgo1. Orientación a Resultados
2. Planeación2. Orientación al Usuario y al Ciudadano
3. Toma de decisiones3. Transparencia

4. Compromiso con las Organización 4. Conocimiento del Entorno
5. Dirección y Desarrollo de Personal

ESPECIFICAS.
1. Todas aquellas que las disposiciones y las normas expresen para el cumplimiento de las 
funciones en el sector de desempeño_____________________________________________

Vil. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
relacionadaTítulo profesional en el área de desempeño

ALTERNATIVA
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Núcleos Básicos del 
conocimiento Área especifica

ECONOMÍA,
ADMiNiSTRACiÓN, 
CONTADURÍA Y AFÍNES
Administración Contaduría 
Pública Economía

Contaduría Pública Veinticuatro (24) meses de experiencia 
relacionada

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO

PROFESIONALNIVEL
DENOMINACIÓN TESORERO GENERAL
CÓDIGO 201
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NÚMERO DE CARGOS I
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISIÓN DIRECTACARGO JEFE INMEDIATO
II. ÁREA FUNCIONAL: TESORERO GENERAL

III. PROPÓSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Gestionar la formulación, seguimiento y la evaluación de los procesos designados por la Nueva 
Empresa Licorera de Boyacá - NLB nivel integral, para el desarrollo de las competencias 
asignadas, en el marco de las normas vigentes y los lineamientos establecidos en el área de 
desempeño.

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asistir al Gerente General en la formulación, coordinación y ejecución de políticas 

relacionadas con el manejo de los ingresos, rentas y servicios de la dependencia en su 
conjunto y frente a las demás áreas de la Nueva Empresa Licorera de Boyacá - NLB.

2. Impartir las instrucciones en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y objetivos
trazados por su oficina o áreas que la conforman.__________________________________

3. Distribuir los recursos integrales, requeridos para el desarrollo normal y eficiente de las
actividades de su dependencia, con énfasis en el uso racional de los mismos y el logro 
de una mayor productividad y rentabilidad en los procesos y servicios de la Tesorería de 
la Nueva Empresa Licorera de Boyacá - NLB.______________________________________

4. Recaudar, incrementar y administrar los ingresos, las rentas, tasas y servicios de
conformidad con las normas legales vigentes que rigen la materia.___________________

5. Administrar, conservar, custodiar, registrar y negociar los títulos valores y demás
documentos de propiedad de la Nueva Empresa Licorera de Boyacá - NLB y recaudar 
oportunamente las utilidades, dividendos e intereses provenientes de ellos.____________

6. Atender la debida y oportuna recepción de los ingresos de la Nueva Empresa Licorera
de Boyacá - NLB y velar por la protección de los mismos, generando los pagos y 
estableciendo los requerimientos de gestión financiera de la Institución.______________

7. Determinar los procesos para los pagos que deba efectuar la Nueva Empresa Licorera
de Boyacá - NLB, previa la revisión de soportes y documentos que por Ley se requieran 
y con el visto bueno de la Gerencia General._____________________________________

8. Controlar el registro de ingresos y egresos en los libros de Bancos, su contabilización,
notas débito y crédito y la distribución de las respectivas copias._____________________

9. Efectuar las consignaciones de los valores que ingresan a Tesorería por todo concepto.
10. Atender lo relacionado con embargos y demás diligencias judiciales que por razones 

del cargo resultan en la Tesorería de la Nueva Empresa Licorera de Boyacá - NLB.
11. Coordinar y supervisar la apertura y manejo de las cuentas bancarias y efectuar el 

registro correspondiente y la entrega oportuna de notas débito, crédito y extractos 
bancarios por parte de las Entidades Bancarias correspondientes.

12. Manejar la caja menor de la Tesorería, conforme las normas legales vigentes.
13. Coordinar la rendición de cuentas de Tesorería acorde a las disposiciones legales 

vigentes.
14. Controlar y efectuar el seguimiento al sistema de autorización de transacciones, 

operaciones y procedimientos, registrando resultados en términos financieros y 
estadísticos.

