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JUNTA DIRECTIVA ‘
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.L.C.E.”

LA JUNTA DIRECTIVA DE iIMPRETICS E.L.C.E

En uso de sus facultades Legales y Estatutarias, en especial las conferidas en el articulo 10 del
acuerdo No.10-03-01-05 de octubre 27 de 2017 aprobado mediante Decreto No.010-24-0064 del

23 de enero de 2018, y

CONSIDERANDO

1. Que a traveés del Ordenanzas No. 6 y No. 22 de 1971, exrje‘didas por la Asamblea
Departamental del Valle del Cauca se concedieron facultades a la Gobernacién para la
creacion de una Empresa Industrial y Comercial del Estado, siendo asi que, el Gobernador
dei Departamento del Valle del Cauca, en uso de sus facultades legales y en especial las
conferidas en las Ordenanzas mencionadas, asi como oido previamente el concepto
favorable del Consejo de Gobiemo, se expide el Decreto No. 1309 del 29 de septiembre de
1872, mediante el cual decreta, que:

“La administracién y el funcionamiento de la Imprenta Departamental se regiran
tinicamente por las disposiciones del presente Decreto que constituye él_eStatuto
organico de la empresa, y las que se expidan en desarrolio de las mismas”

Siendo asi que sefala en su Articulo Primero:

“Créase la Imprenta Departamental como una empresa industrial v comercial de
caracter Departamental, esto es, un organismo dotado de personeria juridica,
autonomia administrativa y capital independiente.”

2. Que por disposicion legai como consecuencia de la implementacion de herramientas
electronicas para la publicidad de la contratacion estatal, /los ingresos que eran obtenidos por
las Imprentas a nivel nacional, y en especial por la Imprenta Departamental del Valle del

,Cauca por este concepto decrecieron, siendo asi que el Unico ingreso que apoyo su auto-

/' |sostenimiento fue el de la publicacion en la Gaceta Departamental de los actos

.\f/ ' administrativos de la Gobernacion del Valle del Cauca, como fuente principal de su
< \\\ sostenimiento, asi como la ediciones de libros o algunos impresos, propios de la actividad de
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Impresion, todo lo cual, causo un impacto sighiﬁcativo a los ingresos que soportan los costos
y gastos operacionales y administrativos de la entidad, en especial con la estructura
organizacional con que contaba la Imprenta Departamental del Valle del Cauca en dicha
época.

3. Que ante la crisis generada en la /mprenta Departamental del Valle del Cauca como

consecuencia de la eliminacion legal de las publicaciones de los contratos en las gacetas la
administracion departamental, vislumbré nuevas opor’cumdades de negocio con la expediclon
de la ley 1341 de 2009, por medio de la cual se definen principios y conceptos sobre la
sociedad de la informacion y la organizacion de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones TIC.

4. Que por lo indicado en el numeral anterior, se modificé el estatuto de la Imprenta

Departamental del Valle del Cauca, a traves de los Decretos 333 del 19 de Abril de 201'3; 334
del 19 de abril de 2013, y 1032 de del 22 de octubre de 2013, acorde con el advenimiento y
avances tecnologicos de la época y los lineamientos establecidos por el Gobierno Nacional a
través de la Ley 1341 del 2009 y demas politicas y estrategias del Gobierno Nacional referidas
alas TIC, e incorporé al objeto de la Imprenta Departaméntal del Valle del Cauca, entre otros,
actividades como lo son: (i) Impresos, ediciones y publicaciones; (i) Gestién Documenfal (En
el marco de la Ley de Archivo — 594 del 2000), (iii) Tecnologias de la informacién y las
comunicaciones (Ley 1341 de 2009) y distribucion de equipos y actividades conexas; (iv)
Material promocional, protocolario, logistica y mercadeo de redes de comunicacion de
comunicacion integral; (v) Campafias publicitarias, institucionales, educativas y
gubernamentales, a través de difusion, planes de medios, estrategias de mercadeo y
publicidad; (vi) Formatos de impresion, distribucion y comercializacion con mecanismos
digitales e impresion de codigos de seguridad, con el fin de que IMPRETICS E.I.C.E. dentro
de su finalidad industrial y comercial, explorara nuevas actividades que le permitieran obtener
nuevos recursos que posibilitaran su sostenimiento propio, debido a la mengua sufrida con la
eliminacién de la publicacion de la contratacion estatal en las gacetas.

5 Que teniendo en cuenta que a partir del aio 2013, se han venido ejecutando actividades

encaminadas al objeto de IMPRETICS E.I.C.E. distintas a las indicadas en su origen para la
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elaboracion de impresos y publicaciones con base en la decadencia de la funcion de las
imprentas departamentales a nivel nacional, asi como la implementacién del modelo de
negocio de integracion que permitiera a IMPRETICS E.I.C.E., conforme al pareto de ingrésos
y a las verticales de negocio, en especial la tecnblégica, optimizar el funcionamiento y la
calidad de los productos y/o servicios ofertados en cumplimiento de las necesidades y
expectativas de los clientes, y el mercado en competencia que ha sido cambiante, mediante
Decreto No. 1836 de 2015 realiza la modificacién de la denominacion de la Imprenta
incorporando el complemento de soluciones integrales y de las tecnologias de la informacién,
dejando atras la nominacién Unica de Imprenta referida a la actividad de Impresos',' esto
conforme la idoneidad y experiencia que llevaba a la fecha en la prestacion de los servicios
inherentes a las nuevas actividades. - '

6. Que de conformidad con la dindmica relacionada con la linea de tecnologias de la informacion
y las comunicaciones que se venia trabajando por parte de IMPRETICS E.I.C.E., en el marco
de la Ley 1341 de 2009 a través del Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y las
Telecomunicaciones, se obtuvo el titulo habilitante para la provision de redes y servicios de
telecomunicaciones bajo el registro TIC No. 96003036 del 05 de noviembre de 2015.

