NUEVA LICORERA
- DEBOYACA ==

NIT. 901336631-9

ACUERDO N°. 007
(7 DE NOVIEMBRE DE 2019)

Por el cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Planta de Personal de la Empresa Industrial y Comercial del
Estado del Orden Departamental - Nueva Licorera de Boyacd - NLB.

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA NUEVA LICORERA DE BOYACA- NLB
CONSIDERANDO

Que la Constitucion en su articulo 122 establece que “No habrd empleo publico
que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de
cardcter 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
publico, la carrera administrativa, gerencia pUblica y se dictan ofras
disposiciones.

Que el Decreto 2484 de 2014 “Por el cual se establecen las funciones y los
requisitos generales para los empleos pUblicos de los distintos niveles jerdrquicos
de los organismos y entidades del orden territorial y se dictan ofras
disposiciones” consagra que para la  determinacién de las disciplinas
académicas o profesiones a prever en los manudles especificos de funciones y
de competencias laborales, es necesario tener en cuenta la agrupacién de
éstas conforme a la clasificacién determinada en los nicleos bdsicos de
conocimientos definidos en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion
Superior — SNIES.

Que el Decreto 1083 de 2015 por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del sector de funcion publica, en su titulo 2 capitulo 4, establece
los requisitos generales para el ejercicio de los empleos en los distintos niveles
jerarquicos y grados salariales, como base para la elaboracidn de los manuales
especificos de funciones y competencias laborales.

Que a su vez, el articulo 2.2.2.6.1. ibidem, establece que los organismos y
entidades expedirdn el manual especifico 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 articulo 2.2.2.6.2., sefiala los contenidos minimos de los manuales especificos
de funciones y de competencias laborales.
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Que el Decreto 815 de 2018 modificé el Decreto 1083 de 2015, en lo
relacionado con las competencias laborales generales para los empleos
puUblicos de los distintos niveles jerdrquicos, actualizando las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerdrquico, que alli se establecian.

Que mediante Resolucién 629 de 2018 se determind las competencias
especificas para los empleos con funciones de archivista que exijan formacién
técnica profesional, tecnolégica y profesional o universitaria de archivista; la
Resolucion 667 de 2018, se adopta el catdlogo de competencias funcionales
para las areas o procesos transversales para las entidades pUblicas.

Que mediante Ordenanza 032 de 04 de septiembre de 2019, emitida por la
Asamblea del Departamento, faculto al Sefior Gobernador para crear Nueva
Empresa Licorera de Boyacd - NLB, con cardcter de Empresa Industrial y
Comercial del orden departamental, entre otras disposiciones;

Que mediante Decreto 047 del 29 enero 2019, se adoptd el sistema de
nomenclatura, clasificacién de empleos pUblicos, y las escalas de remuneracion
correspondientes a las distintas categorias de empleos de la Administracion
Central y Descentralizada del Departamento.

Que el Decreto 1221 de 1986, en su articulo 31, literal f establece que dentro de
las funciones de las Juntas Directivas de las Empresas Industriales y Comerciales

del Estado estan las que se sefialen en los actos de creacién o sus respectivos
estatutos.

Que el Acuerdo N° 001 de 01 de noviembre de 2019, en su Articulo 10,
Pardgrafo |, indica: “La aprobacién de la organizacién interna mediante la
creacion de dependencias, serd funcién de la Junta Directiva. Los requisitos,
funciones y asignacién salarial serdn determinados por la Junta Directiva a
fravés de la planta de personal, con aprobacién del Gobierno departamental”.

Que mediante Acuerdo N° 002 de 01 de noviembre de 2019, se determina la
organizacién interna de la Nueva Empresa Licorera de Boyacd — NLB.
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Que mediante Acuerdo N° 006 de 06 de noviembre de 2019, se cred la planta

de personal de empleados y trabajadores oficiales de la Nueva Empresa
Licorera de Boyacd — NLB.

Que mediante Decreto 709 del 6 de noviembre de 2019, se designé al
doctor WILLIAM YESID ARCHILA CARDENAS, asesor del Despacho del
Gobernador, como delegado del Gobernador a la Junta Directiva de la
Nueva Licorera de Boyacd — NLB.

Que, en mérito de lo anteriormente expuesto,

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO. ESTABLECER. Este Acuerdo fiene como objeto establecer el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para la Planta de
Personal en lo que corresponde a los Empleados PUblicos de la Nueva Licorera

de Boyacd - NLB, Empresa Industrial y Comercial del Estado del Orden
Departamental.

PLANTA FUNCIONAL DE EMPLEOS
NUEVA LICORERA DE BOYACA- NLB

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION GERENTE GENERAL
coDIGO 050

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO JEFE INMEDIATO GOBERNADOR

Il. AREA FUNCIONAL:

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Dirigir, coordinar, gestionar y supervisar las estrategias Gerenciales, juridicas, contractuales,
administrativas, financieras, de Produccién, mercadeo y comercidlizacién de los licores de la
Nueva Licorera de Boyacd - NLB, asegurando la permanencia, crecimiento como Empresa
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Industrial y Comercial del Estado del orden Departamental; con fundamento en Ia gestién
presupuestal; para adelantar la financiacién de los planes, programas y proyectos misionales,; su
uso a fravés de indicadores de ef icacia, eficiencia y transparencia; i ncorporando nuevos
mecanismos; en el cumplimiento de las metas para alcanzar la estabilidad, sostenibilidad y
| seguridad fiscal como Empresa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar el plan estratégico aprobado por la Junta Directiva de que trata el numeral
segundo del articulo veinticuatro de los presentes estatutos.
2. Ejecutar las decisiones de la Junta Directiva, formular el plan estratégico para

aprobacion 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 Boyacd - NLB.

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

4. Someter a consideracién de la Junta Directiva el Presupuesto anual de Rentas y Gastos,
dentro de los diez (10) primeros dias del mes de noviembre de cada afo, quien lo remitird para
aprobacién del CONFIS. Si la Junta Directiva no remite el presupuesto, se expedird el acuerdo de
repeticidon del mismo, evento en el cual regird el presupuesto del afio anterior.

5. Desarrollar la ordenacién del gasto y Ia inversién de la Empresa

6. Dirigir, coordinar y controlar el personal de la Empresa, asi como el cumplimiento de las
funciones a cargo de cada uno de ellos. En ejercicio de esta funcién, podrd celebrar y dar por
terminado los contratos de trabajo de los trabajadores oficiales: asimismo, podrd nombrar y
remover a los Empleados Pblicos de la Nueva Licorera de Boyacd - NLB.

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

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

9. Rendir los informes pertinentes sobre la ejecucidon del plan estratégico y los planes de
accion de la Nueva Llicorera de Boyacd - NLB, en ejecucién del Plan de Desarrolio
Departamental. Asimismo, rendir los informes ante los distintos entes y érganos de control y
vigilancia, de acuerdo al ordenamiento legal.

10. Coordinar con la Secretaria de Planeacién Departamental los mecanismos de
evaluacion  correspondiente  al  cumplimiento de los respectivos planes de desarrollo
Departamental.

11. Delegar conforme a la ley, los presentes estatutos y demds disposiciones vigentes, las
funciones para el buen desarrollo de la Nueva Licorera de Boyacd -NLB.
12. Provisionar los recursos necesarios para la implementacién y sostenimiento de los sistemas

de Calidad y la Certificacion establecida en el Decreto 1686 de 2012 expedido por el INVIMA,
que contiene el reglamento técnico de requisitos sanitarios para la fabricacion, elaboracién,
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hidratacién, envase, almacenamiento, distribucidn, transporte, comercializacién, expendio,
exportacién e importacién de bebidas alcohdlicas destinadas para consumo humano.

13. Promover y ordenar programas de capacitacién técnica para funcionarios de la Nueva
Licorera de Boyacd -NLB en dreas afines al objetivo de la misma, con el fin de estimular la
incorporacion de nuevas tecnologias, métodos de trabajo y calidad.

14. Adelantar los frdmites necesarios que garanticen el correcto funcionamiento de la Nueva
Licorera de Boyacd - NLB ante las distintas entidades del orden nacional y departamental.
15. Las demds que conforme al ordenamiento juridico le asigne la Junta Directiva de la

Nueva Licorera de Boyacd - NLB.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Conocimiento de Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones.

Planes de Desarrollo.

