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Resolución N° 47
t3 de abril de 2023

Por medio del cual se ajusta el Manual Específico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Licores del

Meta.

El Gerente de la Unidad de Licores del Meta

En uso de sus facultades legales y estatutarias, y con fundamento en el Decreto W 0010
de 2002, modificado por el Decreto 0437 de 2014 y en ejercicio de lo establecido en el

Decreto 1083 de 2015 y el Decreto 815 de 2018 y,

CONSIDERANDO

1. Que el artículo 122 de la Constitución Política consagra que no habrá empleo
público que no tenga funciones detalladas en la Ley o Reglamento.

2. Que en el artículo 13 del Decreto 785 de 2005, enuncia las competencias
laborales y requisitos para el ejercicio de los empleos, de acuerdo con la
categorización establecida para los Departamentos, Distritos y Municipios y
de conformidad con el reglamento que expida el Gobierno Nacional, las
autoridades territoriales deberán fijar en los respectivos manuales
específicos las competencias laborales y los requisitos.

3. Que en el artículo 25 del Decreto 785 de 2005, registra las equivalencias
entre estudios y experiencia. Las autoridades territoriales competentes, al
establecer el manual específico de funciones y de requisitos, no podrán
disminuir los requisitos mínimos de estudios y de experiencia, ni exceder los
máximos señalados para cada nivel jerárquico. Sin embargo, de acuerdo con
la jerarquía, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada
empleo.

4. Que el artículo 28 del Decreto 785 de 2005, Obligatoriedad de las
competencias laborales y de los requisitos para el ejercicio de los empleos.
De acuerdo con 105 criterios impartidos ei'i el presente decreto para identificar
las competencias laborales y con la reglamentación que para el efecto expida

----_. -- _._--- -- - -------
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el Gobierno Nacional, las autoridades competentes al elaborar los manuales
especificos de funciones y requisitos, deberán señalar ías competencias para
los empleos que conforman su planta de personal.

5. Que el Decreto 1083 de 2015 reglamentó el Decreto ley 785 de 2005, y
estableció los Núcleos Básicos del Conocimiento (NBC) y las disciplinas
académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificación establecida en el
Sistema Nacional de Información de la Educación Superior (SNIES);

~ r'\••__ 1 I'""'\-',--~ ,_ 1\ """_._._, ..._,: •• _ .,.J_ t_ ~I ,_.,!",i':'_ n._'.&""I: __ r"\" r-n ......,,_,:......:..:._,
V. \o(1.n::: 1:::1VI:::JJOllOllll:::lllV 1"\U1111111;:'UOUVV UI::: 10 1 U11vlV11 r UUllvO VI"\I-r~, I:::AI-'IUIV crl

Decreto 815 del 8 de mayo de 2018 por medio del cual se modificó el Decreto
1083 de 2015, Único Reglamentario del Sector de Función Pública, en lo
relacionado con las competencias laborales generales para los empleos
públicos de los distintos niveles jerárquicos y le otorgó un plazo de un año a
las entidades públicas del orden territorial para que actualicen sus manuales
de funciones y competencias laborales.

7. Que el Departamento Administrativo de la Función Pública DAFP, expidió la
Resolución 0667 de 2018 por medio del cual se adoptó el catálogo de
competencias funcionales para las áreas o procesos transversales de las
entidades públicas.

8. Que en virtud de lo establecido en el Acuerdo de Junta Directiva Número 001
de diciembre 23 de 2014, y acuerdo 002 del 30 de enero de 2015, se
estableció la planta de empleos de la Unidad de Licores del Meta, para el
cabal cumplimiento de las funciones de la Entidad.

9. Que revisado el manual de funciones expedido mediante Resolución N° 197
del 30 de diciembre de 2019, se presentaron errores en la experiencia de
algunos cargos, de igual manera en las equivalencias, por lo tanto, se debe
realizar los respectivos ajustes.

10.Que existen las siguientes resoluciones que se modificaron el manual de
funciones así: Resolución N° 06, 35 y 72 de 2020, y 06 de 2021 por la cual
se debe realizar los ajustes para que quede condensado en un solo acto
administrativo.

11.Que en razón a lo anterior se hace necesario ajustar el manual de funciones
y competencias laborales de la Unidad de Licores del Meta a los lineamientos
estabiecidos por ei Departamento Administrativo de ia Función Púbiica,
especialmente la normatividad vigente, derogando las demás que por virtud
de actualización normativa.
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Que, por io anterior expuesto,

RESUELVE:

ARTíCULO PRIMERO: Adáptese el siguiente Manual de Funciones y
Competencias Laborares para 105 empleos de planta de la Unidad de Licores del
Meta .
. '~;, "" Ild~iflcacJÓIl delEmpleo ' i~.•s.;~'c ' "i. ., "',, ,.
Nivel del Empleo Directivo
Denominación del Empleo Gerente
CÓdigo 039
Grado 03
Número de Caraos Uno (1)
Dependencia Gerencia
Carao del Jefe Inmediato Gobernador

11.Area Funcional o Proceso: .' .

Gerencia
111.Propósito Principal del Empleo

Dirigir la Unidad de Licores del Meta hacia el logro de la misión institucional mediante la
formulación de políticas, planes y proyectos institucionales con el fin de impulsar el
desarrollo y el logro de las metas de la entidad.

IV. Descripción de las funciones esenciales C,'

1. Representar legalmente judicial y extrajudicialmente a la Unidad de Licores del Meta.
2. Proponer a la Junta Directiva, las modificaciones a la Organización Interna de la

Unidad de Licores del Meta en relación con las funciones de las dependencias, la I
planta de empleos, escala salarial de conformidad con la normatividad legal vigente
y las ordenanzas ccrrespcncíentes.

3. Dirigir y realizar las gestiones necesarias para el cumplimiento de la misión, visión,
principios, objetivos, metas, programas aprobadas por la Junta Directiva.

4. Dirigir la implementación del modelo integrado de planeación y gestión- MIPG, de
conformidad con lo lineamientos impartidos por el Departamento Administrativo de
la Función Pública- DAFP.

5. Presentar a la Junta Directiva el proyecto de presupuesto de rentas y gastos para
cada vigencia fiscal y los proyectos de modificación, traslados y adiciones que se
requieran de conformidad con ia normatividad iegai vigente.

6. Dirigir la ejecución de acciones propias del control interno de gestión en la búsqueda
del logro de eficiencia, eficacia y transparencia en el ejercicio de la Misión de la
Entidad.
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7. Ejercer en segunda instancia el proceso de control interno disciplinario que se
adeiante a ios funcionarios de ia entidad, de acuerdo con ias normas iegaies
vigentes.

8. Presentar periódicamente a consideración de la Junta Directiva, los balances y
estados financieros, de conformidad con las normas y procedimientos definidos por
esta.

9. Solicitar autorización a la Junta Directiva para celebrar contratos, convenios o
concesiones cuando por razón de la cuantía y cuando el acto jurídico así lo requiera,
siauiendo las disoosiciones leoales oertinentes de conformidad con las cuantías..., • ..., I

términos y condiciones establecidas en las normas legales y los estatutos de
Contratación.

10. Administrar el monopolio de licores, alcoholes y productos afines con el fin de
generar mayores recursos al Departamento.

11. Garantizar la disponibilidad permanente de productos en las diferentes referencias
en orden a atender oportunamente las solicitudes de compra.

12. Coordinar el cumplimiento de las metas de comercialización, producción y
rentabllldad en la,explotación do! negocie.

13. Gestionar en nombre del Departamento del Meta convenios de intercambio con otros
departamentos y entidades de derecho privado, para efectos de la introducción en
los respectivos territorios departamentales de licores producidos por las partes
suscribientes.

14. Realizar las demás funciones propias de la naturaleza del cargo y/o las que le asigne
la autoridad competente.

" V. ConocimientO$ Básicos o esenciales .¡ ,

Constitución Política
Régimen Departamental. Oomoetencías y recursos del Departamento

I
Planeación estratégica
Of~,rtas !nS~ituci~nalesde,l nivel ~aC!o~al, ~e coope,ra~ió~ inte~a?io~al y privados que

I

estén reracronaocs con el negocro ue lOSlicores, aiconores y uenvaoos
Modelo Integrado de Planeación y Gestión-MIPG
Régimen económico y hacienda
Plan de Desarrollo De artamental.