7. Que el articulo 55 de la Ley 1341 de 2009, sefiala que

ARTICULO 55. REGIMEN JURIDICO DE LOS PROVEEDORES DE REDES Y SERVICIOS
DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES. Los actos y
los contratos, incluidos los relativos a su régimen laboral y las operaciones de crédito de los
proveedores de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, cualquiera que sea
su naturaleza, sin importar la composicién de su capital, se regifén por las normas del
derecho privado.

8. Que, en Sentencia C-306 de 2019, dentro de las consideraciones de la Corte Constitucional
al estudiar la Constitucionalidad del Articulo 55 de la Ley 1341 de 2009 concluyé que: ~

/'[ "Asi, la aplicacién de normas de derecho privado a entidades publicas, como lo
establece la disposicion acusada, tiene fundamento en la naturaleza de las actividades

/ \ % que pueden desarrollar, ya que seria inconveniente que se rijan Unicamente por las
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reglas del derecho publico, en virtud de las actividades propias de los servicios ptblicos
y la concurrencia con los pérﬁculares en el mercado. De ahi que el legislador pueda
otorgarles a estas entidades capacidad de accién y gestion inmediatas para competir en
igualdad de condiciones con las empresas del sector privado”. (...)

De igual manera, en el numeral 7° del articulo 300 de la Carta y en el numeral 6° del
articulo 313 ibidem, el constituyente admitié la descentralizacion por servicios en el nivel
territorial, cuando concedié a las asambleas y a los concejos la facultad de crear los
establecimientos publicos y las empresas industriales o comerciales del departamento
o del municipio, segun sea el caso, y de autorizar la formacién de sociedades de
economia mixta de estos niveles territoriales. Por su parte, de conformidad con lo
dispuesto por el articulo 210 de la Constitucion, el constituyente indicé que competia al
legislador determinar el réegimen juridico de las entidades descentralizadas de cualgquier
nivel territorial. ‘

64. De manera que la propiedad publica no exige necesariamente la implementacion de
un régimen de derecho ptblico, ni la prestacion de un servicio publico (en este caso un
servicio publico no domiciliario) exige la implementacion de un régimen publico; el
legislador tiene amplia libertad de configuracion para determinar el régimen juridico
aplicable a las empresas fotal o parcialmente publicas que prestan servicios publicos.
65. En los ultimos afos, diferentes normas han tenido el objeto de dotar a las empresas
total o parcialmente publicas de la capacidad de concurrencia a los mercados. Asi por
efemplo, la Ley 489 de 1998 define en el articulo 85 a las empresas industriales y
comerciales del Estado como empresas con patrimonio exclusivamente provenientes de
bienes o fondos publicos, al tiempo que insiste en los articulos 85, 87 y 93 en que dichas
empresas operaran bajo el régimen de derecho privado, no solo para lograr la agilidad
necesaria en la concurrencia y competencia en los mercados, sino también para impedir
que los privilegios y prerrogativas estatales rompan la igualdad en fa competencia con
los particulares.

\y( | Adicionalmente, en sus consideraciones, la Corte Constitucional al referirse a las cargas de

\-‘\~
\

| las empresas publicas, asi como el de sus actos y contratos, incluyendo el régimen laboral,
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cuando se encuentran sometidas al régimen privado en Sentencia C-306 de 2019, recalco
que: ‘

‘En efecto, aunque los actos, contratos y actuaciones necesarios para el desarrollo del
objeto social de este tipo de sociedades se rijan por las normas de derecho privado,
dichas entidades deben observar los principios de la funcion administrati\}a, los cuales
no rifien con la modernizacion de la sociedad ni con la eficacia de su actividad. Por el

- contrario, constituyen herramientas para el mejoramiento de las funciones, ya que estos
mandatos propugnan por la creacion de instrumentos necesarios para el cumplimiento
de las metas de las entidades piblicas en beneficio de la calidad de la gestion y la
satisfaccion de la comunidad y de los usuarios. (...)

La Sala resalto qué una de las formas de descentralizaciéon administrativa es la llamada
descentralizacion por servicios, que ‘imp/ica el oftorgamiento de competencias o
funciones a entidades publicas no territoriales, que se crean para ejercer una actividad
especializada en forma auténoma. La existencia de esta forma de descentralizacion ha
sido justlﬁcada en la necesidad gue tiene la administracion de espec:ahzar y tecnificar
el cumplimiento de ciertas funciones, y en la realidad de que, en ciertos casos, por
razones de conveniencia publica las mismas estan llamadas a ser ejercidas dentro de
un régimen de competencia o de concurrencia con los particulares.

En particular, la Sala establecié que los articulos 209 y 210 superiores facultan al
legislador con un amplio margen de configuracion para organizar los entes
desceniralizados por servicios y, en el caso de las sociedades con participacion estatal,
el que la Constitucion autorice al legislador para imponer el régimen juridico a los actos
y contratos de los entes descentralizados por servicios no significa que cuando tienen
participacion estatal puedan sustraerse de los principios de la funcién administrativa.
Entonces, en cuanto a las empresas industriales y comerciales del Estado, asi como a
las sociedades de economia mixta, si bien el legislador tiene competencia para intervenir
/o en su régimen juridico, dicha autonomia no las excluye de los controles fiscales en las
E \ materias establecidas en el ordenamiento juridico, lo cual materializa los principios que
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se indicaban violados. Lo antenor en vista de que estas entrdades hacen parte de Ia
estructura organica estatal.

80. En consecuencia, sobre Ia definicién del régimen de derecho privado para los
proveedores TIC’s consagrado en el articulo 55 demandado, la Sala encontré que la
misma no lfransgrede los principios que deben orientar la funcién administrativa
consagrados en el articulo 209 y 210 de la Constitucion.

