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REPUBLICA DE COLOMBIA
FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA
DESPACHO

ACUERDONO O 0 6 de 2005

(.12 DiC. ZUUS )

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJ USTA EL MAN UAL ESPECI FICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA4sFABRICA DE LICORES DEL TOLIMA”.

LA JUN TACDIRECTIVA DE LA FABRICA DE LICORES
DEL TOLIMA

en uso de sus facultades Constitucionales, Legales y Estatutarias, y en especial de
las conferidas por los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 y por el Decreto
Reglamentario 2539 de Marzo 17 y Julio 22 de 2005 respectivamente y,

CONSIDERANDO

Que el dia 23 de Septi#mbre de 2004, se expidid la Ley 909 de 2004,
“por la cual se expiden normas que regulan el empleo
puiblico, la carrera administrativa, gerencia pubhca Yy se
dictan otras dlsposwlones .

Que de conformidad con lo previsto en el articulo 46 de la citada Ley
909 de 2004, las reformas de planta de empleos de las entidades de la -
rama ejecutiva de los érdenes nacional y territorial, deberan motivarse,
fundarse en necesidades del servicio o en razones de modernizacién de -
la Administracién y basarse en justificaciones o estudios técnicos que
asi lo demuestren, elaborados por las respectivas entidades, por la
ESAP, o por firmas especializadas en la materia; estudios que debe
garantizar el mejoramiento organizacional.

Que mediante el Acuerdo No. ‘de Noviembre de

2005, la Junta Directiva de la Féabrica de Licores del Tolima ajusto la

Planta de Personal de la entidad de conformidad con lo establecido en

el articulo 27 del Decreto No. 785 del 17 de Marzo de 2005, con su
* respectiva nomenclatura, clasificacién y cédigo de empleos.

Que de igual manera los Decretos 785 y 2539 de 2005, imponen la
necesidad de ajustar los manuales espegificos de funciones y de
competencias laborales, con la finalidad de contribuir y orientar los
procedimientos para establecer el propésito principal, las competencias
funcionales con sus respectivas contribuciones  individuales y
conocimientos esenciales de los empleos ptiblicos.

Que en virtud de lo antes expuesto,
ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: Ajustase el Manual Especifico de Funciones
-y de Competencias Iaborales para los empleos de la Planta de Personal
de la Fabrica de Licores del Tolima adoptada mediante el Acuerdo No.
005 de Octubre 29 de 2003, cuyas funciones deberdn ser cumplidas
por los funcionatios con criterios de eficiencia y eficacia en orden ai
logro de la misién, objetivos y funciones que la Ley, los Reglamentos y
. los Estatutos le sefialan a la Fabrica de Licores del Tolima asi:
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or : 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

3 ﬁl:T" OMINACION: |GERENTE GENERAL | NIVEL DIRECTIVO

IWEBENDENCIA: GERENCIA CODIGO |o50

RGOS: UNO (o1) GRADO |04

ERTOR JKTA DIRECTIVA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

- el cumplimiento estricto y eficiente del Objeto Social de la Fabrica de Licores del
ma, v en general de los obJetlvos de la empresa, con niveles de eficiencia y
pet1t1v1dad que perm1tan generar afio tras afio utilidades operacionales crecientes,
arrollo de la misién de la factoria, y proyectando la Empresa dentro del contexto

{Qn previsto. & -

1IL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ——

. Asumir la Representacién Legal de la Empresa.

.. Ejercer la representacién comercial de la Fébrica, desarrollar la politica que en

este sentido sefiale la Junta Directiva y realizar las reuniones, contactos y demés

_actividades que amplien v garanticen el desarrollo y posicionamiento comercial

:de la entidad.

. Rendir informes al Sefior Gobernador del Departamento y a la Junta Directiva de

<la entidad, en relacién con la ejecucién de programas y/o proyectos, que sean

pertinentes, conforme a la periodicidad que se disponga, asi como atendiendo los

- requerimientos particulares que se le hagan.

Ejecytar las decisiones de la Junta Directiva, y cumplir las actuaciones

‘administrativas que 1mpongan el ejercicig de funciones, tareas o actividades,

dentro del marco de la organizacién y el funéionamiento de la factoria.

. Diseflar y Ejecutar politicas de administracién de personal, conforme a la

Constitucién y a la Ley.

Nombrar, contratar, promover y remover los trabajadoreq vy empleados, cuya

designacién no corresponda a otro érgano, y conforme a los procedimientos

previstos para el efecto, y sin perjuicio de las garantias de estabilidad en el empleo

previstas en la Ley o en la Convencién Colectiva.

. Someter de manera especial a la Junta Directiva el Proyecto Anual de

Presupuesto  de Funcmnarmento e Inversi6én, los traslados, adiciones

-presupuéstales, y acuerdos que “impliquen autorizacién de gastos no previstos en

el presupuesto. Una vez aprobados, someterlos a la revision del CONFIS

departamental, o a la autoridad.quien haga sus veces. -

. Presentar a la Junta Directiva los estados financieros y- demas informes qu
- ‘e solicite sobre la marcha de la eInpresa.

empresa en cqmpafifas o some&ades de las cuales forma parte.

pertinentes, y anualmente, antes del @ltimo dia h4bil de marzo, el balance general

. Representar los derechos, acciones, valores e intereses sociales que posea la

.Presentar mensualmente a la Junta Directiva los informes ﬁnanmeros; -
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12.
13.

14.
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-y austeridad en el gasto.

18.

19.

y el estado de pérdidas y ganancias del afio anterior.
Realizar el control administrativo sobre la ejecucién del presupuesto y la

recaudacién de fondos e ingresos, ordenar los gastos, propendiendo por la

conservacién de los bienes y valores sociales de la entidad.

Constituir mandatarios que representen la empresa en asuntos judiciales y
extrajudiciales o de cualquier otra naturaleza que requiera conocimientos
especializados.

Presentar a consideracién de la Junta Dlrectlva sin limitacién alguna en la
iniciativa, los Peoyectos de Acuerdo que considere necesarios para el
cumplimiento de las finalidades y objetivos de la empresa.

Ejercer las funciones connaturales a la ordenacién del gasto, requiriendo
autorizacién especial de la Junta Directiva, cuando la cuantia exceda de Dos Mil
Cien Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes — 2.100 smlm.v. -,
excepcién hecha de las operaciones que se relacionen con la fabricacién o
comercializacién de los productos de la empresa para cuyo efecto no tendré
restriccién o limitacién alguna.

Implementar medidas para el fortalecimiento de los ingresos, y la racionalizacién

T

Delegar en funcionarios subalternos, algunas de sus funciones y/o atnbucmnes
pudiendo reasumirlas en cualquier momento.

Disefiar y desarrollar estrategias de mercadeo y promocién, campafias de
publicidad e investigacién de mercados, para los diferentes productos de la
Fabrica, bien sea para consolidar y aumentar las ventas de los productos actuales,
para posicionar y obtener la confianza y aceptacién del cliente o introducir al
mercado nuevos productos. As{ como desarrollar y consolidar la imagen
corporativa de la empresa.

Realizar la interventoria de los contratos de comercializacién y distribucién de los
productos de la Fabrica.

Ejecutar las funciones descritas en los estatutos de la Empresa asi como todas
aquellas que sefiale la Junta Directiva, sin perjuicio de la asuncién oficiosa de
todas aquellas que sean necesarias para la marcha normal de la empresa, y que en
todo caso, no estén expresamente atribuidas a otra instancia.

.Encargar a un funcionario subalterno perteneciente al nivel directivo de la

entidad, para suplir sus vacancias transitorias hasta por un término de quince
(15) dias habiles mensuales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. 1. Los proyectos y programas propuestos se compadecen con la misién yla visién

dela Empresa.
2. El eJ ercicio de la representaciéon de la empresa, conduce a posicionar cada vez
" maés el producto en el mercado.

3. El suministro de la informacién que legalmente se debe allegar a los
superiores, 0 que es requerida por estos, se hace de manera oportuna, de tal
suerte que permite reorientar las politicas trazadas cuando resulta necesario
hacerlo. -

4. Las decisiones de la Junta Directiva son acatadas de manera estricta, dentro
de los plazos previstos.

5. El presupuesto aprobado es ejecutado bajo parametros de transparen(:la
racionalizado al méximo el gasto, haciendo-cada vez mas eficiente.  *

6. En defensa de los intereses de la entidad se obtienen servicios idéneos y
profesionales de terceros, cuando tales menesteres no pueden ser atendidos

2
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" con el personal de planta. -

7. La delegacién realizada en subalternos, se efectia buscando una mayor

... efectividad en la toma de determinadas decisiones, sin perjuicio de hacer

- seguimiento permanente a las mismas.

8. Se  evalia permanentemente las estrategias de mercadeo, promocidn,
campafias de publicidad e investigacién de mercados, para los diferentes
productos de la Fébrica, redireccionando répidamente las mismas, cuando las

- circunstancias o la coyuntura asi lo imponen. -

A

S ,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

‘Teorfa de la Administracion. ,
“Normatividad sobre Administracién de Personal.
Régimen Juridico de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado.
. “Normatividad sobre administracién de personal.
Estrategias de Competencia y manejo del Mercado.
Politicas de produccién y control de calidad.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

studios ‘Experiencia

. Titulo Profesional, Ingenieria|*Cuatro (4) afios en cargos generales.
Industrial, Administracién de

- Empresas, Administracién
- Publica, Ciencias Econdmicas o
“Sociales.

2. Titulo de posgrado en la

... modalidad de especializacién en
4reas relacionadas con . las <

funciones del empleo y/o afines

"al titulo profesional obtenido. =

VIT. EQUIVALENCIAS

"El titulo de poséra\do en la modalidad de especializacién por:

1. Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el

© titulo profesional. .
o. Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.
- 3. Terminacién y aprobacién de sestudios profesionales adicionales al titulo
" profesional, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las

funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

* Tres (3) afios “de experiencia profesional por titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

=

i v -
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
ENOMINACION: |SECRETARIO GENERAL |NIVEL DIRECTIVO

PENDENCIA SECRETARIA GENERAL |CODIGO |o054

UNO (o01) GRADO |03
GERENTE GENERAL ‘
1I. PROPOSITO PRINCIPAL

rar 1a optima direccién, coordinacién, programacién, ejecucién y supervision de
2 UVldades de naturaleza juridica de la entidad, garantizando a la misma, que todas
factuaciones administrativas y procedimientos adelantados gocen de la necesaria
ilidad en tanto se sujetan al ordenamiento juridico.

A

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ATAN

Formular las politicas, planes, programas y proyectos generales del area,
~ someterlos a su aprobacion por las instancias correspondientes y velar por el
cumphlmento de los mismos en los términos y condiciones establecidos para su
gjecucion.
Dirigir, planear, coordinar, evaluar y e;ecutar los procesos planes, programas y
proyectos a cargo del 4rea, realizar los correctivos y ajustes mecesarios que
' garantlcen el cumplimiento y desarrollo de los mismos con eficiencia y eficacia,
asf como la obtencién de los objetivos y/o metas establecidos.
. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Gestién y Resultados, el
" Presupuesto General, el Plan Anual de Compras, proponer los de su dependencia,
participar en su aprobacién en el Comité de Gerencia y responder por el
cumplimiento en su dependencia o 4rea, establecer los mecanismos de evaluacién
"y control y realizar los correctivos necesanos para su cumplimiento.
4. Establecer e implementar los métodos,: »«procedlmlentos administrativos vy
““mecanismos de control que garanticen, la mejor utilizacién de los recursos de
talento humano, informéaticos y fisicos puestos a disposicién del area para
~ garantizar el cumplimiento y calidad de los servicios y tramites a su cargo con la
‘eficiencia, eficacia, oportumdad v contabilidad requeridos. Ve
Participar en las reuniones del Comité de Gerencia, los Cdncejos Comités o
grupos de trabajos que sea convocada.
" Suministrar la informacién y/o elaborar los informes o estudios que siendo de su
B competenc1a le sean sohc1tados por la Gerencia, la Junta Directiva y los
* organismos de control.
. Dirigir, supervisar, controlar y evaluar el cumplimiento del trabajo de los
empleados bajo su mando y reportar a quien corresponda las novedades del
personal a cargo dela dependenc1a con la oportunidad y confiabilidad requerida..
. Responder por los equipos de coficina y elementos de trabajo que le sean
asignados y sobre los cuales tenga responsabilidades consignadas en el almacén.
. Actualizar y ewaluar el resultado de los indicadores de gestién, y en colaboracién
con el Ared de Desarrollo Institucional, proponer y ddoptar las medidas
“necesarias para mejorar el desempefio en las diferentes actividades de la

5
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" dependencia a su cargo.

). Asesorar al Gerente y a los Subgerentes en los Asuntos juridicos que le requieran,
ast como emitir los conceptos que en tal materia le soliciten.

. Bstablecer v llevar permanentemente un sistema de informacién que permita
establecer oportunamente la situacién de los procesos judiciales en que la Fabrica
sea parte o tenga interés, ejercer control permanente a Jos mismos y realizar el
" control e interventoria de las actuaciones de los abogados externos que contrate la
Fébrica. :

. Representar directamente g&a Faprica de Licores del Tolima ante las instancias
judiciales cuando asf se le réquiera por parte del Gerente o de la Junta Directiva
~ dela entidad. ' ‘

Expedir las certificaciones que se le soliciten y refrendar con su firma los actos del
Gerente cuando fuere el caso. .

Revisar los contratos, pliegos de condiciones, resoluciones y demads actos
administrativos que deban ser firmados por el Gerente siempre que este lo
requiera, y mantener los archivos correspondientes.

. Preparar y revisar los proyectos de Acuerdos, Decretos y Ordenanzas relacionadas
con la Fabrica que se sometan a consideracién de la Junta Directiva, el
" Gobernador del Departamento o la Asamblea Departamental.

_Elaborar en coordinacién con la Gerencia los términos de referencia de losy
contratos de distribucién y comercializacion. 4
Realizar en coordinacién con la Gerencia y las areas responsables los procesos?
contractuales y licitatorios, establecer sus cronogramas y brindar el apoyo juridico
requerido para garantizar la legalidad y transparencia de estos procesos.

Actuar como Secretario de la Junta Directiva de la Fébrica, en tal sentido sera el
- responsable de la citacién de la misma, de la eldboracién de las actas, preparacion
~ delos acuerdos y mantener los archivos de estos documentos.

9. Velar por la vigencia y legalizacién de los permisos, licencias de operacién y
. funcionamiento de la F4brica, registro y uso de patentes y marcas.

- 20.Controlar la numeracién, radicacién, archivo, distribucién y notificacién de las
"+, ' resoluciones expedidas por la Fabrica.

. Dirigir y controlar las actividades relacionadas con los procesos de contratacién y
. licitatorios. ‘

.Asistir, participar y llevar la representacién de~la Fabrica de Licores, en
reuniones, consejos, juntas o comité de caracter oficial, cuando sea convocado 0
8 dclegado porla Gerencia. ‘ '

- 23.Evaluar y verificar la aplicaciéon de los mecanismos de participacién ciudadana,
* que en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad.
4.Publicar en lugar visible una vez al mes y en lenguaje claro para el ciudadano
comn una relacién singularizada de los bienes adquiridos y servicios
contratados, el objeto y valor de los mismos, su destino y el nombpre del
. adjudicatario, asf como las licitaciones declaradas desiertas.
2g.1levar adecuadamente y bajo los lineamientos establecidos, el archivo de los
documentos, informes, reportes y oficios de los procesos y procedimientos a su
cargo. -

“26.Instruir y tomar las decisiones que”en derecho corresponda de naturaleza
disciplinaria, con respecto a los servidores publicos vinculados a la empresa.

27, Tomar las medidas necesarias para la conservacion del archivo que por razén de

B . susfunciones se encuentre a su cargo.

C stablecer los mecanismos para mantener organizado el archivo general de la

-\ Fabrica y verificar el cumplimiento de las normas establecidas. : '

09.1levar adecuadamente y bajo los lineamientos establecidos, el.archivo de los
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documentos, informes, reportes y oficios de los procesos y procedimientos a su
cargo. :

Las demés que surjan del cumplimiento de la misién de la dependencia o le sean
~ asignadas por autoridad competente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las politicas, planes, programas y proyectos generales del 4rea propuestos se
compadecen con la misjgn y la visién dela Empresa.

- La participacién en 1a elaboracién del Plan Anual de Gestién y Resultados, el
Presupuesto General, el Plan Anual de Compras asf como en las reuniones del
Comité de Gerencia, los Concejos, Comités o grupos de trabajos para los cuales es
convocado no solo es propositiva y creativa, sino que ademés los aportes
conducen a la verificacién del objeto social de la empresa.

La adopcién e implementacién de los meétodos, procedimientos administrativos v
mecanismos de control, garantizan de manera efectiva la de los diferentes
Tecursos. :
El suministro de la informacién y la elaboracién de infortnes o estudios que
++ siendo de su competencia les son solicitados por la Gerencia, la Junta Directiva vy
" los organismos de control, se hace de manera oportuna, de tal suerte que permite

- necesario hacerlo.

son acatadas de manera estricta, dentro de los plazos indicados.
. La delegacién realizada en. ‘subalternos,. se efectia buscando una mayor
- efectividad en la toma de determinadas decisiones, sin perjuicio de hacer
seguimiento permanente a las mismas.
. La direccién, supervisién, control y evaluacién del personal a su cargo, se
adelanta permanentemente, contemplando indicadores que permitan determinar
., el mejoramiento en la ejecucién de los Procesos.
8. La Asesorfa suministrada al Gerente, a los Subgerentes y al personal de la
empresa que corresponda, en los Asuntos juridicos es seria, confiable y oportuna.
- Se representa de manera idénea a la Fabrica de manera directa o a través de
apoderados en las causas de naturaleza juridica en las cuales se encuentre
involucrada la entidad como parte o como tercero, y se mantiene actualizado el
sistema de informacién de los procesos.
-Se ejecuta la politica contractual de la entidad, atendiendo en sus diferentes
etapas la normatividad juridica que la regula, y con sujecién estricta de los
principios que la orientan.
- Se da prioridad a las responsabilidades que como Secretario de la Junta Directiva
dela entidad le asisten. )
12. Se efectia permanente seguimiento a los aspectos administrativos relacionados
- con la vigencia y legalizacién de permisos, licencias de operacién y
funcionamiento de la F4brica, registro y uso de patentes y marcas, garantizando
que los mismos se encuentren al dia, afin de ejercer las actividades comerciales
conforme a la normatividad vigente.
13. Asume con decoro y profesionalismo la representacion de la Fébrica de Licores,
cuando quiera que le es delegada la misma.
14. Los archivos fisicog de la entidad se manejan conforme a los lineamientos
establecidos elaley. . ‘ ”

a los interesados en la misma, trazar politicas y fijar posiciones cuando resulta @

. Las decisiones e instrucciones impartidas por la Junta Directiva y porla Gerencie?;l
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Administrativo y Comercial.
2. Normatividad sobre Administracién de Personal y Asuntos Disciplinarios.
3. Régimen Juridico de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios . Experiencia

__ 7. S Cuatro (4) afios en cargos generales.
= Titulo Profesional en Derecho.-
[itulo de posgrado en la
modalidad de especializacién en
Derecho Administrativo,| .
Derecho Piblico 0 )
Administracién Piblica. ) :

VIL. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

_ Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional. -

. Titulo profesional ad1c1ona1 al exigido en el requisito del empleo, siempre y
" cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

‘3. Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
" profesional,- siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

* Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesmnal
dicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

&
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REPUBLICA DE COLOMBIA
FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y,
COMPETENCIAS LABORALES
_ 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO .
| DENOMINACION: | SUBGERENTE ADMINISTRATIVO INIVEL DIRECTIVO
DEPENDENCIA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIV;}/ CODIGO | 084

CARGOS: UNO (o1 GRADO |o1 |
SUPERIOR GERENTE GENERAL rgl

| INMEDIATO: ' :
II. PROPOSITO PRINCIPAL |

Lograr la implementacién de los procedimientos administrativos de la entidad, con
criterios de celeridad, economia y eficiencia, haciendo el maximo aprovechamiento ded
los recursos humanos y fisicos disponibles.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular las politicas, planes, programas y proyectos generales del &rea,
someterlos a su aprobacién por las instancias correspondientes y velar por el
cumplimiento de los mismos en los términos y condiciones establecidos para su
gjecucion. :

2. Dirigir, planear, coordinar; evaluar y ejecutar los procesos, planes, programas y
proyectos a cargo del 4rea, realizar los correctivos y ajustes riecesarios que
garanticen el cumplimiento y desarrollo de los mismos con eficiencia y eficacia,
asi como la obtencién de los objetivos'y/o metas establecidos.

3. Dirigiry asesorar la elaboracién del Plan Anual de Gestién y Resultados y el Plan
Anual de Compras de la Fébrica, someterlos a su aprobacién, realizar su
seguimiento y evaluacién trimestral y proponer para su aprobacién los ajustes
que serequieran.

4. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Gestién y Resultados, el
Presupuesto General, el Plan Anual de Compras, proponer los de su dependencia,
participar en su aprobacién en el Comité de Gerencia y responder por el
cumplimiento en su dependencia o 4rea, establecer los mecanismos de evaluacién
y control y realizar los correctivos necesarios para su cumplimiento.

5. Establecer e implementar los métodos, procedimientos administrativos y|
mecanismos de control que garanticen, la mejor utilizacién de los recursos de
talento humano, informéticos y fisicos puestos a disposicién del 4rea para
garantizar el cumplimiento y calidad de los servicios y tramites a su cargo con la
eficiencia, eficacia, oportunidad y.eonfiabilidad requeridos.

6. Participar en las reuniones del Comité de Gerencia, los Chncgjos, Comités o
grupos de trabajos que sea convocado. :

7. Suministrar la informacién y/o-elaborar los informes o estudios que siendo de su
competencia le seah solicitados por la Gerencia, la Junta Directiva de la Fabrica y
los organismos de control. . ‘ -

8. Dirigir, supervisar, controlar y evaluar el cumplimiento del trabajo de los
empleados baje su mando y reportar a quien corresponda las novedades del
personal a cargo de la dependencia con la oportunidad y confiabilidad requerida.

9. Asesorar a las diferentes dependencias de la Fabrica en la elaboracién del plan de

W
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accién que eada una de ellas debera elaborar para cumplir las metas y objetivos
del Plan Anual de Gestién y Resultados de 1a FLT. :

‘Coordinar con las demés dependencias la recoleccidn de informacién necesaria
para la elaboracién de los planes y programas generales que requiera la Empresa,

" de acuerdo con las politicas establecidas. : : : '

Liderar el proceso de Planeacién Estratégica, elaborar los planes, programas v

manuales inherentes, que garanticen el direccionamiento de la Fébrica y su

- correcta evaluacién y seguimiento. :

Establecer y mantgner actualizado un sistema de indicadores de gestién que

. permita de manera®Permanente evaluar el cumplimento de los planes objetivos y
* metas para tomar los correctivos necesarios oportunamente.

