REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DEL INTERIOR

IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
RESOLUCION NUMERO 295 DE2014 2 0 AGO. 2014

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales para los empleados publicos
de la planta de personal de la Imprenta Nacional de Colombia™

EL GERENTE GENERAL DE LA IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA,

En uso de sus facultades legales y estatutarias, en especial las conferidas en el articulo 9 del Decreto
2539 del 22 de julio de 2005 y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 9 del Decreto 2539 de 2005 establece que “De conformidad con lo dispuesto en el
presente decreto, las entidades y organismos deberdan ajustar sus manuales especificos de funciones v
requisitos, incluyendo: El contenido funcional de los empleos; las competencias comunes o los
empleados publicos y las comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los articulos 7°y 8° de este
decreto; las competencias funcionales; y los requisitos de estudio y experiencia de acuerdo con lo
establecido en ¢l decreto que para el efecto expida el Gobierno Nacional (...)"

Que el Decreto 2489 de 2006 establece el sistema de nomenclatura y clasificacion de los empleos
publicos de las instituciones pertenecientes a la Rama Ejecutiva y demas organismos y entidades
publicas del Orden Nacional.

Que el articulo 28 del Decreto 2772 de 2005, por el cual se establecen las funciones v requisitos
generales para los diferentes empleos publicos de los organismos y entidades del orden nacional y se
dictan otras disposiciones, dispone la facultad de actualizar, modificar o adicionar los manuales de
funciones y de requisitos.

Que mediante Decreto 2469 de 2000 se establecio la estructura de la Imprenta Nacional de Colombia.

Que mediante Decreto 2470 de 2000 se modifico la planta de personal de la Imprenta Nacional de
Colombia.

En mérito de lo expuesto;

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual de Funciones y Competencias lLaborales. para los
empleados publicos de la planta de personal de la Imprenta Nacional de Colombia establecida
mediante Decreto 2470 de 2000, cuyas funciones deberdn ser cumplidas por los empleados con
criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misidn, vision, objetivos y funciones que la ley
y los reglamentos le sefialan a la Imprenta, asi:

N\
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I. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: GERENTE DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA
Cédigo: 0015
Grado: 24
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Gerencia General
Cargo del jefe Inmediato: Ministro del Interior
GERENCIA GENERAL
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, orientar, coordinar y vigilar los planes, programas y proyectos de la Imprenta Nacional de
Colombia con el fin de desarrollar la mision y vision cumpliendo con los objetivos institucionales,
. asi como impulsar las politicas para satisfacer las necesidades de los clientes.

IIL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Representar legalmente a la Imprenta Nacional de Colombia.
2. Presentar a la Junta Directiva los planes y programas de inversion que se realizaran para el

cumplimiento de los objetivos y funciones de la empresa.

3. Someter a refrendacion de la Junta Directiva, la desagregacion del presupuesto de ingresos y
gastos, asi como los estudios financieros periodicos de la empresa.

4. Presentar anualmente a consideracion de la Junta Directiva los estados financieros, un informe
sobre la gestion adelantada en la Empresa, el estado de los proyectos de inversion ejecutados,
las iniciativas, planes de trabajo y todas aquellas indicaciones o sugerencias encaminadas al
mejoramiento y racionalizacion de los sistemas industriales y administrativos de la empresa.

5. Preparar y presentar a consideracion de la Junta Directiva las modificaciones o cambios en los
estatutos de la entidad, la estructura organica, la planta de personal y el régimen salarial y
prestacional de los trabajadores oficiales.

6. Elaborar con sujecion al Plan Nacional de Desarrollo y bajo la coordinacién de la Oficina de

l . Planeacion del Ministerio del Interior, el plan de desarrollo sectorial en lo que respecta a la
Imprenta Nactonal de Colombia.

7. Convocar, por intermedio del Subgerente Administrativo y Financiero, a las reuniones de la
Junta Directiva.

8. Controlar y cuidar la organizacion y administracion de la Empresa, el recaudo e inversion de
los fondos y el cumplimiento de todas las obligaciones legales y contractuales de la entidad.

9.  Nombrar, contratar o remover conforme a las disposiciones legales vigentes a los servidores
publicos de la empresa.

10. Crear, modificar o suprimir en las diferentes dependencias de la Empresa, grupos interos de
trabajo. Distribuir los cargos de la planta de personal de acuerdo a la estructura y las
necesidades del servicio, y establecer el manual de funciones y requisitos de los cargos de la
planta de personal.

11. Contratar con empresas publicas o privadas, la ejecucion de cualquier proceso admintstrativo o
productivo que se requiera para el desarrollo de las funciones asignadas a la entidad.

12. Autorizar las alianzas estratégicas tendientes a ampliar, mejorar y satisfacer las necesidades de
los clientes. En los casos que dichas alianzas comprometan mas del 10% del presupuesto de la
entidad requerira aprobacion de la Junta Directiva.

13. Delegar en otros funcionarios el ejercicio de alguna o algunas de sus funciones, siempre y
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cuando no exista prohibicién expresa en la ley o en los estatutos de la entidad. La delegacion
que haga referencia a la facultad de ordenacion del gasto requerira aprobacidon previa de la
Junta Directiva.

Las demas funciones que le establezca la ley, los estatutos y los reglamentos y que sc
relacionen con la organizacion y funcionamiento de la empresa.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

13.

Las politicas, proyectos, programas y planes presentados a la Junta Directiva, son coherentes
con el contexto institucional sectorial y los planes de desarrollo nacionales y con las
perspectivas institucionales.

El anteproyecto de presupuesto y los planes de inversion dados a conocer a la Junta Directiva,
son formulados en el marco de la normatividad vigente, con criterios de objetividad y aplicacion
de los principios constitucionales de la funcién administrativa ptblica.

La estructura y la planta de personal de la empresa, responden a los criterios actualizados sobre
la organizacion y operatividad de instituciones modernas, con caracteristicas de flexibilidad y
mejoramiento continuo que permitan adaptarse a los cambios permanentes de la sociedad.

Los informes y estados financieros reportados a la Junta Directiva y a las entidades y
organismos de vigilancia y control, revelan razonablemente la situacién econdmica de la
Imprenta Nacional.

El plan de desarrollo sectorial se elabora con sujecion al Plan Nacional de Desarrollo y bajo la
coordinacion de la Oficina de Planeacion del Ministerio del Interior.

La Junta Directiva se convoca de conformidad con lo previsto en los estatutos.

Las estrategias y mecanismos establecidos por la Gerencia General en la perspectiva de la
administracion de la entidad, asi como los procesos y procedimientos inherentes a la mision y
operatividad institucional, se definen y formalizan como fundamento para su evaluacién y
control teniendo en cuenta todos los ambitos institucionales, tanto internos como externos.

Las obligaciones legales, la administracion y gestion del personal vinculado laboralmente y las
obligaciones contractuales se cumplen a cabalidad.

Se mantiene actualizado el manual de funciones y requisitos de la entidad y la delegacién de
funciones se practica como una estrategia administrativa que permite focalizar las actividades
de la Gerencia, en los asuntos mas relevantes.