Lo anterior, por cuanto la aplicacién de un régimen de derecho privado a los actos y
contratos de las empresas de servicios publicos oficiales y mixtas, cuya actividad es la
provision de redes y servicios TIC'’s, teniendo en cuenta que hacen parte de la rama
gjecutiva como  entidades descentralizadas por servicios, no las excluye del
cumplimiento de las normas sobre funcion administrativa.”

Asi mismo resalta la Corte que, |

En efecto, la Sentencia C-350 de 2004, recapitulé los pronunciamientos de la Corte
sobre la materia y sefial6 que la definicion de la estructura estatal asignada al Congreso
de la Republica comprende: (i) el disefio de los organismos que integran la
administracion nacional, la fijacién de sus objetivos, sus funciones y la vinculacién con
ofros entes para fines del control; (i) la determinacion del régimen juridico de los
trabajadores, de la contratacion y la adopcion de medidas de tipo tributario; y (ifi) las
caracteristicas definitorias de las entidades, tales como la independencia administrativa,
técnica y patrimonial. Por lo tanto, resulta amplio el espectro de regulacién del Congreso
de la Republica en la determinacién de la estructura y funcionamiento de la
administracién publica.

En conclusion, la Constitucion Politica faculta al legislador con un amplio margen de
configuracion para organizar los entes descentralizados por servicios. La Constitucion
autoriza de esta manera al legisfador para imponer el régimen juridico adecuado a los
actos y contratos que celebren tales entes desceniralizados, donde se encuentran,
como subgrupo, las empresas prestadoras de TIC’s. '

\/ . Por lo anterior, como se evidencia en la sentencia, el Articulo 55 de la Ley 1341 de 2009, fue
A \ | declarado exequible.
\ I“. \
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Que en este sentido, en la actualidad IMPRETICS E.I.C.E., cuenta con una planta de
personal vinculados como servidores publicos, quienes seguiran manteniendo dicha calidad
hasta la terminacion de su relacién con IMPRETICS E.I.C.E. y asi mismo, cuenta en la
actualidad con la vinculacién de personal bajo la calidad de trabajador de derecho privado,
haciendo extensiva este tipo de vinculacién laboral para las proximas que se realicen, es
decir, los nuevos empleados se regiran por las normas del derecho privado y en ningtin
momento seran servidores publicos.

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia establece gue no habra empleo
publico que no tenga funciones detalladas en la Ley 0 Reglamento

Que el articulo 9° de la ley 190 de 1995 sefiala que las entidades publrcas elaboraran un
manual de funciones en el cual se especifiquen claramente las tareas que debe cumplir cada
funcionario de la Entidad, y que estas deben ser comunicadas a cada servidor publico, quien
respondera por el cumplimiento de estas de acuerdo con la ley, el reglamento y el manual.

Que los Manuales de Funciones y Requisitos de las entidades deben ser ajustados
sefalando las competencias para los empleos que conforman su planta de personal.

Que a través del Acuerdo No. 10-03-01-09 del 27 de diciembre de 2019, la Junta Directiva
modifico la estructura organica de IMPRETICS E.I.C.E., asi mimos a través del Acuerdo No-
10-03-01-09 del 27 de diciembre de 2019, la Junta Directiva modificé la Planta de Cargos de
IMPRETICS E.I.C.E., facultando de igual manera al Gerente para la expedicién del Manual
especifico de funciones y de competencias laborales.

Que, el literal E) del articulo 10° del Acuerdo No. 10-03-01-05 de octubre 27 de 2017
aprobado mediante Decreto 010-24-0064 del 23 de enero de 2018, dispone entre las
funciones de la Junta Directiva: “Determinar la estructura organica de IMPRETICS E.I.C.E.
identificando los empleados de la planta de cargos, crear o suprimir cargos, sefialar las
funciones, perfiles y requisitos de los cargos, segun lo proponga el Gerente con sujecién a
las normas legales y las necesidades de la Empresa”. '

. Que IMPRETICS E.I.C.E. por ser una entidad publica con trabajadores oficiales y de libre
. nombramiento y remocién, no estéd obligada a acogerse al Decreto 785 de 2005 de

A

Pagina 7 de 68
Carrera 6 - Calles 9 y 10; Edificic de la Gobernacién del Valle, Gerencia Tel: 889 6477- Planto Sé&tano -

Mercadeo y Ventas: 885 5253 - Administrativo: 885 5255 Celular: 318 - 889 55 68
Email: venfas@impretics.gov.co - comercialcali@impretics.gov.co - gerencia@imprefics.gov.co




IMPRETICS:.c:

JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS ELCE”

conformidad con las excepciones plasmadas en el articulo 5° de la Ley 909 de 2004, pero
para llevar a cabo el presente ajuste tanto de la estructura como del Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales, se tomé como modelo el sistema de nomenclatura,
clasificacién y codigos de los empleos de acuerdo con lo dispuesto en el decreto 785 del 17
de marzo de 2005, para los cargos de trabajadores oficiales y de libre nombramiento y
remocion de IMPRETICS E.I.C.E., en el caso de los trabajadores cuya vinculacion
corresponde al derecho privado, los mimos, no cuentan con una numeracion y/o clasificacion.

16. Que es deber de las entidades, la actualizacién permanente tanto la estructura como el
manual especifico de funciones, con el fin de que esta se adecte a sus necesidades
funcionales y respondan a los procesos que desarrollan el cumplimiento de la mision
institucional. '

En mérito de lo expuesto, la Junta Directiva de INIPRET‘ICS E.I.C.E.,
ACUERDA | '
TITULO |
ESTRUCTURA ORGANICA DE IMPRETICS E.I.C.E.