Cal ol A b

Legislacion normativa y estatutaria de aplicacién en materia financiera, econémica y

cal.

=h

o

Desarrollo socio-econdmico del territorio.

6. Metodologias administrativas de gestién y desarrollo econdémico a nivel nacional e
internacional.

7. Metodologias para la gestidon de proyectos.

8. Conocimientos bdsicos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG

9. Tener conocimiento en Buenas Practicas de Manufactura - BPM

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica

Orientacion a resultados Creatividad e innovacién

Orientacién al usuario y al Iniciativa
ciudadano

Compromiso con la Construccién de Relaciones
organizacién

Trabagjo en equipo Conocimiento del Entorno

Adaptacién al cambio

ESPECIFICAS.

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo Universitario en Derecho,
Economiq, Administracion,
Contaduria, Ingenieria y dreas
afines a todas las anteriores.

Contar con fitulo de posgrado.

Sesenta (60) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

NUcleos Bdsicos del Conocimiento

Area Especifica

EXPERIENCIA

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Antropologia,
Artes Liberales Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales Comunicacién Social, Periodismo y
Afines Deportes, Educacién Fisica y Recreacién
Derecho y Afines Filosofia, Teologia y Afines
Formacién Relacionada con el Campo Militar o
Policial Geografia, Historia Lenguas Modernas,
Literatura, LingUistica y Afines Psicologia Sociologia,
Trabajo Social y Afines

Derecho

Contar con titulo de
posgrado.

Sesenta (60) meses
de experiencia
relacionada.

ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA Y
AFINES Administracidn Contaduria PUblica
Economia

Administracién de
Empresas.
Contaduria Pdblica.
Economia.

Contar con titulo de
posgrado.

Sesenta (60) meses
de experiencia
relacionada.

INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES
Arquitectura y Afines Ingenieria Administrativa y

Afines Ingenieria  Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria  Agroindustrial,  Alimentos y  Afines
Ingenieria  Agrondmica, Pecuaria y  Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria
de Mantenimiento Industrial y  Hospitalario;
Ingenieria Biomédica y Afines Ingenieria Civil y
Afines Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
Ingenieria  de Sistemas, Telemdtica y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines Ingenieria Industrial y
Afines Ingenieria Mecdnica y Afines Ingenieria
Quimica y Afines Otras Ingenierias.

Ingenieria Industrial.

Ingenieria Quimica.

Contar con titulo de
posgrado.

Sesenta (60) meses
de experiencia
relacionada.
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NIVEL DIRECTIVO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

SUBGERENTE ADMINISTRATIVO
DENOMINACION Y FINANCIERO.
cobpIGo 084
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL

IIl. PROPGSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Garantizar la prestacion de los servicios generales y administrativos, para salvaguardar los bienes
inmuebles de la Nueva Empresa Licorera de Boyacd — NLB, el parque automotor y demds
recursos, a fravés de la supervision 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 politicas gerenciales, la elaboracién del
proyecto de presupuesto anual, su presentacion y sustentacién ante la Junta Directiva, asf como
el plan financiero y el programa de caja, dentro del tiempo determinado por las normas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer las pautas de gestion en materia administrativa, logistica, del Talento
Humano, de servicios generales y todos aquellos aspectos que conduzcan a la gestién
financiera y administrativa de la Nueva Empresa Licorera de Boyacd - NLB, haciendo factible,
tfrasparente y d&gil los procesos de competencia administrativa y financieros, de tesoreria y
contabilidad; en el marco y concordancia de los preceptos contractuales vigentes.

2. Garantizar la calidad, idoneidad y cantidad de empleados vinculados a la Nueva
Empresa Licorera de Boyacd - NLB, dentro del marco legal de la eficiencia, eficacia,
productividad y economia a través de la implementacién de politicas, planes y programas
orientados al fortalecimiento de procesos de seleccién, contratacién, vinculacidn, induccién,
capacitacién, entrenamiento y desarrollo del talento humano al servicio de la Empresa.

3. Coordinar, controlar y dirigir lo relacionado con los programas de Bienestar Social, Salud
Ocupacional y Seguridad Industrial, Servicios médicos asistenciales, riesgos profesionales,
programas de recreacién, cultura y deportes, gestién y atencién a pensionados, de la Nueva
Licorera de Boyacd - NLB.
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4, Organizar, coordinar y dirigir la elaboracion de estudios de evaluacion y gestidn 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
trabgjo Yy como contraprestacidn de los mismos.

5. Estudiar y plantear en coordinaciéon con las demds dependencias de la Nueva Licorera
de Boyaca - NLB; los sistemas de control numérico de calidad y cantidades de materia prima,
materiales, equipos, herramientas, maquinaria y demds elementos que se adquieran o hayan
sido adquiridos por cualgquier medio de contratacidn vigente.

6. Implementar programas que permitan el desarrollo integral del sistema de informacién y
de comunicaciones para el uso racional y eficiente de los recursos obtenidos a través de datos
electrénicos para lograr una informacion eficaz, répida, oportuna, precisa y confiable en el
procesamiento, elaboracién y liquidacién de los gastos de prestaciones y de ndmina, de la
Nueva Licorera de Boyacd - NLB.

7. Recopilar y mantener actuadlizadas todas las normas y jurisprudencia y los conceptos

juridicos sobre la aplicacién del estatuto presupuestal y demds normas que lo reglamenten o
adicionen.

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

9. Solicitar la apertura de cartas de crédito, aceptaciones bancarias, créditos o cualquier
ofra modalidad de consecucién de recursos econémicos en el sector financiero siempre que
sea autorizado por la Gerencia y/o Junta Directiva de la Nueva Licorera de Boyacd — NLB.

10. Analizar el estado diario de caja y bancos, implementar en la dependencia de
Tesoreria mecanismos que permitan mejorar la captacién de ingresos y recuperaciéon de
cartera, al igual que generar politicas cambiarias que generen mayores rendimientos a los
recursos de la Nueva Licorera de Boyacd - NLB, de conformidad con las normas vy legislacion
vigente.

11. Ejercer estricto control y supervision de impuestos, transferencias, descuentos y demds
obligaciones de Ley, que afecten ala Nueva Licorera de Boyacd - NLB con multas y sanciones.
12. Coordinar y efectuar el seguimiento del sistema de autorizacién de las transacciones,

operaciones y procedimientos del registro de los resultados en términos financieros y
estadisticos.

13. Promover, coordinar y redlizar directamente o en colaboracidn con ofras
dependencias, investigaciones o estudios técnicos de cardcter fiscal, presupuestal, rentistica,
financiero, de costos, de crédito pUblico y aplicar los resultados.

14. Velar por la custodia, administraciéon, distribucidn, uso racional de existencias de
elementos devolutivos y de consumo de la Nueva Empresa Licorera de Boyacd — NLB, controlar

que los bienes adquiridos ingresen a la misma y sean distribuidos oportunamente a las
dependencias de la Empresa.

15. Planificar y coordinar la elaboracién del anteproyecto y proyecto del presupuesto de la
NLB.
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16. Andalizar conjuntamente con el Gerente los montos asignados para la elaboraciéon del
presupuesto final de la NLB.

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

18. Controlar la ejecucién del gasto presupuestario.

19. Controlar por partidas los gastos de los fondos fijos especiales y de emergencia de

acuerdo a las normas establecidas.

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

21. Realizar el andlisis comparativo de la ejecucidon de gastos de presupuestos anteriores
con el presupuesto vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Planes de Desarrollo.

1
2
3. Conocimiento de Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones.
4

Legislacion normativa y estatutaria de aplicacién en materia financiera, econémica y
fiscal.

5. Desarrollo socio-econdmico del territorio.

6. Metodologias administrativas de gestién y desarrollo econdmico a nivel nacional e
internacional.

7. Metodologias para la gestién de proyectos.

8. Conocimientos basicos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon -MIPG.

9. Modelos de gestién contractual y administrativa a nivel empresarial

10. Conocimientos bdsicos de gestion PUblica y Contenciosa Administrativa

11. Manejo de personal, derecho laboral y administrativo

12. Tener conocimiento en Buenas Prdcticas de Manufactura - BPM

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica

Orientacion a resultados Creatividad e innovacion

Orientacién al usuario v al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la organizacién Construccion de Relaciones

Trabajo en equipo Conocimiento del Entorno

Adaptacién al cambio
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ESPECIFICAS.