. Los asuntos judiciales de la entidad, tanto de caracter activo como pasivo, son atendidos por

especialistas en la materia designados para el efecto, con el propdsito de lograr una mejor
defensa de los intereses de la institucion y de la comunidad.

. El recaudo y la administracién de los recursos institucionales que soportan las operaciones de la

entidad y que hacen parte de su patrimonio, se realiza mediante la aplicacion de permanentes y
efectivos controles v se busca su maximo rendimiento y rentabilidad, sin descuidar los riesgos
que pueden afectarlos.

. Los informes a los organismos de control y vigilancia, se presentan oportunamente y revelan la

situacion real de la entidad en todas sus dimensiones y perspectivas e igualmente reflejan la
transparencia y legalidad de las operaciones.

La ejecucidn de cualquier proceso administrativo o productivo que se requiera para el desarrollo
de las funciones asignadas a la entidad que no se pueda adelantar directamente, se contratara
con empresas publicas o privadas, de tal manera que se garantice la prestacion del servicio.
Igualmente se autorizaran las alianzas estratégicas necesarias para ampliar,. Mejorar y satisfacer
las necesidades de los clientes.

. El control interno esta presente y opera en todas las areas de la institucion, como producto de su

implantacion y permanente evaluacion.

)
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V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Empresa Industrial y Comercial del Estado

Clases. Entidades Pablicas Orden Nacional y territorial

Clases. Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Constitucién Politica y normas sobre organizacién y régimen estatal.

» Gerencia publica.

» Planes y programas nacionales y sectoriales.

» Normas de derecho publico, comercial y civil.

» Régimen de contratacién publica y privada

» Normas sobre administracion de riesgos y control interno.

> Norma técnica NTC GP 2009. Modelo Esténdar de Control Interno MECI.

VII. EVIDENCIAS

De desempefio: Cumplimiento de los objetivos de la Direccion y la Entidad
De producto: Informes, autorizaciones y contratos.
De conocimiento: Prueba de aptitudes gerenciales, misionales y de direccion.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Derecho, Economia, Administracion de | Sesenta y ocho (68) meses de
Empresas, Administracién Publica o Administracion de Negocios, | experiencia Profesional
Ingenierias, Comunicacion Social o profesiones afines a las | relacionada.

funciones del cargo.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria.

ALTERNATIVA
ESTUDIO | EXPERIENCIA
Ochenta (80) meses de
Titulo Profesional en: Derecho, Economia, Administracion de | experiencia Profesional

Empresas, Administracion Pablica o Administracion de Negocios, | relacionada.
Ingenierias, Comunicacion Social o profesiones afines a las
funciones del cargo.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion.

EQUIVALENCIA

Titulo Profesional en: Derecho, Economia, Administracion de | Ciento cuatro (104) meses de
Empresas, Administracion Publica o Administracion de Negocios, | experiencia Profesional
Ingenierias, Comunicacién Social o profesiones afines a las | relacionada.

funciones del cargo.

~
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( II. IDENTIFICACION

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: SUBGERENTE DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA

Codigo: 0040

Grado: 22

No. de cargos: 3 (Tres)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar el proceso y las actividades correspondientes al drea administrativa y financiera

de la entidad y asesorar al Gerente General en asuntos relativos a la materia.
I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I, Asistir al Gerente General en la determinacion de los objetivos. estrategias y metas relacionadas
con la gestion administrativa y financiera de la Empresa.

2. Asesorar al Gerente General en la formulacion de politicas, planes, programas v proyectos en lo
referente al desarrollo- del talento humano, la administracion de personal. recursos financieros,
documentales y fisicos de la entidad y asistirla en su ¢jecucion mediante la direccion, control y
evaluacion de las actividades pertinentes.

3. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los programas y actividades relacionadas con los

asuntos administrativos y financieros de la Empresa.

4. Realizar todas las actividades inherentes a la administracion de personal de los trabajadores y
empleados pablicos de la empresa, con excepcion de la celebracion, modificacion y terminacion
de los contratos de trabajo y los nombramientos y retiro de los empleados publicos.

5. Actuar como Secretario de la Junta Directiva, llevando los archivos de las reuniones v
certificando sus actos.

6. Firmar los Acuerdos de Gestion referidos a su desempefio en el marco de la funcion de gerencia
publica, cumplir los compromisos asumidos en ellos y reportar los resultados correspondientes
de acuerdo con los indicadores previamente establecidos.

7. Ejecutar y supervisar los procesos de adquisicion, almacenamiento y llevar los inventarios de
los bienes de propiedad de la Empresa asi como la administracion de los suministros e insumos
que requiera la Empresa, con el fin de garantizar la adecuada y oportuna disposicion de los
elementos necesarios para su normal funcionamiento.

8. Recibir y tramitar las quejas y reclamos que los ciudadanos formulen y que se relacionen con el
cumplimiento de la mision de la entidad.

9. Elaborar el plan de compras de los bienes de consumo y devolutivos para el funcionamiento
interno de la Empresa y supervisar la ejecucion de la politica de seguros de los bienes

10. Coordinar y controlar las actividades relacionadas con el mantenimiento de los bienes mucbles
e inmuebles de propiedad de la Empresa y con la prestacion de los servicios generales para su
normal funcionamiento.

1. Preparar en Coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion el presupuesto de ingresos.
gastos ¢ inversiones de la Empresa y evaluar en coordinacion con cada una de las dependencias,
la ejecucion presupuestal.

12. Responder por la cartera de la entidad, estableciendo los planes y acciones de cobro ¢ informar
a la Oficina Asesora Juridica la cartera de dificil cobro para las acciones pertinentes.

13. Responder por el manejo del portafolio de inversiones.

I'4. Dirigir, coordinar y supervisar los sistemas de administracion y registro de contabilidad, costos,




Resolucion Por la cual se establece el manual de funciones v competencias laborales para los eipleados piiblicos de la plania de

personal de la Imprenta Nacional de Colombia 2 9 5 z 0 AEU 2011' Pagina 6 de 23

s

presupuesto, tesoreria y financieros de la Empresa.

15. Expedir los certificados sobre tiempo de servicios y salarios que scan solicitados por
funcionarios y ex-funcionarios.

16. Establecer y promover actividades de seguridad industrial. medicina preventiva y salud
ocupacional encaminadas a mejorar las condiciones y ¢l ambiente laboral de los funcionarios de
la Empresa.

17. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente 'y
correspondan al nivel, naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las politicas, planes, programas y proyectos formulados en asuntos administrativos.
financieros, de talento humano, administracion de personal, de recursos documentales y de
recursos fisicos, son congruentes con las funciones inherentes a la Imprenta Nacional y son
direccionados y ejecutados en consonancia segun la normatividad vigente y parametros

‘ establecidos en la planeacion estratégica institucional.

2. La administracion de personal de los trabajadores y empleados publicos de la empresa, es

realizada con base en la normatividad legal vigente.

3. La Secretaria Técnica de la Junta Directiva de la Imprenta es realizada con base en los estatutos
de la empresa y demas normas aplicables.

4. Los Acuerdos de Gestion, concertados y firmados con la Gerencia General. constituyen
instrumentos orientadores bésicos para el accionar del gerente publico responsable dcl arca

administrativa y financiera, de estricto cumplimiento tanto cuantitativa como cualitativamente.