.13. Actualizar y evaluar el resultado delos indicadores de gestion, proponer y adoptar

las medidas necesarias para mejorar el desempefio del 4rea a su cargo.

4. Llevar un registro de informacién lo mas detallado posible, que permita conocer
las tendencias del mercado de licores a nivel local ynacional y el comportamiento

~-de las ventas de los productos de la F4brica v su participacién en el mercado.

- Responder ‘por los equipos de oficina y elementos de trabajo ‘que le sean

asignados y sobre los cuales tenga responsabilidades consignadas en el almacén. -

- Garantizar, organizar y responder-por el proceso de adquisicién y suministro

oportuno de los insumos, materias primas, bienes muebles e inmuebles v

- servicios generales necesarios para la produccién de la Fébrica y el normal

funcionamiento de las dependencias, con los jefes de cada una de las

dependencias y con la asesorfa del Secretario General en los casos en que sea]
necesario. ' -

. Formular y presentar ‘estrategias que contribuyan al cuidado seguridad y

optimizacién de los bienes'y recursos dela Fébrica.

. Verificar la custodia, disposicién y organizacién de las materias primas,
suministros, demés insumos y productos terminados, la actualizacién y
valoracién de los inventarios. ‘

. Participar en la definicién de politicas sobre destinacién de los elementos
inservibles y reintegros de acuerdo a lo establecido en el Codigo Fiscal y
aplicarlas. :
Dirigir y controlar. la ejecucién de los servicios de aseo, mensajeria,
mantenimiento- locativo y de equipos de -pficina, sistemas- de comunicacién,

- vigilancia y realizar la interventorfa de esfas actividades cuando se contraten
externamente. .

- Promover la adquisicién, construccién, reparacién y adecuacién de los inmuebles
que requiera el funcionamiento de la Fabrica y tramitar los arrendamientos de los

. bienes muebles e inmuebles que se requieran.

-Dirigir la oportuna liquidacién y pago de la némina, las prestaciones sociales,
 demds emolumentos, las transferencias cuotas patronales del sistema de
seguridad social de los funcionarios de la Fébrica, asi como la liquidacién y
tramite de los aportes parafiseales correspondientes v llevar los archivos
relacionados. ' :

- 23.Asegurar la custodia veracidad, calidad y oportunidad en la informacién de las

hojas de vida del talento humang

24. Administrar el siStema de informacién integrado de Ia Fébrica, garantizar su

funcionamiento permanente y el mantenimiento preventivo y curativo del
hardware, softivare y los sistemas de red.

* - 25. Garantizar quese de la capacitacién, los instructivos y demas medios necesarios

para que los usuarios utilicen adecuadamente los recursos de sistemas puestos a

su disposicién.
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' 26.Asegprar que los niveles de seguridad del sistema integrado de informacién
funcionen correctamente y sean confiables.
27.Coordinar y apoyar los procesos: de modernizacién de la empresa, en la
sistematizacién, las comunicaciones ¥ procesos administrativos.
28.Planificar, asesorar y evaluar periédicamente el proceso administrativo,
elaborando y proponiendo los ajustes a las funciones, sistemas, métodos,
procedimientos y trdmites administrativos y mantener los respectivos manuales
E 8 actualizados. ,
29.Velar para que los,servicios publicos se suministren adecuadamente, controlar su

consumo y tramitas®as clentas Para su pago oportuno. B
30.Responder por el oportuno abastecimiento de los insumos y materiales
requeridos para el normal funcionamiento de Ia F abrica.
31 Participar en la definicién de politicas sobre destinacién de los elementos
inservibles y reintegros de acuerdo a lo establecido en el Cédigo Fiscal v
icarlas. :
Elabotar con la asesorfa de Ia Secretarfa General y de acuerdo a los
requerimientos técnjees-de-cada_una_de las dreas de la-Eabrica_los contratos,
ordenes de compral\términos de refererfgil;ﬁm de condiciones, ¥né4lisis de
© conveniencia y demAs MOS para gestionar la compra de bienes
0 servicios requeridos por la entidad.
33-Informar a los proveedores sobre los pedidos que hayan sido debidamente o
aprobados y autorizados para que procedan a efectuarla entrega respectiva. ;
34.Las demés que surjan del cumplimiento de la misién de la dependencia o le sean
asignadas por autoridad competente. . §>

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

J.

1. A través del Plan Anual de Gestién y Resultados se determinan indicadores que i
permiten evaluar la gestién. _ ‘

2. Como producto de la sujecién estricta al Plan Anual de Compras de la Féabrica, se
cuentan con los recursos fisicos cada vez que se requieren, y los mismos son|’
adquiridos en condiciones que generan economia a la entidad.

3. La implementacién de los métodos, procedimientos administrativos y

mecanismos de control pertinentes, garantizgfi la potencializacién de los recursos
humanos y fisicos, evitando la indebida utilizacién de los mismos. o

4. Se presentan de manera permanente ante su superior, iniciativas para ajustar las

politicas administrativas en bisqueda permanentemente de la excelencia v del
, mejoramiento en la ejecucién de los procesos.

5. Las decisiones e instrucciones impartidas por la Gerencia, son acatadas de
manera estricta, dentro de los plazos indicados.

6. La delegacién realizada en subalternos, se efectia buscando una mayor
efectividad en la toma de determinadas decisiones, sin perjuicio de hacer
seguimiento permanente a las mismas.

7. La direccién, supervisién, control y evaluacién del personal a su cargo, se
adelanta permanentemente, contemplando indicadores que permitan determinar
los avances o retrocesos. -

8. Se lidera el proce®o de Planeacién Estratégica, elaborando los planes, programas
y manuales inherentes, garantizando asi el direccionamiento de Ia Fébrica y su| -
correcta evaluacién y seguimiento. '

9. Se ejecutan politicas de permanente evaluacién, a través del seguimientosa los

indicadores de gestién. :
- L 10. El proceso de adquisicién y suministro oportuno de los insumos, materias primas,

(LB ~ 1
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bienes muebles e inmuebles v servicios generales necesarios para la produccién
de la Fabrica v el normal funcionamiento de las dependencias, satisface las
expectativas de quines los demandan, por cuanto son suministrados en las
condiciones de calidad y oportunidad requeridas.

11. Las medidas de seguridad implementadas en términos generales con respecto a
los bienes y recursos de la Fébrica, y en forma especial con respecto a las materias
primas, ofrecen la suficiente confiabilidad, la cual es medida en el dia a dia por
sus resultados. : A

12. La prestacién gde los servicios de aseo, mensajerfa, mantenimiento locativo,
equipos de oficifh, sigtemas de comunicacién y vigilancia son 6ptimos, y con
respecto a ellos se procura su mejoramiento continuo.

13. Bl clima organizacional de la entidad es cada vez mejor, dado que las politicas de
personal implementadas se dirigen inequivocamente al bienestar de quienes se
encuentran vinculados a la misma.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. ‘Administracién de Personal. -

2. Procesos y Procedimientos. =
3. Sistemas. . =4
4. Politicas de Administracién de Bienes y Servicios.

5. Relaciones Humanas y Clima Organizacional.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios - . Experiencia
1. Titulo Profesional en| Cuatro (4) afios de experiencia profesional en
Administracién de Empresas o| cargos de cardcter administrativo v/o
Administracién Publica. financiero.

o. Titulo de posgrado en la
modalidad de especializacién en
dreas Administrativas, Finanzas
y/o Derecho Administrativo.

VIL. EQUIVALENCIAS

*E] titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por: '

4. Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

5. Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

6. Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con-las
funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional. ’

+ Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo ppofesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

"4
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REPUBLICA DE COLOMBIA
FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
DENOMINACION: [SUBGERENTE FINANCIERO . [NIVEL | DIRECTIVO E
DEPENDENCIA: | SUBGERENCIA FINANCIERA | CODIGO [ 084 ’
CARGOS: UNG (o) GRADO |o1 5
SUPERIOR GERENTE GENERAL

INMEDIATO: <

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Lograr que la implementacién de las politicas financieras adoptadas, permitan a la
entidad disponer de los recursos econémicos necesarios, para acometer cada una de las
actividades tendientes a la verificacién del objeto social. '

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular las politicas, planes, programas y proyectos generales del é&rea,
someterlos a su aprobacién por las instancias correspondientes y velar por el
cumphmlento de los mismos en los términos y condiciones establecidos para su
ejecucion.

2. Dirigir planear, coordinar,-evaluar y ejecutar los procesos planes programas y.
proyectos a cargo del 4tea, realizar los correctivos y ajustes mnecesarios que
garan‘acen el cumplimiento y desarrollo de los mismos con eficiencia y eficacia,
asi como la obtencién de los objetivos y/o metas establecidos.

3. Dirigir y coordinar la’ elaboracién del Presupuesto General de la Féabrica,
someterlo a su aprobacién, realizar su seguimiento y evaluacién trimestral y
proponer para su aprobacién los ajustes que se requieran.

4. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Gestibn y Resultados, el
Presupuesto General y el Plan Anual de..Compras, proponer los de su
dependencia, participar en su aprobacién en”el comité de Gerencia y responder

#~ por el cumplimiento en su dependencia o 4rea, establecer los mecanismos de
evaluacién y control y realizar los correctivos necesarios.

5. Establecer e implementar los métodos y procechmlentos contables y ﬁnanc1eros v
los mecanismos de control que garanticen, la mejor utilizacién de los recursos

financieros de la Fébrica para garantizar el cumplimiento de las obligaciones
econémicas de la empresa, la calidad de la informacién y oportunidad -de los
tramites a su cargo con la eficiencia, eficacia y confiabilidad requeridos.

6. Participar en las reuniones del Comité de Gerencia, los Concejos, Comités o
grupos de trabajos que sea convocada.

7. Suministrar la informacién y/o elaborar los informes o estudios que siendo de su
competenc1a le sean solicitados pert la Gerencia, la Junita Directiva de la Fabrica y
los organismos de gentrol.

8. Dirigir, supervisar, controlar.y evaluar el cumphmlento del trabaJo de los
empleados bajo su mando y reportar a quien corresponda las novedades del
personal a cargoge la dependencia con la oportunidad y confiabilidad requerida.

9. Responder pdr los equipos de oficina y elementos de trabajo que le 3ean
“asignados y sobre los cuales tenga responsabilidades consignadas en el almacén.

- (a : | 13
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16. Llevar adecuadamente vy bajo los lineamientos establecidos, el archivo de los
documentos, informes, reportes y oficios de los procesos y procedimientos a su
cargo.

11. Actualizar y evaluar el resultado de los indicadores de gestién, proponer y adoptar
las medidas necesarias para mejorar el desempeflo del area. _

12. ITmplementar los sistemas de informacién que garanticen la agilidad, oportunidad
y confiabilidad requerida en los procesos a su Cargo-

13. Dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y controlar las diferentes actividades del
4rea financiera (tesoreria, contabilidad y presupuesto).

14. Programar en cooflinadlén con el Subgerente del 4rea Administrativa y el
Tesorero la asignacién de recursos para la cancelacién de las obligaciones con las
entidades financieras, impuestos, proveedores, etc.

15. Asesorar al Gerente General en la ejecucién de gastos, inversiones, y en general en
la utilizacién de los recursos financieros.

16. Verificar que el sistema de costos se mantenga actualizado, de forma que pueda
evaluar €l costo unitario de las diferentes presentaciones de los productos de la
Fabrica.

17.. Elaborar oportunamente los estados financieros de la Féabrica, validarlos con su
firma, presentarlos al Gerente y la Junta Directiva para su aprobacién y remitirld
oportunamente al Contador General de la Nacién. %’

18. Dar cumplimiento a las Leyes, Normas y procedimientos que rigen 1a8
actuaciones en materia contable y financiera, asi como las politicas que en esta
materia establezca la Fabrica.

19. Mantener discrecién y reserva &tica sobre los asuntos confidenciales de su gestion
y / o del grupo de trabajo. } '

20.Participar en eventos de éapacitacién tendientes al mejoramiento continuo de los
procesos y al desarrollo del talento humano. -

o1. Establecer los mecanismos y controles necesarios para realizar la facturacién,
manejar la cartera y gestionar su pago. _

22.Proponer los correctivos para el mejoramiento de procesos y procedimientos a su
cargo y en €l 4rea de su desempefio, en aras del cumplimiento de los principios de
13 funcién administrativa, el control y el logro de los objetivos y metas.

23. Preparar y elaborar los documentos, informes, reportes y oficios que se requieran
para la ejecucién de los procesos a su cargo===

24.Dar cumplimiento a los principios y norfnas de la contabilidad general y en
especial al Plan de Cuentas para Entidades Ptiblicas y dem4s disposiciones de la
Contaduria General de la Nacién

o5. Disefiar e implantar los procedimientos contables que deben aplicarse por todas
y cada una de las dependencias para garantizar el eficaz y oportuno registro de las
operaciones y asi garantizar el patrimonio e intereses de la Féabrica.

6. Efectuar, controlar y responder por la clasificacién, entrega, estudio y anélisis de
los resultados de todos los registros contables de la Fébrica.

27.1dentificar y evaluar 108 riesges propios de la operacién contable, disefiar e
implantar los mecanismos de control y reglamentar las acclones a seguir por las
dependencias. -

o8.Elaborar y verificar que cada tha de las obligaciones tributarias y pagos afines se
cumplan de mdhera veraz y oportuna y soportadas de acuerdo a las normas
establecidas para el efecto.

29. Mantener actualizado el valor de los inventarios y bienes de la Fébrica de Licores
del Tolima @& acuerdo a las normas establecidas para tal efecto en coordinacion
con el almacenista. _ N

I8

30.Verificar que el sistema de costos se mantenga actualizado, establecer los costos
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fijos y variables de Fabricacion, costos de ventas, financieros y utlidades segan el
volumen de produccién lograda, hacer comparaciones contra lo estimado y
determinar sus variaciones. ,

1. Tramitar el pago de los compromisos adquiridos por la Fébrica de manera
oportuna. :

32.Diseflar e implementar 4giles y modernos sistemas para el pago de las
obligaciones de la Fébrica, directamente o mediante alianzas estratégicas con
establecimientos financieros, vigilados por las autoridades correspondientes.

33.Efectuar las operacioii?s ﬁnj?ncieras necesarias para invertir los excedentes de
liquidez, en entidades Tinancieras vigiladas por las autoridades correspondientes,
con sujecién a las disposiciones legales vigentes, en especial del estatuto orgénico
de presupuesto, la Ley 80 de 1993 y €l Decreto 2681 de 1993, en consideracién a
la programacién de cOmpromisos. '

34.Realizar los anélisis financieros respectivos y presentar los informes y| .

recomendaciones necesarias para una sana administracién del patrimonio de la
Fabrica. '

35. Hacer los estudios de mercado financiero y la evaluacién de riesgos asociados con

las operaciones de crédito necesarias para garantizar la liquidez necesaria y

. atender los compromisos de la Fabrica.
36.Llevar el registro y control del crédito, garantizar la inclusién del servicio de la
" deuda en el presupuesto y adelantar los tramites necesarios para el pago oporturfe]
de estas obligaciones. : /

7. Planear, organizar, verificar, dirigir y controlar los recaudos y los pagos que S8
originen en la Fabrica.

38.Verificar que todos y cada uno de los registros financieros o pagos, se hagan
oportunamente y tengan el soporte corréspondiente de acuerdo a las normas
establecidas.

39. Coordinar con la Gerenciay el Tesorero los traslados, las colocaciones y los retiros
de los fondos de la Tesoreria de la empresa en procura del mayor beneficio para la
misma.

40.Realizar ante las entidades de crédito, las gestiones necesarias para atender el
pago oportuno de insumos y elementos requeridos para el buen funcionamiento
de la Fébrica.

41. Analizar, evaluar y presentar las solicitudes-ge modificacién del Presupuesto,
presentar los proyectos de traslados y adiciones presupuéstales.

42.Administrar el Presupuesto de los Fondos Cuenta que se constituyan y en las
condiciones establecidas de acuerdo a la reglamentacién, que dio origen a los
mismos. , '

43.Responder y presentar oportunamente y de modo congruente con las normas que
regulan la actividad presupuestal de la empresa, las ejecuciones, estados
presupuéstales y demés informes o documentos exigidos por la gerencia o por
organismos externos a la Fabrica de Licores del Tolima, como la Contraloria
Departamental, la Superintendencid Nacional de Salud, el DANE, etc.

44.Las demés funciones, que le asigne el jefe inmediato, acorde con la naturaleza del |’

cargo.

-~

-

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Preparacién del Presupuesto de la entidad consultando el Plan de Desarrollo
dela entidad y el Anual de Gestidny Resultados. .
5. Con la ejecucién de las politicas, planes, programas y proyectos generales del

4rea, se provee a la entidad de instrumentos financieros que permiten cumplir |
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. Se implementan métodos y procedimientos contables y financieros que
10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.

el objeto-social de la entidad. -

Se presentan de manera permanente ante su superior, iniciativas para ajustar
las politicas financieras en blsqueda permanentemente de la excelencia y de
la posibilidad de contar con los instrumentos presupuéstales que el dia a dia
demanda. v

Las decisiones e instrucciones impartidas por la Gerencia, son acatadas de
manera estricta, dentro de los plazos indicados.

La délegacién realizada en subalternos, se efectiia buscando una mayor
efectividad en.la toma de determinadas decisiones, sin perjuicio de hacer
seguimiento peﬁmaneﬂﬁte a las mismas.

La direccién, supervisién, control y evaluacién del personal a su cargo, se
adelanta permanentemente, contemplando  indicadores que permitan
determinar los avances o retrocesos.

Se lidera el proceso de elaboracién del Presupuesto, consultando los
requerimientos de cada dependencia; y haciendo participes a todos los
interesados desde el proceso de su formacién.

Se ejecutan politicas de permanente evaluacién, a través del seguimiento a los
indicadores de gestién. -

garantizan la mejor utilizacién de los recursos financieros de la F4brica.
El trabajo sistemético y coordinado permite ofrecer coherencia en aspecto&
contables, presupuéstales y de tesoreria.
Se garantiza el plan de pagos de las obligaciones a cargo de la fibrica ya favo?
de proveedores v se desarrollan esquemas modemos para atender el pago de
las mismas

Se revisa periddicamerite el sistema de costos, y se le introducen al mismo de
manera dindmica, los ajustes que garanticen su actualizacién.

Se preparan los Estados Financieros de la empresa, los cuales obedecen al
panorama real y objetivo, sustentado en los correspondiente soportes.

Se adelantan las gestiones oportunas y efectivas para recaudar la cartera de la
empresa.

Se mantienen al dia los registros contables de la fAbrica.

Se honran las obligaciones tributarias de la entidad, y en coordinacién con la
Secretaria General se surten las reclamacignes administrativas del caso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

P op

Fundamentos de Presupuesto.

Legislacién Financiera.
Contabilidad y Costos.
Planeacmn Estratégica.

{/\)U

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios " Experiencia

Publica.

| Titulo de posgrado en la modahdad de
especializacién en 4reas
administrativas o Finapzas.

Titulo Profesional en Contaduria} ~

Dos (2) afios de experiencia especifica.

P L
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VII. EQUIVALENCIAS

*E] titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

1. Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional:

2. Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del empleo, siempre y

" cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

3. Terminacién y; apro§acién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional, si®mpre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, v un (1) afio de experiencia profesional. .

VY

-5

-~
&
¥
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REPUBLICA DE COLOMBIA
FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES 'Y

£ COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
DENOMINACION: |SUBGERENTE TECNICO . INIVEL DIRECTIVO
DEPENDENCIA: SE%QMCIA TECNICA CODIGO |084
CARGOS: UNO (o1) GRADO |o1
SUPERIOR GERENTE GENERAL
INMEDIATO: <]

1I. PROPOSITO PRINCIPAL

<

Lograr que todos y cada uno de los procesos que se desarrollen en la Fabrica de Licores
del Tolima, registren los més altos niveles técnicos de calidad, de tal suerte que la
empresa obtenga dia a dia niveles de crecimiento sostenible, y sea cada vez maés

competitiva en el mercado. -

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular las politicas, planes, programas y proyectos generales del é&rea,
someterlos a su aprobacién por las instancias correspondientes y velar por el
cumplimiento de los mismos en los términos y condiciones establecidos para su
gjecucion. i -

o. Dirigir, planear, coordinar, evaluar y ejecutar los procesos, planes, programas y
proyectos a cargo del érea, realizar los correctivos y ajustes necesarios que
garanticen el cumplimiento y desarrollo de los mismos con eficiencia y eficacia,
ast como la obtencién de los objetivos y/o metas establecidos.

3. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Gestibn y Resultados, el
Presupuesto General y el Plan Anual de Compras, proponer los de su
dependencia, participar en su aprobacion en el comité de Gerencia y responder
por el cumplimiento en su dependencia o-érea, establecer los mecanismos de
evaluacién y control y realizar los correctivo§ necesarios. ,

4. Participar en las reuniones del Comité de Gerencia, los Concejos, Comités o
grupos de trabajos que sea convocada.

5. Suministrar la informacién y/o elaborar los informes o estudios que siendo de su
competencia le sean solicitados por la Gerencia, la Junta Directiva de la Fabrica y
los organismos de control. : '

6. Dirigir, supervisar, controlar y evaluar el cumplimjento del trabajo de los
empleados bajo su mando y reportar a quien corresponda las novedades del
personal a cargo de la dependeneia con la oportunidad y confiabilidad requerida.

7. Responder por los equipos de oficina y elementos de trabajo que le sean
asignados y sobre los cuales tenga responsabilidades consignadas en el almacen.

8. Llevar adecuadamente y bajo~los lineamientos establecidos, el archivo de los
documentos, infétmes, reportes y oficios de los procesos y procedimientos a su
cargo.

9. Actualizar y evaluar el resultado de los indicadores de gestién, proponer y adoptar

 las medidas fi8cesarias para mejorar €l desempefio del &rea.

10. Implementar los sistemas de informacién que garanticen la agilidad, oportfinidad

y confiabilidad requerida en los procesos a su cargo.
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- 11. Participaren eventos de capacitacién tendientes al mejoramiento continuo de los
procesos y al desarrollo del talento humano.

12. Dirigir, coordinar y participar en los proyectos y estudios solicitados por la
Gerencia.

13. Part1c1par en actividades que fortalezcan el sistema de comunicacién interno y
externo. h

14. Proponer los correctivos para el mejoramiento de procesosy procedimientos asu
cargo-y en el drea de su desempefo, en aras del cumplimiento de los principios de
la funcién administrativa, el control y el logro de los objetivos y metas.

1

15. Velar por el bueft usd y utilizacién adecuada de los bienes, insumos y demas;
recursos de la F4brica. Még

16. Establecer bimensualmente con la Gerencua las cantidades y presentaciones delos
productos que deba producir la Fabrica para garantizar el cumplimiento de las
ventas pactadas con los distribuidores o realizadas directamente y hacer con la
debida opoertunidad los ajustes que se requieran.