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

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tener en cuenta nUcleos del conocimiento. i . .
v © . Veinticuatro (24) meses de experiencia

Contar con titulo de posgrado. eleimer.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA
NUcleos Basicos del
Conocimiento

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS
Antropologia,  Artes  Liberales
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas Ciencia
Politica, Relaciones
Internacionales Comunicacién
Social, Periodismo y  Afines
Deportes, Educacién Fisica vy
Recreacién Derecho vy Afines
Filosofia, Teologia y  Afines
Formacién Relacionada con el
- Campo Militar o Policial
Geografia, Historia Lenguas
Modernas, Literatura, LingUistica y
Afines  Psicologia  Sociologia,
Trabajo Social y Afines

Area Especifica EARERIENSIA

Relaciones Nacionales e
internacionales, Derecho Veinticuatro (24) meses
de experiencia
relacionada.

Contar con titulo de posgrado.

Administracién de Empresas

. 2 Economia
ECONOMIA, ADMINISTRACION, Contaduria Péblica. Veinticuatro (24) meses
CONTADURIA Y AFINES R .

L P p de experiencia
Administracion Contaduria

PUblica Economia relacionada.
Contar con titulo de posgrado.
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INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES Arquitectura
y Afines Ingenieria Administrativa
y Afines Ingenieria Agricola,
Forestal 'y Afines Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines
Ingenieria Agronémica, Pecuaria
— y Afines Ingenieria Ambiental,

Sanitaria y Afines, Ingenieria de Ingenieria Industrial

Mantenimiento Industrial y Veinticuatro (24) meses
Hospitalario; Ingenieria Biomédica de experiencia
y Afines Ingenieria Civil y Afines 7 relacionada.
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Contar ca Title:de pasgrade
Afines Ingenieria de Sistemas,
Telemdtica y Afines Ingenieria
Eléctrica y Afines Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines Ingenieria Industrial vy
Afines Ingenieria  Mecdnica vy
Afines Ingenieria Quimica y Afines
Oftras Ingenierias
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION SUBGERENTE TECNICO DE PRODUCCION
CODIGO 084
. GRADO 09
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL:

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

1. Liderar el proceso de implementacidn, sostenimiento y certificacién 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.

2. Coordinar, estudiar y elaborar el programa anual de produccién de licores, destilacion de
alcoholes y tafias, envase y empaque de productos, innovaciéon de productos y demds
planes y proyectos trazados, con base en las necesidades y proyeccién de ventas;
referenciadas por el mercadeo y comercializacidn.
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3. Dirigir, controlar y aprobar los estudios para la elaboracién y gjuste de recursos econdmicos
y de presupuesto para la adquisicidén de materias primas, insumos y demds elementos

requeridos para la produccién de licores, destilacién de alcoholes, envase y empaque de
licores.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenar 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 coordinacién con la Subgerencia Administrativa y Financiera.

2. Determinar las cantidades y estdndares minimas necesarias de materias primas e
insumos, velar porque se mantengan los promedios requeridos, revisar los formatos utilizados y
propender por su utilizacion.

3. Elaborar el estimativo de la produccién anual de licores, con el objeto de determinar las
necesidades de materias primas y materiales de produccion.
4. Coordinar permanentemente con la Gerencia General y Subgerencia de Mercadeo y

Comercializacién, las necesidades de produccién de licores de acuerdo con la tendencia y
prondsticos de mercado.

5; Andlizar los informes provenientes de las diferentes plantas, controlando Ias existencias
de materias primas y materiales de produccién, analizando el cumplimiento de los programas y
su desarrollo, estableciendo las causas de sus variaciones.

6. Emitir su concepto acerca de las cotizaciones para adquisicion de bienes y servicios,
necesidades de personal técnico y de Produccién, estableciendo los sistemas de seleccién que
requiera la dependencia.

7. Coordinar el estudio, elaboraciéon aplicacién y evaluacién del programa de
mantenimiento preventivo y/o correctivo de la maquinaria y equipo de las plantas de
produccion, destilacién, envase y empaque de productos con el objeto de garantizar su normal
funcionamiento.

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

9 Coordinar y dirigir los estudios con el propdsito de conocer los requerimientos y
necesidades de materias primas, insumos, suministros, maquinaria y equipo, mano de obraq,
necesarias para el proceso de produccion de licores y destilacién de alcoholes, envase y
empague de licores y mantenimiento de equipos, maquinaria y herramientas.

10. Planear y dirigir las actividades de innovacién 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 introduccidén de nuevos productos en coordinacién con Mercadeo y
Publicidad.

11. Asesorar, planear y dirigir la actualizacién, reposicion, cambio y modernizacién de los
sistemas, métodos de produccién, maquinaria y equipo con el objeto de mejorar su
productividad y rendimiento.
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12. Revisar y aprobar la distibucion mensual de utilizacién de energia, vapor,
mantenimiento, mano de obra y direccién técnica para las diferentes plantas.

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

14. Informar al Gerente Financiero y Administrativo sobre los dafios, pérdidas o accidentes
ocurridos en la Direccidn Técnica y de Produccién, para que proceda al cobro correspondiente
ante la Compafia Aseguradora.

15. Direccionar las politicas en materia de control, acceso y movilidad por las dreas de
produccién, de conformidad con los lineamientos de seguridad establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Procesos Industriales y Automatizacién Industrial.
2. Conocimiento de Tecnologia de la Informacidn y las Comunicaciones.
3. Legislacion normativa y estatutaria de aplicacién en materia financiera, econdémica y
fiscal.
4, Regulacion Nacional e Internacional en materia de Alcoholes y Bebidas Alcohdlicas.
5. Metodologias administrativas de gestién y desarrollo econdmico a nivel nacional e
internacional.
6. Metodologias para la gestidn de proyectos.
7. Conocimientos basicos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn — MIPG
8. Tener conocimiento en Buenas Prdcticas de Manufactura - BPM
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacion Competencia
Trabajo en equipo Toma de decisiones
Adaptaciéon al cambio Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico
Resolucién de conflictos

ESPECIFICAS.

Contar con la Certificacién de Buenas Précticas 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 desempefio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tener en cuenta ndcleos del
conocimiento

Sesenta (460) meses de experiencia relacionada.
Contar con titulo de posgrado.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

Nicleos Bdsicos del Conocimiento Area Especifica
INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES Arquitectura y Afines Ingenieria
Administrativa  y  Afines  Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines Ingenieria
Agroindustrial,  Alimentos y  Afines
Ingenieria  Agronémica, Pecuaria vy
Afines Ingenieria Ambiental, Sanitaria y A
Afines, Ingenieriac de Mantenimiento ?aurlr:‘;i%uﬁco
Industrial y  Hospitalario;  Ingenieria Sesenta (60) meses de
Biomédica y Afines Ingenieria Civil y experiencia relacionada.
Afines Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines Ingenieria de Sistemas, Telemdtica
y Afines Ingenieria Eléctiica y Afines
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines Ingenieria
Industrial y Afines Ingenieria Mecdnica y
Afines Ingenieria Quimica y Afines Otras
Ingenierias

EXPERIENCIA

Ingenieria Quimica.

Contar con titulo de
posgrado.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION SUBGERENTE DE MERCADEO Y COMERCIALIZACION
CcoDIGO 084
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL:

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
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Coordinar la provisidn oportuna de productos terminados, almacenamiento, bodegaje, control
de calidad y disposicion final de los mismos; para disponer inventarios y existencias que faciliten
los procesos licitatorios, de Mercadeo y Comerciales; entre ofros modelos de gestién contractual.

Con fundamento en la legislacidn vigente, en materia de contratacién y del Estatuto Orgdnico
de la entidad.

Coordinar y evaluar las actividades como plan anual de compras, manejo de inventarios,
presentacién de productos, fijacién de precios, distribucidn de licores, preferencias vy
necesidades del cliente, promocién y publicidad de los licores e innovacidon y lanzamiento de
nuevos productos al mercado; y proyectar su comercializacidn.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenar e implementar el programa de mercadeo, publicidad y ventas de los productos
y el prondstico respectivo, para el mercado local, nacional e internacional.
2. Desarrollar programas de comercializacién 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.

3. Dirigir, orientar y determinar los estudios, informacién y forma de presentacion,
periodicidad y grado de confiabiidad en la elaboracién del diagnéstico para la
fundamentacién de los planes de la dependencia, que deban ser incorporados en el plan de
accion de la Nueva Empresa Licorera de Boyacd — NLB.