5. La administracion del factor humano en la empresa, da importancia a todas las variables que
inciden en el desempefio de los servidores publicos vinculados a la Imprenta Nacional de
Colombia, como fundamento para su promocion en el marco de las politicas y normas
pertinentes.

6. Los actos referidos a la adquisicion de bienes y servicios, asi como el almacenamiento ¢
inventarios de dichos bienes, atienden las necesidades de la empresa plasmados en el plan de
compras y cumplen con los procedimientos establecidos en el manual adoptado sobre dicha
materia.

. 7. Las quejas y reclamos presentadas por los ciudadanos son atendidas oportunamente.

8. La gestion documental en la Entidad, se adelanta de acuerdo con lo establecido en la Ley 594 de
2000 y las demds normas reglamentarias establecidas por el Archivo General de la Nacion como
autoridad en la materia y la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental.

9. El mantenimiento de los bienes muebles ¢ inmuebles de la Imprenta garantiza su correcto
funcionamiento.

10. El anteproyecto de presupuesto anual y la ejecucion del presupuesto de la entidad se controla
rigurosamente y los informes respectivos se reportan oportunamente a los entes de control y
vigilancia y estdn a disposicion de la veeduria ciudadana con criterios de transparencia.

11. El portafolio de inversiones de la entidad, es manejado con base en los lineamientos
contemplados en el Manual de Inversiones.

12. Se plantean mecanismos de recuperacion de cartera en conjunto con la Oficina Asesora Juridica.

13. Los sistemas de administracion y registro de contabilidad, costos, presupuesto, tesoreria y
financieros son supervisados para garantizar su correcto funcionamiento.

14. Las actividades de seguridad industrial, medicina preventiva y salud ocupacional propenden por
las mejores condiciones de los servidores

15. Los estados financieros revelan razonablemente la situaciéon econdmica de la empresa y son
aprobados por las entidades de vigilancia y control respectivas.
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V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Empresa Industrial y Comercial del Estado

Clases. Entidades Publicas del Orden Nactonal

Clases. Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, tele conferencia, foro virtual)
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia Publica.

A\

Constitucion Politica y normas sobre organizacion y régimen estatal.
Normas sobre administraciéon de personal de la rama ejecutiva del poder pablico.
Finanzas publicas: contabilidad, presupuesto, tesoreria, analisis financiero y portafolio de

A 74

‘,/4

inversiones.
Normas sobre contratacion publica y privada
Norma técnica NTC GP 1000: 2009 y Modelo Estandar de Control Interno.

Normas sobre administracion de riesgos.

VoV oV

VIIL. EVIDENCIAS

De desempeiio: Cumplimiento de los objetivos de la Gerencia y la Entidad
De producto: Acuerdos de gestion, ejecucion del Plan de compras y Presupuesto
De conocimiento: Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccion.

VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho, Administracion de Empresas,
Administracion  Plblica,  Administracion ~ de  Negocios, | Setenta y dos (72) meses de
Administracion ~ Financiera, Economia, Administraciéon vy | Experiencia profesional
Finanzas, Contaduria Pablica, Ingenierias, Comunicacion Social o | relacionada.

en profesiones afines a las funciones del cargo.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion.

ALTERNATIVA

ESTUDIO | EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho Administracion de Empresas,
Administracion ~ Pablica, Administracion  de  Negocios, | Noventa y seis (96) meses de
Administracion  Financiera, Economia, Administracion y | Experiencia profesional
Finanzas, Contaduria Publica, Ingenierias, Comunicacion Social o | relacionada

en profesiones afines a las funciones del cargo.

SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE DIVULGACION

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar el proceso y las actividades correspondientes al arca comercial y de divulgacion
de la empresa y asesorar al Gerente General para garantizar la comercializacion y productos que
ofrece la empresa a los usuarios y clientes.

IIL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir a la Gerencia en la determinacion de las politicas, objetivos, estrategias y metas
relacionadas con la comercializacion y divulgacion de los productos y servicios a cargo de la

~
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Empresa.

2. Definir, en coordinacion con la Gerencia General, las estrategias de comercializacion de la
Empresa de acuerdo con las politicas sefialadas por la Junta Directiva,

3. Firmar los Acuerdos de Gestion referidos a su desempeiio en el marco de la funcion gerencial
publica, cumplir los compromisos asumir en ellos y reportar los resultados correspondientes de
acuerdo con los indicadores previamente establecidos.

4. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades inherentes a la comercializacion de
productos y servicios y presentar informes periddicos sobre los resultados obtenidos.

5. Promover los productos y servicios conforme a los reglamentos y dircctrices fijadas por la
empresa

6. Proponer y desarrollar politicas y estrategias de mercadeo que fomenten y ascguren cl
incremento progresivo de las ventas.

7. Establecer los parametros para la divulgacion del Diario Oficial.

8. Dirigir estudios para determinar la demanda actual y potencial de los productos y servicios de
la Empresa.

9. Establecer, en coordinacion con las Oficinas Asesora de Planeacion y de Control Interno,
indicadores de medicion del logro de los objetivos y programas de comercializacion de
productos.

10. Disefar, verificar ¢ implementar los sistemas de atencion al cliente, antes de la venta, durante
el proceso de produccion o prestacion del servicio y en la postventa de los mismos; asi como la
atencién de los reclamos, las quejas y las observaciones presentadas por los clientes cuando sc
presenten defectos en los productos y deficiencias en la prestacion de los servicios de la
Empresa.

I'1. Analizar y revisar previamente el contenido de las obras a realizarse, para sugerir o recomendar
al autor o autores los cambios o ajustes que sea neccsario introducir a las mismas, para
perfeccionar y mejorar su calidad.

12. Realizar, en coordinacion con las Subgerencia de Produccion, los estudios y analisis previos
requeridos para calcular los precios de venta de los trabajos a ser contratados y determinar la
viabilidad comercial o de produccion de los mismos.

13. Realizar los contactos, negociaciones y acuerdos requeridos con los autores de las diterentes
obras, publicaciones o ediciones que se proyecten haccr, para definir ¢l contrato, la torma, el
tiempo, las caracteristicas de la impresion y las demds variables téenicas, financieras o
administrativas que sean requeridas.

14. Analizar, controlar y efectuar los tramites requeridos sobre los derechos de autor, contratos de
edicion, pago de regalias y deposito legal de las obras publicadas por la Empresa,
propendiendo por su defensa de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

15. Asesorar en el disefio y definicion de las caracteristicas graficas de las diferentes impresiones 'y
ediciones que contrate la Empresa.

16. Formular, dischiar y desarrollar las alianzas estratégicas, outsoursing y las contrataciones que s¢
requieran para la comercializacion y divulgacion de los productos o servicios que preste la
cntidad.

17. Formular, disefiar y desarrollar campanias publicitarias de acucrdo con las politicas, normas y
disposiciones del Gobierno Nacional y de la Gerencia General.