ARTICULO PRIMERO. ESTRUCTURA. La estructura organica de IMPRETICS E.I.C.E. es Ia
siguiente:

1. Gerencia General

2. Subgerencia Administrativa y Financiera
3. Subgerencia Comerciai y Produccién

4. Oficina de Control Interno

ARTICULO SEGUNDO. ORGANOS DE DIRECCION, ADMINISTRACION Y
REPRESENTACION: Para los fines de su direccion, administracion, y representacion,
IMPRETICS E.I.C.E. tiene los siguientes érganos: a.) La Junta Directiva y b.) El Gerente, cada
/" uno de estos érganos ejercera las funciones y las atribuciones que se determinan en los estatutos
T\/\ de IMPRETICS E.I.C.E. y en el caso del Gerente lo también sefialado en el Manual de Funciones.
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ARTICULO TERCERO. ORGANOS DE ASESORIA Y COORDINACION. El Gerente de
IMPRETICS E.I.C.E., queda autorizado y facultado por este cuerpo colegiado a partir de la
expedicion del presente acuerdo para crear los 6rganos de asesoria y coordinacion mediante
figuras de Comités conforme a las necesidades de la empresa y/o lo establecido por la Ley. Estos
organos deberan ser creados mediante resolucion emitida por el Gerente.

TiTULO Il
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

CAPITULO |
DE LAS DISPOCISIONES GENERALES

ARTICULO CUARTO. Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias, para los
diferentes empleos que conforman la planta de cargos de IMPRETICS E.I.C.E. las cuales deberan
ser cumplidas por los servidores publicos y/o trabajadores y/o colaboradores vinculados bajo las
normas del derecho privado, que con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la
misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefnalen a la Entidad.

ARTICULO QUINTO. Autorizar al Gerente la autoridad competente podra asignar por escrito a
los servidores publicos y/o trabajadores y/o colaboradores vinculados bajo las normas del
derecho privado de la Entidad, el desempefio de funciones, actividades y tareas de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el desempenio del cargo. ' ‘

CAPITULOII
DE LAS COMPETENCIAS COMUNES

ARTICULO SEXTO. Competencias Comunes. Las competencias comunes para los diferentes
empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y competencias laborales,

seran las siguientes:

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

~  Aprendizaje Identificar, incorporar y aplicar nuevos . e Mantiene sus competencias actualizadas
¢ "‘-!.\ | | continuo conocimientos sobre regulaciones en funcién de los cambios que exige la

?“‘\ \ -

Y,

AN
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IMPRETICS:..c:

JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA | CONDUCTAS ASOCIADAS
vigentes, ftecnologias disponibles, tanto la administracion publica en lo que a
meétodos y programas de trabajo, para la entidad le concierne, asi como, los
mantener actualizada la efectividad de cambios que exige el mercado en
sus practicas laborales y su vision del competencia bajo normas del derecho
contexto ' : privado, en la prestacién de un optimo

' | servicio.

e Gestiona sus propias fuentes de
informacion confiable y/o participa de
espacios informativos y de capacitacion.

e Comparte sus saberes y habilidades con
sus ¢ompaﬁeros de trabajo, y aprende de
sus colegas habilidades diferenciales,
que le permiten nivelar sus conocimientos
en flujos informales de interaprendizaje.

e Asume la responsabilidad por sus :
resultados.

e Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas.

e Disefia y utiliza indicadores para medir ¥

. , . comprobar los resultados obtenidos.
o . Realizar las funciones y cumplir los

rientacion @ compromisos organizacionales con | °© Adopta medidas para minimizar riesgos.
resultados . . : ‘ .
eficacia, calidad y oportunidad e Plantea estrategias para alcanzar o

superar los resultados esperados.

e Se fijan metas y obtiene los resultados
institucionales esperados, en especial lo

N relacionado con el cumplimiento de
\ ‘ | prospeccion comercial y de ventas que
\ ] generan ingresos para la

N
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IMPRETICS:.c:

JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aporta elementos para la consecucion de

autosostenibilidad de IMPRETICS
ElEE '

Cumple con oportunidad las funciones de
acuerdo con los estandares, objetivos y
tiempos establecidos por la empresa.

Gestiona recursos para . mejorar la
productividad y toma medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

resultados enmarcando sus productos y /
o servicios dentro de las normas que rigen
a la empresa para su autosostenibilidad ‘
economica.

Evalia de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos.

COMPETENCIA
Orientacién al
i cliente y al

ciudadano

Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccién de las necesidades e
intereses de los clientes (internos y
externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las
responsabilidades asignadas a la
entidad

Valora y atiende las necesidades y
peticiones de los clientes y de los
ciudadanos de forma oportuna.

Reconoce la- interdependencia entre su
trabajo y el de ofros. '

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los clientes
y ciudadanos.

Incorpora las necesidades de clientes y
ciudadanos en los proyecios, teniendo en
cuenta la vision de servicio a corto,
mediano y la'rg'o plazo.
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IMPRETICS:. ..

. JUNTA DIRECTIVA
- ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA |

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aplica los conceptos de no
estigmatizacién y no discriminacion %
genera espacios y lenguaje incluyente.
Escucha activamente e informa con
veracidad al cliente o ciudadano.

Alinear el propio comportamiento a las

Compromiso con la ] Lo
necesidades, prioridades y metas

organizacion .
organizacionales

Promueve el cumplimiento de las metas
de la organizacion y respeta sus normas.

Antepone las necesidades de Ia
organizacion a sus propias necesidades.

Apoya a la organizacion en situaciones
dificiles.
Demuestra sentido de pertenencia en

todas sus actuaciones.