4. Elaborar los estudios de andlisis de mercado que permitan determinar el sistema de
distribucidn, tipos de cliente, caracteristicas de los distribuidores, condiciones de venta, precios

de los productos, requisitos de los distribuidores o compradores, estratificacion y definicidn del
mercado.

5. Elaborar el plan de accién 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 Produccion; y la
Subgerencia Administrativa y Financiera.

6. Disefiar e implementar estrategias para el mejoramiento continuo de los servicios,
productos, incentivos y procedimientos del clima laboral, cliente interno y externo,
productividad y desarrollo de los mecanismos efectivos de comercializacién, atencién al cliente,
mercadeo y promocién de los mismos.

7. Apoyar y velar por el cumplimiento de los contratos de distribucién efectuando Ia
auditoria, control y evaluacién de los mismos, implementado estrategias y correctivos en la
materia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Generadlidades de Constitucidn Politica de Colombia.

2. Conocimiento de Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones.
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3. Legislacion normativa y estatutaria de aplicacién en materia financiera, econdmica y
fiscal.
4. Metodologias administrativas de gestién y desarrollo econémico a nivel nacional e
infernacional.

5. Metodologias para la gestién de proyectos.

6. Conocimientos bdsicos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

7. Principios para la comercializacién de productos alcohdlicos en Colombia

8. Generalidades en materia contractual

9. Normatividad tributaria
10. Tener conocimiento en Buenas Practicas de Manufactura - BPM

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Visidn estratégica

Orientacién a resultados Liderazgo efectivo -
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacidon Competencia

Trabajo en equipo Toma de decisiones

Adaptacién al cambio Gestion del desarrollo de las personas

Pensamiento Sistémico
Resolucién de conflictos -

ESPECIFICAS.

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Segin sean los nUcleos del
conocimiento

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

Contar con titulo de posgrado.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA
Z T, T 7= ERIENCIA
NUcleos Bdasicos del Conocimiento Area Especifica e C

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS i
Antropologia, Artes Liberales | Relaciones Nacionales e \r::—:;?(:scgg’rro (24)
Bibliotecologia, Otros de Ciencias | Internacionales X .
Sociales y Humanas Ciencia Politica, | Derecho experiencia

- ; ! . relacionada.
Relaciones Internacionales
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Comunicacién  Social, Periodismo vy
Afines Deportes, Educacién Fisica y | Contar con titulo de
Recreacién Derecho y Afines Filosofia, | posgrado.
Teologia y Afines Formacién
Relacionada con el Campo Militar o
Policial Geografia, Historia Lenguas
Modernas, Literatura, LingUistica y Afines
Psicologia Sociologia, Trabajo Social y
Afines

Administracion de Empresas,
ECONOMIA, ADMINISTRACION, Economia, Contaduria Veinticuatro (24)

CONTADURIA Y AFINES Administracion meses de

PR 2 experiencia
Contaduria PUblica Economia 5 .
Contar con titulo de relacionada.

posgrado.

INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES Arquitectura y Afines Ingenieria
Administrativa  y  Afines  Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines Ingenieria
Agroindustrial,  Alimentos y  Afines
Ingenieria  Agronémica, Pecuaria vy
Afines Ingenieria Ambiental, Sanitaria y | Ingenieria Industrial
Afines, Ingenieria de Mantenimiento Veinticuatro (24)
Industrial 'y Hospitalario;  Ingenieria meses de
Biomédica y Afines Ingenieria Civil y experiencia
Afines Ingenieria de Minas, Metalurgia y | Contar con titulo de relacionada.
Afines Ingenieria de Sistemas, Telemdtica | posgrado.
y Afines Ingenieria Eléctrica y Afines
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines Ingenieria
Industrial y Afines Ingenieria Mecdnica y
Afines Ingenieria Quimica y Afines Otras
Ingenierias

NIVEL ASESOR

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASESOR
DENOMINACION JEFE OFICINA ASESORA JURIDICO
coDpIGO 115
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS 1
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DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL:
ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Asesorar a la Gerencia y demds dependencias de la Nueva Licorera de Boyacd - NLB, en el
proceso de aplicacién normativa y Legal; elaboracién y tramite de Decretos, Ordenanzas,
acuerdos, sentencias y providencias con el fin de contar en las dependencias con el respaldo

juridico 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 empresq, sea parte para
la definicion de derechos y reconocimiento de legalidad de los actos emitidos en materias
misionales de la Nueva Licorera de Boyacd - NLB.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ser el representante Juridico y en materia contractual; en todas las acciones en que seq
o deba ser parte la administracion de la Nueva Licorera de Boyacd - NLB;
2. Realizar investigaciones juridicas y recopilar comentarios y conceptos sobre Leyes,

Decretos y normatividad en general y establecer un mecanismo de comunicacidn para
conocimiento de las demds dependencias de la Nueva Licorera de Boyacd - NLB.

3. Asesorar a la Gerencia General, en la fijacién de criterios, pautas, estrategias, que
faciliten la unidad de interpretacién del derecho en la en cada uno de sus procesos de
competencia en la Nueva Licorera de Boyacd - NLB

4, Preparar, estudiar, revisar y conceptuar sobre los proyectos de acuerdos, minutas de
contratos, licitaciones, demandas judiciales y demds actuaciones que se relacionen con la
gestién administrativa de la Nueva Licorera de Boyacd - NLB.

5. Asesorar en la constitucién, gestion y disolucién 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 Boyacd -
NLB, en cuanto a sus contratos, convenios y aplicaciones normativas

7. Orienta en materia fiscal y administrativa a la Gerencia General y demds eventos
presenciales; dando contestacién a requerimientos de autoridades en participacién con otras
dreas.

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 Boyacd — NLB, en todo fipo de
procedimientos judiciales y contractuales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Generalidades de Constitucidon Politica de Colombia

2. Legislacion normativa y estatutaria de aplicacién en materia financiera, econdmica y fiscal.
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3. Metodologias administrativas de gestion y desarrollo econémico a nivel nacional e
internacional.

4. Metodologias para la gestion de proyectos.

-_Conocimientos basicos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG

. Legislacién Contenciosa Administrativa y de Carrera Administrativa

5

6

7. Generalidades en materia contractual

8. Tener conocimiento en Buenas Practicas de Manufactura - BPM

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Visidn estratégica

Orientacién a resultados Liderazgo efectivo

Crientacién al usuario y al ciudadano Planeacién

Compromiso con la organizacidn Competencia

Trabajo en equipo Toma de decisiones

Adaptacién al cambio Gestidn del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico
Resolucién de conflictos

ESPECIFICAS.

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

De acuerdo con el nicleo de conocimiento

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.
Contar con fitulo de posgrado.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nécleos Basicos del

L Area Especifica
conocimiento

CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS Anfropologia,

Artes Liberales Derecho
B'.bI'OT?COIOQ'O’ .O"OS o Veinticuatro (24) meses de experiencia
Ciencias Sociales y

; : [ relacionada.
Humanas Ciencia Politica,

Relaciones Internacionales
Comunicacién Socidal,
Periodismo y Afines

Contar con titulo
de posgrado.
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Deportes, Educacién Fisica
y Recreacién Derecho vy
Afines Filosofia, Teologia vy
Afines Formacién
Relacionada con el Campo
Militar o Policial Geografia,
Historia Lenguas Modernas,
Literatura,  LingUistica vy
Afines Psicologia Sociologiq,
Trabajo Social y Afines

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

< FE OFICINA ASESORA CONTROL INTERNO DE
DENOMINACION JEFE OFICINA AS SGEg\ﬂ%N TROL |
coébiGo 115
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL:

1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Redlizar la evaluacidon independiente de Ia gestién organizacional, como proceso asesor,
integrador y dinamizador; a través del seguimiento a la planeacién estratégica, aplicacién de
auditorias internas, seguimiento a la gestién de riesgos determinando la eficacia de los controles
y la generacién de informacién sobre el estado del sistema de control interno para la mejora
continua, contribuyendo con el logro de la misidn y visidn de la Nueva Licorera de Boyacd — NLB,
fomentando la cultura del autocontrol y previniendo la corrupcioén

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar y evaluar la gestidh como mecanismo de control y con sucesidn a las normas y
procedimientos que garantizan el cumplimiento de la misién de la Nueva Licorera de
Boyacd - NLB, orientadas hacia el autocontrol, autoevaluacion y mejoramiento de las
précticas de la Empresa.