15. Mantener permanentemente informado a su Jefe Inmediato, acerca del desarrollo de 
las actividades de su dependencia, del comportamiento de los ingresos y egresos de la 
Empresa fallas encontradas y presentar las recomendaciones viables y oportunas, para 
su equilibrio y sostenibilidad.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
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1. Plan de Desarrollo de la Nueva Empresa Licorera de Boyacá - NLB
2. Normas generales de Contratación Pública y Privada
3. Normas en materia Financiera, de Tesorería y Fiscal
4. Normas generales de Contabilidad Publica
5. Tener conocimiento en Buenas Prácticas de Manufactura - BPM

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERÁRQUICOCOMUNES

I ■ Liderazgo1. Orientación a Resultados
2. Planeación2. Orientación al Usuario y al Ciudadano
3. Toma de decisiones3. Transparencia

4. Compromiso con las Organización 4. Conocimiento del Entorno
5. Dirección y Desarrollo de Personal

ESPECIFICAS.
1. Todas aquellas que las disposiciones y las normas expresen para el cumplimiento de las 
funciones en el sector de desempeño_____________________________________________

Vil. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
relacionadaTítulo profesional en el área de desempeño

ALTERNATIVA
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Núcleos Básicos del 
conocimiento Área especifica

Contaduría Pública 
Economía 
Administración 
Publica
Administración de 
Empresas

ECONOMÍA,
ADMINISTRACIÓN, 
CONTADURÍA Y AFINES
Administración Contaduría 
Pública Economía

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
relacionada

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO

PROFESIONAL-VENTASNIVEL
DENOMINACIÓN PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CÓDIGO 219

02GRADO
NÚMERO DE CARGOS 1

DONDE SE UBIQUE EL CARGODEPENDENCIA
QUIEN EJERZA LA SUPERVISIÓN DIRECTACARGO JEFE INMEDIATO

II. ÁREA FUNCIONAL: VENTAS
III. PROPÓSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Gestionar la formulación, seguimiento y la evaluación de los procesos designados por la Nueva 
Empresa Licorera de Boyacá - NLB nivel integral, para el desarrollo de las competencias 
asignadas, en el marco de las normas vigentes y los lineamientos establecidos en el área de 
desempeño.

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Analizar periódicamente el sistema de ventas existente, políticas de precios y agilidad 

en la elaboración de facturas para proponer a la Subgerencia de Mercadeo y
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Comercialización, mejoramientos tendientes a obtener los beneficios económicos y 
sociales para la Nueva Empresa Licorera de Boyacá - NLB.

2. Programar, Coordinar y dirigir encuentros individuales y colectivos con los distribuidores, 
con el fin de analizar y evaluar el comportamiento de las ventas, fijando metas a corto, 
mediano y largo plazo.

3. Ejecutar el programa de ventas Nacional e Internacional de los productos de la Nueva
Empresa Licorera de Boyacá - NLB.______________________________________________

4. Proporcionar la información a la Subgerencia de Mercadeo y Comercialización, 
semanal, trimestral, semestral y anualmente sobre el comportamiento de ventas en 
cantidades y valores.

5. Atender oportunamente y según la Subgerencia de Mercadeo y Comercialización, lo
relacionado con las Exportaciones que deba realizar la Nueva Empresa Licorera de 
Boyacá - NLB.________________________________________________________________

6. Coordinar con el área de publicidad los planes y programas para promocionar la 
venta de productos bajo la supervisión de la Subgerencia de Mercadeo y 
Comercialización. 

7. Proyectar las ventas y proponerlas para el año siguiente, de conformidad con las
disponibilidades de producción._________________________________________________

8. Coordinar con la Subgerencia Técnica y de Producción los programas de producción
de acuerdo al comportamiento y proyección del mercado.________________________

9. Trabajar en asocio con la división de Rentas Departamentales para diseñar políticas
que contrarresten el contrabando y la adulteración de licores.______________________

10. Realizar los trámites correspondientes de tornaguía para el transporte de licores fuera
del departamento.____________________________________________________________

11. Agilizar los mecanismos necesarios para obtener los documentos y licencias
correspondientes para el envío de licores a otros países.____________________________