18. Desempedar las demds funciones que le sean asignadas por autoridad competente y
correspondan al nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. Las politicas, planes, programas, proyectos y cstrategias formulados en asuntos comercial y de
_J
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divulgacion de servicios, son congruentes con las funciones inherentes a la Imprenta Nacional y
son direccionados y ejecutados en consonancia con la normatividad vigente

2. Las estrategias de comercializacion de la Empresa se cumplen de acuerdo con las politicas
sefialadas por la Junta Directiva y la Gerencia General, en busqueda del incremento progresivo
de las ventas.

3. Los productos y servicios ofrecidos por la empresa son promocionados en segun los parametros
establecidos en la planeacion estratégica institucional.

4. Los Acuerdos de Gestion, concertados y firmados con la Gerencia General, constituyen
instrumentos orientadores basicos para el accionar del gerente publico responsable del arca
administrativa y financiera, de estricto cumplimiento tanto cuantitativa como cualitativamente.

5. Ladivulgacién del Diario Oficial se realiza conforme lo establecido en las normas vigentes.

6. Se adelantan estudios para determinar la demanda actual y potencial de los productos y
servicios de la Empresa.

7. Se fijan indicadores para la medicion del logro de los objetivos y programas de
comercializacion de productos

8. El disefio, la verificacion y la implementacion de los sistemas de atencién al cliente, antes de la
venta, durante el proceso de produccion o prestacion del servicio y en la postventa de los
mismos, cumplen los estandares adoptados por la empresa.

9. Se presentan recomendaciones o sugerencias a los clientes para mejorar su calidad de los
productos.

10. La wviabilidad comercial y de produccion de los productos es revisada al momento de
elaboracidn de la cotizacion correspondiente.

I'l. Se realiza a gestion con los clientes potenciales para determinar las condiciones del contrato a
celebrar para la elaboracion de los productos requeridos.

12. El andlisis y control de los tramites requeridos sobre los derechos de autor, contratos de edicion,
pago de regalias y deposito legal de las obras publicadas por la Empresa, se¢ realizan de
conformidad con las disposiciones legales vigentes sobre la materia.

13. Las contrataciones, alianzas estratégicas y campaiias formuladas atienden las nccesidades de
comercializacion y divulgacion de los productos y servicios prestados por la Imprenta.

V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Empresa Industrial y Comercial del Estado

Clases. Entidades Publicas Orden Nacional

Clases. Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, tele conferencia, foro virtual)
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia Piblica.

Constitucion Politica y normas sobre organizacion y régimen estatal.
Normas sobre politicas de comercializacion y venta de servicios.

Politicas y estrategias de mercado de los productos que ofrece la entidad.
Norma técnica NTC GP 1000: 2009 y Modelo Estandar de Control Interno.
Normas sobre administracion de riesgos.

A O A (R 2O 7
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De desempefio: Cumplimiento de los objetivos de la Gerencia y la Entidad
De producto: Informes, Alianzas, Plancs y programas de comercializacion y Divulgacion
De conocimiento: Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccion.

VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en  Administracion de  Empresas,
Administracion ~ Publica,  Administracion  de  Negocios, | Setenta y dos (72) meses de

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion,

J

Administracion ~ Financiera, Economia, Administracion y | Experiencia profesional
Finanzas, Contaduria Publica, Ingenierias Comunicacion Social, | relacionada
Mercado, o en profesiones afines a las funciones del cargo.

ALTERNATIVA

ESTUDIO | EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en  Administraciéon de  Empresas, | Noventa y seis (96) meses de
Administracion ~ Pablica,  Administracion  de  Negocios, | Experiencia profesional
Administracion  Financiera, Economia, Administracion
Finanzas, Contaduria Publica, Ingenierias Comunicacion Social,
Mercadeo o en profesiones afines a las funciones del cargo.

relacionada

SUBGERENCIA DE PRODUCCION

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar el proceso y las actividades correspondientes al area produccion de la empresa 'y
asesorar al Gerente General para garantizar la competitividad, productividad y rentabilidad de la
produccion que genere la entidad.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(OS]

Asistir a la Gerencia General en la determinacion de las politicas, objetivos, estrategias y mctas
relacionadas con las impresiones y ediciones que realiza la Empresa.

Planear, dirigir, coordinar y controlar el proceso de produccion de la Empresa.

Firmar los Acuerdos de Gestion rcferidos a su desempefio en el marco de la funcion gerencial
piblica, cumplir los compromisos asumir en cllos y reportar los resultados correspondientes de
acuerdo con los indicadores previamente establecidos.

Realizar los estudios con el fin de determinar costos, tiempos. lincas maximas de produccion
mas eficientes y adecuadas para cl proceso industrial.

Elaborar y ejecutar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos e
instalaciones para garantizar el buen estado de operacion y disponibilidad del tiempo necesario
para cumplir con las ordenes de produccion.

Responder por los estandares de costos que se establezcan, a fin de garantizar la
competitividad, productividad y rentabilidad de los diferentes procesos productivos.

Propender y responsabilizarse de los procesos de produccion, tanto del aprovechamicnto
efectivo del personal del area, como de la adecuada y cficiente utilizacion de equipos.
matcriales y los servicios que prestcn empresas externas rcferentes al proceso productivo.
Ejecutar los procesos de impresion del Diario Oficial, las Gacetas, y las ediciones de los

~
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trabajos contratados con las entidades publicas, de acuerdo con los programas definidos.
Determinar con la Subgerencia Comercial y de Divulgacion la cantidad de pedidos que se
puedan satisfacer, de acuerdo con la capacidad operativa y trabajos en proceso. procurando la
utilizacidn total de la capacidad instalada de la Empresa.

Proponer a la Gerencia General los cambios tecnologicos que sea necesario efectuar al proceso
productivo, para su estudio e inclusion en el presupuesto de inversiones.

Proponer a la Gerencia General las alianzas estratégicas, outsoursing y las contrataciones que
se requieran en las diferentes etapas del proceso productivo, y que contribuyan a mcjorar la
competitividad y productividad de la Empresa, y al logro de los objetivos institucionales.
Recibir, almacenar, registrar, custodiar y distribuir los materiales, insumos, elementos, bienes y
demés equipos que le sean entregados por el Almacén General, empleados y requeridos para el
proceso de la Empresa.

Coordinar la revisién y mantenimiento preventivo y/o correctivo de la maquinaria y demas
equipos empleados en el proceso industrial, directamente o a través de firmas especializadas la
ejecucion de las reparaciones de la misma

Desarrollar, en coordinacion con la Subgerencia Administrativa y Financiera, los programas de
adiestramiento e instrucciéon tecnoldgica para la operacion y manejo de los equipos y
maquinaria instalada.

Analizar la Produccion y los procesos productivos, buscando el eficiente uso de l0s recursos
materiales y humanos asegurando que los equipos, uUtiles y materiales sean los adecuados en el
proceso de las artes graficas.

Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturalcza de la
dependencia.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Las politicas, planes, programas y proyectos formulados cn el area de produccion. son
congruentes con las funciones inherentes a la Imprenta Nacional y son direccionados
ejecutados en consonancia con la normatividad vigente

El proceso de produccion es realizado para atender satisfactoriamente las necesidades de los
clientes.