2. Adelantar con sujecidn a las técnicas de control, los mecanismos de evaluacién,
seguimiento y las guias de validacién para valorar los resultados de la gestidon 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
Boyacd - 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 integracién de las Politicas del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn - MIPG.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Generalidades de Constitucién Politica de Colombia

Legislacion normativa y estatutaria de aplicacién en materia financiera, econémica y fiscal.

Metodologias administrativas de gestion y desarrollo econdmico a nivel nacional e internacional.

Metodologias de seguimiento y control

Conocimientos bdsicos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG

Legislacién vigente en Control Interno de Gestidn

Tener conocimiento en Buenas Practicas de Manufactura - BPM

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Visidn estratégica

Orientacién a resultados Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién

Compromiso con la organizacion Competencia

Trabagjo en equipo Toma de decisiones

Adaptacién al cambio Gestidon del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico
Resolucién de conflictos

ESPECIFICAS.

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Formacién profesional

NIVEL PROFESIONAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO - CALIDAD
cODIGO 219

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA GERENCIA GENERAL
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CARGO JEFE INMEDIATO | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL - ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD:
1. PROPOSITO 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 mds alta calidad y demds planes y proyectos

coordinados por la Subgerencia Técnica y de Produccidn con base en las necesidades y
proyeccién de ventas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el programa anual de operaciones para el aseguramiento de la calidad en
coordinacion la Subgerencia Técnica y de Produccién.

2. Registrar y mantener al dia la base de datos de trazabilidad de la Nueva Licorera de
Boyacd, con base en las disposiciones legales vigentes.

3. Mantener actuadlizada la lista de proveedores, en el marco de las disposiciones
especificas del programa de produccién de licores.

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

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

é. Aportar sus conceptos de decisién para controlar y aprobar los estudios de elaboracién
y djuste de los presupuestos de materias primas, materiales e insumos para la
produccién.

7. Considerar técnicamente estado de operacién para la utilizacién de magquinaria y
equipo, mano de obra y su productividad, con el objeto de propender por su
incremento durante las jornadas de produccién

8. Revisar los indices de consumo de materias primas y materiales de produccién, durante
cada una de las jornadas de la linea en operaciéon

9. Coordinar todos los andiisis fisico quimicos y sensoriales de cada una de las etapas del
proceso de produccion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Principios profesionales en materia de alcoholes y derivados para la produccidn
2. Actudlizacién en materia de control estadistico de calidad y aseguramiento de calidad.
3. Conocimiento profesional en materia de insumos y derivados para la preparacion de Licores.
4. Normas técnicas de calidad y operacion de equipos para la produccidn de licores.
5. Manejo de seguridad y trato en la gestién de personal al servicio de la linea de produccién.
6. Tener conocimiento en Buenas Practicas de Manufactura - BPM
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Avenida Licorera No. 1A - 05 Barrio el Jordan Tunja - Boyacda
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1. Orientaciéon de Resultados

1. Liderazgo

2. Orientacién al Usuario y al Ciudadano

2. Planeacién

3. Transparencia

3. Toma de Decisiones

4. Compromiso con las Organizacién

4. Conocimiento del Entorno

5. Direccién y Desarrollo de Personall

ESPECIFICAS.

Todas aquellas que las disposiciones y las normas expresen para el cumplimiento de las

funciones en el sector de desempefio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

De acuerdo con el nUcleo de conocimiento

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

NUcleos Bdsicos del
conocimiento

Area especifica

INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES
Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa 'y
Afines Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y
Afines Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines

Ingenieria Biomédica y Afines ALIMENTOS.
Ingenieria Civil y Afines QUIMICO DE
Ingenieria de Minas, ALIMENTOS.

Metalurgia y Afines Ingenieria
de Sistemas, Telemdticay
Afines Ingenieria Eléctrica y
Afines Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Mecdnica y Afines
Ingenieria Quimica y Afines
Oftras Ingenierias

INGENIERIA DE

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL

PROFESIONAL
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DENOMINACION PROFESIOPr\Ll//i'l:l Ein%SUZADO
cébpIGo 222

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA GERENCIA GENERAL

CARGO JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: PLANEACION
Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Coordinar, gestionar y supervisar la formulacién de las politicas de la Nueva Empresa Licorera
de Boyacd; los planes Institucionales y del desarrollo administrativo, los objetivos, las estrategias
y metas, haciendo participe el marco general y razén de ser de la Organizacion, orientando las
acciones de gestion hacia la consolidacion estratégica y cumplimiento de los planes de la
Empresa

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la formulacién del Plan Empresarial de Desarrollo, con la participacién de las
diferentes dependencias, para la aprobacién conforme a las normas vigentes de la
Empresa Industrial y Comercial NLB.

2. Eecutar el cumplimiento de las politicas en materia de desarrollo organizacional y del
Modelo Integrado de Planeacién; facilitando, bajo el principio de cooperacion y
direccién, la posibilidad de su implementacién y desarrollo.

3. Mantener la cooperacién, coordinaciéon e integracién de los planes, programas y
proyectos y las politicas de operacién de aquellas instancias que tengan como
fundamento la orientacién hacia la gestién estratégica.

4. Coordinar el proceso de seguimiento a la ejecucién de los planes empresariales, asi
como los procesos de Rendicién de Cuentas a que haya lugar segin la normatividad
vigente para las empresas industriales y comerciales.

5. Acompanar a la Gerencia General, en la formulacién y actualizacién de los
lineamientos establecidos para la Gestidon en especial a lo atinente con la planeacién
estratégica y de gestidn, complementando las poliicas de ordenamiento,
identificando y cooperando las intervenciones pertinentes y apoyando su aplicacion
en las zonas de alta vulnerabilidad como producto de la gestién operativa de los
productos de interés de la Empresa.

6. Apoyar la implementacién de las acciones propias de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion propendiendo por la articulacién interinstitucional de la gestién industrial de
competencia en materia de produccién, mejoramiento de la calidad, gestién de la
infraestructura, vy todos aquellos aspectos relacionados con la Misién de la NLB..

7. Articular las politicas del nivel Internacional, nacional y regional, para proponer al
Gerente General de la Empresa, la adopcidn de planes, programas y proyectos
relacionados con la administracién, funcionamiento y desarrollo de la Nueva Licorera
de Boyacad.
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Coordinar y framitar los proyectos relacionados con cooperaciéon internacional,
convenios interadministrativos y de gestién comercial y publicitaria, para la inclusidén de
los nuevos mercados en la gestién comercial de la Licorera, en cooperacién de las
demds instancias técnico administrativas que la empresa dispone, para alcanzar los
logros que la Empresa proyecte para su imagen, crecimiento y posicionamiento
general.

Avalar los estudios técnicos necesarios para la elaboracién, actudlizacion y/o
formulacién de los planes y el Programa de Inversiones de Ia empresa, en cooperacion
de las instancias pertinentes.

10.

Garantizar que la elaboracién del POAI y el proyecto de presupuesto de inversidn se
realicen conjuntamente con la Subgerencia Administrativa y Financiera, para la
consolidacion del proyecto de presupuesto anual de la Empresa NLB.

11.

Garantizar que los planes de accién y los planes sectoriales correspondan a la
programacién financiera y presupuestal, en especial en aqguellos casos que proyecten
expansion, cobertura e infervencién de la gestién publicitaria, de mercadeo y
comercidlizacién de los productos de la empresa.

12.

Coordinar la formulacién del Plan Empresarial de Desarrollo, con la participacién de las
diferentes dependencias, para la aprobacién conforme a las normas vigentes de la
Empresa Industrial y Comercial NLB. ;

13.

Coordinar el cumplimiento de las politicas en materia de desarrolio organizacional y del
Modelo Integrado de Planeacién; facilitando, bajo el principio de cooperacién y
direccion, la posibilidad de su implementacién y desarrollo.

- Mantener la cooperacién, coordinacién e integracién de los planes, programas y

proyectos y las politicas de operacién de aquellas instancias que tengan como
fundamento la orientacién hacia la gestion estratégica.

- Coordinar el proceso de seguimiento a la ejecucién de los planes empresariales, asi

como los procesos de Rendicién de Cuentas a que haya lugar segin la normatividad
vigente para las empresas industriales y comerciales.