Comunes PorNivelJerárquico
Aprendizaje Continuo Visión estratégica

I
Orientación a resultados 1 Liderazgo efectivo
9~:.~t~_c~~~_a~~~~~r~~!_~I:~~~~:~ano ~~amn:a...c~ó~__:_: _
\JVl"llpIVIIII:>V I"VII leI VI~elIIILelI"IVn I VII el \.Al:: Ul::I"I:>IVIfl:::>

Trabajo en equipo Gestión del desarrollo de las personas
Adaptación al cambio Pensamiento sistémico

Resolución de conflictos



Versión: 02

UNIDAD DE LICORES DEL META

Emisión y vigenc ia:
15/12/2019

Código: GERR-FR-100

GERENCIA

Página 5 de33

Formaci~~"'~~~;:~O~~~d:'~'¡C~i~ciPlinas I Exper'.ei'icia
académicas de los núcleos básicos del
conocimiento en: I
Ec~.~~mía, _~dmi~istraci.ó~, contaduría,
pOIlIOJOgoS,L.,encJ"assocraies y numanas,
Ingeniería Administrativa y afines, Treinta y seis (36) meses de experiencia
Ingeniería Industrial y Afines, Derecho y profesional.
Afines.

Título de posgrado en la modalidad de
especialización en áreas relacionadas
con las funciones del cargo.

I ~~2:~a~A~,~~:~~:~I~e-~~~f~;~onal en los I
"""""'..,v~ 1''''~.Q:rll'''f''W''-t...,,~ fJ'VI I~)'. í

"í, ',;{' '" ,
IX~ EQuh,alenclas' :.l

";"',, ."'"\\ .
Formación Académica Experiencia

Formación profesional en disciplinas
académicas de los núcleos básicos del

I
conocimiento en: I
Economía, administración, contaduría,
""'i+A'"n,,., f"'i.:.",..¡"".,.,,,,..¡,,,,,.:..,\1 humanasI""'_n',,_,_~_ ....., _'IV' --'--'- -_._ .....'.__ J" I r__III_' __ ,

Ingeniería Administrativa y afines, Treinta y seis (36) meses de experiencia
Ingeniería Industrial y Afines, Derecho y profesional.
Afines.

Título de posgrado en la modalidad de
I especialización en áreas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta o matrícula profesional en los
casos reglamentados por ley.

" . Identificación del Empleo
Nivel del Empleo Directivo
Denominación del Empleo Subdirector Administrativo y Financiero.

I Codlgo
Grado
Número de Cargos Uno (1)
Dependencia Subdirección Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Gerente
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.~ ; 11.~rea Funciona" o Proceso: .,
-.:::.-"-..:::.~ l_

Administrativo y Financiero
, . 111.ProJl.ósitoPrinci~1 del Em~leo

Coordinar, planear y ejecutar las actividades del proceso Administrativo y Financiero,
contribuyendo al logro de las metas de la Entidad .

. . IV; Descripción de las funciones esenciales
1. Dirigir y coordinar las actividades propias der proceso de contratación de 1

conformidad con las necesidades de la Entidad y siguiendo los procedimientos para
Ig rnmn,.g rl", hi",n",e: \1 e:",n,irine: rl", gr"",,.rln g Ige: rnnrlirinn",e: \1 cañdades
~t;bi~'~id~s-;n ;i-pi;~;nu-ai'd~-;;dquisici~~;;:-- - ._- __,,_._.- .._- 1 v_. -----1

2. Diseñar y acompañar el proceso de diseño, ejecución y seguimiento a las políticas,
planes, programas y proyectos del direccionamiento estratégico de la Unidad de
Licores del Meta, garantizando así la ruta estratégica de la Entidad.

3. Coordinar el proceso de ingreso, desarrollo, permanencia y retiro del recurso
humano de la Entidad, de conformidad con los criterios establecidos en la normativa
vigente.

4. Ejercer en primera instancia el proceso de control interno disciplinario que se
adelante a los funcionarios de la entidad, de acuerdo con las normas legales
vigentes.

5. Coordinar la ejecución de las acciones del proceso de gestión Documental y archivo
de la Entidad, procurando un mantenimiento y funcionamiento de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nación.

6. Verificar que las acciones relacionadas con el proceso de almacén y suministros se
efectúen de acuerdo a las condiciones y calidades establecidas por las normas
vigentes, el sistema de inventarios y del plan anual de adquisiciones.

7. Verificar que los servicios generales que requiera la Unidad de Licores del Meta se
n.:.e:tinn",n rl", !:lOr"",,.rln !:lOI!:lOe:e:nlil"'it"rl",e: n",n"'''!:lOrI!:lOe:nn ... I"!:lOrl!:lOf"\rn"_c~1"\ ",n I!:lOe:::I-_IIiI_."_" __ _......1iioI_ .. _ .....' - ,'_"" _'_ •• _ •• ;::}'_' • ._-_ ,.....-_-' -'Wa.~_ ,.....v' , _,. ."""'_.

condiciones y tiempos establecidos.
8. Dirigir y validar que el proceso de elaboración y liquidación del presupuesto en

coordinación con el contador y siguiendo los lineamientos establecidos por la Ley de
presupuesto.

9. Coordinar y liderar la elaboración de los informes financieros internos y externos
mensualmente y como sean requeridos por las autoridades competentes.

10. Administrar y controlar la caja menor de la Entidad con total sujeción a los procesos
y procedimienlos establecidos.

11. Dirigir y coordinar la ejecución del proceso de caja y tesorería, verificando que pagos
sean realizados en los tiempos establecidos y en total cumplimiento normativo.

12. Desempeñar las demás funciones que les sean asignadas, de acuerdo con el área
de desempeño y la naturaleza del empleo.

V. Conocimientos Bá_icos Q esenciales
Administración Pública
Ley del procedimiento administrativo
Control interno disciplinario
Administración y gestión del talento humano
Contratación estatal
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Régimen de contabilidad pública
Modelo Integrado de Planeación y Gestión- MIPG ..
Herramientas tecnológicas e informáticas .

:"" ,:, 7'" ' W
•.'¡' .... VI. Competencias Transversales . ".:

Competencias comunes transversales. ICompet.ncias laborales transversales .
(Area Compra Pública) I ~egoc~~ci~n.. . .. .....

I
Atencion al oetane
Visión estratégica
TrabaJo en equipo y colaboración
Capacidad de análisis
Negociación
Comunicación efectiva
Creatividad e innovación
Resolución de conflictos
(Área Gestión del Talento Humano)
Planeación
I :..., -1.__ ':"'_
L..IUCIClL\::IV CICI..UYV

Dirección y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
Manejo de la información
(Área Gestión de Servicios
Administrativos)
Gestión de procedimientos de calidad
Resolución de conflictos

I
Orientación ai usuario y ai ciudadano
Toma de decisiones.
(Arp,~ ~p,~tión ¡:in~nr:ip,r~'

I <...;apaclcaace anausrs

Transparencia
Gestión de procedimientos de calidad

Negociación
Transparencia
Manejo eficaz y eficiente de recursos

\- ., --- _--_ ..-_ .. " ..._ .... ..-...:.'_.,
IManejo eficaz y eficiente de recursos

v VII. Competencias Comportamentales .;
.,

Comunes I Por Nivel Jerárquico

IAprendizaje Continuo Visión estratégica
r'\":__"...._:A_ '-' .."',....,I"'~""'_", , :...ae~"""-"""'"" -"_-4;, ,A'-'llvl'LClvl'Vr l' CI .'v~ ....nCl:'-AV~ I '-,u ,g"-I:I'" ""''''''''UY'''

IOrientación al usuario y al ciudadano Planeación
Compromiso con la organización Toma de decisiones
Trabajo en equipo I Gestión del Desarrollo de las Personas

IAdaptación al cambio Pensamiento sistémico
r"'II __ ,...I •• _:.t. __ .J____ ~I:_.&. __I ,",c::>vlu.;,rVrI uc ';'Vllln\,lV::>

VIII. Requisitos de Fonnaci6n Académica y experiencia
Formación Académica: Experiencia

Formación profesional en disciplinas Treinta y seis (36) meses de experiencia
académicas de los núcleos básicos del profesional.
conocimiento en:
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Economía, administración, contaduría
pública, accn-om'¡Q, Ciencias sociales,
humanas, politólogos, Derecho y Afines.