Toma la iniciativa de colaborar con sus
comparfieros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas:

| Trabajar con otros de forma integrada
y armonica para la consecucion de
metas institucionales comunes, asi
como, las establecidas para el
cumplimiento de prospeccion
comercial y de ventas que generan

Trabajo en equipo

ingresos para la autosostenibilidad de
IMPRETICS E.I.C.E.

Cumple los compromisos que adquiere
con el equipo.

Respeta la diversidad de criterios y
opiniones de los miembros del equipo.

Asume su responsabilidad como miembro
de un equipo de trabajo y se enfoca en
contribuir con el compromiso y la
motivacion de sus miembros.

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta su repercusion en la consecucion

de los objetivos grupales.
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IMPRETICS: -

JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

| e Establece una comunicacién directa con

' los miembros del equipo que permite

' compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.

e Integra a los nuevos miembros y facilita su

proceso de reconocimiento y apropiacion
de las actividades a cargo del equipo. ‘

e Acepta y se adapta facilmente a las
nuevas situaciones.

e Responde al cambio con flexibilidad.

Enfrentar  con  flexibilidad las o Apoyaalaempresaen nuevas decisiones

situaciones nuevas asumiendo un y coopera activamiente en la
Adaptacion al | manejo positivo y constructivo de los implementacién de nuevos objetivos,
icambio cambios conforme a las dinamicas del formas de trabajo y procedimientos
. - mercado y los nichos en que se conforme a las dindmicas del mercado.

desenvuel resa. :
senvcie lasmp e Promueve al grupo para gue se adapten a

las nuevas condiciones y evolucion del
mercado y sus nichos en que se

desenvuelve la empresa.

CAPITULO IlI
DE LAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ARTICULO SEPTIMO. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico. Las
competencias comportamentales por nivel jerarquico que como minimo, se requieren para
desempenfar los empleos a que se refiere el presente Manual Especifico de Funciones y
Cbmpetencias Laborales, seran las siguientes:
. a) Nivel directivo
U \ \/'\
\ | N
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IMPRETICS:. . c:.

JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

»

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.L.C.E.”

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Vision estratégica

Anticipar oportunidades y riesgos
en el mediano y largo plazo para el
area a cargo, la organizacién y su
entorno, de modo tal que |la
estrategia directiva identifique la
alternativa mas adecuada frente a
cada situacion presente o eventual,
comunicando al equipo la logica de
las decisiones
contribuyan al beneficio de Ila
empresa y del pais, conforme a las
dinamicas del mercado y los nichos
en que se desenvuelve la empresa.

- Adopta

directivas que |

Articula objetivos, recursos y metas de
forma tal que los resultados generen
valor.

alternativas si el contexto
presenta obstrucciones a la gjecucion de
la planeacion anual, involucrando al
equipo, clientes, proveedores, aliados
estrateégicos y superiores para el logro de E

los objetivos.

Vincula a los actores con incidencia
potencial en los resultados del area a su
cargo, para articular alcciones o anticipar
negociaciones necesarias.

Monitorea periédicamente los resultados
alcanzados e infroduce cambios en la
planeacién para alcanzarlos.

Presenta nuevas
clientes,
estratégicos y superiores para contribuir
al logro de los objetivos institucionales,
asi como, los establecidos para el
cumplimiento de prospeccién comercial %
de ventas que generan ingresos para la
autosostenibilidad de IMPRETICS

E.I.C.E.

estrategias  ante

proveedores, aliados

Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetivo o la meta, |

T—
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11 |
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS.

logrando la motivacion y compromiso de
los equipos de trabajo.

Liderazgo efectivo

Gerenciar‘ equipos, optimizando la
aplicacion del talento disponible y
creando un entorno positivo y de
compromiso para el logro de los
resultados conforme a las metas
establecidas para el cumplimiento
de prospeccion comercial y de
ventas que generan ingresos para

la autosostenibilidad de |

IMPRETICS E.I.C.E.

Traduce la visidn y logra que cada
miembro del equipo se comprometa y
aporte, en un entorno participativo y de
toma de decisiones.

Forma equipos y les delega
responsabilidades y tareas en funcion de
las competencias, el potencial y los

intereses de los miembros del equipo.

Crea compromiso y moviliza a los
miembros de su equipo a gestionar,
aceptar retos, desafios y directrices,
superando intereses personales para

alcanzar las metas.

Brinda apoyo y motiva a su equipo en
momentos de adversidad, a la vez que
comparte las mejores practicas vy
desemperios y celebra el éxito con su
gente, incidiendo positivamente en la

calidad de vida laboral.

Propicia, favorece y acompafia las
condiciones para generar y mantener un
clima laboral positivo en un entorno de

inclusion.

Fomenta la comunicacidn clara y concreta |

en un entorno de respeto.
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IMPRETICS:.ic:

JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE .ACTUALI-ZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENGIA CONDUCTAS ASOCIADAS
' e Preve situaciones y escenarios futuros.

e Establece los planes de accién
necesarios para el desarrollo de los
objetivos estratégicos, teniendo en cuenta

| Determinar eficazmente las metas y actividades, responsables, plazos vy
prioridades  institucionales,  asi recursos requeridos; promoviendo altos
como, las establecidas para el estandares de desempefio.
cumplimiento  de prospécciéh e Hace seguimiento a la planeacién
comercial y de ventas que generan institucional, con base en los indicadores
Planeacién ingresos para la autosostenibilidad y metas planeadas, verificando que se
de IMPRETICS ElLC.E., realicen |los ajustes y retroalimentando el
identificando las acciones, los proceso.
responsables, los plazos y 10s ', Orignta a planeacion institucional con una
recursos requeridos para visién estratégica, que tiene en cuenta las
alcanzarias. necesidades y expectativas de los

clientes y ciudadanos.
e Optimiza el uso de los recursos

e Concreta oportunidades que generan
valor a corto, mediano y largo plazo.