- Acompanar a la Gerencia General, en la formulacién y actualizacién de los

lineamientos establecidos para la Gestién en especial a lo atinente con la planeacién
estratégica y de gestidn, complementando las politicas de ordenamiento,
identificando y cooperando las intervenciones pertinentes y apoyando su aplicacién
en las zonas de alta vulnerabilidad como producto de la gestidn operativa de los
productos de interés de la Empresa.

17.

Apoyar la implementacion de las acciones propias de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion propendiendo por la articulacion interinstitucional de la gestién industrial de
competencia en materia de produccién, mejoramiento de la calidad, gestidn de la
infraestructura, y todos aquellos aspectos relacionados con la Misién de Ia NLB.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica

2. Ley 152 de 1994, Ley 489 de 1998, y todas aquellas de interés y competencia de la EIC, NLB.

3. Metodologias administrativas para la gestidon de Planeacién de las Empresas Industriales y
Comerciales.

Avenida Licorera No. 1A - 05 Barrio el Jorddn Tunja - Boyacd
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4. Conocimientos basicos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

5. Conocimiento en buenas prdcticas de BPM

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a Resultados

1. Liderazgo

2. Orientacién al Usuario y al Ciudadano

2. Planeacién

3. Transparencia

3. Toma de Decisiones

4. Compromiso con las Organizacidn

4. Conocimiento del Entorno

5. Direccidn y Desarrollo de Personall

ESPECIFICAS

1. Todas aquellas que las disposiciones y las normas expresen para el cumplimiento de las

funciones en el sector de desempefio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el drea de desempefio.

Estudios superiores en la modalidad de posgrado en
los temas del drea de desempefio.

Quince (15) meses de experiencia
relacionada

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Nécleos Bdsicos del

L Area especifica
conocimiento P

INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES
Arquitectura y Afines
Ingenieria  Administrativa vy
Afines Ingenieria  Agricola,
Forestal y Afines Ingenieria
Agroindustrial,  Alimentos vy
Afines Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines

Ingenieria Industrial,
Arquitectura

Contar con titulo de

Ingenieria Biomédica y Afines | posgrado.
Ingenieria Civil y  Afines
Ingenieria de Minas,

Metalurgia y Afines Ingenieria
de Sistemas, Telemdtica vy
Afines Ingenieria Eléctrica y

Quince (15) meses de experiencia
relacionada
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Afines Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Mecdnica y Afines
Ingenieria Quimica y Afines
Otras Ingenierias

Administracién

} PUblica,
ECONOMIA, o Administracién de
ADMINISTRACION, Empresas, . 5 :
CONTADURIA Y  AFINES | Economista Quinee {la) meses de expsfiendie

L. .. » relaciona
Administracion Contaduria elac da

PUblica Economia
Contar con fitulo de
posgrado.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION PROFESIONAL Els_i!LEACjIAA'\IJ_gADO TALENTO
coDIGO 222
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA GERENCIA GENERAL
CARGO JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: TALENTO HUMANO

1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Gestionar la formulacién, seguimiento y la evaluacién de los procesos designados por la Nueva
Empresa Licorera de Boyacd - NLB nivel integral, para el desarrollo de las competencias

asignadas, en el marco de las normas vigentes y los lineamientos establecidos en el drea de
Talento Humano.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender los requerimientos asignados en materia de administracién de personal y
manejo de Recurso Humano.

2. Adoptar y coordinar el desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos en
materia de talento humano de la planta global de la Nueva Licorera de Boyacd — NLB.

3. Mantener en custodia y gestion las hojas de vida e historia laboral de los empelados al
servicio de la Nueva Empresa Licorera de Boyacd — NLB.

4. Estructurary gestionar los programas de Bienestar Social, Salud Ocupacional, culturales,
deportivos y de recreacién para los empleados de la Nueva Empresa Licorera de
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5. Coordinar el cumplimiento de las politicas en materia de Personal, propendiendo por el
cumplimiento de las normas de la empresa, disposicidn y buen trato, normas de

seguridad industrial, entre otros factores de la Nueva Empresa Licorera de Boyacd -
NLB.

6. Estructurar Sistemdticamente, todos los conceptos y novedades de cdiculo y gestion de
la nédmina de personal, adelantando en consenso con la Gerencia las respectivas
cuentas de giro para personal activo en Nueva Empresa Licorera de Boyacd — NLB.

7. Redlizar 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 capacitacién a la Gerencia General y superior jerdrquico, de
conformidad con las necesidades de la Nueva Empresa Licorera de Boyacd — NLB
9. Coordinar la actualizacién del Manual de Funciones y Requisitos Minimos para

desempefiar los cargos que la planta requiere en la Nueva Empresa Licorera de
Boyacd - 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 Boyacd — NLB.

11. Difundir y Vigilar el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabagjo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en materia de Carrera Administrativa

Normatividad bdsica Contenciosa Administrativa

Cédigo Sustantivo del Trabajo

Interpretacién de normas y aplicacién en materia de calidad y modelos de planeacién
y gestion - MIPG

Gestién de Nomina

Salud Ocupacional y Seguridad Industrial

7. Tener conocimiento en Buenas Prdcticas de Manufactura - BPM
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Eal bl Bl b

o

o5

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a Resultados 1. Liderazgo
2. Orientacién al Usuario y al Ciudadano 2. Planeacién
3. Transparencia 3. Toma de Decisiones
4. Compromiso con las Organizacion 4. Conocimiento del Entorno
5. Direccion 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 desempefio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en el drea de desempefio.
Estudios superiores en la modalidad de posgrado en
los temas del drea de desempenio.

Quince (15) meses de experiencia
relacionada

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Nicleos Bdsicos del
conocimiento

Area especifica

INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES
Arquitectura y Afines
Ingenieria  Administrativa vy
Afines Ingenieria  Agricola,
Forestal y Afines Ingenieria
Agroindustrial,  Alimentos vy
Afines Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Biomédica y Afines
Ingenieria Civil y  Afines
Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines Ingenieria
de Sistemas, Telemdtica vy
Afines Ingenieria Eléctrica vy
Afines Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Mecdnica y Afines
Ingenieria Quimica y Afines
Otras Ingenierias

Ingenieria Industrial

Contar con titulo de
posgrado.

Quince (15) meses de experiencia
relacionada

CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS Antropologia, Artes
Liberales Bibliotecologia,
Ofros de Ciencias Sociales y
Humanas Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales

Comunicacién Socidal,
Periodismo y Afines Deportes,
Educaciéon Fisica y

Recreacién Derecho y Afines
Filosofia, Teologia y Afines
Formacién Relacionada con
el Campo Militar o Policial
Geografia, Historia Lenguas
Modernas, Literatura,

Psicologia
Sociologia,
Trabajo Social
Derecho

Contar con titulo de
posgrado.

Quince (15) meses de experiencia
relacionada




NUEVA LICORERA
- DEBOYACA =

NIT. 901336631-9

ACUERDO N°. 007
(7 DE NOVIEMBRE DE 2019)

Por el cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Planta de Personal de la Empresa Industrial y Comercial del
Estado del Orden Departamental - Nueva Licorera de Boyacd - NLB.

LingUistica y Afines Psicologia
Sociologia, Trabagjo Social y

Afines

ECONOMIA, :\ftplmsirqcnon

ADMINISTRACION, Ublica w s . o
CONTADURIA Y  AFINES vince (15) meses de experiencia

.. .. . elacionad
Administracion Contaduria e

N N—— Contar con titulo de

posgrado.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION PROFESICC:JSQTLAUBTS/DTSHAMO
coDIGO 219

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: CONTABILIDAD

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Gestionar la formulacién, seguimiento y la evaluacién de los procesos designados por la Nueva
Empresa Licorera de Boyacd - NLB nivel integral, para el desarrollo de las competencias
asignadas, en el marco de las normas vigentes y los lineamientos establecidos en el drea de
desempeno.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar con el Subgerente Administrativo y Financiero en la realizacién de estudios y de
informes econdmicos vy financieros

2. Colaborar con el Subgerente Administrativo y Financiero en la tramitaciéon 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 demds estados con sus respectivos
soportes y andlisis de operacién por dreas de interés de la Nueva Empresa Licorera de Boyacd —
NLB.