Título de posgrado en la modalidad de
especialización.

Tarjeta o matrícula profesional en los
casos reglamentados por ley.

",' W' \j:<-,,.. ':"1;" Oc. Equivalencias 'y'

FormacIón Académica Experiencia"

Fonna~::~::::~::~d::je::S~PlinasITreintay seis(3:~::~:e~: experiencla I
académicas de los núcleos básicos del I profesional. I
conocimiento en:
¡::,..nnnrní.:. .:.rlrnini~tr.:.,..iAn ,..nnt.:.rI"rí.:......_'_. "_'1'. 11'"",, "'"1"" ,,'_101 _ ......., .....-•., _-_. 1·.._ ....._ •• _

pública, economía, Ciencias sociales y
humanas, politólogos, Derecho y Afines.

Título de posgrado en la modalidad de
especialización.

Tarjeta o matrícula profesional en los
- ..• -.1 ,I casos reqiamentacos por ley.

Identificación del Empleo '1,- ".

Nivel del Empleo Directivo
Denominación del Empleo Subdirector Comercial y Operativo
Código 084
Grado 01
Número de Cargos Uno (01)
Dependencia Subdirección comercial y operativa
Cargo del Jefe Inmediato Gerente

"
c"/ ,,_',;c<¡('

r 11.Are,a FupCionat G'/Proceso: -"','" ",' ,'~ '¡,.'. _",",
Comercial y Operativo

111.Propósito Principal del Empleo
Planear y dirigir el proceso de comercialización y operación de los productos y
marcas de la Entidad de conformidad con las políticas institucionales.

, ',. IV. Oesc'ripci6n de las funciones esenciales ,
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1. Formular, dirigir, evaluar y controlar la ejecución de las políticas, estrategias y metas
para realizar en forma directa o a través de terceros las operaciones de producción,
envasado, mercadeo, comercialización y distribución de los productos y marcas de
la unidad

2. Formular y ejecutar proyectos de creación, ampliación y mejoramiento de la
infraestructura y la tecnología para la comercialización de licores, alcoholes y sus
derivados y demás productos y subproductos.

3. Comercializar, de conformidad con las metas, licores, alcoholes, bebidas
fermentadas o destiladas y sus derivados o producto sujetos al monopolio
departamentai otorgado por ta constitución y la Ley.

4. Diseñar y organizar el plan de medios para la publicidad y mercadeo y ejecutar
campañas de promoción, impulso y seguimiento de la comercialización de los
productos y marcas de la Unidad.

5. Diseñar, ejecutar y coordinar acciones para prevención de la adulteración y o
falsificación de los productos y marcas de responsabilidad de la Unidad

6. Coordinar la presencia del equipo comercial y del distribuidor en eventos de orden
municipal, departamental y nacional en los que deba hacer presencia la Unidad
Impulsar, promover, comercializar y posicionar, nacional e internacionalmente la I
marca de los productos que ofrece la Unidad de Licores del Meta
..... ,.,. I .. r' • • t. ! I ..o. uesempenaf las cernas runcrones que les sean asrqnauas, ue acueruo con el area
de desempeño y la naturaleza del empleo.
","," ' - - v. ConQCimientos Bésicos~oeSénciales 'C t" '.'"~O

Administración Pública Territorial
Mercadeo y publicidad
Contratación estatal
Modelo Integrado de Planeación y Gestión- MIPG. Sistema de Gestión de Calidad
Herramientas tecnológicas e informáticas.

,e VI. Competencias Transversales '".Competencias comunes transversales Competencias laborales transversales
(Area Compra Pública) I Negociación

IAtención al detalle Capacidad de análisis
\ 1:_:..._ --"_04':'_~__
VI;)[VII IC';)UC(LIC'~I,",c(

I Transparencia I
Trabajo en equipo y colaboración
Capacidad de análisis
Negociación Gestión de procedimientos de calidad
Comunicación efectiva
Creatividad e innovación
Resolución de conflictos Negociación

(Area Gestión del Talento Humano)
Transparencia
Manejo eficaz y eficiente de recursos

Planeación
Liderazgo efectivo
Dirección y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
ManejO de la información
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I IÁ _
V"'\I'Qa

Administrativos)
Gestión de procedimientosde calidad
Resoluciónde conflictos
Orientaciónal usuario y al ciudadano
Toma de decisiones

Gest¡ón Se¡yicios I

(ÁreaGestión Financiera)
Manejo eficaz y eficiente de recursos

VII. Competencias Comportamentale$
Comunes \ Por Nivel Jerárquico

Aprendiza_ieContinuo Visión estratégica

I
Orientacióna resultados I Liderazgoefectivo
~rientaci~n al usuarío y al.ciu~~dano ~Ianea~ió~...
\"ompronnso con la orqaruzacrorr loma ae uecrsiones
Trabajo en equipo Gestión del Desarrollode las Personas
Adaptación al cambio Pensamientosistémico

Resoluciónde conflictos

11Form~ci?n profesion~1 en ~i~ciplinas I Treinta y seis (36) meses de experiencia
académicas de los nucleos básicos del profesional.
conocimiento en: Comunicación social,
mercadeo y publicidad, Periodismo y
afines, Economía, administración,
ingeniería industrial y Afines.

Título de posgrado en la modalidad de
especialización

I
Tarjeta o matrícuia profesionai en ios I
casos reglamentadospor ley.

IX. Equivalencia.
'""-

FormaciónAcadéml~ t:. .: Ex~ertencla ..2.

Formación profesional en disciplinas
académicas de los núcleos básicos del Treinta y seis (36) meses de experiencia
conocimientoen: profesional.
Economía, administración, ingeniería
industrial y Afines.
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I T¡+••1", ,",,,,,"''''''',., ....'"'" ""... 1 "''"' .. Ii'"'.. '"' ,",,,,,II IL"".", "'''' t'v"'"'~"Q\.A'" VO f¡;,t h,'·\.oI·QII'-'fW·1{",j¡ "''''

especialización

Tarjeta o matrícula profesional en los
casos reglamentadospor ley.

Denominacióndel Emoleo

I CÓdigo .

I Asesor de oroducción comercializaciónI distribucióny venta. '

I Identificación del Empleo
Nivel del Empleo IAsesor

105
Grado 02
Númerode Cargos Uno (01)
Dopendencla ~"""",.."",..i",,'-'vi ~11"'c.t

Cargo del Jefe Inmediato Gerente
.,,'

'.'. U. Area.Funcional o Proceso: ~
Comercializacióny producción

.. ¡ ,:~ ,;f. lit ProP.6~itoPrioc;pal del Empleo ,
".

Asesorar la planeación, formulación y puesta en marcha de' políticas, planes,
programas y proyectos comerciales, que proyecten el crecimiento sostenible de
la Unidad de Licores del Meta, en pro del logro de los objetivo y metas
institucionales establecidos en el plan estratégico.