12. Llevar un control de inventarios de productos terminados en coordinación con el 
funcionario responsable de la Bodega de producto terminado.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Plan de Desarrollo de la Nueva Empresa Licorera de Boyacá - NLB
2. Políticas y normas generales en materia de mercados____________________________
3. Información Legal en materia de fiscalización y control de precios y productos_______
4. Requerimientos tributarios y contables en la gestión de licores y afines.______________
5. Normatividad sectorial y manejo de inventarios e información comercial de los licores.
6. Tener conocimiento en Buenas Prácticas de Manufactura - BPM

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERÁRQUICOCOMUNES

1. Orientación a Resultados 1. Liderazgo
2. Planeación2. Orientación al Usuario y al Ciudadano
3. Toma de Decisiones3. Transparencia

4. Compromiso con las Organización 4. Conocimiento del Entorno
5. Dirección y Desarrollo de Personal

ESPECIFICAS.
1. Todas aquellas que las disposiciones y las normas expresen para el cumplimiento de las 
funciones en el sector de desempeño_____________________________________________

Vil. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA k

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
relacionadaTítulo profesional en el área de desempeño
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ALTERNATIVA
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Núcleos Básicos del 
conocimiento Área especifica

INGENIERIA, ARQUITECTURA, 
URBANISMO Y AFINES
Arquitectura y Afines 
Ingeniería Administrativa y 
Afines Ingeniería Agrícola,
Forestal y Afines Ingeniería
Agroindustrial, Alimentos y 
Afines Ingeniería Agronómica, 
Pecuaria y Afines Ingeniería 
Ambiental, Sanitaria y Afines 
Ingeniería Biomédica y Afines 
Ingeniería Civil y Afines 
Ingeniería de Minas,
Metalurgia y Afines Ingeniería 
de Sistemas, Telemática y 
Afines Ingeniería Eléctrica y 
Afines Ingeniería Electrónica, 
Telecomunicaciones y Afines 
Ingeniería Industrial y Afines 
Ingeniería Mecánica y Afines 
Ingeniería Química y Afines 
Otras Ingenierías

Ingeniería Industrial 
Relaciones 
Nacionales y 
Comercio 
Internacional

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
relacionada

ECONOMIA,
ADMINISTRACIÓN, 
CONTADURÍA Y AFINES
Administración Contaduría 
Pública Economía

Contaduría Pública 
Economía 
Administración 
Publica

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
relacionada

i. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO

PROFESIONALNIVEL
DENOMINACIÓN ALMACENISTA GENERAL
CÓDIGO 215

02GRADO
NÚMERO DE CARGOS 1

DONDE SE UBIQUE EL CARGODEPENDENCIA
QUIEN EJERZA LA SUPERVISIÓN DIRECTACARGO JEFE INMEDIATO

II. ÁREA FUNCIONAL: ALMACENISTA GENERAL
III. PROPÓSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Administrar u responder por ei suministro, control de existencias, gestión administrativa e 
inventarios de los bienes de la Nueva Licorera de Boyacá - NLB y ejecutar los lineamientos de 
ingreso, permanencia y egreso de los bienes y del producto terminado.

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender y tramitar las solicitudes de suministro de elementos para las diferentes 

dependencias de la Empresa y hacer control de calidad estadístico de materias primas 
e insumos.

2. Recibir materiales y elementos adquiridos, constatando calidad, cantidad y 
especificaciones requeridas. Igualmente, recibir el producto terminado del área de

Y\
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producción.
3. Recepcionar, validar y despachar oportunamente el producto terminado, requerido 

según la facturación de la Empresa. Llevar el control de despachos y de existencias de 
licores 

4. Almacenar en forma adecuada los materiales y elementos que adquiera el Almacén.
Mantener el control permanente de existencias en el almacén de conformidad con los 
ingresos y egresos del almacén._________________________________________________

5. Obtener el visto bueno de aseguramiento de calidad, sobre aceptación de
devoluciones de producto y productos de referencia de venta de la Nueva Licorera de 
Boyacá - NLB.________________________________________________________________

6. Vigilar que las facturas y documentos de salida del almacén estén debidamente
diligenciados y soportados previamente a los despachos de licores y afines. Así como 
legalizar las cuentas de los pedidos hechos por la Empresa._________________________

7. Llevar el registro de existencias de productos para informar al Subgerente y llevar
control de los inventarios. Igualmente, efectuar los pedidos para mantener stocks en el 
Almacén y reportar informe mensual de las mismas.________________________________

8. Rendir cuentas al jefe de grupo de contabilidad.
9. Coordinar la recepción de los elementos que hayan sido adquiridos por la 

dependencia de compras y registrar en el inventario los ingresos y egresos de 
elementos de almacén. 