4. Planificar y coordinar todas las funciones relacionadas con el drea contable y de impuestos
con el fin de obtener la consolidacion de los Estados Financieros y el cumplimiento de Ias
obligaciones fributarias de la Nueva Empresa Licorera de Boyacd — NLB.




)\ NUEVA LICORERA
- DEBOYACA = -

— NIT. 901336631-9

ACUERDO N°. 007
(7 DE NOVIEMBRE DE 2019)

Por el cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Planta de Personal de la Empresa Industrial y Comercial del
Estado del Orden Departamental - Nueva Licorera de Boyacd - NLB.

5. Revisar, analizar y confrontar toda la documentacién 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 Boyacd - NLB.

7. Revisar causaciones, corroborando los cdlculos 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 tfemas contables, dando aviso
previo a la Gerencia General de la Nueva Empresa Licorera de Boyacd — NLB.

10. Preparar los pagos de servicios pUblicos y némina.

11. Cierre contable mensual, anual y elaboracién de Estados Financieros

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de desarrollo Empresarial

2. Normas nacionales e internacionales de Contabilidad Publica

3. Manejos y requerimientos contables de las Empresas Industriales y Comerciales del
Estado

4. Requerimientos de gestién contable a nivel de entes de supervisidn y control fiscal

5. Tener conocimiento en Buenas Practicas de Manufactura — BPM

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a Resultados 1. Liderazgo

2. Orientacién al Usuario y al Ciudadano 2. Planeacién

3. Transparencia 3. Toma de decisiones

4. Compromiso con las Organizacién 4. Conocimiento del Entorno

5. Direccién 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 desempefio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el drea de desempefio Vein’r;cuo’rro 24) meses de experiencia
relacionada
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nécleos Bdsicos del

== Area especifica
conocimiento

ECONOMIA, Contaduria Piblica Veinticuatro (24) meses de experiencia
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ADMINISTRACIéN, relacionada
CONTADURIA Y  AFINES
Administracién Contaduria
PUblica Economia

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION TESORERO GENERAL
CcODIGO 201
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: TESORERO GENERAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Gestionar la formulacién, seguimiento y la evaluacién de los procesos designados por la Nueva
Empresa Licorera de Boyacd — NLB nivel integral, para el desarrollo de las competencias
asignadas, en el marco de las normas vigentes y los lineamientos establecidos en el drea de
desempeno.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asistir al Gerente General en la formulacion, coordinacién y ejecucién de politicas
relacionadas con el manejo de los ingresos, rentas y servicios de la dependencia en su
conjunto y frente alas demds dreas de la Nueva Empresa Licorera de Boyacd — NLB.

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

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 Tesoreria de
la Nueva Empresa Licorera de Boyacd — NLB.

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

Administrar, conservar, custodiar, registrar y negociar los tftulos valores y demds
documentos de propiedad de la Nueva Empresa Licorera de Boyacd — NLB y recaudar
oportunamente las utilidades, dividendos e intereses provenientes de ellos.

Atender la debida y oportuna recepcién de los ingresos de la Nueva Empresa Licorera

de Boyacd — NLB y velar por la proteccién de los mismos, generando los pagos y
estableciendo los requerimientos de gestidn financiera de la Institucidn.

Determinar los procesos para los pagos que deba efectuar la Nueva Empresa Licorera
de Boyacd — NLB, previa la revisién de soportes y documentos que por Ley se requieran

Avenida Licorera No. 1A - 05 Barri

el Jordén Tunja - Boyacd
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y con el visto bueno de la Gerencia General.

8. Controlar el registro de ingresos y egresos en los libros de Bancos, su contabilizacién,

notas débito y crédito y la distribucion de las respectivas copias.

Efectuar las consignaciones de los valores que ingresan a Tesoreria por todo concepto.

10. Atender lo relacionado con embargos y demds diligencias judiciales que por razones
del cargo resultan en la Tesoreria de la Nueva Empresa Licorera de Boyacd — 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 Tesoreria, conforme Ias normas legales vigentes.

13. Coordinar la rendicién de cuentas de Tesoreria acorde a las disposiciones legales
vigentes.

14. Controlar y efectuar el seguimiento al sistema de autorizaciéon de fransacciones,
operaciones y procedimientos, registrando resultados en términos financieros y
estadisticos.

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
suU equilibrio y sostenibilidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

b

1. Plan de Desarrollo de la Nueva Empresa Licorera de Boyacd — NLB

2.  Normas generales de Contratacién Pdblica y Privada

3. Normas en materia Financiera, de Tesoreria y Fiscal

4. Normas generales de Contabilidad Publica

5. _Tener conocimiento en Buenas Practicas de Manufactura - BPM

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacidén a Resultados 1. Liderazgo
2. Orientacién al Usuario y al Ciudadano 2. Planeacién
3. Transparencia 3. Toma de decisiones
4. Compromiso con las Organizacién 4. Conocimiento del Entorno
5. Direccion 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 desempefo

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el drea de desemperio Veinticuatro (24) meses de experiencia
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| relacionada

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nucleos Bdsicos del Area especifi
conocimiento P ‘.
ECONOMI'A, é:onfadl{nu Piblica
ADMINISTRACION, Adminisracié Veinticuatro (24 de experiencia
CONTADURIA Y AFINES : ;1 n; acion r ?m !Cﬁodro (24) meses experienc
Administracidn Contaduria | Y 'F . . Sisaehaan
Bk p Administraciéon de
PUblica Economia
. Empresas
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL-VENTAS
DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO
coDbIGO 219
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: VENTAS

1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Gestionar la formulacién, seguimiento y la evaluacién de los procesos designados por la Nueva
Empresa Licorera de Boyacd — NLB nivel integral, para el desarrollo de las competencias
asignadas, en el marco de las normas vigentes y los lineamientos establecidos en el drea de
desempeno.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Andlizar periddicamente el sistema de ventas existente, politicas de precios y agilidad
en la elaboracién de facturas para proponer a la Subgerencia de Mercadeo y
Comercidlizacién, mejoramientos tendientes a obtener los beneficios econdmicos y
sociales para la Nueva Empresa Licorera de Boyacd — 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 v largo plazo.

3. Ejecutar el programa de ventas Nacional e Internacional de los productos de la Nueva
Empresa Licorera de Boyacd — NLB.

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

5. Atender oportunamente y segin la Subgerencia de Mercadeo y Comercializacién, lo

Avenida Licorera No. 1A - 05 Barrio el Jordan Tunja - Boyaca
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relacionado con las Exportaciones que deba realizar la Nueva Empresa Licorera de
Boyacd — NLB.

6. Coordinar con el drea de publicidad los planes y programas para promocionar la

venta de productos bajo la supervisibon de la Subgerencia de Mercadeo y
Comercializacion.

7. Proyectar las ventas y proponerlas para el afio siguiente, de conformidad con las
disponibilidades de produccidn.

8. Coordinar con la Subgerencia Técnica y de Produccién los programas de produccién
de acuerdo al comportamiento y proyeccion del mercado.

9. Trabajar en asocio con la division de Rentas Departamentales para disefiar politicas
que contrarresten el contrabando v la adulteracién de licores.

10. Redlizar los trémites correspondientes de tornaguia para el transporte de licores fuera
del departamento.

11. Agilizar los mecanismos necesarios para obtener los documentos y licencias
correspondientes para el envio de licores a ofros paises.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo de la Nueva Empresa Licorera de Boyacd - NLB
Politicas y normas generales en materia de mercados
Informacién Legal en materia de fiscalizacién y control de precios y productos
Requerimientos tributarios y contables en la gestién de licores y afines.
Normatividad sectorial y manejo de inventarios e informacién comercial de los licores.
Tener conocimiento en Buenas Practicas de Manufactura - BPM

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a Resultados 1. Liderazgo
2. Orientacién al Usuario y al Ciudadano 2. Planeacién
3. Transparencia 3. Toma de Decisiones
4. Compromiso con las Organizacidn 4. Conocimiento del Entorno
5. Direccién y Desarrollo de Personal

Lol Rl Ell Ko o

ESPECIFICAS.