..;. IV: Descripci6n de las funciones esenciales
1. Asesorar el diseño e implementaciónde metodologíasde investigaciónde Mercados

que permitan diagnosticar y sustentar planes, programasy proyectos de mercadeo
necesaríospara el logro del plan institucional. I
~~~s~~:~~r::i~~ !: mha~~:raS;~~~i~~~~nt~a~o!~bo~~;~~a~eco~e~~c~~~~so~o~
procedimientosde la Entidaden pro del cumplimientode las metas y objetivos de la
Entidad.

3. Asistir el Desarrollo de estrategias públicas y/o comerciales para propender e
incrementarventas en el territorio nacional y en el exterior

4. Practicar de manera regular visitas, inspección y diagnóstico de mercados en
correlación a las marcas de la Unidad de Licores del Meta en los departamentos
donde actualmentese comercialice

5. Aplicarmétodosque permitanconocerel estadode satisfacciónde losdistribuidores,
consumidores y dueños de establecimientos comerciales en pro de fortalecer la
cadena comercial e im lementarde forma eñcaz las estrate ias comerciales.
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16. Genera~ e~tad~stica~e inf~rmes ~e~s~al:s de venta. de los p~d~ctos ~e I~ E.n~idad,I
por procucto, oepartamenro y penoao ae rorma oportuna para la toma ae cecrsiones
por parte de la Gerencia.

7. Proponer y proyectar precios de ventas para el Meta y otros departamentos de
conformidad con la normatividad legal vigente.

8. Presentar los informes internos y externos que sean propios de su competencia en
los términos establecidos y de conformidad con la realidad del proceso.

9. Liderar y asesorar las actividades orientadas a definir las necesidades de material
n,."rv·.",.i"n.:ol\, "" rli"f";h,l,.iAn cn 1"" rlcn.:or-f.:o""cnf""l"I"nl"lc"c ,."",,c,.,.i.:oli"P.:o

1

1O. D;~~;~~fi~/I;; d~;á~-fu~~i~~'~;~~;í;~'~~';~';;i~;~'d;S~d;-~~~~-;;~n el área 1

de desempeño y la naturaleza del empleo.

:. V. Conocimientos Bisicos o ..esenciales .,
Ofertas institucionales del nivel nacional, de cooperación intemacional y privados que
estén relacionados con el negocio de los licores, alcoholes y derivados
Modelo Integrado de Planeación y Gestión-MIPG
Régimen económico y hacienda
Plan de Desarrollo Departamental
Análisis de mercados
Administración Pública

c;,;;' VI., Competencias Transvel'Sales j" _,
Competencias comunes transversales Com~tencias laborales transversales
No aplican No aplican

': VII. Competencias Comporta mentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica
Orientación a resultados Creatividad e innovación
Orientación al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organización Construcción de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptación al cambio
,

j '. VIII. Requisitos de,Fonnación Académica y experiencia
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Formación Académica: Experiencia
Formacié-n profeslonal en disciplinas
académicas de los núcleos básicos del
conocimientoen:
Economía, administración, ingenlena Treinta y seis (36) meses de experiencia
industrial, Contaduría Pública, ingeniería profesional.
electrónica, ingenieríade sistemas.

Título de posgrado en la modalidad de

I =~~~:~~s ~~f~~ú~~~le~~ b~~:i(~~ I I
conocimientoen' Treinta v seis (36) meses de exoeriencia-Economía, administración, inqeníería profesional.
industrial,ContaduríaPública,y Afines.
Tarjeta o matrícula profesional en los
casos reglamentadospor ley.

Título de posgrado en la modalidad de
especialización.
" ",;, ',Y",.,,::'<; o" ,', ' ; IdeRtifl~aelóndelEmpleo ' P " ,',,<' ';c' "i " >,

Nivel del Empleo Asesor
Denominacióndel Empleo Asesor- Control Intemo de gestión
Código 105
Grado 01
Númerode Cargos Uno (01)
Dependencia Gerencia
Cargo del Jefe Inmediato Gerente
:"~'\!") ,; "r,' ':'}""", .'),,',"/'¡i'" 11.Area 'Fu,ncional Q;,Proceso:' $. ".,;i~¿::

' '

,c,' " "! ¡,

Gestión de evaluación
';. " ',?" ( "11t.Propqsito RrincipaldetEmpleo'

Asesorar el sistema de control interno, a través de la actividad independientey objetiva
de evaluación y asesoría que contribuya de manera efectiva el mejoramientocontinuo
de los procesosde administracióndel riesgo, controly gestión de la entidad.

''',t , "tV.DesCrip,ci6n " ,itsfunciones esenciales ;.' l' -;;
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1. Planear, dirigir y organizar la verificación y evaluación del sistema de control intemo.
2. Veriñcar que ei sistema de controi interno esté formalmente establecido dentro de ia

Organización y que su ejercicio sea intrínseco al desarrollo de las funciones de todos
los cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la Entidad,
se cumplan por los responsables de su ejecución y en especial, que las áreas o
empleados encargados de la aplicación del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta función.

4. Fomentar en toda la Unidad de Licores del Meta la formación de una cultura de
control intemo que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la
misión institucional.

5. Servir de enlace y coordinación con los entes externos de control y vigilancia y
verificar que se cumpla con los requerimientos de acuerdo con los parámetros
solicitados.

6. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la

I
Entidad estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolución de la Entidad.

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de información de la Unidad de Licores del Meta y recomendar los
correctivos que sean necesarios.

8. Evaluar y verificar la aplicación de los mecanismos de participación ciudadana, que,
en desarroüo del mandato consütucional y lega!, diseñe la entidad correspondlente.

9. Mantener permanentemente informados a los directivos, acerca del estado del
control intemo dentro de la Unidad de Licores del Meta, dando cuenta de las
debilidades detectadas y de fallas en su cumplimiento.

10. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.
11. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, políticas, procedimientos, planes,

programas y proyectos y metas de la Entidad y recomendar los ajustes necesarios.
'¡2. Servir de apoyo a ios directivos en ei proceso de toma de decisiones, a fin que se

obtengan los resultados esperados.
13. Asesorar en conjunto con la oficina de planeación y/o quien haga sus veces, la

implementación del Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG, de acuerdo
con los criterios de calidad establecidos por la normatividad vigente.

14. Gestionar los informes propios de control intemo de gestión en los tiempos
establecidos y de conformidad con los criterios de calidad exigidos según la
normatividad legal vigente.

15. Desempeñar las demás funciones que les sean asignadas, de acuerdo con el área
de desempeño y la naturaleza del empleo.
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V. Conocimiftntos. Básicos O esenciales
Estructura y adminístraclón del-Estadú
Constituciónpolítica de Colombia
Modelo Integradode Planeacióny Gestión, Modelo Estándarde Control Internoy
Sistema de Gestión de Calidad.
Normatividadsobre control interno estatal.
Administración dei Riesgo.
Auditoria Interna
Normasde contrataciónpublica
Normasde administraciónde personal.
PlaneaciónEstratégica
Indicadoresde gestión
Formulacióny evaluaciónde proyectos normas fiscales
Contabilidady Presupuestopúblico.

VI-.COmpetencias Transversales ;.

Control interno
Creatividade innovación
Transparencia
Resolucióny mitigaciónde problemas
Atención de requerimientos
Capacidadde análisis
Vinculación interpersonal
.... ;',. VII. Competencias Comportamentales. .

Comunes Por NivelJerárquico
AprendizajeContinuo Confiabilidadtécnica
Orientacióna resultados Creatividade innovación
Orientaciónal usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromisocon la organización Construcción de relaciones
Trabajo en equipo Conocimientodel entorno
Adaptación al cambio

<.VIII. Raq~isitos de Formación Académica y experiencia
FonnaciónAcadémica: I Experiencia I

Título profesional en disciplinas

:~~~:~~~o :~!Adn~f~~~raci¿-~i~~bli~::I ~~~:~~:a~JJ~~~~c1~~a~:S~~d~::~~~~:n~: I
administración de empresas, ingeniería Control Interno.
industrial, Economía, Derecno,
Contaduríao carreras afines.

Título de posgrado en modalidad de
Especialización.

I
Tarjeta profesional en los casos exiqldos
por la ley.

I
I
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I
, ", IX. equivalenciaS

Formación Académica I Exp.riencla ~.

Tí+"ln nrnfA~inn",,1 An "¡i~,..inlin"" académica 1
d~i'~~I;;-bá~~;' d;'I-~~~~i~ie~~' .~-;,~I
Administración Publica, Administración I
de empresas, Ingeniería industrial, I Cincuenta y dos (52) meses de experiencia I
Economía, Derecho, Contaduría o profesional relacionada en asuntos de