10. Elaborar el inventario al 31 de diciembre de cada año y remitirlo a la oficina de
contabilidad, Contraloria y Subgerencia de Mercadeo y Comercialización.___________

11. Elaborar el traspaso de elementos a los otros almacenes de la Nueva Empresa Licorera
de Boyacá - NLB, según su contenido y referencia de uso.__________________________

12. Llevar registro diario de todas las disposiciones normativas vigentes en materia de 
control de calidad - BPM 

13. Realizar la baja de productos por roturas, deterioros o defectos previa motivación con
visto bueno de la Subgerencia técnica y de Producción.___________________________

14. Devolver el producto defectuoso que llegue al almacén, previa revisión de
aseguramiento de calidad y exigir la compensación del mismo al área técnica._______

15. Organizar en forma adecuada las existencias en bodega por lotes según entrega del 
área técnica.

16. Administrar y Manejar el montacargas y elementos mecánicos de operaciones de 
almacén. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Plan de Desarrollo de la Nueva Empresa Licorera de Boyacá - NLB
2. Políticas y normas generales en materia de mercados
3. Información Legal en materia de fiscalización y control de precios y productos
4. Requerimientos tributarios y contables en la gestión de licores y afines.
5. Normatividad sectorial y manejo de inventarios e información comercial de los licores.
6. Operación de Montacargas y herramientas relacionadas______
7. Tener conocimiento en Buenas Prácticas de Manufactura - BPM

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERÁRQUICOCOMUNES

1. Orientación a Resultados 1. Liderazgo
2. Planeación2. Orientación al Usuario y al Ciudadano
3. Toma de decisiones3. Transparencia
4. Conocimiento del Entorno4. Compromiso con las Organización
5. Dirección y Desarrollo de Personal
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ESPECIFICAS.
1. Todas aquellas que las disposiciones y las normas expresen para el cumplimiento de las 
funciones en el sector de desempeño

Vil. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
relacionadaTítulo profesional en el área de desempeño

ALTERNATIVA
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

Núcleos Básicos del 
conocimiento Área especifica

INGENIERIA, ARQUITECTURA, 
URBANISMO Y AFINES
Arquitectura y Afines 
Ingeniería Administrativa y 
Afines Ingeniería Agrícola,
Forestal y Afines Ingeniería
Agroindustrial, Alimentos y 
Afines Ingeniería Agronómica, 
Pecuaria y Afines Ingeniería 
Ambiental, Sanitaria y Afines 
Ingeniería Biomédica y Afines 
Ingeniería Civil y Afines 
Ingeniería de Minas,
Metalurgia y Afines Ingeniería 
de Sistemas, Telemática y 
Afines Ingeniería Eléctrica y 
Afines Ingeniería Electrónica, 
Telecomunicaciones y Afines 
Ingeniería Industrial y Afines 
Ingeniería Mecánica y Afines 
Ingeniería Química y Afines 
Otras Ingenierías

Ingeniería Industrial 
Comercio y 
relaciones 
Internacionales 
Ingeniería Química

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
relacionada

Administración de 
Empresas
Contaduría Pública 
Economía 
Administración 
Pubiica

ECONOMÍA,
ADMiNiSTRACIÓN, 
CONTADURÍA Y AFINES
Administración Contaduría 
Pública Economía

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
relacionada

NIVEL TÉCNICO

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO

TÉCNICONIVEL
DENOMINACIÓN TÉCNICO ADMINISTRATIVO
CÓDIGO 367
GRADO 05
NÚMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA GERENCIA GENERAL
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QUIEN EJERZA LA SUPERVISIÓN DIRECTACARGO JEFE INMEDIATO
II. ÁREA FUNCIONAL: TÉCNICO ADMINISTRATIVO - GERENCIA 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Servir de soporte técnico en la gestión encomendó a nivel administrativo y operativo, de 
acuerdo con las habilidades y competencias del empleo.