17. Elaborar el plan respectivo y garantizar el mantenimiento preventivo y curativo
de las instalaciones, equipos y elementos utilizados en el proceso productivo.

18. Registrar y mantener actualizada en un sistema de indicadores, la informacién
acerca del desperdicio de insumos y materias primas en los procesos a su cargo,
proponiendo los cambios y mejoras para que estos se presenten cada vez en
menor proporcion. .

19. Establecer mecanismos de control que aseguren la calidad de las materias primas
utilizadas en el proceso de produccién asi como la calidad del producto terminado
y atender los requerimientos que en este sentido hagan los consumidores y
distribuidores de los productos de la Fabrica.

20.Realizar las gestiones y desarrollar 1as acciones necesarias para que La Fabrica de
Licores del Tolima obtenga las certificaciones de calidad ISO, en el area de
produccidn.

21. Verificar que se realice el control de calidad en la presentacién de los productos
terminados, antes que estos sean entregados al almacén.

22, Ejecutar y coordinar los programas de bienestar social y seguridad industrial de la
empresa en el drea de produccién

23.Las demas funciones, que le asigne el jefe inmediato, acorde con la naturaleza del
cargo. o :

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Dirige, planea, controla y hace seguimiento a los procesos de produccién,
teniendo un contacto directo con la Subgerencia de Produccién y el personal
encargado del mismo.

2. Debido al permanente contacto con el proceso de produccién, se toman
medidas de naturaleza tecmca oportunas que redundan en economia para la
entidad.

3. Se hace un uso procramado y eficiente de las matenas primas.

4. Con la ejecucién de las politicas, planes, programas y proyectos generales del
area, se proyee a la entidad de los pedidos demandados por el distribuidor o
distribuidores del producto.

5. Las decisiones e instrucciones impartidas por la Gerencia, son acatadas de
manera estricta, dentro de los plazos indicados.

6. La delegacién realizada en subalternos, se efectiia buscando una mayor
efectividad en la toma de determinadas decisiomes, sin perjuicio de hacer
seguimiento permanente a las mismas.

73 . - W
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7. La direecién, supervisién, control y evaluacién del personal a su cargo, se
adelanta permanentemente, contemplando  indicadores que permitan
determinar los avances o retrocesos.

8. Se acompafia técnicamente el proceso de produccién, implementando dia a| -
dia, todos los recursos que se encuentren al alcance, para mejorar la -calidad]
del producto. : '

9. Se adoptan todas y cada una de las recomendaciones establecidas en los
protocolos, ejecutando un verdadero control de calidad, y evitando que el
producto llegue al consumidor, en condiciones que diezme la imagen de la
empresa y de l#8march '

10. Se gjecutan politicas de permanente evaluacién, a través del seguimiento a los
indicadores de gestién. '

11. Se programan con suficiente anticipacién los requerimientos de materia
prima, afin de que la dependencia competente, adelante los DroCcesos
contractuales del caso. '

12. Se ejecuta la revisién constante de los dispositivos comprometidos en el
proceso de produccién de tal suerte que con visién profil4ctica se garantiza el
mantenimiento preventivo y curativo de las instalaciones, asi como de los
equipos y elementos utilizados en el proceso productivo.

13- Se ajusta dia a dfa el inventario de las materias primasy productos en proceso
y terminados, velando por su optima administracién, correcta utilizacién Vi o~
debida seguridad. :

14.Se revisan permanentemente las tendencias del mercado en materia de
Lcores, afin de introducir los ajustes que se estimen compatibles y
convenientes. -

15. Se ejecutan cada una de las actividades dirigidas inequivocamente a la
obtencién de las certificaciones de ¢alidad ISO.

16. Se promueven programas de bienestar social y seguridad industrial de la
empresa en las correspondientes 4reas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Produccién.

Procesos.

Control de calidad.
Estrategias de Mercado.

Bl
-~

ECRCRS

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

1. Titulo Profesional en Ingenieria| Dos (2) afios de experiencia Profesional en

Industrial, Ingenieria det &reas relacionadas.
Produccién o ingenierfa de
Alimentos.

2. Titulo de posgrade enla ’
modalidad de especializacién en
dreas afines.

-
i
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" VII. EQUIVALENCIAS J

*El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por: Y

1. Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el i

titulo profesional. .

- 2. Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del empleo, siempre y |

§ cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

3. Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo

8 profesional, siemp®® y fuando dicha formacién adicional sea afin con las o

3 funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional. 9\ f
h 3

A3 ;‘3’

-
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“POR MEDIO DEL C UAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
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REPUBLICA DE COLOMBIA
FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
DENOMINACION: | SUBGERENTE DE PRODUCCION | NIVEL DIRECTIVO

DEPENDENCIA: | St#B8GERENCIA DE PRODUCCION | CODIGO | 084

CARGOS: UNO (01) GRADO |01
A SUPERIOR GERENTE GENERAL
b ) 1 INMEDIATO: -
E II. PROPOSITO PRINCIPAL =

Garantizar el control de calidad en los procedimientos y procesos de los productos que se
producen en la Fébrica, asumiendo la custodia y confidencialidad de las formulas y
protocolos desarrollados por la empresa para 1la elaboracién de los mismos.

T

I11. DESCRIPCI()N DE FUNCIONES ESENCIALES

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Formular las politicas, planes, programas y Proyectos de calidad, control de
calidad y preparacién de productos, someterlos a su aprobacién por las instancias
correspondientes y velar por el cumplimiento de los mismos en los términos y
condiciones establecidos para su ejecucion.

o. Dirigir, planear, coordinar, evaluar y ejecutar los procesos, planes, programas y
proyectos a su cargo, realizar los correctivos y ajustes necesarios que garanticen el
cumplimiento y desarrollo de los mismos con eficiencia y eficacia, asi como la
obtencién de los objetivos y/o metas establecidos.

3. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Gestién y Resultados, el
Presupuesto General y el Plan Anual de Compras.

4. Garantizar la confidencialidad, custodia y-debida reserva sobre las férmulas y
protocolos desarrollados por la Fabrica para elaborar sus productos

5. Participar en las reuniones del Comité de Gerencia, los C, Comités o
grupos de trabajos que sea convocado. )

6. Suministrar la informacién y/o elaborar los informes o estudios que siendo de su
competencia le sean solicitados por la Gerencia, la Junta Directiva de la Fébricay
los organismos de control.

7. Dirigir, supervisar, controlar y evaluar el cumplimiento del trabajo de los
empleados bajo su mando y reportar a quien corresponda las novedades del caso.

8. Responder por los equipos de-aboratorio, oficina y elementos de trabajo que le
sean asignados y sobre los cuales tenga responsabilidades consignadas en el
almacén. -

9. Realizar con la debida antictpacién ante la Subgerencia del Area Administrativa
de la Fébrica 1as gestiones necesarias para garantizar el suministro oportuno de
las materias primas de acuerdo con las proyecciones de venta de los productos de
la Fabrica.

10. Llevar el inventario de las materias primas, productos en proceso y terminados
que se encuentren en el proceso productivo y velar por la correcta utiliZacién y|

disposicién, segaridad y custodia de los mismos.

e (0 - | . | >
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11. Proponer los cambios o modificaciones a las lineas de envasado y empaque, que
representen mejoras y eficiencias en estos procesos.

12. Llevar adecuadamente y bajo los lineamientos establecidos, el archivo de los
documentos, informes, reportes y oficios de los procesos y procedimientos a su
cargo.

13. Actualizar y evaluar el resultado de los indicadores de gestién, proponer y adoptar
las medidas necesarias para mejorar el desempefio de los procesos a su cargo.

14. Implementar los sistemas de informacién que garanticen la agilidad,.oportunidad
y contabilidad requerida en los procesos a su cargo.

15. Definir adecuadamen##®los dontroles de las actividades fundamentales a su cargo,
y mejorarlos permanentemente para que se adecuen a las necesidades, y
aplicarlos. '

16. Participar en eventos de capacitacién tendientes al mejoramiento continuo de los
procesos y al desarrollo del talento humano.

17. Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios solicitados
por la Gerencia y en coordinacién con la Subgerencia Técnica.

18. Brindar asesoria y asistencia técnica acordes con su formacién académica, a otros
funcionarios de la Fébrica en las actividades que le sean requeridos.

19. Participar en actividades que fortalezcan el sistema de comunicacién interno y
externo.

20.Velar por el buen uso y utilizacién adecuada de los bienes y recursos de la Fabrica.

21. Llevar a cabo la investigacién y desarrollo de nuevos productos, asi como el
mejoramiento de los existentes de acuerdo con las directrices trazadas para este
efecto por la Fabrica.

22. Analizar con la periodicidad necesaria, mediante procedimientos técnicos y de
laboratorio la calidad de los procesos realizados, los productos elaborados y las
materias primas utilizadas, para verificar el cumplimiento de los pardmetros y
procedmnentos establemdos asi como proponer y realizar los correctivos
necesarios.

23.Efectuar selectivamente, andlisis fisicoquimico y bacteriolégico al proceso de
fermentacién de alcohol y preparacién de licores, en sus diferentes etapas, y
sugerir alternativas que permitan mejorar la calidad del mismo.

24.Elaborar el plan respectivo y garantizar el mantenimiento preventivo y curativo
de las instalaciones, equipos y elementos utilizados en los procesos a su cargo.

o5. Controlar los procedimientos relacionados coh la elaboracién de los productos
Fabricados por la empresa y sugerir los cambios necesarios en procura del
mejoramiento y1a calidad.

26.Proponer la formulacién de procedimientos y sistemas atinentes al mejoramiento
y optimizacién de los recursos disponibles y velar para que a los equipos qumncos
se les del correcto aseo y mantenimiento.

o7. Elaborar, registrar e interpretar cuadros, informes, estadistica, y datos de los
insumes utilizados en la produccién; presentar los resultados y proponer los
mecanismos orientados al mejoramiento de la eficiencia, eficacia y economia.

28.Realizar las gestiones y desarrollar las acciones necesarias en su &mbito, para que
La Fabrica de Licores del Tohma obtenga y mantenga las certificaciones de
calidad ISO. -~

29.Realizar el control de calidad en la destilacién para determinar grados de alcohol,
alcoholes superiores y tiempo de oxidacién.

30.Preparar el material y los equipos requeridos para el desarrollo y elaboracién de
experlmentos £nsayos, célculos, graficos y pruebas, con el fin de eJecutar las
labores propias ‘dela investigacién y control en la empresa.

31. Detectar fallas que se presenten en los equipos de elaboracién de los hcores v

(X6

23




REPUBLICA DE COLOMBIA
FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA
DESPACHO

"ACUERDONo.Q Q § de 2005

( 12 DIC.2005 /.

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOQS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE

LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA”.
o &

corregirlas si estdn dentro de su capacidad o solicitar su mantenimiento.

32. Las demais funciones, que le asigne el jefe inmediato, acorde con la naturaleza del

‘cargo.

(

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ~.

1. Garantiza la confidencialidad, custodia y debida reserva sobre las férmulas y
protocolos desarrollados por la Fabrica para elaborar sus productos.

2. Dirige, supervisa, controla X evaltia el cumplimiento del trabajo de los servidores
bajo sumando. o

3. Mantiene los equipos de laboratorio en condiciones optimas para garantizar una
6ptima produccién.

4. Brinda asesoria y asistencia técnica en el desarrollo del proceso de produccion.

5. Permanentemente se encuentra en proceso de investigacién y desarrollo para
sacar al mercado nuevos productos.

6. Registra esmero por el mejoramiento de los productos existentes.

7. Analiza con la periodicidad necesaria, mediante procedimientos técnicos y de
laboratorio la calidad de los procesos realizados, los productos elaborados y las |
materias primas utilizadas, para verificar el cumplimiento de los parémetros y
procedimientos establecidos.

8. Con habitualidad, frecuencia y en todo caso, siempre que resulte necesario,

~ propone realizar los correctivos necesarios.

9. Efectuar selectivamente, andlisis fisicoquimico y bacteriolégico al proceso de
fermentacién de alcohol y preparacién de licores, en sus diferentes etapas.

10. Elaborar el plan respectivo de mantenimiento preventivo y curativo de las
instalaciones, equipos y elementos utilizados en los procesos a su cargo, y
garantiza su ejecucion.

11. Controla los procedimientos relacionados con la elaboracién de los productos
Fabricados por la empresa.

12. Se presentan de manera permanente ante su superior, iniciativas para ajustar las
politicas de produccién, en bisqueda permanentemente de la excelencia y de la
posibilidad de mejorar dia a diala calidad del producto.

13. Elabora, registra e interpreta cuadros, informes, estadistica, y datos de los
insumos utﬂlzados en la produccién, preponiendo como resultado a sus
supenores mecanismos orientados al mejoramiento de la eficiencia, eficacia y
economia.

14. Ejecuta acciones necesarias para que La Féabrica de Licores del Tolima obtenga y
mantenga las certificaciones de calidad ISO.

15. Promueve experimentos, ensayos, v pruebas etc, con el fin de ejecutar las labores
propias de la investigacién y control en la empresa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Quimica.

2. Normatividad sobre control de calidad.

3. Politicas de confidencialidad en el manejo de secretos industriales.

4. Seguridad mdusmal/

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estiidios : Experiencia =

(&G
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1. Titulo Profesional en Quimica,

"~ bebidas. ‘ X

Quimica Farmacéutica 0

Ingenierfa Quimica.

Titulo de posgrado en é4reas
afines a la profesién o
relacionadas con la produccién
y/o preparacién de aJirg‘glt'os ©

Tres (3) aflos de experiencia especifica.

VII. EQUIVALENCIAS

* El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

1. Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el

2.

3.

* Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional

titulo profesional.

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del empleo, siempre y

cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
- funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

;

tCe
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REPUBLICA DE COLOMBIA
FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA
DESPACHO

AcueErpO No. O 0 6 e 2005

420iC. 2005

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA*FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA™.

REPUBLICA DE COLOMBIA
FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL. EMPLEO

N,

DENOMINACION: |AIMTACENISTA GENERAL NIVEL | PROFESTONAL
DEPENDENCIA: | SUBGERENCIA CODIGO |215
f | ADMINISTRATIVA <0
T CARGOS: UNO (o1) GRADO |03
SUPERIOR SUBGERENTE ADMINISTRATIVO
] INMEDIATO:

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los bienes muebles y elementos de consumo, determinando los puntos de
requisicién y disponiendo la aplicacién de las técnicas propias para el bodegaje, custodia
y distribucién de bienes.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

E 1. Dar cumplimiento a las Leyes Normas, planes, proyectos, procedimientos y

E ] ' metas establecidas para el manejo del Almacén de la Fébrica.

; 2. Controlar, revisar y organizar la entréga de los materiales o insumos para la

; elaboracién de los productos de la Fabrica y los necesarios para su normal

- funcionamiento y realizar los respectivos reportes de conformidad con las normas

) establecidas.

g’ | 3. Almacenar, controlar, revisar, organizar y entregar los productos elaborados por

E la Fébrica de conformidad con las normas establecidas.

F 4. Registrar diariamente todas las operaciones ejecutadas en el Almacen v

- confrontar su existencia fisica peridédicamente.

5. Recibir y entregar los elementos que por cualquier concepto adquiera o entregue
la Fébrica y deban ingresar al almacén. "

6. Analizar permanentemente la informacién de los inventarios de la empresa,
compras, salidas, existencias minimas y maximas, de modo que se pueda tener

- informacién confiable y oportuna para la toma de decisiones.

E 7. Custodiar, velar por la conservacién y debido almacenamiento, disponer y

' organizar las materias primas, suministros, demés insumos y productos

i terminados y llevar actualizados y valorados los inventarios.

8. Elaborar las salidas de almacén y revisar que los documentos anexos, cumplan
con todos los requisitos exigidos”

9. Exigir a los distribuidores, las tornaguias debidamente diligenciadas para poder
entregar los productos de la Fabrica, en caso de que estos sean despachados a
distribuidores fuera del departamento.

10. Administrar los Tecursos fisicos y suministros que se encuentren en el almacén,
vigilar que no se agoten las existencias e informar oportunamente al Subgerente
Administrativo.

11. Implementar'ﬁas politicas sobre destinacién de los elementos inservipbles vy
reintegros que establezca la Fabrica de acuerdo con lo establec1do en el Codigo
Fiscal.

12. Definir adecuadamente los controles de las actividades a su cargo, mejorarlos

bt PR Mk dcta .




REPUBLICA DE COLOMBIA
FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA
DESPACHO

ACUERDO No. O O 6 de 2005

(12 Dic 2005

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJ USTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA FABRIC4 DE LICORES DEL TOLIMA”.

= ' : ~

permanentemente para garantizar su efectividad. ]

13. Participar en todos los procesos o grupos establecidos y / o determinados por el
‘Subgerente Administrativo; en los eventos de capacitacién tendientes al
mejoramiento continuo de los procesos y al desarrollo del talento humano y en la
Gestién de los programas, actividades y proyectos que le sean encomendados en
el drea de su desempefio.

14. Procurar el cumplimiento de las metas establecidas y colaborar con su
formulacién cuando le sea requerido.

15. Participar en actividades que fortalezcan el sistema de comunicacién interno y
externo. -

16. Proponer los correctivos para el mejoramiento de procesos y procedlmlentos asu
cargo y en el drea de su desempefio, en aras del cumplimiento de los principios de
la funcién administrativa, el control, y el logro de los objetivos y metas.

17. Preparar y elaborar los documentos, informes, reportes y oficios que se

 requieran para la ejecucién de los procesos a su cargo.

18. Recopilar, sistematizar y mantener actualizada y clasificada la informacién de las
actividades desarrolladas.

19. Organizar, administrar y clasificar el archivo muerto de la Fébrica, de acuerdo con
las disposiciones vigentes y.facilitar estableciendo los controles necesarios el
acceso a los documentos alli guardados.

-20. Llevar adecuadamente y bajo los lineamientos establecidos, el archivo de los
documentos, informes, reportes vy oficios de los procesos y procedimientos a su
cargo.

21. Elaborar y presentar los informes que sean solicitados por su superior inmediato
0 los organismos de control.

22.Llevar actualizados y valorados los inventarios de los bienes muebles e inmuebles,
asi como archivar y custodiar los documentos que acreditan su propledad v
tramitar oportunamente los pagos de los impuestos generados por los mismos.

23.Las demés funciones, que le asigne el Jefe inmediato, acorde con la naturaleza del
cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Se recepcionan los bienes adquiridos en el a]:rnacen en condiciones de seguridad,
v se sientan los registros del caso.

2. Se efecttia la distribucién de bienes muebles y de consumo necesarios para el
normal funcionamiento de la entldad con criterios de racionalidad ¥y
oportunidad.

3. Se adelantan estudios de consumo por dependencia.

4. Se apoyan actividades relacionadas con el sistema de valoracién de mventanos
que reflejen el valor presente de los bienes.

5. Se elaboran los ajustes por inflacién y de depreciacién para los dévolutivos y
existencias en los almacenes

6. Se tramitan los comprobantes contables propios de la admlmstracmn de los
bienes devolutivos y de consumo de acuerdo con el plan contable liderando la
conciliacién de lag cuentas confables que la afecten.

7. Se mantienen actualizadas las tarjetas kardex y/o registro magnético de las
existencias en el almacén.

8. Se apoya el trarmte administrativo de los procesos de adquisicién de bienes y
servicios velando porque las condiciones de ley se cumplan en todo. . ‘

9. Se vela por la conservacién de los bienes confiados, y se coordina lo necesario |
para las reclamaciones del caso ante las compafifas aseguradoras cuando ello sea

(& | : A 27




REPUBLICA DE COLOMBIA
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DESPACHO
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“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE i
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE

LA FABRICA-DE LICORES DEL TOLIMA”.
! . T~
procedente. - sl

10. Se hace rendicién de cuentas, cada vez que resulte necesario de acuerdo con el
indice de inventarios de la Contraloria General de la Reptblica.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

P A

Administracién de Bienes. .

Principios Basicos de Contabilidad.

Habilidades para degrrollar v ejecutar planes y programas de compras.
Politicas de conservacién y seguridad de los bienes muebles e inmuebles.

w0

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en dreas |- Tres (3) aflos de experiencia en areas
administrativas. relacionadas.

VII. EQUIVALENCIAS

* Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido -
en el requisito del respectivo empleo.

v %
15
}4
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- REPUBLI CA DE COLOMBIA
FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA
 DESPACHO
S e
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“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
Li FABRIGA DE LICORES DEL TOLIMA”.

REPUBLICA DE COLOMBIA
FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO.

DENOMINACION: | TESORERO GENERAL ~ |[NIVEL | PROFESIONAL
DEPENDENCIA: | SUBGERENCIA FINANCIERA _ [CODIGO | 201
CARGOS: TNO (01) GRADO |03
SUPERIOR SUBGERENTE FINANCIERO

| INMEDIATO:

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar directamente los valores de la fibrica, legalizando la salida de dineros para
honrar las obligaciones contraidas por la Féabrica de Licores del Tolima, realizando el
analisis, verificacién, evaluacién y consolidacién de las mismas.

e

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar cumplimiento a las Leyes, Normas, politicas, procedimientos, planes,
proyectos y mefas que rigen el manejo de la Tesoreria y el presupuesto de la
Fabrica. -

2. Definir adecuadamente los controles de las actividades fundamentales a su cargo,
mejorarlos permanenteniente para que se adecuen a las necesidades, y aplicarlos.

3. Adelantar actividades para lograr las metas establecidas en el Plan de Gestién y
Resultados, los Planes de Accién, los programas y proyectos en los que participe.

4. Proponer los correctivos para el mejoramiento de procesos y procedimientos a su
cargo y en el 4rea de su desempefio, en aras del cumplimiento de los principios de
la funcién administrativa, el control y el logro de los objetivos y metas.

5. Elaborar y presentar los informes que sean solicitados  por el jefe de la
dependengia y los organismos de control.

6. Velar por el buen uso y utilizacién adecuada-ce los bienes y recursos de la Fabrica.

7. En colaboracién con el Subgerente del Ar&a Financiera, consolidar y remitir a la
Secretaria de Hacienda del Departamento los recaudos de la participacién

- Departamental.

8. Realizar las apropiaciones presupuéstales, liquidar y hacer las provisiones en las
condiciones que establezca la normatividad al respecto. ‘

9. Llevar el registro y control del crédito, garantizar la inclusion del servicio de la
deuda en el presupuesto y adelantar los tramites necesarios para el pago oportuno
de estas obligaciones. -

10. Realizar y liquidar las facturas e los productos de la Fabrica, registrar su pago y
realizar el control de la cartera. v

11. Recaudar los pagos de terceros, verificar y controlar cuando estos se hagan a
través de intermediarios -financieros y hacer los Tegistros requeridos
oportunamente’ /

12. Realizar los pagos y verificar que se hagan oportunamente y tengan los soportes
correspondientes de acuerdo a las normas establecidas.