carrcr~~ afines. . control interno.

Título de postgrado en modalidad de
Especialización.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
I por la rey. I

I Identificación del Empleo ,

Nivel del Empleo Profesional
Denominación del Empleo Profesional especializado
Código 222
Grado 08
Número de Cargos Uno (01)
Dependencia Gerencia
Cargo del Jefe Inmediato Gerente

11.Area Funcional o Proceso:
Producción

',C ' 111. PrQpósito Principal del Empleo
Ejecutar las actividades relacionadas con el control de calidad de la producción y
envasado, de los licores, alcoholes y materias primas que fabrica directa o
indirectamente la Unidad de Licores del Meta y adelantar las investigaciones y estudios
para la generación de nuevos productos de acuerdo con las políticas institucionales

.. , . i. IV. De~pc[ón de las funcio.,.. esenciales
1. Realizar oportunamente los análisis fisicoquímicos y organolépticos de las muestras

I
de materia prima a ser utilizadas en producción y emitir los conceptos técnicos I

" ~~::~~~~i~~~:..~e~~~~~~~~~a~~~~~.~~~.~~~:~ I~::~~:a;;_1..1In;~"~~"1;........."'...~"'I
'-. ',_nJlll.Vlct, le;(VQII\oAQY""'v, t"IV""',",~V I'""VU""""IVV \.11,", IVv I,""'v. v'_" ""'" IQ \J I.Ug", ""'" ,-'VVI",.., ~",r

Meta desde el lavado de tanques hasta el envasado de los productos y rendir los
informes correspondientes.

3. Participar en la planeación y proyección de la producción en conjunto con el área
financiera y comercial en pro del cumplimiento de los planes estratégicos
establecidos por la Entidad.

4. Supervisar las actividades de envasado y la presentación comercial del producto
para garantizar el cumplimiento de las normas y parámetros técnicos establecidos
en ios convenios de producción.
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5. Realizar las investigaciones y desarrollos de nuevos productos atendiendo las
}ndicacloi'ies de} superior inmediato.

6. Mantener un archivo que contenga los registros sanitarios (Decreto 3192 y Decreto
1686 de 2012) de marcas de licores destilados embriagantes de los cuales el
Departamento del Meta tenga en propiedad.

7. Realizar los análisis fisicoquímicos sobre las muestras de producto que sean
remitidas por la Gerencia, a fin de determinar su autenticidad y el cumplimiento de
las normas técnicas nacionales para la producción y envasado de licores destilados
embriagantes.

8. Actualizar permanentemente fa información y documentación relativa a ros productos
de propiedad del Departamento del Meta, en especial la solicitada por las
autoridades nacionales competentes, para el otorgamiento de registros, permisos o
licencias requeridas para la producción, envasado y comercialización de licores
destilados embriagantes.

9. Mantener un archivo sobre las reglamentaciones, normas y guías técnicas emitidas
por las autoridades nacionales relativas a la producción y envasado de licores
destilados embriagantes.

10. Participar en representación de la Unidad de Licores del Meta en los comités, juntas
o consejos encargados de la expedición de guías y normas técnicas que rijan la
producción, envasado y comercialización de licores y alcoholes de los cuales hace
parte ésta, previa autorización del Gerente para representar los intereses de la
Unidad de Licores del Meta

11. Coordinar la protección de las fórmulas en un lugar idóneo, velando por su
continuidad y buen uso en el tiempo.

12 Dirigir el acopio de la documentación necesaria para raalizar el trámite

I
correspondiente de registro sanitario del producto nuevo ante el INVIMA. I

13. Desempeñar las demás funciones que les sean asignadas, de acuerdo con el área
de desem eño la naturaleza del em leo.

Normas de producción de licores y alcoholes.
Normatividad sobre comercialización de licores.
Conocimientos de Control Fiscal, tributario y financiero.
Normatividad sobre el área de su desempeño.
Servicio al cliente y relaciones humanas.
Informática básica

v. Conocimientos B6sicos o esenciales
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I Apienoi'zaje Co~t~n~~nes
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano

I
Compromiso con la organización
Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

¡ Aporte téQ~Co:~~~:~~~:.rqUiCO
Comunicación efectiva
Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones
Dirección y desarrollo de personal
Toma de decisiones

!,; VUI.ReC\uisitosde Fonnaci6n Académica.y,experiencia :'
FormaciónAcadémica:! Experiencia

I
Formación profesional en disciplinas I Dieciocho (18) meses de experiencia I
acadé~i~as de los núcleos básicos del profesional.
conocírmento e'n:
Ingeniería química y afines.

Título de posgrado en la modalidad de
especialización

.•.•.!', , IX. Equivalencias

Tarjeta o matrícula profesional en los
casos reglamentados por ¡ey.

.Formatl6n Académica ;.' Experiencia "'.
1

Formación profesional en disciplinas I Dieciocho (18) meses de
académicas de los núcleos básicos del profesional.
conocimiento en: I
Ingeniería química y afines. .

Título de posgrado en la modalidad de
especialización en áreas relacionadas
con las funciones del empleo.

experiencia I

I

Tarjeta o matrícula profesional en los
I casos reqlarnentados por ¡'ey, I

:'.' Identificación del Empleo . i' .

Nivel del Empleo Profesional
Denominación del Empleo Profesional Universitario
CÓdigo 219
Grado 03
Número de Cargos Uno (01)
Dependencia Subdirección Administrativa y Financiera
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Cargo del Jefe Inmediato I Director Administrativo y Financiero
11.Area Funcional o Proceso:
Gestión Financiera y Contable

c.
111.Propósito Principal del Empleo ..',

Ejecutar las actividades propias del proceso Contable de la Unidad de Licores el Meta,
de conformidad con la normatividad legal vigente.

IV. DescripCión de las funciones esenciales
1. Ejecutar las actividades propias del proceso contable de la Unidad de Licores del1\"...+<;> rl...~,..f.no:"., ¡"¡~:l!'i,, 1"\1'\ 1<;>,,,,. e- \ ¡ncr,"\+QIQ'':.

[
2. v;;ifi~~ q~~',~~~~ida~ió'n'd"ennO~~~~,Jpr;~t~~iones sociales y demás emolumentos [

que deban ser pagados por la Entidad se desarrolle de acuerdo con la normatividad
vigente.

3. Proyectar y poner a aprobación del superior inmediato los informes contables y
estados financieros a los diferentes entes de control de conformidad con la
normatividad legal aplicable.

4. Analizar y revisar que los documentos para la elaboración de órdenes de pago se
encuentren de conformidad con los procedimientos intemos de la Entidad.

5. Elaborar la Causación de las órdenes de pago de la Entidad de conformidad con los
procedimientos internos.

6. Elaborar y presentar los informes propios del proceso contable que sean de
conocimientos interno para la toma de decisiones por parte de la Gerencia y todos
aquellos que deban ser presentados a entidades externas con total sujeción los
cronogramas y procedimientos establecidos.
Proyección y elaboración de las exógenas.
Coordinar y verificar las conciliaciones bancarias con tesorería y ajustar las posibles
diferencias de conformidad con los extractos bancarios y los procedimientos
establecídos.

7.
8.

I
9. Realizar la proyección y liquidación de impuestos por todo concepto que deba la

unidad de licores del Meta presentar, de conformidad con la normatividad legal
vigente.

10. Elaborar las declaraciones del impuesto al consumo a los departamentos que se
generen como consecuencia de la facturación quincenal.

11. Desempeñar las demás funciones que les sean asignadas, de acuerdo con el área
de desempeño y la naturaleza del empleo .

•••., ,j V."Conocimientos Séslcos o esenciales --;¡

Administración Pública
Contratación estatal
Régimen de contabilidad pública
Modelo Integrado de Planeación y Gestión- MIPG.
Herramientas tecnológicas e informáticas.

Negociación Transparencia
Manejo eficaz y eficiente de recursos

Competencias comunes transversales Competencias laborales transversales
VI. Competencias Transversale's
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C~acidad de análisis
" VII. Competencias Cort'fllortamentale$

Comunes Por Nivel Jerárquico
AprendizajeContinuo Aporte técnico profesional
Orientacióna resultados Comunicaciónefectiva
Orientaciónal usuario y al ciudadano Gestión de procedimientos
Compromisocon la organización Instrumentaciónde decisiones
Trabajo en equipo Direccióny desarrollo de personal
Adaptación al cambio Toma de decisiones

/' VIII. ,Requisitos d. Fonnación Académica yexperiencia -: _' ,
Formación Académica: ( Experiencia

Formación profesional en disciplinas I
~~~~~:i~~~od:n ¡~~~;~~~r~::;~;::~ der IVeinticuatro (24) meses de