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
t. Proyectar las propuestas de correspondencia y documentación institucional.
2. Coordinar las reuniones de los diferentes comités existentes en la Nueva Empresa Licorera 

de Boyacá - NLB y citar a sus integrantes.
3. Preparar los procedimientos y flujos de trabajo de acuerdo a las políticas enmarcadas 

por el superior jerárquico.
4. Presentar los documentos e información, dentro de la periodicidad y grado de 

confiabilidad y la fundamentación de los procesos y actividades de la Empresa 
conforme a lo dispuesto por la Ley y demás normas vigentes.

5. Colaborar en la elaboración de cuadros comparativos de cotizaciones para 
presentarlos al comité, siempre que se le solicite su apoyo

6. Proteger y salvaguardar la memoria institucional de los secretos confiados y conferidos
bajo su responsabilidad en el ejercicio de su trabajo de la información, procesos, 
procedimienfos, productos, bienes y servicios.______________________________________

7. Colaborar con la elaboración del planes y programas de la dependencia asignada.
8. Realizar y elaborar cotizaciones, órdenes de compras y órdenes de insumos.
9. Mantener la información actual sobre registro de proveedores y recibir inscripción de

nuevos proveedores para incluirlos en el manual.___________________________________
10. Realizar la ubicación, el almacenamiento y distribución de los bienes y servicios de su 
dependencia para el desarrollo de sus actividades y aquellas que bajo su responsabilidad 
deban suministrarse a otras dependencias.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos en relación a la promoción de producto
2. Gestión documental y operación de computadores
3. Gestión administrativa.
4. Manipulación y gestión logística
5. Tener conocimiento en Buenas Prácticas de Manufactura - BPM

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERÁRQUICOCOMUNES

t. Orientación a Resultados 1. Liderazgo
2. Orientación al Usuario y al Ciudadano 2. Planeación
3. Transparencia 3. Toma de decisiones
4. Compromiso con las Organización 4. Conocimiento del Entorno

5. Dirección y Desarrollo de Personal
ESPECIFICAS.

1. Todas aquellas que las disposiciones y las normas expresen para el cumplimiento de las 
funciones en el sector de desempeño

Vil. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA

De conformidad con las exigencias de la normativa 
vigente_______________________________________ Doce (12) meses de experiencia
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ARTÍCULO TERCERO. EQUIVALENCIAS. En los requisitos de los empleos se aplicaron 
las equivalencias definidas en el Decreto 1083 de 2015, y demás normatividad 
vigente.

ARTÍCULO CUARTO. NIVEL APRENDIZ. La Nueva Licorera de Boyacá - NLB 
dispondrá de manera permanente de dos (2) cupos para Técnicos del SENA, los 
cuales se remunerarán con un apoyo de sostenimiento de un salario mínimo 
mensual legal vigente; los perfiles deberán tener como propósito aportar al 
cumplimiento de las actividades de la Empresa, y estarán definidos en los 
convenios interadministrativos que para el efecto se suscriban con el Servicio 
Nacional de Aprendizaje - SENA.

ARTÍCULO QUINTO.FUNCIONES TRABAJADORES OFICIALES. Las funciones de los 
trabajadores oficiales serán determinadas por la junta directiva a través del 
Contratos individuales de trabajo, del reglamento interno de trabajo, con 
aprobación del gobierno departamental.

ARTÍCULO SEXTO. VIGENCIA. El presente decreto regirá a partir de la fecha de su 
expedición.

PUBLÍQUESE Y CÚMPLASE

0 .Dado en Tunjo, a los

CARL^pS-AN^g A RODRÍGUEZ
ernador

^ecretaria de Hacienda
LUZ

Aprobó

Germán Alexander Aranguren Amaya 
Director de la UAEADJ del Departamento

Elaboró

Clinton Rene Sánchez Candela 
Asesor de Despacho

Yadira Fernanda Arias Espinosa
Henry Sánchez Martínez
Abogados Externos UAEADJ del Departamento