e Elige con oportunidad, enire las

Elegir entre dos o mas alternativas alternativas disponibles, los proyectos a
para solucionar un problema o realizar, estableciendo responsabilidades
. atender una situacion, precisas con base en las prioridades de la
Toma de decisiones 5 ; Yy
comprometiéndose con acciones empresa y el entorno de competitividad en
concretas y consecuentes con la que se desenvuelve IMPRETICS E.I.C.E.
decision. e Toma en cuenta la opinién técnica dé los

miembros de su equipo al analizar las
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IMPRETICS:..c:

JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
~ (NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

DEFINIC_I(JN DE LA

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

alternativas existentes para tomar una
decision y desarrollaria.

e Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre teniendo en
consideracion la consecucién de logros y
objetivos de la empresa, para el
cumplimiento de prospecciéon comercial y

de ventas que generan ingresos para la
autosostenibilidad de IMPRETICS
E.LC.E. y los cambios en el mercado en
competencia. i :

e Efectla los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados o atender situaciones
particulares y se hace responsable de la |
decision tomada. ’;

e Detecta amenazas y oportunidades frente
a posibles decisiones y elige de forma
pertinente.

e Asume los riesgos de las decisiones
tomadas.

e |dentifica las competencias de los

Forjar un clima laboral en el que los . . ;
] q miembros del equipo, las evalia y las

intereses de los equipos y de las |
personas se armonicen con los

Gestion del impulsa activamente para su desarrollo y

desarrollo de las aplicacion a las tareas asignadas.

objetivos y resultados de Ia B _
personas e Promueve la formacion de equipos con

organizacion, generando . .
interdependencias positivas y genera
espacios de aprendizaje colaborativo, |

oportunidades de aprendizaje y
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IMPRETICS:.i c:.

JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

DEFINICION DE LA

MPETENCIA ' - CONDUCT.

co C COMPETENCIA : CONDUCTAS ASOCIADAS
desarrollo, ademas de incentivos | . poniendo en comin experiencias,
para reforzar el alto rendimiento hallazgos y problemas. -

e Organiza los entornos de trabajb para
fomentar la polivalencia profesional de los
miembros del equipo, facilitando la
rotacién de puestos y de tareas. -

e Asume una funcién orientadora para
promover y afianzar las mejores practicas
y desempefios.

e Empodera a los miembros del equipo
dandoles autonomia y poder de decision,
preservando la equidad interna vy
generando compromiso en su equipo de
trabajo. ' ' h

e Se capacita permanentemente y actualiza
sus competencias y estrategias directivas,
en especial las establecidas para el
cumplimiento de prospeccion comercial y
de ventas que generan ingresos para la
autosostenibilidad de IMPRETICS
E.L.C.E..

Comprender y afrontar la realidad y L, L.
e Integra varias areas de conocimiento para

sus conexiones para abordar el . . .
interpretar las interacciones del entorno

funcionamiento integral y articulado
Pensamiento e de competitividad en que se desenvuelve

| rganizacion e incidir en los
Sistémico B i el . IMPRETICSE.I.CE..

resultados esperados conforme el |

\ . entorno de competitividad en que se
‘\ A desenvuelve IMPRETICS E.I.C.E.. entre las causas y los efectos dentro de

e Comprende y gestiona las interrelaciones |

\J '\“-‘.‘l‘\ \
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IMPRETICS:.ic:.

.JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

COMPETENCIA HIEFINIE (TRl e l CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

los diferentes procesos en los que
participa.

e [dentifica la dinamica de los sistemas en
los gue se ve inmerso y sus conexiones
para afrontar los retos del entorno de
competitividad en que se desenvuelve
IMPRETICS E.I.C.E...

e Participa activamente en el equipo
considerando  su complejidad e
interdependencia para impactar en los
resultados esperados.

e Influye positivamente al equipo desde una
‘ perspectiva sistémica, generando una
dindmica - propia que integre diversos
enfogues para interpretar el entorno de
competitividad en que se desenvuelve
IMPRETICS E.I.C.E.

e Establece estrategias que permitan
prevenir los conflictos o detectarlos a

Capacidad para identificar tiempo
5 situaciones que generen conflicto, | ® Evalla las causas del conflicto de manera
Resolurt:lon e prevenirlas o afrontarlas ofreciendo objetiva para tomar decisiones
AR alternativas de solucion y evitando e Aporta opiniones, ideas o sugerencias
las consecuencias negativas para solucionar los conflictos en el equipo

e Asume como propia la solucién acordada

por el equipo

e
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11

(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

e Aplica soluciones de conflictos anteriores

para situaciones similares

b) Nivel profesional

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS -

Aporte técnico-
profesional

Poner a
Administracion sus
especificos y sus

disposicion de la
saberes
profesionales
experiencias previas, gestioriando la
actualizacion de sus saberes expertos.

Aporta soluciones y alternativas en lo que
refiere a sus saberes especificos.

Informa su experiencia especifica en el
proceso de toma de decisiones que
involucran aspectos de su especialidad.

Anticipa problemas previsibles que
advierte en su caracter de especialista,
generando las alertas tempranas a la

empresa.

Asume la interdisci_plinariedad
aprendiendo puntos de vista diversos y
alternativos al propio, para analizar y

ponderar soluciones posibles

Comunicacion
efectiva

Establecer comunicacion efectiva y
positiva con superiores jerarquicos,
pares, clientes y ciudadanos, tanto en
la expresion escrita, como verbal y
gestual.

Utiliza canales de comunicacion, en su
diversa expresion, con claridad, precision
y tono agradable para el receptor.

Redacta textos, informes, mensajes,
cuadros o graficas con claridad en la

expresion para hacer efectiva y sencilla la
comprension. 3
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.L.C.E.”