13. Coordinar cgofl el Subgerente del Area Financiera, los traslados, las colocaciones y
los retiros de los fondos de la Tesoreria de la empresa en procura del" mayor
beneficio para la misma.

ra_ | |
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14. Expedir los certificados de retenciones, de pagos, de ingresos o paz y salvos de
Tesoreria que le sean solicitados, conforme a las normas que regulan la materia.

15. Realizar ante las entidades de crédito, las gestiones necesarias para atender el
pago oportuno de insumos y elementos requeridos para el buen funcionamiento

~ dela Fébrica. R

16. Elaborar con el Subgerente del Area Financiera el proyecto de Presupuesto,
dando estricto cumplimiento a las normas sobre este aspecto y velar por que el
mismo obedezca al cumphmlento del Plan Anual de Gestién y Resultados de la
Fabrica.

17. Administrar contrc;gr v ejecutar con sujecién a las disposiciones legales y
procedimientos respectivos, el presupuesto de la Fébrica.

18. Proponer y presentar las solicitudes de modificacién del Presupuesto, presentar
los proyectos de traslados y adiciones presupuéstales y una vez aprobados hacer
los respectivos registros.

19. Controlar, verificar e incorporar los registros contables que afecten el Presupuesto
o los registros de Tesoreria de la Fabrica.

20.Administrar el Presupuesto de los Fondos Cuenta que se constituyan y en las|.
condiciones establecidas de acuerdo a la reglamentacmn que dio origen a losq
mismos.

21. Responder y presentar oportunamente y de modo congruente con las normas que
regulan la actividad presupuestal de la empresa, las ejecuciones, estados
presupuéstales y demds informes o documentos exigidos por la gerencia o por
organismos externos a la Fabrica de Licores del Tolima, como la Contraloria
Departamental, la Superintendencia Nacional de Salud, el Dane, etc.

o0 Realizar registros contables de acuerdo con las.instrucciones de su superior
inmediato.

" 23. Participar en eventos de capacitacién tendientes al mejoramiento continuo de los

- procesos y al desarrollo del talento humano; en las reuniones de programacién y

evaluacién de la dependencia y en la gestién de los programas, actividades y
proyectos que le sean encomendados en el 4rea de su desempefio.

24.Preparar y elaborar los documentos, informes, reportes y oficios que se requieran
para la ejecucién de los procesos a su cargo.

o5. Recopilar, sistematizar y mantener actuahzada v clasificada la informacién de las
actividades desarrolladas a su cargo. e L

26.Llevar adecuadamente y bajo los lineamientos establecidos, el archivo de los
documentos, informes, reportes y oficios de los procesos y procedimientos a su i
cargo. :

27. Participar en actlvzdades que fortalezcan el sistema de comunicacién interno y A
externo.

28.Responder por los equipos de oficina y elementos de trabajo que le sean
asignados y sobre los cuales tenga responsabilidades consignadas en el almacén.

29.Las demés funciones, que le a51gne el jefe inmediato, acorde con la naturaleza del
cargo.

ot g s S e G e

IV. CONTRIBUEIONES INDIVIDUALES

1. Verifica que los pagos de obhgacmnes contraidas por la Institucién cumplan con
los requisitos legales, fiscales y administrativos vigentes.

2. Efectuar oporfunamente los pagos de 1as o%)hgacnones contraidas poy -
Institucién. .

3. Rinde los informes solicitados por los entes superiores o de control dentro
plazos establecidos.

4. Coordina con entidades externas y dependenmas de la institucién lo relac

JEa—. -




REPUBLICA DE COLOMBIA ..
FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA
DESPACHO
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“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
g{A FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA”™. %

con el proceso de tesoreria para garantizar el pa%o oportuno de las obligaciones. |
5. Responder por el seguimiento y control de saldos del PAC y cuentas bancarias
.para consolidar el estado diario de Fondos y Valores. :

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Principios presupuéstales.—
Régimen Financieros.
Fundamentos de Contabilidad.
Nociones de Tititfos Valores.

sl ol

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo  Profesional en areas|- Tres (3) afios de experiencia en el area
administrativas y/o financieras. financiera.

VII. EQUIVALENCIAS -

* Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido
en el requisito del respectivo empleo.

-

#
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) REPUBLICA DE COLOMBIA
FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA
DESPACHO
ACUERDO No/ de 2005

C 4201C. 2005

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUA¥ ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE

LA FABRICA-DE LICORES DEL TOLIMA”.

REPUBLICA DE COLOMBIA
FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES 'Y
COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION: |SECRETARIA EJECUTIVA NIVEL |ASISTENCIAL
DEPENDENCIA: GE#ENCIA GENERAL CODIGO | 425
CARGOS: UNO (01) GRADO (o1
SUPERIOR GERENTE GENERAL

INMEDIATO:

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender actividades de apoyo y asistenciales al servicio directo de la Gerente General de
la Fabrica de Licores del Tolima.

v

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.
12.

13.

14.

15.

Guardar la debida reservay conﬁdencmhdad sobre los asuntos que por el ejercicio
de sus funciones tenga conocimierito.

Administrar el servicio de Caja Menor o Fondo Cuenta, segtin el caso.

Participar en eventos de capacitacién tendientes al mejoramiento continuo de los
procesos y al desarrollo del talento humano.

Participar en act1v1dades que fortalezcan el sistema de comunicacién interno y
externo.

Proponer los correctivos para el mejoramiento de procesos y procedimientos a su
cargo v en el 4rea de su desempefio, en aras del cumplimiento de los principios de
la funcién administrativa, el control y el logro de los objetivos y metas.

Preparar y elaborar los documentos, informes, reportes y oficios que se requieran
para la ejecucién de los procedimientos a su cargo y cuando sean solicitados por
otros funcionarios de la F4brica.

Recopilar, sistematizar y mantener actualizaga y clasificada la informacién de las
actividades desarrolladas a su cargo.

Llevar adecuadamente vy bajo los lineamientos establecidos, el archivo de los
documentos, informes, reportes v oficios de los procesos y procedimientos a su
cargo.

Elaborar y presentar los informes que sean solicitados por las entidades
fiscalizadoras, o externas.

Responder por los equipos de oficina y elementos de trabajo que le sean
asignados y sobre los cuales tenga responsablhdades consignadas en el almacén.
Velar por el buen uso y utilizacién adecuada de los bienes y recursos de la Fébrica.
Preparar los materiales y equipos requeridos para el desarrollo de las actividades
relacionadas con las funciones delsuperior inmediato.

Transcribir notas,cartas, memorandos, oficios, informes, cuadros estacfhstlcos y
demés documentos, de acuerdo con instrucciones recibidas.

Revisar, radicar, clasificar y registrar la informacién que llegue a la dependencia,
de conformidad con las normas establecidas.

Brindar en férma precisa la informacién que sea solicitada a la dependencia,
manteniendo absoluta reserva sobre informacién confidencial que por razones del

ejercicio del cargo deba conocer.

A
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16. Atender las solicitudes del ptiblico, siempre que estén relacionado con el ejerciélo
del cargo.

17. Recibir v hacer las llamadas necesarias para la buena marcha de la oficina, tornar
nota de los mensajes cuando no -se encuentre el superior inmediato y
comunicarlos oportunamente.

18. Recibir la correspondencia, clasificarla y facilitar los datos que permitan una
respuesta oportuna y confiable.

19. Llevar la agenda de trabajo del Jefe de la Dependencia, coordinarle las citas,
entrevistas y demg compromisos.

20. Atender al ptiblicO en general que requiera o solicite ser atendido por la Gerencia.

21. Desarrollar los procesos de atencién al cliente y poner en conocimiento de las
dependencias respectivas las inquietudes y quejas formuladas por estos para su
solucién. _

22.Hacer seguimiento para que las oficinas de la entidad permanezcan limpias y|
ordenadas.

23. Solicitar y entregar la informacién que requieran otras dependencias para el
buen funcionamiento de la empresa.

24.Elaborar e informar al superior inmediato de todos los documentos y cuentas

pendientes de revisar.

. 25. Revisar, radicar y llevar los registros pormenorizados de la correspondencia y

documentos internos y externos.
26.Elaborar los pedidos sobre los elementos requeridos para el buen
funcionamiento del 4rea de desempefio de funciones. '
27. Tramitar oportunamente los documentos, cartas y correspondencia en general
que se requiera distribuir en las diferentes en’adades y dependencias.
28.Desarrollar actividades de asistencia técnica, administrativa u operativa, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.
29.Las demés funciones, que le asigne el Jefe inmediato, acorde con la naturaleza del
cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Tramita la correspondencia con celeridad y prudencia, garantizando que la
misma llegue a sus destinatarios de maner# oportuna.

2. Opera el sistema de comunicacién con destreza.

3. Atiende y orienta a los usuarios y al ptiblico en general, logrando satisfaccién en
los mismos.

4. Mantiene actualizada la agenda de su superior inmediato, asi como prepara las
notas y memorando que este le indica.

5. Asiste a las reuniones a las que es invitada, y levanta las actas y/o informes sobre
las mismas.

6. Administra el archivo documental y lleva el control pertinente respecto a los
actos administrativos, actas, iriformes, soportes de las diversas gestiones y
demés documentos que se generen bajo los pardmetros indicados en la ley.

-~

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

S

Técnicas de Oficina

Principios Bésicos de Sistemas
Relaciones Fumanas.
Prudencia ¥ confidencialidad.
Técnicas de Archivo.

ra
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VII. EQUIVALENCIAS
7. S\
*Diploma de Bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacién bésica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, 0 por
aprobacién de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria y capacitacién del sena.

*7] ttulo de formacién técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada,
siempre y cuando se acredite la terminacién yla aprobacién de estudios en la respectiva
modalidad. :

*Tres afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica y o de
formacién técnica profesional adicionalmente al inicialmente exigido y viceversa. '

= - =
V1. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
1. Titulo de Bachiller Tres (3) aflos de experiencia en areas
o. Titulo de formacién técnica relacionadas.
profesional en Secretariado.

Paragrafo: Para efectos de la posesion en los respectivos cargos, los empleados
ptblicos deberdn aportar los siguientes documentos: Cédula de Ciudadania,
SR Declaracién de Bienes y Rentas y los Documentos que acrediten los requisitos de
I experiencia y escolaridad establecidos en -las normas vigentes, cuando el
K3 nombramiento no sea el resultado de un proceso de concurso de méritos. De
manera especial, y en los casos que por su naturaleza se exija, se debera suscribir
promesa de reserva de la informacion confidencial que se tenga a disposicion; no
registrar antecedentes judiciales o disciplinarios, y tener definida la situacion
militar en el caso de los varones.

ARTICULO SEGUNDO: Competencias comumnes a los Servidores
Publicos. Las competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere
el presente manual especifico de funciones y de Competencias laborales seran las

T siguientes:
COMPETENCIA  DEFINICION ' -~ CONDUCTAS
DELA ASOCIADAS
£ COMPETENCIA ‘
4 Orientacién a los Realizar las «  Cumple con oportunidad en funcién
resultados funciones v de estdndares, objetivos y metas
cumplir los establecidas por la entidad, las
compromisos -~ funciones que le son asignadas.
orfanizacionales » Asume la responsabilidad por sus
con eficacia y resultados
- calidad. = Compromete recursos y tempos
i S para mejorar la productividad

tomando las medidas necesarias
, para minimizar los riesgos.

,\
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Orientacidén al
usuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con
la Organizacién

<20
Dirigir las
decisiones y

acciones a la
satisfaccién de las
necesidades e
intgsesesd de los
usuarios internos y

externos, de
conformidad con
las
responsabilidades
publicas asignadas
ala entidad.
Hacer uso
responsable y claro
de los recursos
publicos,
eliminando
cualquier -
discrecionalidad
indebida en su
utilizacién N
garantizar el
acceso a la
informacién
gubernamental.

Alinear el propio
comportamiento a
las  necesidades,
prioridades v
metas
organizacionales.

Realiza todas las acciones necesa%
para  alcanzar los  objetivos
propuestos enfrentando los
obstéculos que se presentan. .
Atiende y valora las necesidades y
peticiones de los usuarios y de
ciudadanos en general.

Considera las necesidades de los
usuarios al diseflar proyectos o
Servicios.

Da respuesta oportuna a las
necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que
ofrece la entidad.

Establece diferentes canales de
comunicacién con el usuario para
conocer  sus  necesidades vy
propuestas y responde a las mismas.
Reconoce la interdependencia entre
su trabajo y el de otros.
Proporciona  informacién
objetiva y basada en hechos.
Facilita el acceso a la informacién
relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad en que labora.
Demuestra imparcialidad en sus
decisiones. i

Ejecuta sus funciones con base en
las normas y criterios aplicables.
Utiliza los recursos de la entidad
para el desarrollo de las labores y la
prestaciéon del servicio.

Rromueve las metas de 1la
organizacién y respeta sus normas.
Antepone las necesidades de la

veraz,

organizacién  a. sus  propias
necesidades.
Apoya a la organizacién en

situaciones dificiles.
Demuestra sentido de pertenencia
en todas sus actuaciones.

ARTICULO TERCERO: Competgﬁcias Comportamentales por nivel

Jerarquico de empleos.

Las Competencias comportamentales por nivel

jerarquico de empleos como minima,-se requieren para desempefiar los empleos a
que se refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias
laborales serén las siguientes:
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NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA
Liderazgo
Planeacién
Toma de
decisiones
Direccidén y
Desarrollo de
Personal

DEFINICION
DE LA
COMPETENCIA

Gujar X dirigir
gniﬁos y establecer
y mantener la
cohesién de grupo

necesaria para
alcanzar los
objetivos
organizacionales.
Determinar

eficazmente las
metas

prioridades
institucionales,
identificando  1las
acciones, los

responsables, los
plazos vy los
recursos

requeridos
alcanzarlas.
Elegir entre una o
varias alternativas
para solucionar un

para

problema o
atender una
situacién, )
comprometiéndose
con acciones ‘
e -
Favorecer el
aprendizaje y
desarrollo de sus
colaboradores,
articulando las

potencialidades y

CONDUCTAS
ASOCIADAS

* Mantiene a sus colaboradores
motivados.

* Fomenta la comunicacién clara,
directa y concreta. A

= Constituye y mantiene grupos de
trabajo con un desempefio

conforme a los estandares.

- Promueve la eficacia del equipo.

* Genera un clima positivo yde
seguridad en sus colaboradores.

* Fomenta la participacién de todos en
los procesos de reflexién y de toma de
decisiones. ‘

* Unifica esfuerzos hacia objetivos y
metas institucionales.

* Anticipa situaciones y escenarios
futyros con acierto.

- Establece objetivos claros ¥ concisos,
estructurados y coherentes con lag
metas organizacionales.

~ Traduce los objetivos estratégicos en
planes practicos y factibles.

= Busca soluciones a los problemas.

« Distribuye el tiempo con eficiencig.

= Establece planes alternativos de
accion. .#

* Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar.

* Efectia cambios complejos y
comprometidos en sus actividades o en
las funciones que tiene asignadas
cuando detecta problemas o
dificultades para su realizacién.

= Decide bajo presién.

* Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre

- Identifica necesidades de formacién vy
capacitacién y propone acciones para
satisfacerlas.

* Permite niveles de autonomia con el
fin de estimular el desarrollo Integral

del empleado.




Conocimiento del
Entorno. -

NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

Aprendizaje
Continuo

- Experticia
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= f

. “necesidades

individuales con las
de la organizacién
para optimizar la
calidad de las
contribuciones de
los  equipos de
trabajo y de las
persgnas, en el

cumpimiento de
los objetivos vy
metas
organizacionales
presentes y futuras.

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

DEFINICION
DEILA
COMPETENCIA

Adquirir N
desarrollar
permanentemente
conocimientos,
destrezas
habilidades, con el
fin de mantener

~altos estdndares de

eficacia il
organizacional.

-,

&

Aplicar el

= Delega de manera efectiva sabiendo

cuéndo intervenir y cudndo no

hacerlo. '

* Hace uso de las habilidades y recurso

de su grupo de trabajo para alcanzar

las metas y los estAndares de

productividad.

« Establece espacios regulares de

refroalimentacién y reconocimiento del

desempefio y sabe manejar h&bilmente

el bajo desempefio.

~ Tiene en cuenta las opiniones de sus

colaboradores. '

« Mantiene con sus colaboradores
relaciones de respeto.

= Es consciente de las condiciones

especificas del entorno organizacional:

« Est4 al dia en los acontecimientos -

claves del sector y del Estado.

* Conoce y hace seguimiento a las

2

‘politicas gubernamentales.

» Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacién ylas posibles
alianzas para cumplir con los
propdsitos organizacionales.

CONDUCTAS
ASOCIADAS

s

» Aprende de la experiencia de
otros y dela propia.

* Se adapta y aplica nuevas

tecnologia que se implanten en la

organizacién.

Aplica los conocimientos

adquiridos a los desafios que se

presentan en el desarrollo del
trabajo.

* Investiga, indaga y profundiza en
los temas de su entorno o 4rea de
desempefio.

* Reconoce las propias
Iimitaciones y las necesidades de

- mejorar su preparacién.

* Asimila nueva informacién y la,

- aplica correctamente.
* Analiza de un modo sistematico y
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¥ Profesional

Trabajo en Equipo
y Colaboracién

Creatividad e
Innovacién
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g
_eonocimiento
profesional en la
resolucién de
problemas y
transferido a su
entorno laboral.

Trabajar con otros

:de forma conjunta

y de  manera
participativa,
integrando

esfuerzos para la

consecucién de
metas

institucionales
comunes.

Generar y
desarrollar nuevas
ideas, conceptos,
métodos vy
soluciones.

-

racional los aspectos del trabajo,
basindose en la informacién
relevante.

‘Aplica reglas bésicas y conceptos

complejos aprendidos.
Identifica y reconoce cOn

facilidad las causas de los
problemas y sus posibles
soluciones.
Clarifica datos o situaciones
complejas.
Planea, organiza y egjecuta

mtltiples tareas tendientes -a
alcanzar resultados
institucionales.

Coopera en distintas situaciones
y comparte informacion.

Aporta sugerencias, ideas ¥y
opiniones.

Expresa expectativas positivas
del equipo o de los miembros del
mismo.

Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta la

. repercusi6n de las mismas para

la consecucién de los objetivos
grupales.

Establece dialogo directo con los
miembros del equipo que
permita compartir informacion e
idea en condiciones de respeto y
cordialidad.

Regpeta ~ criterios dispares y
distintas opiniones del equipo.

Ofrece respuestas alternativas.

Aprovecha las oportunidades y
problemas para dar soluciones

novedosas.

Desarrolla nuevas formas de
hacer y tecnologias. _

Busca nuevas alternativas de
solucién y se arriesga a rOmper
esquemas tradicionales.

Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas
especificas.
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COMPETENCIA DEFINICION
- DELA

COMPETENCIA

Manejo de la Manejar con

Informacién respelo las

Adaptacién al
cambio '

Disciplina

Relaciones
Interpersonales

infofthaciones
personales e

institucionales de _

que dispone.

Enfrentarse  con
flexibilidad y
versatilidad a
situaciones nuevas
para aceptar los
cambios positiva y
constructivamente.

Adaptarse a las
politicas
institucionales vy
buscar
informacién de los
cambios en la

autoridad
competente. -
Establecer y
mantener -
relaciones “de

trabajo amistosas y
positivas, basadas
en la comunicacién

¢ bierta y fluida y

en el respeto por
los demais.

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Evade temas que indagan sobre
informacién confidencial.

Recoge solo informacién
imprescindible para el desarrollo
de la tarea.

Organiza y guarda de forma
adecuada la informacién a su
cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la
organizacién.

No hace publica . informacién
laboral o de la personas que
pueda afectar la organizacién o
las personas.

Es capaz de discernir qué se
puede hacer ptiblico y qué no.
Transmite informacién oportuna
y objetiva.

Acepta y se adapta facilmente a
los cambios.
Responde al
flexibilidad.
Promueve el cambio.

cambio  con

e

A'Eepta instrucciones aunque se
difiera de ellas.

Realiza los cometidos y tareas del
puesto de trabajo.

Acepta la supervisién constante.
Realiza funciones orientadas a
apoyar la accién de otros
miembros de la organizacién.

Escucha con interés a las
personas N capta las
preocupaciones, intereses y
necesidades de los demaés.
Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e  informacién
impidiendo con ello malog
entendidos 0 situaciones
confusas que puedan generar
conflictos.
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=
Colaboracién "Cooperar con los * Ayuda al logro de los objetivos
demas con el fin de articulando sus actuaciones con
alcanzar los los demés.
objetivos * Cumple los compromisos que '
institucionales. adquiere. <;

= Facilita la labor de sus superiores
y compaﬁeros de trabajo. &

ARTICULO CUARTO: Ei@efe de personal entregara a cada funcionario copia de
las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el
respectivo empleo en el momento de la posesién, cuando sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o
modificacién del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes
inmediatos responderan por la orientacién del empleado en el cumplimiento de las
mismas.

ARTICULO QUINTO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una
profesién, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos,
licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos,
no podran ser compensados por experlenc:la u otras calidades, salvo cuando las
mismas leyes asi lo establezcan.

PARAGRAFO: Independientemente de lo previsto en el presente articulo y con
arreglo al respeto y preservaciéon de los derechos adquiridos los servidores ptiblicos
que integran en la actualidad la.Planta de Personal de la Fabrica de Licores del
Tolima, serdn posesionados en los cargos en los que son incorporados, sin
exigirseles més requisitos, de aquellos que debian acreditar para posesionarse en
los cargos que ocupaban hasta la implementacién de estos actos.

ARTICULO SEXTO: La autoridad competente (Junta Directiva) mediante acto
administrativo adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener
actualizado el manual especifico de funciones y de competencias laborales y podra
establecer las eqmvalenaas entre estudios y experiencia, en los casos en que se
considere necesario. e

ARTICULO SEPTIMO: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
expedicién, y deroga el Acuerdo No. 005 de Octubre 20 de 2003 y las demés
disposiciones que le sean contrarias.

ARTO TO S
Seécretario
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- *POR MEDIO DEL CUAL SE ADICIONA LA PLANTA DE PERSONAL DE [A FABRICA
DE LICORES DEL TOLIMA™

LA JUNTA DIRECTIVADE LA FABRICA DE
LICORES DEL TOLIMA

' En uso de sus facultades Constitucionales, Legales y Estatutarias, y en
“especial de Ias conferidas por el Decreto Ley 785 de Marzo 17 de 2005 y,

CONSIDERANDO

Que con la expedicién rsal_ey 209 de 2004, se fijaron las disposiciones legales
pertinentes para la regulacién del empleo publico, la carrera administrativa,
gerencia publica. :

Que de conformidad con lo previsto en el articulo 46 de la Ley 909 de 2004, las
reformas de planta de empleos de las entidades de la rama ejecutiva del orden
nacional y territorial, deberan motivarse, fundarse en necesidades del servicio o
en razones de modernizacion de la Administracién y basarse ‘en
justificaciones o estudio técnicos que asi lo demuestren, elaborados por las
respectivas entidades, por la ESAP, o por firmas especializadas en la materia;
estudios que deberan garantizar el mejoramiento organizacional.