Los Acuerdos de Gestion, concertados y firmados con la Gerencia General. constituyen
instrumentos orientadores basicos para el accionar del gerente publico responsable del drea
administrativa y financiera, de estricto cumplimiento tanto cuantitativa como cualitativamente.
Los costos, tiempos, destinacion de personal, utilizacion de equipos. de materiales y las lineas
de produccién son fijadas con el fin de lograr resultados eficientes y adecuados en términos de
competitividad, productividad y rentabilidad.

Los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos e instalaciones para
garantizar el buen estado de operacion y disponibilidad del tiempo necesario para cumplir con
las 6rdenes de produccion, cumplen los estandares adoptados por la empresa.

La ejecucion de los procesos de impresion del Diario Oficial, las Gacetas, y las ediciones de los
trabajos contratados con las entidades publicas, se desarrollan de acuerdo con los programas
definidos por la Gerencia.

Los pedidos procesados en la planta de produccion de la Imprenta corresponden a la capacidad
instalada de la misma.

Los cambios tecnoldgicos requeridos son incluidos en el presupuesto de inversiones de la
empresa.

~
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9. Las contrataciones, alianzas estratégicas y outsourcing se formulan son formuladas con base en
los lineamientos de competitividad y productividad de la empresa.

10. Los materiales, insumos, elementos, bienes y demas son utilizados de manera eficiente.

11. El mantenimiento y revisién de la maquinaria se realiza para garantizar su adecuado
funcionamiento

12. El personal destinado al proceso productivo recibe el adiestramiento necesario para el manejo
de los equipos y maquinaria instalados.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Empresa Industrial y Comercial del Estado

Clases. Entidades Publicas Orden Nacional

Clases. Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, tele conferencia, foro virtual)
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Gerencia Publica.

> Constitucion Politica y normas sobre organizacion y régimen estatal.

> Normas sobre politicas de produccién y competitividad de servicios.

» Politicas y estrategias de mercado de los productos que ofrece la entidad.
» Norma técnica NTC GP 1000: 2009 y Modelo Estandar de Control Interno.
» Normas sobre administracion de riesgos.

» Conocimientos en artes graficas

VII. EVIDENCIAS

De desempefio: Cumplimiento de los objetivos de la Gerencia y la Entidad
De conocimiento: Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccion.

VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en  Administracion de  Empresas,
Administracion  Pablica,  Administracion de  Negocios, | Setenta y dos (72) meses de
Administracién  Financiera, Economia, Administracion y | Experiencia profesional
Finanzas, Contaduria Piblica, Ingenierias Comunicacion Social o | relacionada

en profesiones afines a las funciones del cargo.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion.

ALTERNATIVA

ESTUDIO | EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en  Administracion de  Empresas,
Administracion ~ Plblica,  Administracion de  Negocios, | Noventa y seis (96) meses de
Administraciéon  Financiera, Economia, Administracion y | Experiencia profesional
Finanzas, Contaduria Publica, Ingenierias, Comunicacion Social o | relacionada

en profesiones afines a las funciones del cargo.

IIL. IDENTIFICACION
Nivel: ASESOR
Denominacion det Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA
Cddigo: 1045

Grado: 16

\
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No. de cargos: 2 (Dos)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

OFICINA ASESORA JURIDICA
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Gerencia General y demas dependencias de la entidad cn los asuntos de caracter
juridico y defender los intereses de la entidad en el marco de la normatividad vigente.

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
I. Asistir a la Gerencia General en la determinacion de objetivos, estrategias y metas relacionadas

con los aspectos juridicos de la Empresa.
2. Asesorar a la Gerencia General y demas dependencias de la Empresa en el tramite y solucion de
los asuntos de caracter juridico que se presenten.
Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad en los asuntos que se promucvan en su
contra o que ésta promueva, de conformidad con el poder que le otorgue el Gerente General.
4. Proteger las escrituras, registros de propiedad, convenios, contratos y demds documentos de
caracter juridico de la Empresa.
5. Elaborar minutas de contratos y convenios que deba firmar el Gerente General o sus delegados

(US]

v los demas documentos legales que para el efecto requiera la Empresa.

6. Conceptuar o elaborar cuando fuere del caso los proyectos de acuerdo, resolucion. contratos.
convenios y demas documentos legales que requiera la Empresa.

7. Coordinar los procesos en que sea parte la Empresa ¢ informar sobre su estado a la Gerencia
General.

8. Desarrollar las acciones y procesos legales que se deben llevar a cabo para la recuperacion de la
cartera vencida, de acuerdo con la informacion suministrada por la Subgerencia Administrativa
y Financiera.

9. Autenticar los actos administrativos y demds documentos de la Empresa, asi como expedir las
certificaciones que soliciten los particulares, de actos que consten en los archivos de la entidad.

10. Resolver los asuntos disciplinarios que sean encomendados por la Gerencia General cuando se
declare impedido el Coordinador del Grupo Control Interno Disciplinario.

I1. Las demas funciones que le sean asignadas y que corresponden a la naturaleza dc la
dependencia.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
I. Los objetivos, estrategias y metas, son coherentes con el contexto institucional sectorial y los

planes de desarrollo nacionales y con las perspectivas institucionales.
Se asesora al Gerente y a las demas dependencias de la entidad en la interpretacion de las
normas constitucionales y legales y en los asuntos de cardcter juridico de la entidad y se

o

conceptiia sobre asuntos que en materia juridica le sometan las distintas dependencias dc la
entidad.

3. Se representa judicial y extrajudicialmente a la entidad en los asuntos que se promuevan en su
contra o que esta promueva, de conformidad con el poder que le otorgue el Gerente General.

4. Las escrituras, registros de propiedad, convenios, contratos y demds documentos de caracter
juridico de la Empresa son organizados y custodiados atendiendo las normas sobre conservacion
documental.

5. Los contratos, convenios, minutas, resoluciones, acuerdos y demas documentos legales. son

proyectados o revisados atendiendo las disposiciones legales vigentes.
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6. Los procesos legales en los que hace parte la empresa, incluidos los neccsarios para la
recuperacion de cartera se llevan a cabo de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

7. Las certificaciones y autenticacion de documentos se realizan atendiendo las normas aplicables
sobre la materia.

8. Los asuntos disciplinarios adelantan atendiendo la normatividad legal vigente sobre la materia.

9. Las consultas formuladas por los organismos publicos y privados, asi como los usuarios y
particulares, son resueltas de conformidad con las normas que rigen los servicios y funciones de
la entidad.

10. Los actos administrativos que deba expedir o proponer la entidad son elaborados, estudiados y
se conceptlla sobre ellos

I'1. Se coordina el desarrollo de las investigaciones que en el campo juridico requiera la entidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Empresa Industrial y Comercial del Estado

Clases. Entidades Pablicas Orden Nacional

Clases. Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, tele conferencia, foro virtual)
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Constitucion Politica de Colombia

» Gerencia Publica.

» Normas sobre contratacion publica y privada y normas de derecho comercial, civil y
complementarias.

» Normas de conciliacion, negociacion y transaccion.

» Conocimientos basicos en ofimatica

» Normas de Calidad, Modelo Estandar de Control Interno

VII. EVIDENCIAS

De desempeiio: Cumplimiento de los objetivos de la Gerencia y la Entidad
De producto: Informes, Minutas, Contratos, Convenios
De conocimiento: Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccion.

VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho.
Sesenta 'y uno (61) meses de

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion. experiencia Profesional relacionada.
ALTERNATIVA
ESTUDIO | EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho Ochenta vy cinco (85) meses de

experiencia Profesional relacionada.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, planear y coordinar las funciones relacionadas con la planeacion institucional, modclo
estandar de Control Interno, planeamiento estratégico y calidad en los procesos de la Empresa.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Asistir a la Gerencia General en la determinacion de objetivos, estrategias y metas relacionados

~
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con la Planeacion de la Empresa.

2. Diseiiar el Plan Estratégico y el Plan de Desarrollo Institucional, en forma concertada y
participativa, asi mismo consolidar los planes de accion que de estos se deriven.

3. Promover la cultura de la planeacion como una practica permanente en todos los niveles de la
Institucién, asesorando a los diferentes procesos en la formulacion de las metas y proyectos.

4. Asesorar y asistir el disefio, implementacion y gerencia de procesos a cargo de las diferentes
dependencias, que aseguren el cumplimiento del Plan Estratégico Institucional.

5. Promover los planes de mejoramiento continuo en los procesos identificados en las diferentes
dependencias, para que contribuyan a elevar los estandares de calidad, haciendo eficiente la
prestacion del servicio.

6. Diseflar, en coordinacion con todas las dependencias de la imprenta. las estrategias relacionadas
con aspectos organizacionales.

7. Colaborar con la Subgerencia Administrativa y Financiera en la formulacion y en las
modificaciones al presupuesto de la imprenta.

8. Dirigir los procesos de recopilacion, procesamiento, difusion ¢ intercambio de la informacion
estadistica de la imprenta.

9. Dirigir, asesorar y coordinar con las demas dependencias la elaboracion de los manuales de
procesos y procedimientos, con el fin de racionalizar la gestion y los recursos de la Entidad.

10. Controlar y evaluar periédicamente la ejecucion de los planes y programas consignados en el
plan operativo, proponiendo correctivos cuando sea necesario.

I'1. Coordinar la preparacion del anteproyecto de presupuesto de la Imprenta Nacional. Elaborar en
coordinacion con las demas dependencias, el plan operativo anual de la empresa.

12. Elaborar los estudios referentes a estructura, planta de personal, racionalizacion del trabajo y
desconcentracion de funciones.

13. Elaborar los manuales de de procedimientos de la imprenta nacional.

14. Evaluar la ejecucion presupuestal y proponer los correctivos que sean necesarios.

15. Las demas funciones que le sean asignadas y que corresponden a la naturaleza de la
dependencia.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los objetivos, metas, politicas y estrategias institucionales, son coherentes con el Plan Nacional
de Desarrollo, los demas planes sectoriales y la normatividad vigente.

2. La metodologia para la elaboracién del Plan Estratégico y el Plan de Desarrollo Institucional,
asi como los planes de accion y de mejoramiento comprende la participacion de los diferentes
actores y esta orientada al cumplimiento de lo propuesto por cada una de las dependencias de la
entidad.

3. El proyecto anual de presupuesto y sus modificaciones se formulan en coordinacion con la
Subgerencia Administrativa y Financiera y en cumplimiento de la normatividad aplicable. la
ejecucion presupuestal tiene seguimiento periodico.

4. Diseiiar, en coordinacion con todas las dependencias de la imprenta, las estrategias relacionadas
con aspectos organizacionales.

5. Los estudios, manuales y procedimientos e informacion estadistica deberan atender los
requerimientos de las entidades externas de control y gestion asi como los parametros de gestion
empresarial aplicables.

6. Los criterios para la formulacion, ejecucion y evaluacion de los planes, programas y proyectos
de la Entidad, estan claramente definidos y divulgados.

7. En la formulacion de los planes, programas y proyectos, se tienen en cuenta los parametros
establecidos por los organismos externos que inciden en el correspondiente proceso.

8. El Plan de Desarrollo Institucional, esta formulado con la participacion activa y propositiva de

- J
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todas las dependencias de la empresa.

9. los indicadores de gestion son instrumentos fundamentales a través de los cuales se mide el
grado de cumplimiento de las metas y compromisos, lo mismo que las tendencias y evolucion
de la empresa.

10. Los estudios y analisis sobre desarrollo organizacional, se realizan ajustados a las normas
legales vigentes.

1. Los manuales de procedimientos se mantienen actualizados y formalizados y son conocidos.
aplicados y acatados por los servidores publicos de la entidad.

V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Empresa Industrial y Comercial del Estado

Clases. Entidades Publicas Orden Nacional

Clases. Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, tele conferencia, foro virtual)

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Constitucion politica y normas sobre organizacion y régimen estatal.

» Gerencia publica.

» Organizacion y métodos.

» Norma Técnica NTC GP 1000:2009. Modelo Estandar de Control Interno.

» Control Interno.

» Gobierno electronico.

» Indicadores de Gestion.

VII. EVIDENCIAS

De desempeiio: Cumplimiento de los objetivos de la Direcciony la Entidad

De producto: Acuerdos de gestion, informes

De conocimiento: Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccion.

VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Economia, Administraciéon de Empresas, | Sesenta y uno (61) meses de

Administracion Pablica, Contaduria, Administracion de Negocios, | experiencia Profesional

Ingenieria Administrativa, Ingenieria de Sistemas, Ingenierias, | relacionada.

Estadistica, Derecho, Gobierno y Relaciones Internacionales,

Comunicacion Social o en profesiones afines a las funciones del

cargo.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion.

ALTERNATIVA
ESTUDIO | EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Economia, Administracion de Empresas. | Ochenta y cinco (85) meses de

Administracion Publica, Contaduria, Administracion de Negocios, | experiencia Profesional

Ingenierias, Estadistica, Derecho, Gobierno y Relaciones | relacionada.

Internacionales, Comunicacién Social o en profesiones afines a

las funciones del cargo.

IV. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA
- /
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Cédigo: 0137
Grado: 19
No. de cargos: 2 (Dos)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa
OFICINA DE CONTROL INTERNO
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, coordinar, ejecutar y verificar la evaluacion del sistema de control interno de la
Entidad, de acuerdo con las normas de auditoria reglamentarias y métodos modernos de evaluacion

correspondientes.

IIL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

[. Ejercer el control de gestion, financiero y de resultados de la empresa, de acuerdo con los
procedimientos de caracter legal, administrativo y técnico que se determinen.

2. Verificar en las diferentes dependencias la aplicacion de controles y los cumplimientos de las

‘ disposiciones legales, los reglamentos y los procedimientos administrativos.

3. Recomendar a la Gerencia General la supresion de aquellos procedimientos innecesarios que
puedan ser factor de ineficiencia o ineficacia.

4. Establecer en coordinacién con las demdas dependencias, los sistemas, métodos vy
procedimientos de control interno para garantizar que las actividades y actuaciones de la
empresa se realicen de conformidad con la Constitucion, la Ley y el interés general.

5. Elaborar el Manual de Control Interno de la Empresa y verificar su cumplimiento.

Velar por la correcta aplicacion y utilizacion de los recursos financieros y fisicos de la empresa.