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada

Titulo profesional en el drea de desempefio

ALTERNATIVA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nucleos Bdsicos del
conocimiento
INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES
Arquitectura y Afines
Ingenieria  Administrativa y
Afines Ingenieria  Agricolq,
Forestal y Afines Ingenieria
Agroindustrial,  Alimentos vy
Afines Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines

Area especifica

Ingenieria Industrial

Ingenieria Biomédica y Afines | Relaciones
Ingeni eria  Civil y Afines Nacionales y Veinticuatro (24) meses de experiencia
g 4 Comercio relacionada

Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines Ingenieria
de Sistemas, Telemdtica vy
Afines Ingenieria Eléctrica vy
Afines Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Mecdnica y Afines
Ingenieria Quimica y Afines
Oftras Ingenierias

Internacional

ECONOMIA, T
ADMINISTRACION Contaduria PUblica
‘ 3 Economia Veinticuatro (24) meses de experiencia
- CONTADURIA Y AFINES g iz .
_ o5 . | Administracion relacionada
Administracion Contaduria Publica

PUblica Economia

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION ALMACENISTA GENERAL
coDIGO 215

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: ALMACENISTA GENERAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
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Administrar u responder por el suministro, control de existencias, gestiébn administrativa e
inventarios de los bienes de la Nueva Licorera de Boyacd — NLB y ejecutar los lineamientos de
ingreso, permanencia y egreso de los bienes y del producto terminado.

IV. DESCRIPCION 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 estadistico de materias primas
€ insumos.

2. Recibir materiales y elementos adquiridos, constatando calidad, cantfidad y
especificaciones requeridas. Igualmente, recibir el producto terminado del drea de
produccion.

3. Recepcionar, validar y despachar oportunamente el producto terminado, requerido
segun la facturaciéon de la Empresa. Lievar 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 aceptacién de
devoluciones de producto y productos de referencia de venta de la Nueva Licorera de
Boyacd — 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. Asi como
legalizar las cuentas de los pedidos hechos por la Empresa.

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

Rendir cuentas al jefe de grupo de contabilidad.

- 9. Coordinar la recepcién 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 afo y remitilo a la oficina de
contabilidad, Contraloria y Subgerencia de Mercadeo y Comercializacion.

11. Elaborar el traspaso de elementos a los otros almacenes de la Nueva Empresa Licorera
de Boyacd — NLB, segun su contenido y referencia de uso.

12. Lllevar 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 motivaciéon con
visto bueno de la Subgerencia técnica y de Produccidn.

14. Devolver el producto defectuoso que llegue al almacén, previa revision de
aseguramiento de calidad y exigir la compensacién del mismo al drea técnica.

15. Organizar en forma adecuada las existencias en bodega por lotes segin enfrega del
drea técnica.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo de la Nueva Empresa Licorera de Boyacd — NLB

Politicas y normas generales en materia de mercados

Informacién Legal en materia de fiscalizacién y control de precios y productos

Requerimientos tributarios y contables en la gestién de licores y afines.

Normatividad sectorial y manejo de inventarios e informacién comercial de los licores.

Nl |ag|x|eId~

Operacién de Montacargas y herramientas relacionadas

Tener conocimiento en Buenas Practicas de Manufactura - BPM

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a Resultados

1. Liderazgo

2. Orientacién al Usuario y al Ciudadano

2. Planeacién

3. Transparencia

3. Toma de decisiones

4. Compromiso con las Organizacidn

4. Conocimiento del Entorno

5. Direccién y Desarrollo de Personall

ESPECIFICAS.

funciones en el sector de desempefio

1. Todas aquellas que las disposiciones y las normas expresen para el cumplimiento de las

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el drea de desemperio

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

NUcleos Basicos del
conocimiento

Area especifica

Agroindustrial,  Alimentos vy
Afines Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Biomédica y Afines

Internacionales
Ingenieria Quimica

INGENIERIA, ARQUITECTURA,

URBANISMO Y AFINES

Arquitectura y Afines

Ingenieria  Administrativa vy | Ingenieria Industrial

AT Ingenl_eno Agnc_olg, Comgrcnoy Veinticuatro (24) meses de experiencia
Forestal y Afines Ingenieria | relaciones

relacionada
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Ingenieria Civil y  Afines
Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines Ingenieria
de Sistemas, Telemdtica vy
Afines Ingenieria Eléctrica vy
Afines Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Mecdnica y Afines
Ingenieria Quimica y Afines
Oftras Ingenierias

ECONOMIA, é‘:‘:'r'gf;;"cw“ =
ADMINISTRACION, P - o
CONTADURIA Y AFINES é:;:rf‘zcr:::’ga PUblica :ﬁéngégﬁgfdrg (24) meses de experiencia
Administracion Contaduria P .
P . Administracion
PUblica Economia -
Publica

NIVEL TECNICO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO
DENOMINACION TECNICO ADMINISTRATIVO
cobIGo 367
GRADO 05

N NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA GERENCIA GENERAL
CARGO JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

IIl. AREA FUNCIONAL: TECNICO ADMINISTRATIVO - GERENCIA
1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Servir de soporte técnico en la gestidn encomenda a nivel administrativo y operativo, de
acuerdo con las habilidades y competencias del empleo.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar las propuestas de correspondencia y documentacién institucional.
2. Coordinar las reuniones de los diferentes comités existentes en la Nueva Empresa
Licorera de Boyacd — NLB y citar a sus integrantes. |\
3. Preparar los procedimientos y flujos de trabajo de acuerdo a las politicas enmarcadas
por el superior jerdrquico.
4. Presentar los documentos e informacién, dentro de la periodicidad y grado de
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confiabilidad y la fundamentacién de los procesos y actividades de la Empresa
conforme a lo dispuesto por la Ley y demds normas vigentes.

5. Colaborar en la elaboracidn 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 informacién, procesos,
procedimientos, productos, bienes vy servicios.

7. Colaborar con la elaboracién del planes y programas de la dependencia asignada.
Realizar y elaborar cotizaciones, érdenes de compras y érdenes de insumos.

9. Mantener la informacién actual sobre registro de proveedores y recibir inscripcién de
nuevos proveedores para incluirlos en el manual.

10. Redlizar la ubicacién, el aimacenamiento y distribucidn 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 BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en relacién a la promocién de producto

2. Gestidn documental y operacién de computadores

3. Gestidn administrativa.

4.  Manipulacidén y gestién logistica

5. Tener conocimiento en Buenas Practicas de Manufactura - BPM

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a Resultados 1. Liderazgo
2. Orientacién al Usuario y al Ciudadano 2. Planeacién
— 3. Transparencia 3. Toma de decisiones
4. Compromiso con las Organizacién 4. Conocimiento del Entorno
5. Direccién y Desarrollo de Personall

ESPECIFICAS.

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

De conformidad con las exigencias de la normativa
vigente

Doce (12) meses de experiencia

ARTICULO SEGUNDO. EQUIVALENCIAS. En los requisitos de los empleos se
aplicaran las equivalencias definidas en el Decreto 1083 de 2015, y demds
normatividad vigente.
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ARTICULO TERCERO. NIVEL APRENDIZ. La Nueva Licorera de Boyacd - NLB
dispondrd de manera permanente de dos (2) cupos para Técnicos del SENA, los
cuales se remunerardn con un apoyo de sostenimiento de un salario minimo
mensual legal vigente; los perfiles deberdn tener como propdsito aportar al
cumplimiento de las actividades de la Empresa, y estardn definidos en los
convenios interadministrativos que para el efecto se suscriban con el Servicio
Nacional de Aprendizaje — SENA.

ARTICULO CUARTO. FUNCIONES TRABAJADORES OFICIALES. Las funciones de los
trabajadores oficiales serdn determinadas por la junta directiva a través del
Contratos individuales de trabajo, del reglamento interno de frabajo, con
aprobacién del gobierno departamental.

ARTICULO QUINTO. REMISION. De conformidad con lo dispuesto en el literal f del
articulo 31 del Decreto 1221 de 1986 y el Pardgrafo | del articulo 10 del Acuerdo
N° 001 de noviembre de 2019, aprobado mediante Decreto 678 del 01 de
noviembre de 2019, remitase el presente acuerdo al Gobierno Departamental
para su aprobacién.

ARTICULO SEXTO. VIGENCIA. El presente acuerdo regird a partir de la fecha de
sU aprobacion por parte del Gobierno Departamental.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Tunja, a los siete (07) dias del mes denoviembre de dos mil diecinueve (2019).

JUNTA DIRECT] ﬁ DE LA\NUEVA\LICORERA DE BOYACA - NLB

SECRETARIO