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

e Mantiene escucha y lectura atenta a
" efectos de comprender mejor los
mensajes o informacion recibida.

e Da respuesta a cada comunicacion

recibida de modo inmediato.

| o Ejecuta sus tareas con los criterios de

Desarrollar las tareas a cargo en el calidad establecidos.

i marco de los procedimientos vigentes | ¢ Revisa procedimientos e instrumentos

i Gestién de : : ; ; | ; . :
i L. y proponer e infroducir acciones para : para mejorar tiempos y resultados'y para
procedimientos . . ! L .
acelerar la mejora continua y la anticipar soluciones a problemas.
productividad. e Desarrolla las actividades de acuerdo con

las pautas y protocolos definidos.

e Determina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas a un
superior, socializadas al equipo de
trabajo o pertenecen a la esfera individual

Decidir sobre las cuestiones en las que .
de trabajo.

es responsable con criterios de
economia, eficacia, eficiencia y @ ® Adopta decisiones sobre ellas con base

Instrumentacion de . o . e .
: transparencia de la decision, de en informacién valida y rigurosa.

decisiones .
conformidad con el mercado en ! e Maneja criterios objetivos para analizar la
competencia en que se desenvuelve materia a decidir con las personas
IMPRETICS E.I.C.E. involucradas.
‘ o Asume los efectos de sus decisiones y
f /‘ también de las adoptadas por el equipo
/ ‘ | de trabajo al que pertenece.
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IMPRETICS:.c:

JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA'Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Identifica, ubica y desarrolla el talento
humano a su cargo.

Favorecer el aprendizaje y desarrollo = ® Orienta la identificacion de necesidades

de los colaboradores, identificando de formacion y capacitacion y apoya la
potencialidades personales Y |- ejecucion de las acciones propuestas

profesionales  para facilitar el para satisfacerlas.
Direccion y cumplimiento de objetivos | « Hace uso de las habilidades y recursos
Desarrollo de institucionales, asi como, los del talento humano a su cargo, para
Personal establecidos para el cumplimiento de alcanzar las metas y los estandares de

prospeccion comercial y de ventas que productividad.

eneran ingresos ‘para la -

9 ; Ing P e Establece espacios regulares de

autosostenibilidad de IMPRETICS
E.l.C.E.

retroalimentacion y reconocimiento del
buen desempefic en - pro del
mejoramiento continuo de las persdnas ¥
la organizacion. -

e Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades

precisas con base en las prioridades de
la empresa y el entorno de competitividad

Elegir alternativas para solucjlonar en que se desenvuelve IMPRETICS
Toma de problemas y ejecutar acciones ELCE ;

decisiones concretas y consecuentes con la o ;
o e Toma en cuenta la opinidn técnica de sus
decisién . .
colaboradores al analizar las alternativas
existentes para tomar una decisién y

desarrollarla.

‘ e Decide en situaciones de alta |

Vo complejidad e incertidumbre teniendo en |

WA 3gina 22 de 68
NGO J Carrera & - Calles 9 y 10; Edificio de la Gobernacién del Volle, Gerencia Tel: 889 6477- Planta Sétufc?gma' = (
Mercadeo y Ventas: 885 5253 - Administrativo: 885 5255 Celvlar: 318 - 889 55 48 -

Email: ventas@impretics.gov.co - comercialcali@impretics.gov.co - gerencia@impretics.gov.co

NS A




IMPRETICS:.ic:

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL

JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

consideracion la consecucion de logros y
objetivos para el cumplimiento. de
prospeccion comercial y de ventas que
generan para la
autosostenibilidad ~de  IMPRETICS
E.I.C.E. y los cambios en el mercado en

ingresos

competencia.

Efectia los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados o atender situaciones
particulares y se hace responsable de la

decision tomada.

c) Nivel técnico

COMPETENCIA | DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

e Aplica el conocimiento técnico en el =
desarrollo de sus responsabilidades. :

Mantiene actualizado su conocimiento

técnico para apoyar su gestion.
. Contar con los conocimientos técnicos Resuelve problemas utilizando
Confiabilidad ' requeridos y aplicarlos a situaciones conocimiéntoétécnicos de su especialidad,
Técnica concretas de trabajo, con altos

estandares de calidad.

para apoyar el cumplimiento de metas y

objetivos institucionales, asi como, los
establecidos para el cumplimiento de
prospeccion comercial y de ventas gue
generan ingresos

autosostenibilidad de IMPRETICS E.I.C.E.

para la |

Carrera 6 - Calles 9 v 10; Edificio de la Gobernacién del Valle, Gerencia Tel: 889 6477- Planta Séfano -
Mercadeo y Ventas: 885 5253 - Administrativo: 885 5255 Celular: 318 - 889 55 68
Email: ventas@impretics.gov.co - comercialcali@impretics.gov.co - gerencia@impretics.gov.co

-

Pagina 23 de 68




IMPRETICS:..

JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

COMPETENCIA = DEFINICION DE LA COMPETENCIA i CONDUCTAS ASOCIADAS

e Emite conceptos técnicos, juicios o |
propuestas claros, precisos, pertinentes y
ajustados a los lineamientos normativos y

organizacionales.

Adaptarse a las politicas institucionales,

asi como, las establecidas para el | ° Recibe instrucciones y  desarrolla
; ;

cumplimiento de prospecciéh comercial actividades acordes con las mismas.

Disciplina y de ventas que generan ingresos para ¢ Acepta la supervision constante.

la autosostenibilidad de IMPRETICS | | Rravisa de manera permanenfe ios

E.I.C.E. y generar informacion acorde " cambios en los procesos.

- con los procesos.

e Utiliza el tiempo de manera eficiente.

e Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para la ejecucion de su tarea.

| Conoce la magnitud de sus acciones ¥ | « Realiza sus tareas con criterios de
Responsabilidad
la forma de afrontarlas. productividad, calidad, eficiencia y

efectividad.