7. Vigilar que la atencion de quejas y reclamos se preste de acuerdo con las normas legales
vigentes y rendir informes a la Gerencia de la empresa sobre el particular.

8. Asistir al Gerente General en ¢l examen objetivo, sistematico y profesional de las actividades
adelantadas por las diferentes dependencias con el fin de evaluar v verificar el ejercicio del
control interno en las mismas y preparar el informe correspondiente que contendra comentarios.

conclusiones y recomendaciones.

9. Evaluar el cumplimiento del ejercicio del control interno en las diferentes dependencias y rendir

‘ los informes del caso al Gerente General, con las respectivas observaciones, conclusiones v
recomendaciones.

10. Las demds funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El control a la gestion, el control financiero y de resultados se realiza de acuerdo a las normas y

procedimientos establecidos para tal efecto.
La asesoria y el apoyo al Gerente en la definicion de politicas referidas al Sistema de Control

o

Interno de la Entidad, se realiza de conformidad con las normas vigentes.

3. Los instrumentos y las estrategias orientadas a fomentar la cultura de autocontrol contribuyen al
mejoramiento continuo de los servicios de la Imprenta Nacional.

4. Los procesos y procedimientos son revisados periddicamente con el fin sugerir la eliminacion
de tareas o procedimientos innecesarios.

5. La verificacion del cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos, planes, programas.
proyectos, sistemas y métodos y metas de la Imprenta Nacional, se planifican y se realizan de
conformidad con los procedimientos y normas vigentes

6. EI Manual de Control Interno de la empresa es elaborado atendiendo las normas aplicables
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sobre la materia.
8. EIl Plan de Auditorias para la evaluacion del Sistema de Control Interno en la empresa, se
elabora de conformidad con los procedimientos y normas vigentes.
9. EIl seguimiento a la atencion del Servicio al Ciudadano, quejas y reclamos contribuyen al
mejoramiento continuo de los procesos
10. El mapa de riesgos permite su identificacion y control en todos los procesos de la Imprenta y
contribuyen al mejoramiento continuo de la entidad.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Categoria. Empresa Industrial y Comercial del Estado
Clases. Entidades Publicas Orden Nacional
Clases. Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, tele conferencia, foro virtual)
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» Estructura del Estado.
» Normatividad de control interno.
» Gerencia publica.
» Conocimientos en normas NTCGP1000:2009
» Finanzas Publicas y Contabilidad Publica.
> Contratacion Estatal.
» Métodos y procedimientos.
VII. EVIDENCIAS
De desempeiio: Cumplimiento de los objetivos de la Direccion y la Entidad
De producto:
De conocimiento: Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccion.
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional 3 ailos en asuntos de control
interno.
AREA DE SISTEMAS E INFORMATICA
I1. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, planear y coordinar las funciones relacionadas con los sistemas de informacion,
computacion y programas de hardware y software que lleve cabo le Imprenta, en cumplimiento de
sus funciones.
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asistir a la Gerencia General en la determinacion de objetivos, estrategias y metas relacionados
con los sistemas de informacion y plataforma tecnologica de informacién de la Empresa.
2. Investigar las necesidades de hardware y software, y mantener a la entidad actualizada en las
mas modernas tecnologias en informatica para recomendar sus aplicaciones.
3. Establecer los controles sobre utilizacion de equipos y verificar que se encuentren en optimas
condiciones.
4. Participar en el aspecto técnico de los procesos de contratacion del software y hardware que
requiera la entidad.
5. Mantener actualizados los programas de computacion para satisfacer las necesidades técnicas de
- J




Resolucion Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales para los empleados piblicos de la plania de

personal de la Imprenta Nacional de Colombia 2 9 5 NES 2 0 ABU 201’.' Pagina 19 de 23
( I

cada dependencia, de acuerdo con las especificaciones y evolucion de los sistemas.
6. Disefiar los mecanismos de control que se requieran para garantizar la seguridad de la

informacion que contengan las diferentes aplicaciones.

7. Dictaminar sobre requerimientos de mantenimiento y conservacion de los equipos de computo
que poseen las diferentes dependencias.

8. Tener a cargo el inventario de software de la entidad y llevar el control respectivo sobre cl
inventario de hardware.

9. Organizar, administrar y controlar el centro de computo y los equipos periféricos.

10. Programar, en coordinacion con las distintas dependencias, todas las actividades relacionadas
con la sistematizacion de la empresa.

11. Preparar programas y aplicaciones tendientes a la sistematizacion de la empresa.

12. Prestar la asesoria y asistencia que requieran los funcionarios de la imprenta nacional, para el
uso y empleo de los diferentes equipos, programas y aplicaciones.

13. Organizar, administrar y actualizar el archivo y/o bases de datos o sistemas de comunicacion
con los usuarios de documentos, diarios, gacetas, boletines, folletos y demas publicaciones

‘ elaborados en la Empresa, para su consulta e informacion a la comunidad.

14. Las demas funciones que le sean asignadas y que corresponden a la naturaleza de la
dependencia.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La determinacion de objetivos, estrategias y metas relacionados con los sistemas de informacion
y plataforima tecnoldgica de informacion, es realizada de manera técnica para garantizar el
normal desarrollo de las actividades de la Empresa.

2. Se realizar Investigacion permanente sobre las necesidades de hardware y software, y sc
mantiene a la entidad actualizada en las mas modernas tecnologias en informdtica para
recomendar sus aplicaciones.

3. Existen controles sobre utilizacion de equipos y se verifica que se encuentren en Optimas
condiciones.

4. Se participa en el aspecto técnico de los procesos de contratacion del softwarce y hardware que

requiera la entidad.

5. Se Mantiene actualizados los programas de computacion para satisfacer las necesidades técnicas

‘ de cada dependencia, de acuerdo con las especificaciones y evolucion de los sistemas.

6. Se disefian los mecanismos de control que se requieran para garantizar la seguridad de la
informacion que contengan las diferentes aplicaciones.

7. Se programan los mantenimientos requeridos para garantizar la conservacidn de los equipos de
coémputo.

8. Se mantiene actualizado el inventario de software de la entidad v llevar el control respectivo
sobre el inventario de hardware.

9. Se preparan programas y aplicaciones tendientes a la sistematizacion de la empresa.

10. Se prestar la asesoria y asistencia que requieran los funcionarios de la imprenta nacional. para cl
uso y empleo de los diferentes equipos, programas y aplicaciones.

11. Se mantiene debidamente organizado y actualizado el centro de computo, asi como ¢l archivo
y/o bases de datos o sistemas de comunicacion con los usuarios de documentos, diarios, gacetas,
boletines, folletos y demas publicaciones elaborados en la Empresa, para su consulta ¢
informacion a la comunidad.

V.RANGO O CAMPO DE APLICACION
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Categoria. Empresa Industrial y Comercial del Estado.
Clases. Entidades Publicas Orden Nacional

Clases. Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, tele conferencia, foro virtual)

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.
Normatividad de control interno.

‘/7

Gerencia publica.

Conocimientos en normas NTCGP1000:2009
Finanzas Publicas y Contabilidad Piblica.
Contratacion Estatal.