orofesional
Tarjeta o matrícula profesional en los I '
casos reglamentadospor ley.

1

I
experiencia I

I
¿ , ,re IX. f;qulvalenclas

Experiencia

Formación profesional en disciplinas

I académicas de los núcleos básicos del I I
conocimientoen: ContaduríaPública. Doce (12)mesesdeexperienciaprofesional.

Título de posgmdo en la modalidad de
especialización en áreas relacionadas
con las funcionesdel empleo.

Tarjeta o matrícula profesional en los
I casos regiamentadospor rey. I

..,'
.: 'Identificación del Em~eo

Nivel del Empleo Profesional
Denominacióndel Em_QIeo Profesional Universitario
Cód_!g_o 219
Grado 03
Númerode Cargos UnoJO'!_l
D~endencia Subdirecciónadministrativa_y financiera
Cargo del Jefe Inmediato DirectorAdministrativo_y Financiero

JI. Areá Funcionalo Proceso: ,
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Gestión Financiera, 11l.Propósito Principal del Empleo .
Programar y ejecutar las operaciones de recaudo de ingresos y pago de obligaciones a
cargo de la Unidad de Licores del Meta de conformidad con las orientaciones del superior
inmediato y las normas vigentes

IV. Descripción de las funciones esenciales
1. Hacer seguimientoa los sardosde las cuentas bancanasde la Entidad identificando I

las fuentes de los ingresos.
2.

~~,::~a;s~~~:~~~Si:,:,~~!:~~dd~a ::d!~s,egms05, de las cuentas [
3. Elaborar los informes internos y extemos del área de conformidad con las directrices

impartidas por el superior inmediato y conforme la normatividad legal vigente.
4. Realizar los pagos correspondientes en el tiempo indicado de las retenciones y

descuentos ordenadas por la ley
5. Realizar el proceso de Archivo y custodia de órdenes de pago y egresos con sus

respectivos soportes.
6. Responder por el manejo y custodia de chequeras, títulos valores, medios y

dispositivos electrónicos.
7. Elaborar el registro del software Obelisco de movimientos de egresos. ingresos y

notas tesorales.
8. Generar las facturas producto de las ventas, garantizando previamente el ingreso de

los recursos a las cuentas bancarias de la Unidad de Licores del Meta.
9. Realizar el recaudo del dinero, producto de la venta directa del aguardiente llanero,

garantizando su manejo y custodia, realizando el ingreso de los recursos a las
cuentas bancarias a la Unidad de Licores del Meta.

10. Desempeñar las demás funciones que les sean asignadas, de acuerdo con el área
de desempeño'i la naturaleza del empleo.

"r V. Conocimientos B6sicos o esenciales I

Contabilidad pública
Modelo Integrado e planeación y gestión MIPG
Estatuto tributario
Finanzas públicas
Procesos y procedimientos de área

¡.. VI. Competencias Transversales
Competencias COmunestransversales Competencias laborales transversales
Negociación Transparencia
Manejo eficaz y eficiente de recursos
Capacidad de análisis

.VlI. Co"1P~nCias Comportamentales . ....
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r APfendi~ajecv;~~nes
Orientacióna resultados
Orientaciónal usuario y al ciudadano
Compromisocon la organización
Trabajo en equipo
Adaptación a·!cambie.

Formación Académica: Experiencia
VIII. ReqUisitos de Fonnaci6n Académica y experiencia

Por Nivel Jerárquico
A¡:rofte-técnico' profesional
Comunicaciónefectiva
Gestión de procedimientos
Instrumentaciónde decisiones
Direccióny desarrollo de personal
Toma de decisiones.

, ,,'; IX.. Equivalencias

Veinticuatro (24) meses de experiencia I
profesional.I

Formación profesional en disciplinas
académicas de los núcleos básicos del
conoclmlento en: Adminfstración,
Administración pública, Economía,
Contaduría Pública.

Formación' Académica experiencia

Tarjeta o matrícutaprofesionaten tos
casos reglamentadospor ley.

I
Formación profesional en disciplinas
académicas de los núcleos básicos del

I
conocimiento en: Administración,
Economía,ContaduríaPública.

Título de posgrado en la modalidad de
especialización en áreas relacionadas
con las funcionesdel empleo.

Doce (12)mesesdeexperienciaprofesionaL I
I

Tarjeta o matrícula profesional en los
I casos regiamentadospor teyo

Identificación' del EmpJeo ·C.,.A,
Nivel del Empleo Profesional
Denominacióndel Empleo Profesional Universitario
Código 219
Grado 03
Númerode Cargos Uno (01)
Dependencia SubdirecciónAdministrativay Financiera
Cargo del Jefe Inmediato DirectoAdministrativoy Financiero,

ILArea Funcional o Proceso: ':'
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Almacén
_::_ IH.P~6sito Princi~J elelEmpleo
Ejecutar tedas las actividades del proceso de adquisición, suministre y disposición

I de les recursos físicos y de les productos de la Unidad de Licores del Meta, en el
desarrollo de su misión

, ' IV. Descripción de las funcionas esenciales
t. Participar actlvamente en fa efaberaciOn dé! Plan anuaf de compras de contormídad I

a las normas y las necesidades de las dependencias para ser presentado. al cemité
decompras, .

2. Ejecutar las pelíticas de compras y el maneje de les recursos físices de la Unidad, I
de acuerde cen la nermatividad vigente.

3. Mantener actualizado. el kardex e base de dates proveedores y prepenentes y
establecer el maneje de sistemas de inventarie de acuerde a les procesos y
precedimientes establecides.

4., Verificar que el ingrese de les bienes de consume y actives que ingresan al almacén
correspendan a las especificacienes técnicas contratados.

1

5. Supervisar y controlar las actividades relacienadas con la entrega de elementos
develutives y de consumo a las distintas dependencias de la Unidad de Liceres del
Meta de acuerde con les requerimientos y precedimientes establecides.

6. Realizar les inventaries periódicos de les actives fijes de la entidad de cenfermidad
con les procedimientos y normas establecidas y registrar la actualización en el
pregrama de inventaries de la Entidad.

7. Elaberar y mantener el registre de altas y bajas de Almacén de acuerde con les
precedimientes establecides.

8. Clasificar les elementes devolutivos y cargarles en les respectives inventaries
individuales de cada funcionario,

9. Ma~lte¡:'l.eractualizado, arc..'1~'tado,foliado Y- en. custodia el movim.!.ef.!.to.mensuaí del
almacén para las auditorías que realice el respective control de la Unidad de Liceres
del Meta.

10. Participar en les comités internes en les cuales sea miembro. de conformidad con las
funcienes del emplee.

11. Elaberar infermes internes y externos según las directrices impartidas por el superior
inmediato. y la nermatividad legal vigente.

12. Desempeñar las demás funcienes que les sean asignadas, de acuerde con el área
de desempeñe _y la naturaleza del emplee.

Negeciación Transparencia
Maneje eficaz y eficiente de recursos

COMp4!tenciascomunes transversales Competencias laborales transversales
. VI. Competencias. Transversales .••..

V. ConOCimientos EMsicos o esenciales
Gestión de inventaries
Medele Integrado. e planeación y gestión MIPG
Procesos y precedimientes de área
Ofimática
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Capacidad de análisis
VII. Com"..._nciaS Comporta-n1entales .± '.Comunes 1 Por Nivel Jerárquico

Aprendizaje Continuo Aporte técnico profesional

1

Orientación a resultados IComunicación efectiva
Orientación al usuario y al ciudadano Gestión de p~~cedim.ien.t~s
Compromiso con la organización lnstrumentación a'e oecisiones

1:

Trabajo en equipo Dirección y desarrollo de personal
Adaptación al cemoíc 1 ama de decisiones.

"'," VlJ,I.~~qlliSitosde' Formación Acadétnj.ca y experiencia
Formación Académica: Experiencia

Formación profesional en disciplinas
1 académicas de los núcleos básicos del

1

conocimiento en: Administración,
r~\dm~n~strac~ón f)rÚbUC'8, EC~r:\rOmia, Ve~nticuatro t24-}meses-ce expe::ienc}s
Contaduría Pública, ingeniería profesional.
administrativa y afines, ingeniería
industrial y afines.
Tarjeta o matrícula profesional en los
casos reglamentados por ley.