Que la Planta de Personal vigente de la Fébrica de Licores del Tolima, fue
adoptada mediante el acuerdo No. 005 del 12 de Diciembre de 2005, en efecto
se baso en los estudios técnicos correspondiente.

Que la Planta de Personal de la Fabrica-de Licores del Tolima, adoptada
mediante el Acuerdo 005 de Diciembre de 2006, no responde a los
requerimientos de los procesos administrativos y de crecimiento de la
institucidn en desarrollo de su visién y su mision, esto teniendo en cuenta los
estudios técnicos realizados en cuanto a las Funciones y Distribucion de cargas
de trabajo

Que la Fabrica de Licores del Tolima en desarrollo de su actividad como
empresa productora y comercializadora de ligeres, venia presentando un
situacién financiera que arrojaba pérdidas considerables que la llevaron en el
afio 2001 a la suscripcion de un Acuerdo de Reestructuracion de pasivos en el
marco de la Ley 550 de 1.999. .

Que esta situacion trajo consigo reformas permanentes a su estructura y a la
planta de personal que se sustentaron en la situacién econdémica que en el
momento atravesaba la entidad.

Que producto de la reestructuraciéon administrativa realizada en el afio de 2001,
en la que se suprimieron 16 cargos de carrera administrativa y 2 de libre
nombramiento y remocién y la realizada en el afio 2003 acompafiada de un
. plan de retiro voluntario para trabajadores oficiales, la planta de cargos se
redujo sustancialmentg” contdndose en la actualidad con solo 9 cargos en el
area administrativa, y 12 trabajadores oficiales.

=
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‘Que con la suscripcién del contrato FLT 014 de 2001, con la empresa
‘Representaciones Continental, se le entregé el manejo de la marca al
‘distribuidor de tal suerte que este ademas de la venta de los productos
.fealizaba todas las actlwdades de promocion y publicidad en todo el
_ Departamento

Que esta circunstancia, aunada a los problemas economicos por los que
gtravesaba la entidad, llevaron a la administraciéon de esa época que la Junta
Directiva mediante Acuerdo No. 004 de Octubre de 2003 se suprimiera la
Divisién Comercial y de BPodudcion, quedando dentro de la estructura solo el
“area de Produccion. :

“Que-de otra parte, la Fébrica de Licores del Tolima y la firma Representaciones
Continental, distribuidor para el Departamento del Tolima, suscribieron el 28 de
Junio acta de Acuerdo de Terminacion y Liquidacién de los Contratos 014 de
001 y FLT 030 de 2003., quedando el Departamento embodegado, sin la
“presencia del producto en varios municipios y la marca sin la adecuada
‘publicidad, promocion y posicionamiento.

Que a partir de esta fecha la Fabrica de Licores, asumio la promocién y venta
“de sus productos, que en los contratos en comento, se encontraba a cargo del
_distribuidor en todo el Departamento del Tolima.

ue estas nuevas responsabilidades fueron asumidas por la entidad sin contar
con los recursos econdémicos y sin tener el personal minimo requerido para el
cumplimiento de las nuevas funciones.

Que actualmente la entidad continua realizando la venta directa de sus
“productos, asf como la publicidad y promocién en todo el Departamento,
‘politica que continuard una vez sea suscrito el contrato de distribucidn
“exclusiva, motivo por el cual se requiere asumir las labores de publicidad y
“promocién de una manera organizada cuyo impacto permita el posu:[onamlento
de lamarcay de la entidad dentro de las pnn01pales licores del pais.

Que para las labores de comercializacion y ven’fas fa entidad hizo uso de la
fi.profeSIOnal Mercadotecnista asignada a la Tesoreria, quien trabajo en la
“Fabrica en el area comercial y acredita una experiencia en la labor por mas de
13 afios en el area comercial y ventas.

- Que esta profesional se encuentra en la planta de personal de la entidad en el
_cargo de Tesorera, realizando labores de facturacién y ventas, siendo necesaria
 la  vinculacién de un supernumerarto para apoyo de la gestién en el area de
Tesoreria quien se encuentra lo suficientemente entrenado para asumir el

~cargo.

‘Que con base en el estudio técnicd realizado por la ARESAP, que en su
trabajo de campo aplico encuestas y efectud el levantamiento de las cargas de
trabajo, se pudo determinar que la profesional titular de la Tesoreria, soporta
-una carga de trabalo equivalente a 351.62 horas mes que incluyen funciones
“asistenciales y tégnicas, superior al promedio establecido de 176 horas mes.
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Que el cargo del Profesional de Mercadeo y Ventas que se propone crear
tendra la misma remuneracion que ostenta como Tesorera y de acuerdo con
las labores a desarrollar se estima conveniente que esté adscrito a Ia
Subgerencia Financiera, por su compatibilidad con la funcién de facturacion y
ventas que venia realizando en esta dependencia como Tesorera.

Que en lo que hace referencia a la remuneracion del cargo de Tesorero, se
recomienda fijar la suma de UIN MILLON DOSCIENTOS MIL PESOS
($1.200.000). @ 4

Que la creacién del cargo de Profesional en Mercadeo y ventas es competencia
de la Junta Directiva de la Fabrica de Licores del Tolima conforme al articulo
Décimo Quinto del Decreto 222 de Marzo de 1993, por medio dej cual se
aprobd el Estatuto Organico de la Fabrica de Licores del Tolima, que establece
en las funciones de la Junta Directiva de la entidad, en sus literales b: “Crear,
fusionar o suprimir los cargos que juzgue conveniente para la buena marcha de
la empresa; determinar la planta de personal...... .. T

ACUERDA:

- ARTICULO PRIMERO: Adicionar la Planta de Personal de la Fabrica de
Licores del Tolima, adoptada mediante Acuerdo No. 005 del 12 de Diciembre de
2005. ‘

ARTICULO SEGUNDQ: CREASE un empleo de libre nombramiento y remocién
que sera adscrito Subgerencia Financiera de la Planta de Personal de la
" Fabrica de Licores del Tolima, con su respectiva nomenclatura, clasificacién y
codigo de empleo:

.\ i
Lt

i

DENOMINACION DEL NIVEL CODIGO GRADO | ADSCRITO A
CARGO
Profesional Universitario Profesional 218 01 Subgerencia Financiera

PARAGRAFO: En concordancia con_ios incisos b y ¢ del articulo 5 de {a Ley
. 909 de 2004 este empleo es de libre_nombramiento y remocion por implicar
“especial confianza para desempenfar funciones Asistenciales o de Apoyo y
“estar adscrito al despacho de la Subgerencia y ademas por que su ejercicio
mplica la administracion, manejo dirécto de bienes y direccionamiento de la
Fabrica de Licores del Telima.

¥
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E REPUBLICA DE COLOMBIA
' 4 DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA

Acuerpo NoQ ¥ ge 2007

( Enero 2007 )

‘POR MEDIO DEL CUAL SE ADICIONA LA PLANTA DE PERSONAL DE LA FABRICA
DE LICORES DEL TOLIMA ™

P

ARTICULO TERCERO: El presente acuerdo rige a partir de la fecha de

expedicion y deroga las disposiciones que le sean contrarias, en especial el
acuerdo No. 005 del 12 de Diciembre de 2005. '

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

i 4
Dado en lbagué, a los 23 dias del mes de Enero de 20

M MONTOYA GOMEZ PEDRO M{/AREZ BENAVIDE
esidente _ _ - Secretario

¥
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTQO DEL TOLIMA
FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA

ACUERDO No. ¢y » " de 2007

( ; IR

23 ENE. 2007
“POR MEDIO DEL CUAL SE ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES DE [0S EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA”

” .
JUNTA DIRECTIVA DE LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA

En uso de sus facultades Constitucionales, Legales y Estatutarias, y en
especial la Ley 909 de 2005y sus Decretos reglamentarios 785 y
' 2539 respectivamente y,

»@ GONSIDERANDO
Que el dia 23 de Septiembre de 2004; se expidié la Ley 909 de 2004, por la cual
se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

Que de conformidad con Io previsto en el articulo 46 de la citada Ley 909 de 2004,

las reformas de planta de empleos de las entidades de la rama ejecutiva de los
érdenes nacional y territorial, deberan motivarse, fundarse en necesidades del servicio .
0 en razones de modernizacion de la Administracion y basarse en justificaciones o
estudios técnicos que asi lo demuestren, elaborados por las respectivas entidades,

por la ESAP, o por firmas especializadas en la materia; estudios que debera
garantizar el mejoramiento organizacional.

Que la Fabrica de Licores del Tolima contrato los estudios técnicos con la
Asociacién de Administradores Publicos Municipales y Regionales Egresados de Ia
ESAP “ARESAP.

Que mediante el Acuerdo No. 001 de 23 de enero de 2007 de la Junta Directiva de :
la Fabrica de Licores del Tolima se modifico la X
Planta de Personal de la entidad de conformidad con los lineamientos establecidos
enla lLey 909 de 2004 establecido y Decretos reglamentarios No. 785 y 2539 de B
2005, con su respectiva nomenclatura, clasfficacion y.icodigo de empleos.

Que la adicién al Manual de Funciones y de Competencias Laborales, se
realizo teniendo en cuenta los procedimientos técnicos establecidos en las
mencionadas normas y responde a la mision, vision y funciones por
dependencias de la Fabrica de Licores del Tolima.

i‘é
|
I
i:
I

Que en virtud de lo antes expuesto,

&




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA

ACUERDONo. (39 de 2007

(932007 )

BESMEDIO DEL CUAL SE ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
NCOMPETENCIAS LABORALES DE L OS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
' DE LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA”

28

ACUERDA

LO PRIMERO: Adicionase el Manual Especifico de Funciones y de
ncias Laborales para el empleo de Profesional Universitario Codigo 219
adscrito a la Subgerenc:la Financiera de la Planta de Personal de la Fabrica

a'{y eficacia orientados al logro de la misidn, objetivos, funciones por
cia, que la Ley, los Reglamentos y los Estatutos le sefialan a la Fabrica de
Tolima ast:

REPUBLICA DE COLOMBIA
FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION. DEL EMPLEO

NOMINACION: |PROFESIONAL JNIVEL  [PROFESIONAL
e UNIVERSITARIO

DENCIA.  [SUBGERENCIAFINANCIERA |CODIGO [219

UNO (01) GRADO |01

IOR SUBGERENTE FINANCIERO

Il_ PROPOSITO PRINCIPEE

deo y venta de los licores y alcoholes que produce la fabrica, lo mismo que

nejo y custodia de los bienes y recursos destinados para este fin, teniendo

! snta los planes, programas, metas adoptados por la Empresa vy los Planes
\C Ori establecidos por la Gerencia Administrativa y de Mercadeo.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

@ \scsorar a la Gerencia General y Subgerencia Financiera en la formulacién
, ecucién de las politicas y estfategias institucionales de mercado y
Ventas, orientadas &l posicionamiento de las lineas de licores producidas
la empresa.

esarrollar y ejecpfar los métodos y procedimientos que permiten identificar
s mercados potenciales de los productos elaborados por la Fabrica de

kg




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA

ACUERDONo. 02  de2007
( 23 ENE 2000

“POR MEDIO DEL CUAL SE ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES DE 10OS EMPLEOS DE.LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA*

.

Licores del Tolima. *

3. Preparar, presentar, ejecutar y coordinar el Plan Anual de la Empresa
relacionado comercializacién, distribucion, ventas, publicidad, promocion, y
la realizacién de eventos, verificando el cumplimiento de los pardmetros y
metas establecidas en el mismo.

4. Elaborar y entregar a la Subgerencia Financiera los diferentes informes que
soliciten, con el fin de determinar los indicadores de rendimiento de las
acciones de Mercadeoégg la EAmpresa.

5. Preparar y presentar a la Subgerencia Financiera un modelo base de
Informacién de Mercados y el Sistema de mantenimiento Permanente, de tal
manera que facilite la toma de decisiones en este campo.

¥ 6. Orientar y ejecutar el desarrollo de los planes propuestos, las dificultades
encontradas y proponer los ajustes necesarios: para optimizar los programas
de Mercadeo y promocién.

. Adelantar estudios que permitan comprobar la eficacia de los métodos y de los
procedimientos utilizados en el desarollo de planes y programas de
Mercadeo.

8. Orientar y ejecutar el desarrollo de los procesos de Mercadeo y ventas de los
productos y sugerir alternativas de tratamiento Y generacién de nuevos
procesos apropiados en la gestién de comercializacién de productos de la
empresa.

. Adelantar estudios e investigaciones de Mercadeo, tendientes a explorar
- huevos clientes, para diversificar la produccién de acuerdo al os gustos de los
consumidores. :

0.Realizar estudios que permitan seleccionar Canales de Distribucion y Fijacién
de Precios con base en los Costos de Prodyccién, precios de Productos

ez

similares y comportamiento de la Demanda. =)

i1 Adelantar los estudios para adelantar y mantener actualizada una base de

[

datos sobre la comercializacién de-los productos elaborados por la Empresa.

' 'Manejo y custodia de los 'bienes y elementos publicitarios que sean utilizados en
Cumplimiento de sus funciones.

2

- B3R




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA

ACUERDO No. 02 dez007

( 23 ENE. 2007 )

POR MEDIO DEL CUAL SE ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
St COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
2 DE LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA”

—

Manejo y custodia de los recursos y avances otorgados para la promocion 'y
comercializacién de los productos.

* Coordinacién y monitoreo de las actividades de contrabando de Licores.

\"A COEQRIB&JCIONES lNDIVIDUALES

- La Asesoria a la Gerencia General y Subgerencia Financiera en la
formulacién de las politicas y estrategias institucionales de mercado y
ventas, son orientadas  al posicionamiento de las lineas de licores

producidas por la empresa.

-

- 2. Los métodos y procedimientos que permiten identificar los mercados
potenciales, estan acordes con las normas adoptadas por la Fabrica.

b 3. El Plan Anual de la Empresa, responden alas orientaciones impartidas por la
Gerente de la misma.

84 Los informes dirigidos a la Sdbgerenoia Financiera, responden a las metas,
. objetivos y estrategias aprobadas por la Fabrica de Licores del Tolima.

f% 5. C1 modelo base de informacion de Mercados estan acordes con las normas y
procedimientos adoptados por la empresa.

6. Los planes propuestos estan acordes con las politicas, programas y proyectos
adoptados por la Fébrica de Licores del Tolima. -
7 Los estudios relacionados con la eficacia d% los métodos | y de los
procedimientos, responden a las orientaciones impartidas por la Gerente para
el cumplimiento de su gestion.

8. Los procesos de Mercadeo y Ventas de productos, responden a las metas,
objetivos y estrategias aprobados por la Fabrica de Licores del Tolima.

9. los estudios e investigaciones de Mercadeo tendientes a explorar nuevos
clientes, estan acordes con las norfnas y procedimientos adoptados por la
Fabrica de Licores del Tolima.

-~

, P
10.La seleccién de Canales de Distribucion y Fijacion de Precios, responden a las
politicas, planes, metas y objetivos adoptados por la Empresa.

&

Tt

o




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA

ACUERDO No. 02 de 2007

(23 ENL. 2007 )

“POR MEDIO DEL CUAL SE ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
- DE LA FABRICA DE [ICORES DEL TOLIMA”

b3

-
-

11.La elaboracion y actualizacién de la base de datos sobre la comercializaciéon
de los productos, concuerdan con las normas y procedimientos adoptados por
la Fabrica de licores del Tolima.

| 12.Los estudios de Mercadeo para establecer la situacién y evolucién de los
productos, estén acordes con fas normas y procedimientos adoptados por la

empresa. H .

7. S
2 13.Los estudios y tecnologias que sirven de apoyo a las actividades de
b 3 comercializacion, responden a los objetivos, metas, programas y proyectos

'f ! S adoptados por la Fabrica de Licores del Tolima.

14. Los bienés y los recursos de la entidad manejados conforme a la destinacion
Y los propésitos.

15. Los recursos y avances se utilizan para el fin que fueron creados y son  optimi
Zados.

16. Los informes de operativos e incautaciones acorde con los planes trazados.

V. CONOCIMIENTO BASICOS

1. Metodologias de Investigacion y disefio de Proyectos.
*1 2. Normas sobre comercializacién de Productos.
3. Asuntos de Ventas y Mercadeo.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Mercadotecnia, | * Dos (2) de experiencia relacionada
Administracion de Empresas, .

Ingeniero Industrial. =
Administrador Financiero

s~

ARTICULO SEGUNDO: El jefe de personal o quien haga sus veces entregara al
funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente
nanual para el respectivo empleo en el momento de la posesién, cuando sea
ibicado en otra dependencia que implique'%ambio de funciones o cuando mediante
812 adopcion o modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos.
L.os jefes inmediatos respongeran por la onentac10n del empleado en el cumplimiento

g clc las mismas.

FA
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA

ACUERDO No. 02 de2007

. ( 23 ENE 2007 )
“pOR MEDIO DEL CUAL SE ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

DE COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA”

; L
{' ARTICULO TERCERO: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su

E expedicion, y deroga las demas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQL:JESE Y CUMPLASE.
':":‘& .

Dado en Ibagué, a los 23 dias del mes de enero de dos mil siete (2007)

/ol |

74 O
RRIO MGNTOYA GOMEZ
Presidente Junta Directiva

Fabrica de Licores del Tolima

.
o
Hr
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AGUARDIENTE

/4:

TAPA \ FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA

m NIT 890.704.763-2

P

-~

REPUBLICA DE COLOMBIA
FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA

<

ACUERDONo 3 4§  de2009

I 2T ":\ (“ﬁ
30 SEP 2009
“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO No. 006 DE DICIEMBRE 12 DE 2005Y

SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA FABRICA DE LICORES DEL

TOLIMA “.
LA JUNTA DIRECTIVA DE LA FABRICA DE LICORES
DEL TOLIMA

En uso de sus facultades Constitucionales, Legales y Estatutarias, y en especial de las conferidas por la ley
909 de 2004 los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 y por el Decreto Reglamentario 2539 de Marzo 17y
Julio 22 de 2005 respectivamente y,

" CONSIDERANDO

Que el dfa 23 de Septiembre de 2004, se expidi6 la Ley 909 de 2004, “por La cual se expiden normas que
regulan el empleo piblico, la carrera administrativa, gerencia pubhca v se dictan otras disposiciones”.

_ Que de conformidad con lo previsto en el articulo 46 de la 01tada Ley 909 de 2004 las reformas de planta de
empleos de las entidades de la rama ejecutiva de los 6rdenes nacional y territorial, deberdn motivarse,
fundarse en necesidades del servicio o en razones de modernizacién de la Administracién y basarse en
justificaciones o estudios técnicos que asf lo demuestren, elaborados por las respectivas entidades, por la
ESAP, o por firmas especializadas en la materia; estudios que deberan garantizar el mejoramiento
organizacional.

Que mediante los Acuerdos No. 006 del 12 de Diciembre de 2005, acuerdos: 01 y 02 del 23 de enero de 2007
y 09 del 16 de octubre de 2007, Ila Junta Directiva de la Fébrica de Licores del Tolima ajust6 la Planta de
Personal de la entidad de conformidad con lo establecido en el articulo 27 del Decreto No. 785 del 17 de
Marzo de 2005, con su respectiva nomenclatura, clasificacion y cédigo de empleos.

Que de igual manera los Decretos 785 y 2539 de 2005, imponen la,pecesidad de ajustar los manuales
especificos de funciones y de competencias laborales, con L fin idad de contribuir y orientar los
procedimientos para establecer el propésito principal, las competencias funcionales con sus respectivas
contribuciones individuales y conocimientos esenciales de los empleos publicos.

Que es necesario ajustar los perfiles de los manuales de funciones teniendo en cuenta las necesidades actuales

de la Fébrica, para que los rqullSltOS para ejercer los diferentes empleos estén conforme a las normas vigentes
de funcién publica.

Que en virtud de lo antes expuesto,

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: Ajustese el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos piiblicos de la Fébrica de Licores del Tolima, cuyas funciones deberén ser cumplidas con criterios de
eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la Ley, los Reglamentos y los
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AGCUARDIENTE

FABRICA DE LICOQRES DEL TOLIMA

NIT 890.704.763-2

steterfOs e sefialan a la Fabrica de Licores del Tolima, asi:

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION: SECRETARIO GENERAL NIVEL DIRECTIVO
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL CODIGO 054
CARGOS: UNO (01) GRADO 03
SUPERIOR GERENTE GENERAL
INMEDIATO:

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIAILES

. Derecho Administrativo y Comerc1al~ i

. Normatividad sobre Administracién "ds Personal y Asuntos Disciplinarios.

. Régimen Juridica de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado.+
. Contratacion en los Sectores Publico y privado

. Manejo de herramientas informéticas.

[ N R

~VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERiEN CIA

ESTUDIOS ‘ EXPERIENCIA

1. Titulo Profesional en derecho Tres (3) afios de experiencia profesional.
2. Titulo de postgrado ‘en la} - .
modalidad de especializacién en
Derecho Piblico, Administrativo o
Comercial.

VIL. EQUIVALENCIAS

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

-

VI COMPETENCIAS FUNCIONALES

(Destrezas y aptitides especificas requeridas para cada cargo)

ehabilidad de interactuar efectivamente con la gente
ehabilidad de formulacién de ideas

shabilidad de entender relaciones abstractas
ehabilidad de desarrollar nuevos conceptos
ehabilidad de resolver problemas en forma creativa

e Habilidades sociales

» Capacidad de liderazgo

o Capacidad para trabajar en equipo

shabilidades para motivar a las personas que lo rodean
e expresion oral

stécnicas de comunicacién escrita

e contar con una visién critica

ealta capacidad de innovacién

sbuena imagen ante el equipo de trabajo

«Gestién de proyectos, .
e Capacidad de investigacion

g 3

1. Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

e Capacidad de planeaciény organizacién. hd
r L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
DENOMINACION: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO NIVEL DIRECTIVO
DEPENDENCIA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA CODIGO 084
CARGOS: UNO (01) GRADO 01
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ACUARDIENTE

FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA

NIT 890.704.763-2

w

: -
—  SUPERIOR GERENTE GENERAL
INMEDIATO:
<
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES-
1. Administracién de Personal.
2.  Procesosy Procedimientos.
3.  Sistemas.
4. Politicas de Administracién de Bienes y Servicios.
5.  Relaciones Humanas# Clima Organizacional.
6. Manejo de herramiSifas informéticas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

pertenezcan - a las siguientes d4reas del
conocimiento: Ciencias sociales y humanas,
economfa, Administracién, contaduria, afines
e Ingenierfas.

2. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion. -

1. Titulo Profesional en carreras que|Dos (2) afios de experiencia profesional.

VIL EQUIVALENCIAS

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

1. Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.
= 2. Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del empleo, siempre y cuando dicha formacién

adicional sea afin con las funciones del cargo.

3. Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional, siempre y cuando
dicha formacién adicional sean afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

VIII COMPETENCIAS FUNCIONALES
(Destrezas y aptitudes especificas requeridas para cada cargo)

» habilidad de interactuar efectivamente con la gente

» habilidad de formulacién de ideas

e habilidad de entender relaciones abstractas v
o habilidad de desarrollar nuevos conceptos

« habilidad de resolver problemas en forma creativa

» Habilidades sociales

e Capacidad de liderazgo

» Capacidad para trabajar en equipo

» habilidades para motivar a las personas que lo rodean

» expresién oral

o técnicas de comunicacién escrita

e contar con una visién critica

» alta capacidad de innovacién -
e buena imagen ante el equipo de frabajo o

» Gestidn de proyectos, .

¢ Capacidad de investigacion

e Capacidad de planeaciény organizacién.

&
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ACUARDIENTE

&
TAPA \ FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA
m NIT 890.704.763-2 '
— f’ “
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
DENOMINACION: SUBGERENTE FINANCIERO NIVEL DIRECTIVO
DEPENDENCIA: SUBGERENCIA FINANCIERA CODIGO 084
CARGOS: UNO (0D - ' GRADO 01
SUPERIOR GERENTE GENERAL :
INMEDIATO:

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Fundamentos de Presupuesto.
2. Legislacién Financiera.
3. Contabilidad y Costos. ar
4. Planeacion Estratégica. i
5. Contabilidad Ptblica.
6. Manejo de paquetes contables.
7. Impuestos tributarios del orden Municipal, Departamental y Nacional.
8. Informatica avanzada.
9. Reportes virtuales.
10. Archivistica.
VI REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS - EXPERIENCIA

1. Titulo Profesional en Contaduna Dos (2) afios de expetiencia profesional.
Publica. :

2. Titulo de postgrado- en la
modalidad de especializacién

VII. EQUIVALENCIAS

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

VIII COMPETENCIAS FUNCIONALES
(Destrezas y aptitudes especificas requeridas para cada cargo)

shabilidad de interactuar efectivamente con la gente
shabilidad de formulacién de ideas

shabilidad de entender relaciones abstractas
shabilidad de desarrollar nuevos conceptos
ehabilidad de resolver problemas en forma creativa v
e Habilidades sociales

¢ Capacidad de liderazgo

» Capacidad para trabajar en equipo

ehabilidades para motivar a las personas que lo rodean
s expresion oral

etécnicas de comunicacion escrita

s contar con una vision critica

salta capacidad de innovacién

ebuena imagen ante el equipo de trabajo

» Gestién de proyectos, i
¢ Capacidad de investigacion ‘ o

e Capacidad de planeaciény organizacién.

P

1. Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
DENOMINACION: SUBGERENTE TECNICO NIVEL DIRECTIVO
DEPENDENCIA: SUBGERENCIA TECNICA CODIGO 084
CARGOS: UNO (01) GRADO 01
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA

ACUERDO No. 002 DE 2014
(29 DE SEPTIEMBRE DEL 2014)

K

“Por medio del cual se crea el cargo de Control Interno en la estructura de la
Fabrica de Licores del Tolima y se adiciona el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleados de la planta de
‘personal”

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA, en uso de
sus facultades Constitucionales, Legales y Reglamentarias, en especial las
conferidas en la Ley 909 de 2004 articulo 5°, Ley 87 de 1993, Ley 1474 de 20011,
Decreto Ley 785 de marzo 17 de 2005 y demas normas concordantes,

CONSIDERANDO:

Que la Fabrica de Licores del Tolima, es una Empresa Industrial y Comercial de
Estado, del Orden Departamental, cuyo objeto misional, es Generar transferencias
principalmente al Departamento del Tolima, mediante la produccién y
comercializacién de productos fabricados con estandares de calidad y un talento
humano comprometido e idéneo, que le permite mantenerse en el mercado de las
industrias licoreras del pais.

Que dentro de la Estructura Organizacional, ni en la planta de personal de la
Fabrica de Licores del Tolima, no se cuenta con la dependencia de Control
Interno.

Que la Ley 87 de 1993, definié el sistema de control interno como de obligatorio
cumplimiento para las entidades publicas como eje fundamental de los planes,
métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y
evaluacién adoptados en la administracion publica. '

Que tanto la CONTRALORIA DEPARTAMENTAL como la PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION han efectuado controles de advertencia a efectos que
se dé cumplimiento a la creacién y designacién de jefes de control interno de las
EMPRESAS INDUSTRIALES Y COMERCIALES DEL ESTADO, por ser un
componente necesario y Util en la evaluacién y gestion de las entidades publicas.

Que la Ley 1474 del 12 de julio de 2011 ESTATUTO ANTICORRUPCION, dice en
su Articulo 8: “DESIGNACION DE RESPONSABLE DEL CONTROL INTERNO.
Modifiquese el Articulo 11 de la Ley 87 de 1993, que quedard as:

Para la verificacion y evaluacién permanente del Sistema de Control, el Presidente
de la Republica designara en las entidades estatales de la rama ejecutiva del
orden nacional al jefe de la Unidad de la oficina de control interno o quien haga
sus veces, quien sera de libre nombramiento y remocion.

1
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Cuando se trate de entidades de .la rama ejecutiva del orden territorial, la
designacién se hard por la maxima autoridad administrativa de la respectiva
entidad territorial. Este funcionario sera designado por un periodo fijo de cuatro
afios, en la mitad del respectivo periodo del alcalde o gobernador.

Paragrafo 1o. Para desempefiar el cargo de asesor, coordinador o de auditor
interno se debera acreditar formacién profesional y experiencia minima de tres (3)
afios en asuntos del control interno. '

Paragrafo 2o. El auditor interno, o quien haga sus veces, contara con el personal
multidisciplinario que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con la
naturaleza de las funciones del mismo. La seleccién de dicho personal no
implicara necesariamente aumento en la planta de cargos existente.

Que cuando se trate de entidades de la rama ejecutiva del orden territorial, la
designacién se haré por la maxima autoridad administrativa de la respectiva
entidad territorial. Este funcionario sera designado por un periodo fijo de cuatro
afios, en la mitad del respectivo periodo del alcalde o gobernador, en este caso
por el Gobernador del Tolima.

Que la Ley 909 de 2004, en su articulo 5° determina la clasificacién de empleos en
la administracién descentralizada del nivel territorial determinando como libre
nombramiento y remocién el Jefe de Control Interno, el cual fue modificado a
periodo fijo.

Que el articulo Décimo Quinto, ordinal b del Decreto Extraordinario No. 222 de
1993, es funcion de la Junta Directiva de la Fabrica de Licores del Tolima, crear,
fusionar o suprimir los cargos que juzgue conveniente para la buena marcha de la
empresa, determinar su planta de personal y su estructura organica, previo estudio
justificado presentado por la Gerencia. '

Que la Fabrica de Licores del Tolima cuenta con el respectivo rubro presupuestal
para soportar la creacién del presente cargo de jefe de control interno de acuerdo
a certificacién efectuado por la Subgerente Financiera de la Fabrica.

Que e! valor mensual a devengar por el Asesor es la suma de CUATRO

MILLONES NOVECIENTOS CUATRO MIL CUATROCIENTOS VEINTINUEVE
PESOS ($4.094.429) M/CTE. .

Que en mérito de lo antes expuesto,
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ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: CREAR en la Estructura Organica de la Fabrica de
Licores del Tolima, el CARGO DE CONTROL INTERNO cdédigo 105, grado 001,
como unidad independiente, de nivel jerarquico superior asesor, quedando la
estructura de la siguiente manera:

PR R

...._U.,.- T L muwxvl

; Com te de Gerenma r ---------- -k

ARTICULO SEGUNDO: NOMBRAMIENTO: El Gobernador nombrara un M
Profesional conforme lo establecido en la Ley 1474 de 2011, para desempefiar las
funciones de esta Oficina.

ARTICULO TERCERO: ADICIONAR al Manual de Funciones y Competencias
Laborales de la Fabrica de Licores del Tolima, asf:

REPUBLICA DE COLOMBIA
FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION: JEFE DE OFICINA NIVEL ASESOR
DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO CODIGO 105
CARGOS: UNO (1) GRADO | 001
SUPERIOR GERENTE GENERAL S
INMEDIATO
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1I. PRQPOSIVTO_PR_INCIPAL

Evaluar en forma independiente, asesorar y asistir en la evaluacion de la economia,
eficacia y eficiencia de los controles establecidos en la Entidad, asesorando en la
continuidad del proceso administrativo, fa evaluacién de los planes establecidos y en la
introduccién de los correctivos necesarios para cumplimiento de las metas y objetivos
previstos, como también asesorar administrativa 'y financieramente a la entidad y hacer un
seguimiento a la correcta aplicacion de los manuales de funciones, procesos y
procedimientos elaborando las actualizaciones que sean necesarias y velar por el
cumplimiento de las Leyes, Normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios para el
mantenimiento continuo del Sistema Integrado de Gestion (MECI-CALIDAD).

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacién y la evaluacion del Sistema de Control
Interno de la Fabrica, de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes sobre
la materia y vigilar el cumplimiento de las mismas por parte de los funcionarios a
su cargo, para proyectar el desarrollo y los intereses de [a Entidad.

2 Ademas de las establecidas en el Articulo 12 de la Ley 87 de 1993 y en otras
normas relacionadas, evaluar la aplicacién del sistema contable para determinar
su calidad técnica, nivel de credibilidad, eficiencia y oportunidad en la produccién
de la informacién financiera.

3. Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionados con la
adopcién, la ejecucion y el control de los Programas y Planes de la Entidad.

4. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de
la Entidad y que se ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos
los cargos, en particular en aquellos que tengan responsabilidad de mando.

5 Asesorar a las instancias directivas de la Entidad, en la organizacion y gestion,
fomentando la formacién de una cultura de control que contribuya al mejoramiento
continuo de! Sistema de Control Interno para el cumplimiento de la mision
institucional.

6. Verificar que se implementen las medidas respectivas recomendadas a través de
planes de mejoramiento.

7 Armonizar el Informe de Control Interno Contable, con las normas referidas a la
creacion del Sistema de Control Interno y el Informe Ejecutivo Anual relacionado
con la evaluacion del Sistema de Control Interno Institucional.

8. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la Entidad,
se cumplan por los responsables de su gjecucion en todas las dependencias.

9. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
Entidad estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente de acuerdo con la evolucién de la Entidad.

10. Velar por que la Fabrica de Licores del Tolima defina estrategias para desarrollar
procesos por etapas de planeacién, ejecucion, evaluacion.

11. Objetivar hallazgos y comunicar los resultados y recomendaciones que faciliten la
toma de decisiones por parte del nivel Directivo. :

12. Acompafiar y asesorar a los funcionarios en el desarrollo de su gestion a fin de
obtener los resultados esperados.

13. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos y bienes de los
sistemas de informacion de la Fabrica de Licores del Tolima y recomendar los

4
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14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

correctivos necesarios.

Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del
control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y
de las fallas en su cumplimiento.

Efectuar seguimiento y verificacion al cumplimiento de las medidas recomendadas
para el mejoramiento del control interno y de su aplicacién y solicitar de todas las
dependencias la colaboracion, informes, datos y documentos necesarios para el
cumplimiento de su labor. A
Revisar, verificar y evaluar los informes que le sean remitidos y elaborar los que le
sean solicitados, para su consolidacion y posterior respuesta al Ente de Control
solicitante.

Realizar acompafiamiento y asesorar a los funcionarios de la Fabrica de Licores
del Tolima en el desarrollo de sus gestiones, con la finalidad de optimizar la
efectividad de las mismas.

Responder por el.archivo de los documentos generados en el desarrollo de las
actividades propias del cargo. :

Publicar cada cuatro (4) meses en la pagina web de la Fabrica, un informe
pormenorizado del estado del control interno de la entidad.

Las demés que surjan del cumplimiento de la misién de la dependencia o le sean
asignadas por autoridad competente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

8.

9.

10.

E| Sistema de Control Interno es coordinado, dirigido y organizado, de conformidad
con las disposiciones normativas vigentes en materia de Control Interno.

Plan de auditoria anual, con sus respectivos seguimientos y evaluacion
documentado.

La parﬁcipaoién en la elaboraciéon del Plan Anual de Gestion y Resultados, el
Presupuesto General, el Plan Anual de Compras, asi como en fas reuniones del
Comité de Gerencia, los Concejos, Comités o grupos de trabajo y responder por el
cumplimiento en  su dependencia o &rea, establecer los mecanismos de
evaluacion y control y realizar los correctivos necesarios para su cumplimiento.

La adopcién e implementacion de los métodos, procedimientos administrativos vy
mecanismos de control, garantizan de manera efectiva la de los diferentes
recursos.

Verificar la existencia y aplicacién de controles en cada uno de los procesos de la
entidad, y su mejora continua.

Brindar y documentar la orientacién a los directivos para el proceso de toma de
decisiones.

Participacién en el Plan de capacitacion a los empleados para fomento de la
cultura del autocontrol. 4

Informes periddicos a los directivos donde conste las debilidades detectadas y las
fallas en su cumplimiento.

Cumplir las funciones y las acciones en el ejercicio del control interno al interior de
la Entidad.

Los archivos fisicos de la entidad se manejan conforme a los lineamientos
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establecidos en la Ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N —

Control interno para entidades regidas por las Leyes 87 de 1993y 14 7 4 de 2011.
Asesoria estratégica en control interno, organizacién institucional, procedimiento

administrativo.

Manejo de herramientas informéaticas.

Conocimiento normas de calidad SO 9001:2008, NTC GP 1000:2009
MECI 1000:2005

Conocimientos Ley de Archivo 594/00.

Ley Orgénica de presupuesto

Normas de control fiscal.

Conocimiento del Estatuto Tributario.

.Modelo de gestion integral del riesgo.
. Contratacién estatal, contabilidad y presupuesto publico
. Auditoria de proceso administrativos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios "~ Experiencia

. Titulo Profesional en cualquier‘ *TRES (3) afios en Asuntos de Control

disciplina académica Interno.

VII.LEQUIVALENCIAS

No Aplica.

VIli COMPETENCIAS FUNCIONALES
(Destrezas y aptitudes especificas requeridas para cada cargo)

Habilidad de interactuar efectivamente con la gente.
Habilidad de formulacién de ideas. :
Habilidad de entender relaciones abstractas.
Habilidad de desarrollar nuevos conceptos.
Habilidad de resolver problemas en forma creativa.
Habilidades sociales.

Capacidad de liderazgo.

Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades para motivar a las personas que lo rodean.
Expresién oral.

Técnicas de Comunicacién escrita.

Contar con una visidn critica.

Alta capacidad de innovacion.

Buena imagen ante el equipo de trabajo.

Gestion de proyectos.

Capacidad de investigacion.

Capacidad de planeacién y organizacion.

A
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ARTICULO CUARTO: Para efectos de la Ley 1474 de 2011, se ordena él envi6
del presente acuerdo una vez sea expedido, al Gobernador del Tolima para los
efectos legales.

ARTICULO QUINTO: El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su
expedicion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Ibagué, a los 29 Dias de Mes de Septiembre del 2014

-

. { ,-f"‘/'-
LUIS(CARKOS [DELGADG PERGN ovs, VIAN MAREELA SICVA SERRATO

e .
-~ Secretaria

o

Presidénte




DEE TOLIMA
ACUERDO NUMERO 03 DE 203
(diciembre 23 de 2023}

“pOR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO No. 006 DE DICIEMBRE 12 DE
2005 EN EL SENTIDO DE AJUSTAR EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS L ABORALES PARA CARGOS DE NIVEL DIRECTIVO Y ASESOR DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA”

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA, en uso de sus
atribuciones constitucionales, legales, estatutarias y en especial las sefialadas en el
Acuerdo No. 02 de 2022 “ Por medio def cual establecen los estatutos de fa Fabrica de
{icores del Tolima’, articulo décimo quinto (Funciones de la Junta Directiva) literai P, el
cual dice: “Fijar la escala salarial para los trabajadores oficiales y fa asignacién de los
empleos publicos, todo de conformidad con las disposiciones legales vigentes sobre la
materia y aprobar el manual de funciones y requisititos de los cargos de la planta de
personal’; y

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 1° del Decreto 815 de 2018 por el cual se sustituyo Titulo 4 de la parte 2
del Libro 2 del Decreto Unico Reglamentario de la Funcién Publica 1083 de 2015,
establece en su Articulo 2.2.4.10 que las entidades y organismos deben incluir en el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales el contenido funcional de
los empleos, las competencias comunes a los empleados publicos y las
comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los articulos 2.2.47y224.8, idem.

Que el Decreto 1083 de 2015 en su articule 2.2.3.8, sefala: “Contenido del Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales. El manual especifico de funciones
y de competencias laborales debera contener como minimo:

1. Identificacion y ubicacion del empleo.

2 Confenido funcional: que comprende el propésito y fla descripcion de funciones
esenciales del empleo.

3.Conocimientos bésicos o esenciales. 4. Requisitos de formacion académica y

experiencia.”.

Que e! Manual de Funciones Vigente a la fecha en la Fabrica de Licores del Tolima, fue
adoptado por el Acuerdo 006 de 2005, adicionado por los Acuerdos 002 de 2007, 003 de
2009 y 002 de 2014, todos ellos expedidos antes de |a entrada en vigencia de los
lineamientos establecidos en el Decreto 1083 de 2015 y 815 de 2018, situacion que ha
generado incumplimiento en este item en la Politica de Talento Humano, de acuerdo con
la informacién publicada en el indice de Desempefio Institucional Vigencia 2022, por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica segun el instrumento FURAG el
pasado 27 de octubre de 2023.

Que, en tal sentido, se hace necesario actualizar el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la Entidad, incluyendo las competencias comportamentales,
la descripcion de los Nucleos Basicos de Conocimiento y el tipo de experiencia,
actualizacion de algunas funciones, formacién académica de acuerdo con lo definido en
el Decreto 1083 de 2015 y el Decreto 815 de 2018, para los cargos del nive! Directivo y
Asesor.

Que de conformidad con los Estatutos de la Fabrica de Licores del Tolima, el 23 de
diciembre del afo 2023 se presenté para aprobacion de la Junta Directiva de la Fabrica de
Licores del Tolima el proyecto de modificacién y ajuste del Acuerdo No. 006 de 2005,
incluyendo las competencias comportamentales, la descripcion de los Nucieos Basicos de
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ACUERDO NUMERO 03 DE 203
(diciembre 23 de 2023)

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO No. 006 DE DICIEMBRE 12 DE
2005 EN EL SENTIDO DE AJUSTAR EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA CARGOS DE NIVEL DIRECTIVO Y ASESOR DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA”

Conocimiento y el tipo de experiencia, de acuerdo con lo definido en el Decreto 1083 de
2015 y el Decreto 815 de 2018, para los cargos del nivel Directivo y Asesor,

En virtud de lo anterior, la Honorable Junta Directiva de la Fabrica de Licores del Tolima

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Acuerdo No. 006 de diciembre 12 de 2005 en el
sentido de ajustar el manual especifico de funciones y competencias laborales para los
siguientes empleos, los cuales quedaran asi:

GERENTE GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO DIRECTIVO

CARACTER DEL EMPLEO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

DENOMINACION DEL EMPLEO | GERENTE GENERAL

CODIGO 050
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS UNO (01)

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | JUNTA DIRECTIVA

AREA FUNCIONAL

GERENCIA GENERAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Lograr el cumplimiento estricto y eficiente del Objeto Social de la Fabrica de Licores del
Tolima, y en general de los objetivos de la empresa, con niveles de eficiencia y
competitividad, que permitan generar afio tras afio, utilidades operacionales crecientes en
desarrollo de la Mision de la Fabrica y proyectando la Empresa dentro del contexto de
Visién Previsto.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asumir la Representacion Legal de la Empresa.
2. Ejercer la representacidon comercial de la Fabrica, desarrollar ia politica que en
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ACUERDO NUMERO 03 DE 203
(diciembre 23 de 2023)

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO No. 006 DE DICIEMBRE 12 DE
2005 EN EL SENTIDO DE AJUSTAR EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA CARGOS DE NIVEL DIRECTIVO Y ASESOR DE

LA PLANTA DE PERSONAL DE LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA”

10.

1.

12.

13.

14.

este sentido sefiale la Junta Directiva y realizar las reuniones, contactos y demas
actividades que amplien y garanticen el desarrollo y posicionamiento comercial de
la entidad.

Rendir informes al Sefior Gobernador del Departamento y a la Junta Directiva de la
entidad, en relacién con la ejecucién de programas y/o proyectos, que sean
pertinentes, conforme a la periodicidad que se disponga, asi como atendiendo los
requerimientos particulares que se le hagan.

Ejecutar las decisiones de la Junta Directiva, y cumplir las actuaciones
administrativas que impongan el ejercicio, de funciones, tareas o actividades,
dentro del marco de la organizacién y el funcionamiento de la factoria.

Disefiar y Ejecutar politicas de administracién de personal, conforme a la
Constitucién y a la Ley.

Nombrar, contratar, promover y remover los trabajadores y empleados, cuya
designacion no corresponda a otro drgano, y conforme a los procedimientos
previstos para el efecto, y sin perjuicio de las garantias de estabilidad en el empleo
previstas en la Ley o en la Convencion Colectiva.

Someter de manera especial a la Junta Directiva el Proyecto Anual de Presupuesto
de Funcionamiento e Inversion, los traslados, adiciones presupuestales, y
acuerdos que impliquen autorizacién de gastos no previstos en el presupuesto.
Una vez aprobados, someterlos a la revision del CONFIS departamental, o a la
autoridad quien haga sus veces,

Presentar a la junta Directiva los estados financieros y demas informes que le
solicite sobre la marcha de la empresa.

Representar los derechos, acciones, valores e intereses sociales que posea la
empresa en compafilas o sociedades de las cuales forma parte.

Presentar mensualmente a la Junta Directiva los informes financieros pertinentes,
y anuaimente, antes del Ultimo dfa habil de marzo, el balance general y el estado
de pérdidas y ganancias del afio anterior.

Realizar el control administrativo sobre la ejecucién del presupuesto y la
recaudacién de fondos e ingresos, ordenar los gastos, propendiendo por la
conservacion de los bienes y valores sociales de la entidad.

Constituir mandatarios que representen la empresa en asuntos judiciales y
extrajudiciales o de cualquier otra naturaleza que requiera conocimientos
especializados.

Presentar a consideracion de la Junta Directiva, sin limitacion alguna en la
iniciativa, los Proyectos de Acuerdo que considere necesarios para el
cumplimiento de las finalidades y objetivos de la empresa.