Métodos y procedimientos.

Y VYV V¥
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VII. EVIDENCIAS

De desempeio: Cumplimiento de los objetivos de la Direccion y la Entidad

De producto:

De conocimiento: Prueba de aptitudes gerenciales, politico, misionales y de direccion.

VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en: Economia, Administracion de Empresas. | Sesenta  (60) meses  de
Administracion Publica, Contaduria, Administracion de Negocios, | experiencia Profesional

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Industrial, Ingenieria mecéanica, Comunicacion Social o en &reas
relacionadas con las funciones del cargo.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion.

relacionada.

ALTERNATIVA

ESTUDIO |

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Economia, Administracion de Empresas,
Administracion Plblica, Contaduria, Administracion de Negocios,
Ingenieria de Sistemas, I[ngenieria de Sistemas, Ingenieria
Industrial, Ingenieria mecéanica, Comunicacion Social o en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Ochenta y cuatro (84) meses
de experiencia  profesional
relacionada.

V. IDENTIFICACION

Nivel: ASESOR
Denominacién del Empleo: ASESOR
Codigo: 1020
Grado: 10
No. de cargos: 2 (Dos)
Dependencia: Gerencia General
Cargo del jefe Inmediato: Gerente General
GERENCIA GENERAL
II. PROPOSITO PRINCIPAL

~
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Asesorar a la Direccion General en la toma de decisiones, manejo de esquemas gerenciales,
participando en equipos estratégicos para construir propuesta y alternativas que impulsen el

desarrollo de la misién y vision de la Imprenta.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
l. orar al Gerente General en la formulacion de politicas, planes, programas, proyectos y normas
necesarios para el normal desarrollo de las actividades de la empresa
2. Absolver consultas y emitir conceptos para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
la ejecucidn y el control de los programas propios de la Entidad, de acuerdo con las normas y

procedimientos legales vigentes.

3. Asistir y participar, en representacion de la Empresa, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando medie delegacion y de acuerdo con las normas legales y
procedimientos vigentes.

4. Asesorar al Gerente General en la formulacion y establecimiento de las directrices operativas y
los procedimientos de operacion técnica de la Imprenta.

5. Proponer al Gerente General la realizacion de estudios sobre necesidades y recursos en materias
propias de las actividades de la Empresa, que permitan orientar las politicas, de conformidad
con los planes y programas que para tales efectos se formulen.

6. Participar en la organizacion, preparacion y elaboracion de documentos, que s¢ sometan a
consideracion de la Junta Directiva, Comité de Coordinacion entidades publicas u organismos
de control.

7. Adelantar en primera instancia las diligencias preliminares y los procesos disciplinarios en
contra de los servidores publicos de acuerdo con las normas vigentes sobre la materia.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente y
correspondan al nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENOQO

. Las politicas, proyectos, programas y planes son coherentes con el contexto institucional
sectorial y los planes de desarrollo nacionales y con las perspectivas institucionales.

o

Las consultas y los conceptos para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
ejecucion y el control de los programas propios de la Entidad, se absuelven y emiten de acuerdo
con las normas y procedimientos legales vigentes.

3. La representacion de la empresa a reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial. se
efectiia de acuerdo con la delegacion, las normas y procedimientos vigentes.

4. Al Director General se asesora en la formulacion y establecimiento de las directrices operativas
y los procedimientos de operacién técnica a ejecutarse en materias propias de la Imprenta, de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

5. Se proponen y realizan investigaciones y estudios sobre necesidades y recursos de la cmpresa
de conformidad con los planes y programas que para tales efectos se formulen, de acuerdo con
las normas y procedimientos vigentes.

6. Las investigaciones y estudios confiados por el Director General, son elaborados de acuerdo con
las normas y procedimientos vigentes v coordinados con las dependencias de la entidad que
correspondan.

7. Se participa en la organizacion, preparacion y elaboracion de documentos, que se sometan a
consideracion de la Junta Directiva, el Comité de Coordinacion entidades publicas u organismos
de control, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

8. Los asuntos disciplinarios se adelantan atendiendo la normatividad legal vigente sobre la

materia.




Resolucion Por ia cual se establece el manual de funciones y competencias laborales para los empleados piiblicos de la planta de

personal de la Imprenta Nacional de Colombia 2 9 5 2 0 AGU 2011' Pagina 22 de 23

~

( V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Empresa Industrial y Comercial del Estado
Clases. Entidades Publicas Orden Nacional
Clases. Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, tele conferencia, foro virtual)
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Estructura del Estado.

» Normatividad de control interno.

#» Gerencia publica.

» Conocimientos en normas NTCGP1000:2009
» Finanzas Publicas y Contabilidad Publica.

» Contratacion Estatal.

» Meétodos y procedimientos.

VII. EVIDENCIAS
De desempeifio: Cumplimiento de los objetivos de la Direccion y la Entidad

De producto: Acuerdos de gestion, informes
De conocimiento: Prueba de aptitudes gerenciales. politico, misionales y de direccion.

VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en: Derecho, Economia, Administracion de | Treinta y uno (31) meses de
Empresas, Administracion Plblica, Contaduria, Administracion | experiencia Profesional

de Negocios, Ingenieria Administrativa, Ingenieria de Sistemas, | relacionada.
Ingenieria Industrial, Ingenieria mecanica, Comunicacién Social o
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion.

ALTERNATIVA
ESTUDIO | EXPERIENCIA
Titulo Profestonal en: Derecho, Economia, Administraciéon de | Cincuenta y cinco (55) meses
Empresas, Administracion Plblica, Contaduria, Administracion | de  experiencia  protesional
de Negocios, Ingenieria Administrativa, Ingenieria de Sistemas, | relacionada
Ingenieria Industrial, Ingenieria mecanica, Comunicacion Social o
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

ARTICULO SEGUNDO. Las competencias comunes para los distintos empleos publicos de la planta
de personal de la Imprenta Nacional, seran las establecidas en el articulo 7° de Decreto 2539 de 2005.

ARTICULO TERCERO. Las competencias comportamentales por nivel jerarquico para los diferentes
empleos piblicos de la planta de personal de la Imprenta Nacional, seran las establecidas en el articulo 8°

del Decreto 2539 de 2005.

ARTICULO CUARTO. El Subgerente Administrativo y Financiero, entregara a cada empleado publico
copia de las funciones y competencias determinadas en ¢l presente manual para el respectivo empleo en el
momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o
cuando mediante la adopcidon o modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos.
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(ARTiCULO QUINTO. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion. arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos. licencias, tarjetas, matriculas o autorizaciones
previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensados por experiencia u otras calidades,
salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO SEXTO. El Gerente General mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o
adiciones necesarias para mantener actualizado el manual especifico de funciones y competencias

laborales y podra establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos de que se considere
necesario.

ARTICULO SEPTIMO. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su aprobacion y modifica las
disposiciones que sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLA

Dada en Bogota, D.C., a los SE’U AGU. 2014

K) Gerente General

Revisé:  Esperanza Scdnchez (M
Francisco kspinosa l. - {4
Alicia Salazar Vieira

I'oBo. Luis Armando Lopez B.
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