, IX. ,~qulvalenci'as " ,,'
-"",,', Formación Académlpa ." ':"

'" Experiencia ."
1 Formacíón profesional en díscíplinas
académicas de los núcleos básicos del
conocimiento en: Administración,

, .. .' -

1

Aominisfración pública,
Contaduría Pública,
o,..¡.......ini<>+¡:ativa 'f ofin-e"

Economía, 1 1
ingeniería
in"enierj3 Doce (1?\ meses de oxnerie""ia Or"fe<>iOflO'y-wr..--..-rrn'W""c - J" ....-rrn ~.;;t¡ r'.· ..a- n- " - '-"';J' r í' ..,- ..,-,"" ...." ~ - ."r - I-I~" I ¡'9- . ..., - 'I"1l004'"1" ~

industrial y afines.

Título de posgrado en la modalidad de
especialización en áreas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta o matrícula profesional en los
casos reglamentados l'.0r le_}'.

'" IldentlflCJefén del EmJ!leo
Nivel del EmJ!leo Asistencial
Denominación del Empleo Secretaria
Código 440
Grado 08
Número de Cargos Unoi01_}
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De_E_endencia I Gerencia
Cargo del Jefe' Inmediato I Gerente

11.~AreaFuncional o Proceso: " , :

Gerencia, 111. Propósito Princ~1 del Empleo
Apoyo asistencial en las funciones propias del despacho, organizando, preparando
el desarrollo de la agenda, reuniones, comités, convocatorias, atención y orientación
a usuarios y demás actividades requeridas para el buen funcionamiento de la
dependencia .. ....

IV.Descripción de las funciones esenciales
1. Adelantar las tareas indispensables para mantener al día el flujo de información entre ,

I
el despacho de la Gerencia, las entidades y dependencias de las diferentes órdenes I
y niveles del Municipio, Departamento y la Nación.

2,. Revisar"f ofgan+za-i' la cOfresp-onderrcia de} d-cSpGcno,para gararrtizar iFi-fo-rmación.
oportuna externa e intema, llevando los consecutivos de los documentos que se
generen .

. 3. Proyectar decretos y resoluciones y demás actos administrativos que el Gerente
solicite, sometiéndolo a su respectiva revisión jurídica y llevando el control numérico
de los mismos.

4. Elaborar las actas de los diferente comités y reuniones que lidere el Gerente de la
Unidad y llevar en estricto orden cronológico la lista de asistencia debidamente
firmada por ros participantes.

5. Atender las llamadas telefónicas que se deriven al despacho y mantener bajo su
responsabilidad los equipos celulares de uso del despacho.

6. Organizar y programar la agenda del Gerente atendiendo las solicitudes
y compromisos adquiridos.

7. Brindar atención oportuna y trámite ante el funcionario responsable para atender las
peticiones, quejas y reclamos que realizan los ciudadanos ante el despacho de la
Gerencia

8. Custodiar la documentación conforme lo indica la ley general de archivo para
garantizar la conservación de la memoria institucional.

g. Liquidar la nómina de la entidad y hacer las afiliaciones al Sistema de Seguridad
Social de conformidad con los procedimientos y directrices establecidas.

10. Desempeñar las demás funciones que les sean asiqnadas, de acuerdo con el área
de desempeño y la naturaleza del empleo,

VI. Competencias Transversales ,

-'-- V. Conocimientos Básicos o esenciales
Ley general de archivo
Modelo Integrado e planeación y gestión MIPG
Procesos y procedimientos de área
Ofimática

Competencias comunes transversales Competencias laborales transversales
Atención al detalle Comunicación Efec.tiva
Transparencia Desarrollo de la empatía
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Vlt C~ ....vt..••cies ~rtamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Aprendizaje Continuo Manejo de información

I
Orientacióna resultados Relaciones interpersonales
Orientaciónal usuario y al ciudadano Colaboración
Compromisocon ra organización

I
Trabajo en equipo
Adaptación alcambio

VIII:' Requisitos de'Fonn&ción Académica y experiencia
Formación Académica: Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad. laboral.

IX. Equivalencias
FormaciónAcadémica Experiencia '.

Título de formación técnica en cualquier Dieciocho (t8) meses de experiencia
modalidad. laboral.

.,' ,'",

IIdentificación del E~ 'j

Nivel del Empleo Asistencial
Denominacióndel Empleo Auxiliar Administrativo
Código 407
Grado 08
Númerode Ca[g_os Uno (011
De2_endencia SubdirecciónAdministrativay Financiera
Car:g_odel Jefe Inmediato SubdirectorAdministrativoy financiero

"':\ , 11.Area Funcional o Proceso: "A

Presupuesto
111.Prop,ósito Princ~ del Empleo

Apoyo asistencial en la ejecución de las funciones administrativas del proceso de
presupuesto de la Unidad de Licores del Meta de conformidad con las normas y
2_rocedimientosestablecidos.

," "IV: Descripción de las funciones. esenciales
1. Apoyar técnicamente la elaboración de informes relacionados con la ejecución

presupuestal de la Entidad de conformidad con los procesos, procedimientos e
instrucciones impartidaspor el superior jerárquico.

2. Elaborar documentos en procesadores de texto, y cuadros en Excel aplicando las
normas existentes sobre sistema documental, con el fin de que se cumpla con los
re__g_uerimientosintemos o externos, relacionadoscon elpres~uesto de la entidad.
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3. Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal y registros presupuestales de
conformidad con el ordenaririento jurídico vigente.

4. Elaborar mensualmente cuadros de órdenes de publicidad y prestación de servicios,
para publicar en cartelera y enviar a la Procuraduría conforme a la Ley.

5. Llevar el registro y control de los documentos y archivos del área de presupuesto, de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

6. Ejecutar las actividades de custodia, y apoyo a los procesos precontractuales,
contractuales para la selección y verificación de requisitos y condiciones de
conformidad con las normas establecidas y las instrucciones del superior inmediato.

r. Custodiar ra documentación conforme lo indica ia ley generar de archivo para '
garantizar la conservación de la memoria institucional

8. Desempeñar las demás funciones que les sean asignadas, de acuerdo con el área ,
de desempeño y la naturaleza del empleo.

", . V. Conocimientos Bisicos o esenciales
Ley general de archivo
Modelo Integrado e planeación y gestión MIPG
Procesos y procedimientos de área
Ofimática

~. . VI. Competencias Transversales
Competencias comunes· transversales, Competencias laborales transversales
Atención al detalle Comunicación Efectiva
Transparencia Desarrollo de la emoatla

VII. Co,irtPetenclas Comportamentates .

Comunes Por Nivel Jerárquico
Aprendizaje Continuo Manejo de información
Orientación a resultados Relaciones interpersonales
Orientación al usuario y al ciudadano Colaboración
Compromiso con la organización
Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

VIU. Requi$itos 'de' Formación Académica ., é)(~ncia
Formación Académica: Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad. laboral.

"
" ·IX.. E,qulvalencias

Formación Académica '" Experiencia
Título de formación técnica en cualquier dieciocho (18) meses de experiencia laboral.
modalidad.

Nivel del Empleo
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Denominación del Empleo Auxiliar Administrativo
"0019< 407v" " o'
Grado 09
Número de Cargos Uno (01)
Dependencia Subdirección Administrativa v Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo y financiero

,?
" 11.Atea Funcional o ProceSo: lf

Gestión de archivo
.,. ;' 111.P~pósito Principal del Empleo
Apoyo asistencial en la ejecución de las funciones administrativas y operativas del
proceso de archivo de la Unidad de Licores del Meta de conformidad con las normas
y procedimientos establecidos.

IV. Descripción de las funciones esenciales
t. /)..poy<> en la elaboración ~ revisiónde las tablasde ret_ documental~ de I

enviarlas al evaluador de documentos de la Gobernación del Meta, para la
correspondiente aprobación.

2. Apoyar el desarrollo de los planes y programas que permitan el desarrollo I
tecnológico, la conservación y protección adecuada del patrimonio documental de la
UPr~daGde lico-res-Qe.~Meta.