Ejercer las funciones connaturales a la ordenacién del gasto, requiriendo
autorizacion especial de la Junta Directiva, cuando la cuantia exceda de Dos Mil
Cien Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes — 2.100 SM.LMV.
excepcién hecha de las operaciones que se relacionen con la fabricacién o
comercializacion de los productos de la empresa, para cuyo efecto no tendra
restriccion o limitacion alguna.

15, Implementar medidas para el fortalecimiento de los ingresos, y la racionalizacion yLF
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«“pOR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO No. 006 DE DICIEMBRE 12 DE
2005 EN EL SENTIDO DE AJUSTAR EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA CARGOS DE NIVEL DIRECTIVO Y ASESOR DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA”

austeridad en el gasto.

16. Delegar en funcionarios subalternos, algunas de sus funciones y/o atribuciones,
pudiendo reasumirlas en cuaiquier momento.

17. Disefiar y desarroliar estrategias de mercadec y promocion, campafas de
publicidad e investigacion de mercados, para los diferentes productos de la
Fabrica, bien sea para consolidar y aumentar las ventas de los productos actuales,
para posicionar y obtener la confianza vy aceptacion de! cliente o introducir al
mercado nuevos productos. Asi como desarrollar y consolidar la imagen
corporativa de la empresa. |

18. Realizar la interventoria de los contratos de comercializacion y distribucion de los ;
productos de la Fabrica.

19. Ejecutar las funciones descritas en los estatutos de la Empresa, asi como todas
aquelias que sefiale ia Junta Directiva, sin perjuicio de ia asuncion oficiosa de
todas aquellas que sean necesarias para la marcha normai de ia empresa, y que,
en todo caso, no estén expresamente atribuidas a otra instancia.

20. Encargar a un funcionario subalterno perteneciente al nivel directivo de la entidad, i
para suplir sus vacancias transitorias hasta por un término de quince (15) dias 4y
habiles mensuales.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES i

« Constitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Plan de Desarrollo
Departamental, Planes de Accidn, directrices y lineamientos de la Presidencia de la
Republica, Ministerios, Gobernacién y Organismos de Control.

« Normatividad y Politicas Publicas en el area de desempefio

+ Planeacion estratégica.

¢ Relaciones Publicas.

« Sistemas Integrados de Gestion (Calidad - Seguridad y Salud en el Trabajo- Gestion :
Ambiental, BPM). A

e Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion MIPG.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Visidn estratégica

e Liderazgo efectivo

» Planeacion

e Toma de Decisiones

e« Gestién del desarrollo de las
personas

+ Pensamiento sistémico

+ Resolucién de conflictos

« Aprendizaje continuo

« Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al
ciudadano

« Compromiso con la Organizacion

+ Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

i

L i g
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ACUERDO NUMERO 03 DE 203
(diciembre 23 de 2023)

“pOR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL. ACUERDO No. 006 DE DICIEMBRE 12 DE
2005 EN EL SENTIDO DE AJUSTAR EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA CARGOS DE NIVEL DIRECTIVO Y ASESOR DE

LA PLANTA DE PERSONAL DE LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA"

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del
Nuicleo Basico de Conocimiento en:

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

ADMINISTRACION

CIENCIA POLITICA, RELACIONES
INTERNACIONALES

CONTADURIA PUBLICA

DERECHO Y AFINES

ECONOMIA

INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES Cuarenta y ocho (48)

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES meses de experiencia
INGENIERIA AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y | profesionalrelacionada
AFINES

INGENIERIA QUIMICA Y AFINES
OTRAS INGENIERIAS

ALTERNATIVAS

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

L ]

Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afic de
experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
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FABRICA DE LICORES
7 DEL TGLIMA
ACUERDO NUMERO 03 DE 203

(diciembre 23 de 2023)

“pOR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO No. 006 DE DICIEMBRE 12 DE
2005 EN EL SENTIDO DE AJUSTAR EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA CARGOS DE NIVEL DIRECTIVO Y ASESOR DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA”

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afic de
experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

« Cuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o

+ Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

o Terminacidn y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha i
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional.

A

SECRETARIO GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO DIRECTIVO 1

CARACTER DEL EMPLEO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION ]

DENOMINACION DEL EMPLEO | SECRETARIO GENERAL

CODIGO 054 .

I
GRADO 03 |
NUMERO DE CARGOS UNO (01) .

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | GERENTE GENERAL

AREA FUNCIONAL

|

SECRETARIA GENERAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Logar la optima direccion, coordinacién, programacion, ejecucion y supervision de las
actividades de naturaleza juridica de la entidad, garantizando a la misma, que todas las
actuaciones administrativas y procedimientos adelantados, gocen de la necesaria

Cra. 2 sur Calle 24 Br. Et Arado Ibagué - Tolima - Colombia Linea de Servicio al Cliente 01 8000 86 99 99 ]
Tel. 263 40 33 Fax. 2611070
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DEL TOLIMA
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ACUERDO NUMERO 03 DE 203
(diciembre 23 de 2023)

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO No. 006 DE DICIEMBRE 12 DE

2005 EN EL SENTIDO DE AJUSTAR EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES PARA CARGOS DE NIVEL DIRECTIVO Y ASESOR DE

LA PLANTA DE PERSONAL DE LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA”

FABRICA DF LICORES

confiabilidad en tanto se sujetan al ordenamiento juridico.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Formular las politicas, planes, programas y proyectos generales del area, someterios
a su aprobacion por las instancias correspondientes y velar por ef cumplimiento de los
mismos en los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

Dirigir, planear, coordinar, evaluar y gjecutar los procesos, planes, programas y
proyectos a cargo del area, realizar los correctivos y ajustes necesarios que
garanticen el cumplimiento y desarrollo de los mismos con eficiencia y eficacia, asi
como la obtencion de los objetivos y/o metas establecidos.

Participar en la elaboracion del Plan Anual de Gestion y Resultados, el Presupuesto
General, el Plan Anual de Compras, proponer los de su dependencia, participar en su
aprobacion en el Comité de Gerencia y responder por el cumplimiento en su
dependencia o area, establecer los mecanismos de evaluacion y contro! y realizar los
correctivos necesarios para su cumplimiento.

Establecer e implementar los métodos, procedimientos administrativos y mecanismos
de control que garanticen, la mejor utilizacion de los recursos de talento humano,
informaticos v fisicos puestos a disposicion del area para garantizar el cumplimiento y
calidad de los servicios y tramites a su cargo con la eficiencia, eficacia., oportunidad y
contabilidad requeridos.

Participar en las reuniones del Comité de Gerencia, los Concejos, Comités o grupos
de trabajos que sea convocada.

Suministrar la informacion y/o elaborar los informes o estudios que siendo de su
competencia le sean solicitado por la Gerencia, la Junta Directiva y los organismos de
control.

Dirigir, supervisar, controlar y evaluar el cumplimiento del trabajo de los empleados
bajo su mando y reportar a quien corresponda las novedades del personal a cargo de
la dependencia con la oportunidad y confiabilidad requerida.

Responder por los equipos de oficina y elementos de trabajo que le sean asignados y
sobre los cuales tenga responsabilidades consignadas en el almacén.

Actualizar y evaluar el resultado de los indicadores de gestion, y en colaboracion con
la subgerencia administrativa, proponer y adoptar las medidas necesarias para
mejorar el desempefio en las diferentes actividades de la dependencia a su cargo.
Asesorar al Gerente y a los Subgerentes en fos Asuntos juridicos que le requieran, asi
como emitir 1os conceptos que en tal materia ie soliciten.

Establecer y llevar permanentemente un sistema de informacién que permita
establecer oportunamente la situacion de los procesos judiciales en que la Fabrica sea
parte o tenga interés, ejercer control permanente a los mismos y realizar el control e
interventoria de las actuaciones de los abogados externos que contrate la Fabrica.
Representar directamente a la Fabrica de Licores del Tolima ante las instancias,
judiciales cuando asi se le requiera por parte del Gerente o de la Junta Directiva de Iah

1
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89D DEL ToLIMA
ACUERDO NUMERO 03 DE 203
(diciembre 23 de 2023)

“pOR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO No. 006 DE DICIEMBRE 12 DE
2005 EN EL SENTIDO DE AJUSTAR EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA CARGOS DE NIVEL DIRECTIVO Y ASESOR DE

LA PLANTA DE PERSONAL DE LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA”

FABRICA DE LICORES

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L

13.

14.

15.

186.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

entidad.

Expedir las certificaciones que se le soliciten y refrendar con su firma los actos del
Gerente cuando fuere el caso.

Revisar los contratos, pliegos de condiciones, resoluciones vy demas actos
administrativos que deban ser firmados por el Gerente siempre que este lo requiera, y
mantener los archivos correspondientes.

Preparar y revisar los proyectos de Acuerdos, Decretos y Ordenanzas relacionadas
con la Fabrica que se sometan a consideracion de la Junta Directiva, el Gobernador
del Departamento o la Asamblea Departamental.

Elaborar en coordinacion con la Gerencia los términos de referencia de contratos de
distribucién y comercializacion.

Realizar en coordinacion con la Gerencia y las areas responsables los procesos
contractuales y natatorios, establecer sus cronogramas y brindar el apoyo juridico
requerido para garantizar la legalidad y transparencia de estos procesos.

Actuar como secretario de la Junta Directiva de la Fabrica, en tal sentido sera el
responsable de la citacion de ta misma, de la elaboracion de las actas, preparacion de
los acuerdos y mantener los archivos de estos documentos.

Velar por la vigencia y legalizacion de los permisos, licencias de operacion y
funcionamiento de la Fabrica, registro y uso de patentes y marcas.

Controlar la numeracion, radicacion, archivo, distribucién y notificacion de las
resoluciones expedidas por la Fabrica.

Dirigir y controlar las actividades relacionadas con los procesos de contratacion y
licitatorios.

Asistir, participar y lievar la representacion de la Fabrica de Licores, en reuniones,
consejos, juntas o comité de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado porla
Gerencia.

Evaluar y verificar ta apropiacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que
en desarrolio del mandato constitucional y legal, diséfiela entidad.

Publicar en lugar visible una vez al mes y en lenguaje claro para el ciudadano comtin
una retacion singularizada de los bienes adquiridos y servicios contratados, el objeto y
valor de los mismos, su destino y el nombre del adjudicatario, asi como las nataciones
declaradas desiertas.

Llevar adecuadamente y bajo los lineamientos establecidos, el archivo de los
documentos, informes, reportes y oficios de los procesos y procedimientos a su cargo.
Instruir y tomar las decisiones qué en derecho corresponda de naturaleza disciplinaria,
con respecto a los servidores pudicos vinculados a la empresa.

Tomar las medidas necesarias para la conservacién del archivo que por razén de sus
funciones se encuentre a su cargo.

Establecer los mecanismos para mantener organizado el archivo general de |la Fabrica
y verificar el cumplimiento de las normas establecidas.

Llevar adecuadamente y bajo los lineamientos establecidos, el archivo de los
documentos, informes, reportes y oficios de los procesos y procedimientos a su cargo.
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FABRICA DE LICORES
DEL TOLfMA

YA A

ACUERDO NUMERO 03 DE 203
{diciembre 23 de 2023)

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO No. 006 DE DICIEMBRE 12 DE
2005 EN EL SENTIDO DE AJUSTAR EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA CARGOS DE NIVEL DIRECTIVO Y ASESOR DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA”

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

30. Las demas que surjan del cumplimiento de la misién de la dependencia o le sean
asignadas por autoridad competente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Constitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Plan de Desarrolio
Departamental, Planes de Accién, directrices y lineamientos de la Presidencia de la
Republica, Ministerios, Gobernacion y Organismos de Control.

« Normatividad y Politicas Publicas en el area de desempefio

+ Planeacion estratégica.

« Sistemas Integrados de Gestion (Calidad - Seguridad y Salud en el Trabajo- Gestion
Ambiental, BPM).

« Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

: . Vision estratégica
+ Aprendizaje continuo * Ision estrategic

» QCrientacion a resultados
ciudadano

« Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

e Orientacién al usuario y al

« Compromiso con la Organizacion

« Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de Decisiones

Gestién del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistémico

« Resolucién de conflictos
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesiona!l en disciplina academica (profesion) del
Nicleo Basico de Conocimiento en:

« DERECHO Y AFINES Cuarenta y ocho (48)
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados meses de experiencia
por la Ley. profesional relacionada
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:
e Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
| titulo profesional, o
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# DEL TOLIMA
ACUERDO NUMERO 03 DE 203
(diciembre 23 de 2023}

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO No. 006 DE DICIEMBRE 12 DE
2005 EN EL SENTIDO DE AJUSTAR EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA CARGOS DE NIVEL DIRECTIVO Y ASESOR DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA”

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Titulo profesional adicional al exigido en ei requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con |as funciones del cargo, 0

« Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

« Tres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o

o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, 0

« Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

e Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
fitulo profesional, o

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

e Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones de! cargo, y dos (2) ahos de
experiencia profesional.

SUBGERENTE DE PRODUCCION

IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO DIRECTIVO

CARACTER DEL EMPLEO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

DENOMINACION DEL EMPLEO | SUBGERENTE DE PRODUCCION

cODIGO 084

GRADO 01

\T‘D
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] FABRICA DE LICORES
J DEL TOLIMA

ACUERDO NUMERO 03 DE 203
(diciembre 23 de 2023)

“pOR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO No. 006 DE DICIEMBRE 12 DE
2005 EN EL SENTIDO DE AJUSTAR EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA CARGOS DE NIVEL DIRECTIVO Y ASESOR DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA”

NUMERO DE CARGOS UNO (01)

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL

AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE PRODUCCION

PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el control de calidad en los procedimientos y procesos de los productos que se
producen en la Fébrica, asumiendo la custodia y confidencialidad de las formulas y

protocolos desarrollados por la empresa para la elaboracion de los mismos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i

1. Formular las politicas, planes, programas y proyectos generales del area,
someterlos a su aprobacién por las instancias correspondientes velar por el
cumplimiento de los mismos en los términos y condiciones establecidos para su f
gjecucion.

2. Dirigir, planear, coordinar, evaluar y ejecutar los procesos, planes, programas y
proyectos a cargo del area, realizar los correctivos y ajustes necesarios que
garanticen el cumplimiento y desarrollo de los mismos con eficiencia y eficacia, asi
como la obtencion de los objetivos y/o metas establecidos.

3. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Gestion vy Resultados, el
Presupuesto General y el Plan Anual de Compras, proponer los de su
dependencia, participar en su aprobacién en el comité de Gerencia y responder
por el cumplimiento en su dependencia overea, establecer los mecanismos de
evaluacion y control y realizar los correctivos necesarios.

4. Participar en las reuniones del Comité de Gerencia, los Concejos, Comités ©
grupos de trabajos que sea convocada.

5. Suministrar la informacion y/o elaborar los informes o estudios que siendo de su
competencia le sean solicitados por la Gerencia, la Junta Directiva de la Fabrica y
los organismos de control.

6. Dirigir, supervisar, controlar y evaluar el cumplimiento del trabajo de los empleados
bajo su mando y reportar a quien corresponda las novedades del personal a cargo
de la dependencia con la oportunidad y confiabilidad requerida.

7. Responder por los equipos de oficina vy elementos de trabajo que le sean A
asignados y sobre los cuales tenga responsabilidades consignadas en el almacén.

8. Llevar adecuadamente y bajo los lineamientos establecidos, e! archivo de los
documentos, inférm.es, reportes y oficios de los procesos y procedimientos a su
cargo.

9. Actualizar y evaluar el resultado de los indicadores de gestion, proponer y adoptar

. -

] 1-1
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FABRICA DE LICDRES
4 DEL TOLIMA
ACUERDO NUMERO 03 DE 203

(diciembre 23 de 2023)

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO No. 006 DE DICIEMBRE 12 DE
2005 EN EL SENTIDO DE AJUSTAR EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA CARGOS DE NIVEL DIRECTIVO Y ASESOR DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA”

las medidas necesarias para mejorar el desempefio del area.

10. Implementar los sistemas de informacion que garanticen la agilidad, oportunidad y
confiabilidad requerida en 1os procesos a su cargo.

11. Participaren eventos de capacitacién tendientes al mejoramiento continuo de los
procesos y al desarrollo del talento humano.

12. Dirigir, coordinar y participar en los proyectos y estudios solicitados por la
Gerencia.

13. Participar en actividades que fortalezcan el sistema de comunicacion interno y
externo.

14. Proponer los correctivos para el mejoramiento de procesos y procedimientos a su
cargo y en el area de su desempefio, en aras del cumplimiento de los principios de
la funcién administrativa, el control y el logro de los objetivos y metas.

15. Velar por el buen uso y utilizacién adecuada de los bienes, insumes y demas
recursos de la Fabrica.

16. Establecer bimensualmente con la Gerencia las cantidades y presentaciones de
los productos que deba producir la Fabrica para garantizar el cumplimiento de las
ventas pactadas con los distribuidores o realizadas directamente y hacer con la
debida oportunidad los ajustes que se requieran.

17. Elaborar el plan respectivo y garantizar el mantenimiento preventivo y curativo de
las instalaciones, equipos y elementos utilizados en el proceso productivo.

18. Registrar y mantener actualizada en un sistema de indicadores, la informacion
acerca del desperdicio de insumes y materias primas en los procesos a su cargo,
proponiendo los cambios y mejoras para (ue estos se presenten cada vez en
menor proporcidn.

19. Establecer mecanismos de control que aseguren la calidad de las materias primas
utilizadas en el proceso de produccién, asi como la calidad del producto terminado
y atender los requerimientos que en este sentido hagan los consumidores y
distribuidores de los productos de la Fabrica.

20. Realizar las gestiones y desarrollar las acciones necesarias para que La Fabrica
de Licores del Tolima obtenga las certificaciones de calidad ISO, en el area de
produccion.

21, Verificar que se realice el control de calidad en la presentacion de los productos
terminados, antes que estos sean entregados al almacen.

22. Ejecutar y coordinar los programas de bienestar social y seguridad industrial de la
empresa en el area de produccion.

21. Las demas funciones, que le asigne el jefe inmediato, acorde con la naturaleza del
cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Constitucion Politica, lLeyes y Decretos del Gobierno, Plan de Desarrollo
Departamental, Planes de Accion, directrices y lineamientos de la Presidencia de la
Repliblica, Ministerios, Gobernacién y Organismos de Control.

« Normatividad y Politicas Publicas en el area de desempefio

¢ Planeacion estratégica.
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e Técnicas de Produccion

» Sistemas Integrados de Gestion (Calidad - Seguridad y Salud en el Trabajo- Gestion

Ambiental, BPM).
e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e QOrientacion aresultados

+ Orientaciéon al wusuario y al
ciudadano

« Compromiso con la Organizacion

¢ Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

¢ Gestion
personas

» Vision estratégica

e Liderazgo efectivo

¢ Planeacion

« Toma de Decisicnes

del desarrollo de las

e Pensamiento sistémico
¢ Resolucidn de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesion} del
Nacleo Basico de Conocimiento en:
« INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES
e INGENIERIA AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y
AFINES
e INGENIERIA QUIMICA Y AFINES

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion en

areas relacionadas con las funciones del cargo.

Treinta y seis (36) meses
de experiencia profesional
relacionada

ALTERNATIVAS

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:
o Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el

titulo profesicnal, o

« Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones dei cargo, o
o Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha

formacion adicional sea afin con las funciones del
experiencia profesional.

cargo, y un (1) afio de

{
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El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

« Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o

« Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

o Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al ftitulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) ano de
experiencia profesional.

Ei Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

« Cuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el
titulo profesional, o

¢ Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

¢ Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional.

SUBGERENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO DIRECTIVO

CARACTER DEL EMPLEQ LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

DENOMINACION DEL EMPLEQ | SUBGERENTE ADMINISTRATIVO

cODIGO 084
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS UNO (01)

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | GERENTE GENERAL

AREA FUNCIONAL

Tel, 263 40 33 Fax. 261 1070
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SUBGERENCIA ADMIINSTRATIVA

PROPOSITO PRINCIPAL

Lograr la implementacién de los procedimientos administrativos de la entidad, con criterios
de celeridad, economia y eficiencia, haciendo el maximo aprovechamiento de

los recursos humanos y fisicos disponibles

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES !

1. Formular las politicas, planes, programas y proyectos generales del Aarea,
someterlos a su aprobacion por las instancias correspondientes y velar por el
cumplimiento de los mismos en los términos y condiciones establecidos para su
gjecucion.

2. Dirigir, planear, coordinar, evaluar y ejecutar los procesos, planes, programas y
proyectos a cargo del area, realizar los correctivos y ajustes necesarios que
garanticen el cumplimiento y desarrollo de los mismos con eficiencia y eficacia, asi
como la obtencién de los objetivos y/o metas establecidos.

3. Dirigir y asesorar la elaboracién del Plan Anual de Gestion y Resultados y el Plan
Anual de Compras de la Fabrica, someterios a su aprobacion, realizar su
seguimiento y evaluacion trimestral y proponer para su aprobacion los ajustes que
se requieran.

4. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Gestion y Resultados, el
Presupuesto General, el Pian Anual de Compras, proponer los de su dependencia,
participar en su aprobacion en el Comité de Gerencia y responder por el
cumplimiento en su dependencia o area, establecer los mecanismos de evaluacion
y control y realizar los correctivos necesarios para su cumplimiento.

5. Establecer e implementar los métodos, procedimientos administrativos vy
mecanismos de control que garanticen, la mejor utilizacion de los recursos de
talento humano, informaticos y fisicos puestos a disposicion dei area para
garantizar el cumplimiento y calidad de los servicios y tramites a su cargo con la
eficiencia, eficacia, oportunidad y confiabilidad requeridos.

6. Participar en las reuniones grupos de trabajos que sea convocado.

7 Suministrar Ia informacion y/o elaborar los informes o estudios que siendo de su
competencia le sean solicitados por la Gerencia, la Junta Directiva de ia Fabrica y
los organismos de control.

8. Dirigir, supervisar, controlar y evaluar el cumplimiento del trabajo de los empleados
bajo su mando y reportar a quien corresponda las novedades del personal a cargo 4
de la dependencia con la oportunidad y confiabilidad requerida.

9 Asesorar a las diferentes dependencias de la Fabrica en la elaboracion del plan de
accion que cada una de ellas debera elaborar para cumplir las metas y objetivos
dei Plan Anual de Gestion y Resultados de la FLT. E

10. Coordinar con las demas dependencias la recoleccion de informacién necesaria ]
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22

23.

24.

25

para ia elaboracion de los planes y programas generales que requiera la Empresa,
de acuerdo con las politicas establecidas.

Liderar el proceso de Planeacién Estratégica, elaborar los planes, programas y
manuales inherentes, que garanticen el direccionamiento de la Fabrica y su
correcta evaluacion y seguimiento.

Establecer y mantener actualizado un sistema de indicadores de gestion que
permita de manera permanente evaluar el cumplimento de los planes objetivos y
metas para tomar los correctivos necesarios oportunamente.

Actualizar y evaluar el resultado de los indicadores de gestion, proponer y adoptar
las medidas necesarias para mejorar el desemperio del drea a su cargo.