3. Apoyar el levantamiento de inventario documental de la oficina de archivo, para la
evacuación de expedientes inactivos y documentos que han caducado

4. Apoyar el proceso de convocatoria del comité de archivo, y servir como secretario
técnico del mismo.

5. Apoyar la gestión de talento humano y financiero en los programas de bienestar.
6. Realizar inducción, reinducción de manejo de archivo en cada una de las

dependencias de la Unidad de Licores del Meta.
7. Recib"ir, radícar; organi'zar-et inventario documental, qCfe-pasa at archivo- centrar.
8. Recibir, revisar, clasificar, actualizar y controlar registros físicos y electrónicos con la

oportunidad requerida.
9. Apoyar y asistir las actividades propias del proceso de gestión del archivo central e

histórico de la Unidad de Licores del Meta, procurando un mantenimiento y
funcionamiento de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Archivo General
de la Nación.

1O. ~delanta.r, las actividades relacionadas con préstamos de documentos y consulta de

I
lnformacíón. I

11. Desempeñar las demás funciones que les sean asignadas, de acuerdo con el área
de-d - I t I ~I Ie-\K€.sempe~rO-'l}a,na ur~heza-~empleo.

. " V/Conocimientos Básicos o esenciales
Ley general de archivo
Modelo Integrado e planeación y gestión MIPG
Procesos y procedimientos de área
Ofimática

F. VI. Competencias TransversaleS
Competencias comunes transversales ICompetencias labórales transversales
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Atención al detalle Comunicación Efectiva
Transparencia Desarrollo de la empatía

. VII. Competenct.s Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Aprendizaje Continuo Manejo de información
Orientación a resultados Relaciones interpersonales
Orientación al usuario y al ciudadano Colaboración
Compromiso con la organización
Trabajo en equipo
Adaptación al cambio
+". ';"'" '.'.,., VIII. Requisitos de Fonnación Académica y ex~rien.

Formación Académica: Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier Doce (12) meses de experiencia laboral.
modalidad.

l,,' " '" 'IX. Equivalencias
Formaciór, Académica Experiencia

Título de formación técnica en cualquier Seis (06) meses de experiencia laboral.
modalidad.

-, 'e I fdentlflcae16n del·Empleo .',\ '
,J

Nivel del Empleo Asistencial
Denominación del Empleo Conductor mecánico
Código 482
Grado 10
Número de Cargos Uno (01)
Dependencia Gerencia
Cargo del Jefe Inmediato Gerente

" 11.Área FunciofHIí o Proceso: ';'e
_''''

Gerencia
., lit Propósito Principal del Empleo

Apoyo asistencial en las actividades de conducción del vehículo asignado a la
Gerencia y demás funciones propias de la dependencia de conformidad con las
directrices impartidas por el superior inmediato.

IV. DescriPción de las funciones esenciales
1. Conducir el vehículo asignado garantizando su desplazamiento y cumplimiento de

, .
las normas (fe segundad viar, I
:~~~~:~a;;Ó~~~:~I~~~~~r~:_:~~!~~y~~~b~_~~rs.: l~~~a~~~:~:~:~~~a:~:~t:~~~: '
de elementos transportados.

3. Realizar mantenimiento preventivo del vehículo garantizando su preservación y las
condiciones de seguridad de vial.

4. Informar a la de endencia com etente la necesidad de mantenimientos correctivos
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al vehículo asignado con el fin de garanticen su correcto funcionamiento y la
prestación del servicio.

5. Responder por las herramientas y equipo de carretera a su cargo en cumplimiento
de las normas de seguridad vial.

6. Llevar un registro de labores de mantenimiento del vehículo asignado para controlar
y alargar la vida útil del vehículo asignado.

7. Verificar que los documentos del vehículo estén actualizados, informar
oportunamente posibles vencimientos de documentación y adelantar los trámites que
correspondan para su actualización y/o refrendación.

1: Apoyar actividades de mensajería, atendiendo a ta correcta disfnbucrón de la
correspondencia que se le encomiende.
Desempeñar las demás funciones que Lessean asignadas, de acuerdo con et área
de desempeño y la naturaleza del empleo.

,>, V. Conocimientos Bésicos o esenciales ,

" VI. Competencias Transversales
ConlpeterlciaS comunes transversales Competencias laborales transversales
No aplica No aplica

VII. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Aprendizaje Continuo Manejo de información
Orientación a resultados Relaciones interpersonales
Orientación al usuario y al ciudadano Colaboración
Compromiso con la organización
Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

vIII.'Requisitos de Fonnaci6n Académica y experiencia
Formación Académica: Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad. laboral.

Curso y licencia de conducción
,",' - IX. Equivalencia. :1~

Formación Académica experiencia
Aprobación de cinco años de educación dieciocho (18) meses de experiencia laboral.
básica secundaria.
Curso y licencia de conducción

I Identificación del Empleo :", "Nivel del Empleo Técnico
Denominación del Empleo Técnico Administrativo
Código 367
Grado 02
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Número de Cargos Uno (01)
Dependencia Subdirección comercial y operativa

Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Comercial y Operativo
". 11.:Area Funcional o~Proceso: ",ce

Gestión comercial y operativa

'" '

...• UI. Propósito Principal del Empleo "

Apoyar técnicamente las funciones de la Dependencia con total sujeción a las políticas,
planes, programas y proyectos.

IV. Descripción de las funciones esenciales
1. Apoyar y ejecutar técnicamente las actividades de mercadeo, publicidad y ventas de

la Unidad de Licores del Meta" con el propósito de alcanzar las metas y objetivos del
área comercial de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos y con
total sujeción a las instrucciones impartidas por el superior inmediato.

2. Apoyar en la elaboración de los informes de estudios de mercado que deba realizar
la dependencia para la aplicación de estrategias en la toma de decisiones por parte
de la Gerencia.

3. Elaborar los informes internos requeridos por la Subdirección comercial y operativa
para la toma de decisiones por parte de la Gerencia.

4. Apoyar los eventos culturales, deportivos e institucionales en los cuales tenga interés
el Departamento a través de la marca de la Unidad de Licores del Meta.

\1 ,. I ir ,..t"r ro _n""IIo.r~·I r:".1 _~ _ •.Inor\li ¡",no. .rle I ,. nt,.."t .....c> Q

I
s. APOTaI al suboirector ....CfrT'-"...,13'y operativo en ia....s"'Y"" nS,vrT'-'S",,,, ios ....01... ..,." ...de I

publicidad a celebrarse en la Unidad de Licores del Meta
6. Desempeñar las demás funciones que les sean asignadas, de acuerdo con el área

de desempeño y la naturaleza del empleo.
V. Conocimientos. Básicos o esenciales,

Modelo integrado de planeación y gestión MIPG
Procesos y procedimientos de la Dependencia
Herramientas ofimáticas
Marketing
Estadística v estudios de mercados

VI. eomPtttencias Transversales ¡.,
Competencias comunes transversales Campetenc.Ñls laborales transversales
No aplica No aplica

VII. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Aprendizaje Continuo Conñabilidad técnica
Orientación a resultados Disciplina
Orientación al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organización
Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

VlU.Requisitos de Fo",-ción Acadé~ca<,y e~R:ncia ,~
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I Título de formación técnica o tecnológica Veinticuatro (24) meses de experiencia
en áreas relacionadas con: Mercadeo, laboral.
Administración y Finanzas.

,,JX. EqUivalencias "

Formación Académica experiencia
I Titulo de formación profesional en Sin experiencia profesional

quier modalidad.

ARTíCULO SEGUNDO: La presente resolución rige a partir de la fecha de su
publicación y deroga todas las que le sean contrarias, así mismo las
determinacionesque no se modifican en el presenteacto administrativoconservan
su vigencia y son de obligatoriocumplimiento.

PUBLlQUESE y CUMPLASE.

Expedidoen Villavicencio-Meta a los trece días del mes abril de 2023

EJaJuxada pat. AJ1.a Cecilia Seme. Restrep.o.. ,A
SubdirectoraAdministrativay financiera V I
Revisó.Wllmer StevenRomero CéS~ ,
Abogado externo ~ ~