Llevar un registro de informacion lo mas detallado posible, que permita conocer las
tendencias del mercado de licores a nivel local y nacional y el comportamiento de
las ventas de los productos de la Fabrica y su participacion en el mercado.
Responder por los equipos de oficina y elementos de trabajo que le sean
asignados y sobre los cuales tenga responsabilidades consignadas en el almacen.
Garantizar, organizar y responder-por el proceso de adquisicién y suministro
oportuno de jos insumos, materias primas, bienes muebies e inmuebles y servicios
generales necesarios para la produccién de la Fabrica y el normal funcionamiento
de las dependencias, con los jefes de cada una de las dependencias y con la
asesoria del Secretario General en los casos en que sea necesario.

Formular y presentar estrategias que contribuyan al cuidado seguridad vy
optimizacion de [os bienes y recursos de la Fabrica.

Verificar la custodia, disposicibn y organizacion de las materias primas,
suministros, demas insumos y productos terminados, la actualizacion y valoracion
de los inventarios.

Participar en la definicion de politicas sobre destinacion de los elementos
inservibles y reintegros de acuerdo a lo establecido en el Cédigo Fiscal y
aplicarlas.

Dirigir y controlar, la ejecucidbn de los servicios de aseo, mensajeria,
mantenimiento- locativo y de equipos de sistemas- de comunicacion, vigilancia y
realizar la interventoria de estas actividades cuando se contraten externamente.
Promover la adquisicién, construccion, reparacion y adecuacion de los inmuebles
que requiera el funcionamiento de la Fabrica y tramitar los arrendamientos de los
bienes muebles e inmuebles que se requieran.

Dirigir la oporiuna liquidacién y page de la ndmina, las prestaciones sociales,
demas emolumentos, las transferencias cuotas patronales del sistema de
seguridad social de los funcionarios de la Fabrica, asi como la liquidacion y tramite
de los aportes parafiscales correspondientes y llevar los archivos relacionados.
Asegurar la custodia veracidad, legalidad y oportunidad en la informacion de las
hojas de vida del talento humano.

Administrar el sistema de informacion integrado de la Fabrica, garantizar su
funcionamiento permanente y el mantenimiento preventivo y curativo del hardware,
software y los sistemas de red.

.Garantizar que de la capacitacion, los instructivos y demas medios necesarios para |

Cra. 2 sur Calle 24 Br. Ei Arado Ibagué - Tolima — Colombia Linea de Servicio al Cliente 01 8000 66 99 99

Tel. 263 40 33 Fax. 261 1070

16 | 29

i




E| Tolima
“une

DEL TDLIMA

ACUERDO NUMERO 03 DE 203
{diciembre 23 de 2023)

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO No. 006 DE DICIEMBRE 12 DE
2005 EN EL SENTIDO DE AJUSTAR EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES PARA CARGOS DE NIVEL DIRECTIVO Y ASESOR DE

LA PLANTA DE PERSONAL DE LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA”

#% FABRICA DE LICORES

gue los usuarios utilicen adecuadamente los recursos de sistemas puestos a su
disposicion.

26. Asegurar que los niveles de seguridad del sistema integrado de informaciéon
funcionen correctamente y sean confiables.

27.Coordinar y apoyar los procesos de modernizacion de la empresa, en la
sistematizacion, las comunicaciones y procesos administrativos.

28. Planificar, asesorar y evaluar periédicamente el proceso administrativo, elaborando
y proponiendo los ajustes a las funciones, sistemas, métodos, procedimientos y
tramites administrativos y mantener los respectivos manuales actualizados.

29. Velar para que los servicios publicos se suministren adecuadamente, controlar su
consumo vy tramitar las cuentas para su pago oportuno.

30. Responder por el oportuno abastecimiento de los insumos y materiales requeridos
para el normal funcionamiento de ia Fabrica.

31. Participar en la definicion de politicas sobre destinacion de los elementos
inservibles y reintegros de acuerdo a lo establecido en el Cédigo Fiscal.

32.informar a los proveedores sobre los pedidos que hayan sido debidamente
aprobados y autorizados para que procedan a efectuar la entrega respectiva.

33. Las demas que surjan del cumplimiento de la mision de |la dependencia o le sean
asignadas por autoridad competente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Plan de Desarrollo
Departamental, Planes de Accion, directrices y lineamientos de la Presidencia de la
Republica, Ministerios, Gobernacidon y Organismos de Control.

Normatividad y Politicas Publicas en el area de desempefio

Pianeacion estratégica.

Sistemas Integrados de Gestion (Calidad - Seguridad y Salud en el Trabajo- Gestion
Ambiental, BPM}.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Visién estratégica

¢ Liderazgo efectivo

e Planeacion

e Toma de Decisiones

s @Gestion del desarrollo de las
personas

s Pensamiento sistémico

« Resolucion de conflictos

+ Aprendizaje continuo

s (rientacion a resultados

o Orientacién al  wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

¢ Adaptacion al cambio

P

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del
Nucleo Basico de Conocimiento en:

« ADMINISTRACION

« CIENCIA POLITICA, RELACIONES

INTERNACIONALES

e« CONTADURIA PUBLICA

« DERECHO Y AFINES

e« ECONOMIA

e INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

« INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES

Treinta y seis (36) meses
de experiencia profesional
relacionada

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
porlalLey.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Ei Titulo de postgrado en la modaiidad de especializacién por:

« Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o

« Tituio profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empieo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

¢ Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con ias funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en {a modalidad de maestria por:

« Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o

« Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, 0

e Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:
« Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o
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2005 EN EL SENTIDO DE AJUSTAR EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA CARGOS DE NIVEL DIRECTIVO Y ASESOR DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA”

o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

o Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titufo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional.

SUBGERENTE FINANCIERO

IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO DIRECTIVO

CARACTER DEL EMPLEO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

DENOMINACION DEL EMPLEO | SUBGERENTE FINANCIERO

cODIGO 084
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS UNO (01)

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | GERENTE GENERAL

AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA FINANCIERA

PROPOSITO PRINCIPAL

Lograr que la implementacion de fas politicas financieras adoptadas, permitan a ja entidad
disponer de los recursos econdmicos necesarios, para acometer cada una de las
actividades tendientes a la verificacién del objeto social.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular las politicas, planes, programas y proyectos generales del area,
someterlos a su aprobacion por las instancias correspondientes y velar por el
cumplimiento de los mismos en los términos y condiciones establecidos para su
ejecucion.

2. Dirigir planear, coordinar, evaluar y ejecutar los procesos, planes, programas y
proyectos a cargo del area, realizar los correctivos y ajustes necesarios que
garanticen el cumplimiento y desarrollo de los mismos con eficiencia y eficacia, asi
como la obtencién de los objetivos y/o metas establecidos.
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10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18. Dar cumplimiento a las Leyes, Normas y procedimientos que rigen actuaciones en

Dirigir y coordinar la' elaboracion del Presupuesto General de la Fabrica, someterlo
a su aprobacion, realizar su seguimiento y evaluacion trimestral y proponer para su
aprobacion los ajustes que se requieran.

Participar en la elaboracién del Plan Anual de Gestion y Resultados, el
Presupuesto General y el Plan Anual de Compras, proponer los de su
dependencia, participar en su aprobacion del comité de Gerencia y responder por
el cumplimiento en su dependencia o area, establecer los mecanismos de
evaluacion y control y realizar los correctivos necesarios.

Establecer e implementar los métodos y procedimientos contables y financieros y
los mecanismos de control que garanticen, la mejor utilizacion de los recursos
financieros de la Fabrica para garantizar el cumplimiento de las obligaciones
econdémicas de la empresa, la calidad de la informacién y oportunidad de los
tramites a su cargo con la eficiencia, eficacia y confiabilidad requeridos.

Participar en las reuniones del Comité de Gerencia, los Concejos, Comités o
grupos de trabajos que sea convocada.

Suministrar la informacién y/o elaborar los informes o estudios que siendo de su
competencia le sean solicitados por la Gerencia, fa Junta Directiva de la Fabrica y
los organismos de control.

Dirigir, supervisar, controlar-y evaluar el cumplimiento del trabajo de los empleados
bajo su mando y reportar a quien corresponda ias novedades dei personal a cargo
de la dependencia con la oportunidad y confiabilidad requerida.

Responder por los equipos de oficina y elementos de trabajo que le sean
asignados y sobre los cuales tenga responsabilidades consignadas en el almacén.
Llevar adecuadamente y bajo los lineamientos establecidos, el archivo de los
documentos, informes, reportes y oficios de los procesos y procedimientos a su
cargo.

Actualizar y evaluar el resultado de los indicadores de gestion, proponer y adoptar
las medidas necesarias para mejorar el desempefio del area.

Implementar los sistemas de informacion que garanticen la agilidad, oportunidad y
confiabilidad requerida en los procesos a su cargo.

Dirigir. coordinar, ejecutar, supervisar y controlar las diferentes actividades de! area
financiera (tesoreria,. contabilidad y presupuesto).

Programar en coordinacién con el Subgerente del area Administrativa y el
Tesorero la asignacion de recursos para la cancelacion de las obligaclones con las
entidades financieras, impuestos, proveedores, etc.

Asesorar al Gerente General en la ejecucion de gastos, inversiones, y en general
en la utilizacién de los recursos financieros.

Verificar que e! sistema de costos se mantenga actualizado, de forma que pueda
evaluar el costo unitario de las diferentes presentaciones de los productos de la
Fabrica.

Elaborar oportunamente los estados financieros de la Fabrica, validarlos con su
firma, presentarlos al Gerente y la Junta Directiva para su aprobacion y remitirlos
oportunamente al Contador General de la Nacién.
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33.

materia contable y financiera, asi como las politicas que en esta materia
establezca la Fabrica.

Mantener discrecién y reserva ética sobre los asuntos confidenciales de su gestién
y / a del grupo de trabajo.

Participar en eventos de capacitacion tendientes al mejoramiento continuo de los
procesos y al desarrollo del talento humano.

Establecer los mecanismos y controles necesarios para realizar la facturacién,
manejar la cartera y gestionar su pago.

Proponer los correctivos para el mejoramiento de procesos y procedimientos a su
cargo y en el area de su desempefic, en aras del cumplimiento de los principios de
la funcién administrativa, el contro! y el logre de los objetives y metas.

Preparar y elaborar los documentos, informes, reportes y oficios que se requieran
para la ejecucién de |os procesos a su cargo.

Dar cumplimiento a los principios y normas de la contabilidad general y en especial
al Plan de Cuentas para Entidades Publicas y demas disposiciones de la
Contaduria General de la Nacidn

Disefiar e implantar los procedimientos contables que deben aplicarse por todas y
cada una de las dependencias para garantizar el eficaz y oportuno registro de las
operaciones y asi garantizar el patrimonio e intereses de la Fabrica.

Efectuar, controlar y responder por la clasificacion, entrega, estudio y analisis de
los resultados de todos los registros contables de la Fabrica.

Identificar y evaluar los riesgos propios de la operacién contable, disefar e
implantar los mecanismos de control y reglamentar las acciones a seguir por las
dependencias.

Elaborar y verificar que cada raia de las obligaciones tributarias y pagos afines se
cumplan de manera veraz y oportuna y scportadas de acuerdo a las normas
establecidas para el efecto.

Mantener actualizado el valor de los inventarios y bienes de la Fabrica de Licores
del Tolima de acuerdo a las normas establecidas para tal efecto en coordinacion
caon el almacenista.

Verificar que el sistema de costos se mantenga actualizado, establecer los costos
variables de fabricacién, costos de ventas, financieros y utilidades segun el
volumen de produccién lograda, hacer comparaciones contra lo estimado vy
determinar sus variaciones.

_Tramitar el pago de los compromisos adquiridos por la Fabrica de manera

oportuna.

Disefiar e implementar agiles y modernos sistemas para el pago de las
obligaciones de la Fabrica, directamente ¢ mediante alianzas estrategicas con
establecimientos financieros, vigilados por las autoridades correspondientes.
Efectuar las operaciones financieras necesarias para invertir los excedentes de
liquidez, en entidades financieras vigitadas por las autoridades correspondientes,
con sujecién a las disposiciones legales vigentes, en especial del estatuto organico
de presupuesto, la Ley 8o de 1993 y el Decreto 2681 de 1993, en consideracion a
la programacién de compromisos.
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34 Realizar los analisis financieros respectivos y presentar los informes vy
recomendaciones necesarias para una sana administracion del patrimonio de la
Fabrica.

35. Hacer los estudios de mercado financiero y la evaluacién de riesgos asociados con
las operaciones de crédito necesarias para garantizar la liquidez necesaria y
atender los compromisos de la Fabrica.

36. Llevar el registro y control del crédito, garantizar la inclusion del servicio de la
deuda en el presupuesto y adelantar los trdmites necesarios para el pago oportuno
de estas obligaciones.

37. Planear, organizar, verificar, dirigir y controlar los recaudos y los pagos que se
originen en la Fabrica.

38. Verificar que todos y cada uno de los registros financieros o pagos, se hagan
oportunamente y tengan el soporte correspondiente de acuerdo a las normas  §
establecidas.

39. Coordinar con la Gerencia y el Tesorero los traslados, las colocaciones y los retiros
de los fondos de la Tesoreria de la empresa en procura del mayor beneficio para la
misma.

40. Realizar ante las entidades de crédito, las gestiones necesarias para atender el 4
pago oportuno de insumos y elementos requeridos para el buen funcionamiento de
la Fabrica.

41, Analizar, evaluar y presentar Ias solicitudes de modificacion del Presupuesto,
presentar los proyectos de traslados y adiciones presupuestales.

42. Administrar el Presupuesto de los Fondos Cuenta que se constituyan y en las
condiciones establecidas de acuerdo a la reglamentacion, que dio origen a los
mismos.

43, Responder y presentar oportunamente y de modo congruente con las normas que
regulan la actividad presupuestal de la empresa, las ejecuciones, estados
presupuéstales y demas informes o documentos exigidos por la gerencia o por
organismos externos a la Fabrica de Licores del Tolima, como |a Contraloria
Departamental, la Superintendencia Nacional de Salud, el DANE, etc.

44. Las demas funciones, que le asigne el jefe inmediato, acorde con la naturaleza del
cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Constitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Plan de Desarrollo
Departamental, Planes de Accién, directrices y lineamientos de la Presidencia de la
Republica, Ministerios, Gobernacién y Organismos de Control.

+ Normatividad y Politicas Pablicas en el area de desempefio

+ Planeacién estratégica.

« Sistemas Integrados de Gestién (Calidad - Seguridad y Salud en el Trabajo- Gestidn
Ambiental, BPM).

¢ Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

f
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario vy
ciudadano

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

al

Vision estratégica
Liderazgo efectivo

Pianeacion

Toma de Decisiones

Gestién  del desarrollo  de
personas

Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

las

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesiéon) del

Nucleo Basico de Conocimiento en:

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

ADMINISTRACION
CONTADURIA PUBLICA
ECONOMIA

INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES

por la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

relacionada

Treinta y seis (36) meses
de experiencia profesional

ALTERNATIVAS

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el

titulo profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
+ Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de

experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

» Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el

« Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,

titulo profesional, o
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siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

¢ Terminacién y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacidén adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado ¢ postdoctorado, por:

« Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, ©

« Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

« Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional.

ASESOR DE CONTROL INTERNO

IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO DIRECTIVO

CARACTER DEL EMPLEO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

DENOMINACION DEL EMPLEO | ASESOR

cODIGO 105
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS UNO (01)

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | GERENTE GENERAL

AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y acompafiar a la Gerencia General en el seguimiento al Sistema de Control
Interno y al Sistema Integrado de Gestion implementado por la Fabrica de Licores del
Tolima, evaluando su eficacia, eficiencia y efectividad, orientandolo para la mejora
continua, la evaluacion de los planes establecidos y la toma de acciones necesarias para
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FABRICA DE LICDRES

el cumplimiento de las metas u objetivos propuestos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11,

Verificar que el Sistema de Control Interno esté formaimente establecido en la
Entidad y que su ejercicio logre ser intrinseco al desarrollo de las funciones de
todos los cargos.

Orientar a la Alta Direccién y demas funcionarios de la Fabrica de Licores del
Tolima, en Ia toma de decisiones relacionadas con el Sistema de Control Interno y
el Sistema Integrado de Gestidn, para el mejoramiento de la entidad.

Disefiar e implementar un sistema de evaluacién y control de gestion en el
Instituto, para garantizar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procesos,
y procedimientos dentro de la gestion administrativa de la Entidad, que incluya la
Gestion de Riesgos en su condicion de responsable del proceso de evaluacion
independiente en el Sistema Integrado de Gestion,

Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y la economia de la gestion gerencial de la
Fabrica de Licores del Tolima en la continuidad del procesc administrativo, la
evaluacion de los planes institucionales establecidos y la introduccion de los
correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas y objetivos previstos por
el Instituto.

Propender por el mantenimiento y actualizacion del Sistema de Control Interno de
ia Entidad, informando a la Gerencia General y las demas instancias, sobre los
resultados de la Gestion de Control interno y su proceso de evaluacion,

Evaluar el cumplimiento de politicas, normas y estandares de control en los
Sistemas de Informacion de la Fabrica, asi como la seguridad de los sistemas
infarmaticos en el marco de la normatividad vigente.

Fomentar el cumplimiento de los fundamentos del control interno: autocontrol,
autogestion y autorregulacion, en el marco de lo establecido en el Sistema de
Control Interno y el Sisterna Integrado de Gestién.

Efectuar seguimiento al cumplimiento y efectividad de las acciones y controles
definidos en el Mapa de Riesgos por Procesos, Institucional y Anticorrupcion, de
conformidad con lo definido en la normatividad vigente.

Realizar seguimiento al cumplimiento y efectividad de las acciones correctivas y
preventivas del Plan de Mejoramiento concertado con los entes de control, en los
términos establecidos por la normatividad vigente.

Realizar los informes solicitados por los entes de control y demas partes
interesadas, relacionados con la operatividad y mejora del Sistema de Control
interno y el Sistema Integrado de Gestion implementado en la Entidad.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o
escrita v las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro,
conforme a la naturaleza del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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EABRICA DE LICORES

propuestos.

Adaptacion al

Enfrentar con
flexibilidad las
situaciones nuevas

Acepta y se adapta facimente a las
nuevas situaciones.

e Responde al cambio con flexibilidad.

Apoya a la entidad en nuevas
decisiones y coopera activamente en la

cambio asumiendo un manejo implementacion de nuevos objetivos,
positivo y constructivo formas de trabajo, estilos de direccion
de los cambios y procedimientos.
Promueve al grupo para que se
adapten a las nuevas condiciones.
e Prevé situaciones y escenarios futuros.
Establece los planes de accion
necesarios para el desarrollo de los
objetivos estratégicos, teniendo en
) cuenta actividades, responsables,
i Determinar plazos y recursos requeridos;
eficazmente las metas promoviendo altos estandares de
y prioridades desempefio.
institucionales, Orienta la planeacién institucionat con
Planeacion identificando las una visién estratégica, que tiene en

acciones, los
responsables, 10
plazos y los recursos
requeridos para
alcanzarias.

cuenta las necesidades y expectativas
de los usuarios y ciudadanos.

Hace seguimiento a la planeacion
institucional, con base en los
indicadores y metas planeadas,
verificando que se realicen los ajustes
y retroalimentando el proceso.
Optimiza el uso de los recursos. Define
y concreta oportunidades que generan
valor a corto, mediano Y largo plazo.

Comunicacion
efectiva

Establecer
comunicacién efectiva
y positiva con
superiores jerarquicos,
pares y ciudadanos,
tanto en la expresion
escrita, como verbal y
gestual.

Utiliza los canales de comunicacion,
con claridad, precision y tono
apropiado para el receptor.

Redacta informes, documentos,
mensajes, con claridad para hacer
efectiva y sencilla la comprension, y los
acompaha de cuadros, graficas, y otros
cuando se requiere.

Mantiene atenta escucha y lectura a
efectos de comprender mejor los
mensajes o informacion recibida.
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ABRICA DE LICORES

e Da respuesta a cada comunicacion
recibida de modo inmediato. Fomenta
la comunicacién clara, directa vy
concreta.

¢ Mantiene la informacién.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto
0989 de 2020, por ser la Fabrica de Licores del Tolima una Entidad Publica de caracter
descentralizado del nivel Departamental, se deberan acreditar los siguientes requisitos
teniendo en cuenta las categorias de departamentos y municipios previstas en la ley, asi:

- Titulo profesional

- Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion

- Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada en asuntos de
control interno.

0
- Titulo profesional

- Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada en asuntos de control
internoe.

Nota aclaratoria:

Experiencia_profesional relacionada en asuntos de control interno. Se entiende por
experiencia profesional relacionada en asuntos de control interno fa adquirida en el
ejercicio de empleos que tengan funciones similares a las del cargo de jefe de oficina,
asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga sus veces, dentro de las
cuales estan las siguientes:

1. Medicién y evaluacion permanente de la eficiencia, eficacia y economia de los
controles del Sistemas de Control Interno.

2. Asesoria en la continuidad del proceso administrativo, la revaluacion de planes e

introduccion de correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u

objetivos previstos.

Actividades de auditoria o seguimiento.

Actividades relacionadas con el fomento de fa cultura dei control.

Evaluacion del proceso de planeacion, en toda su extension;

Formulacion, evaluacion e implementacion de politicas de control interno.

Evaluacién de los procesos misionales y de apoyo, adoptados y utilizados por la

entidad, con el fin de determinar su coherencia con los objetivos y resultados

comunes e inherentes a Ia misién institucional

8. Asesoria y acompafiamiento a las dependencias en ia definicion y establecimiento

NOo oW
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S FABRICA DE LICORES

de mecanismos de control en los procesos y procedimientos, para garantizar la
adecuada proteccion de los recursos, la eficacia y eficiencia en las actividades, la
oportunidad y confiabilidad de la informacién y sus registros y el cumplimiento de
las funciones y objetivos institucionales.

9. Evaluacion de riesgos y efectividad de controles.

10. Las funciones refacionadas con el desempefio de la gestién estratégica,

administrativa y/o financiera.

EQUIVALENCIAS

Las definidas en el Decreto 0988 de 2020 y solo para aquellas categorias de
departamentos y municipios en los que esta prevista.

ARTICULO SEGUNDO: El presente Acuerdo regira a partir de la fecha de su
aprobacion.

PUBLIQUESE Y PLASE

Dado en Ibagué, a los veintitrés (23) dias d s de diciembre de dos mil veintitrés

iflente (e)
de diciembre de 2023

T (.
HECTOR YESID R IREZ HERNANDEZ
Sedretario

Cra. 2 sur Calle 24 Br. El Arado Ibagué - Tolima — Colombia Linea de Servicio al Cliente 01 8000 96 99 99
Tel. 263 40 33 Fax. 261 1070

2929

e — —rp———- L . . AR LRl s BEh g



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28