¢ Cumple con eficiencia la tarea
encomendada.

)ﬁ | d) Nivel asistencial

|
\

\

N\
Y
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IMPRETICS:.ic:. QG

JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

COMPETENCIA L DERHICEOMTRL CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA'

e Maneja con responsabilidad las
informaciones personales, institucionales
as, . como, las establecidas para el
cumplimiento de prospeccion comércial y

de ventas que generan ingresos para la
autosostenibilidad de - IMPRETICS
E.|.C.E. que dispone y conoce.

éManejar con responsabilidad la | ¢ Evade temas gque indagan sobre

informacion personal, institucional, informacion confidencial.
~asi como tablecidas para el . e _—
B 'GOIMG, las esta para s Recoge solo informacién imprescindible |
Manejo de la . cumplimiento de rospeccion
] P ) ki para el desarrollo de |a tarea. |
informacion | comercial y de ventas que generan

e Organiza y custodia de forma adecuada

- ingresos para la autosostenibilidad . ) . .
la informacidn a su cuidado, teniendo en

' de IMPRETICS E.I.C.E. que dispone

:yconoce cuenta las normas legales y de la |

organizacion.

s No hace publica la informacion. laboral,
de las personas y/o clientes que pueda
afectar la organizacion, las personas y/o
clientes.

e Transmite informacion oportuna y
objetiva.

e Escucha con interés y capta las
Establecer y mantener relaciones de necesidades de los demas.

Relaciones  trabajo positivas, basadas en la e Transmite la informacion de forma
/\ interpersonales . comunicacién abierta y fluida y en el fidedigna evitando situaciones que
A respeto por los demas puedan generar deterioro en el ambiente

Ayl laboral.

‘ .“:‘ \ \". P: . !
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IMPRETICS:.ck

JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS EI.C.E.”

COMPETENCIA DEEIINE(n s (. CONDUCTAS ASOCIADAS !
COMPETENCIA e

e Toma la iniciativa en el contacto con
clientes para ‘dar avisos, citas ©
respuestas, utilizando un lenguaje claro

para los destinatarios, especialmente con
las personas que integran minorias con
mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales.

. Coopera con los demas con el fin de

alcanzar los objetivos institucionales, | ® Articula sus actuaciones con las de los

demas.

asi como, los establecidos para el

Colaboracion . cumplimiento de prospeccion | ¢ Cumple los compromisos adquiridos.

- comercial y de ventas que generan | , pacjlita la labor de sus superiores y

_ingresos para la autosostenibilidad

; compafieros de trabajo.
. de IMPRETICS E.I.C.E. ‘

CAPITULO IV
DE LAS FUNCIONES, COMPETENCIAS LABORALES Y REQUISITOS MINIMOS
PARA LOS CARGOS

ARTICULO QUINTO: Funciones y competencias laborales para los colaboradores de

IMPRETICS E.L.C.E. de los diferentes niveles. Las funciones y competencias laborales para

,1/-‘ desempeniar los empleos de los diferentes niveles que se refiere el presente manual especifico,
/\ \serén los siguientes:

¢\

I“ \I \\ //
N ‘\“/‘
VAN
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JUNTA DIRECTIVA _
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

IMPRETICS
5 LCE, LABORALES
i I. IDENTIFICACION
. Nivel: DIRECTIVO
: Denominacion del Empleo: GERENTE GENERAL
' Codigo 050
i Grado: 2
' Namero de cargos: 1
: Dependencia GERENCIA GENERAL
Cargo Jefe Inmediato GOBERNADOR

‘Il. AREA FUNCIONAL ]
Proceso Estratégico !
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar los planes, programas y proyectos de la empresa, para contribuir con
el desarrollo social, econémico y tecnolégico del departamento, la nacion y demas entidades, en cumplimiento de la
funcion, mision, vision y objetivos institucionales establecidos por la Constitucion, la Ley y el Gobiemno Departamental

y/o Nacional, asi como lo sefialado en sus estatutos. . ' 2

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Corresponde al Gerente General, en representacién de la maxima dependencia a cargo de la direccion estratégica
de la entidad, las siguientes funciones:

1. Llevar la representacion legal de IMPRETICS E.I.C.E.
2. Cumplir y hacer cumplir las decisiones que adopte la Junta Directiva y ejecutar las que ella le delegue.
3. Dirigir, coordinar y controlar el personal al servicio de IMPRETICS E.I.C.E. y dictar los actos necesarios para su
administracion ejecutiva, todo de acuerdo con las disposiciones legales y estatutarias pertinentes.
4. Presentar a consideracion de la Junta Directiva los planes y programas de administracion y direccion de
; IMPRETICS E.I.C.E.
/5. Convocar la Junta Directiva a sesiones ordinarias y extraordinarias cuando lo estime conveniente.
6. Presentar a consideracion de la Junta Directiva, antes de treinta (30) de noviembre de cada afio, el proyecto de
presupuesto general de rentas e ingresos y de gastos o apropiaciones, identificando las fuentes y los usos,
! ademas de las disposiciones generales. ‘
7. Vincular y desvincular a los servidores de IMPRETICS E.I.C.E. con sujecion a las normas vigentes.
8. Representar los derechos, acciones, valores e intereses sociales que posea IMPRETICS E.I.C.E . en compafiias
o sociedades de las cuales forme parte.
9. Constituir mandatarios que representen a IMPRETICS E.I.C.E en asuntos judiciales y exirajudiciales o de
. cualquier otra naturaleza que requieran conocimientos especializados.
/10. Proveer el recaudo de los ingresos, ordenar los gastos y llevar el control administrativo de la ejecucion
/i presupuestal.
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IMPRETICS:.c:.  QUiEREHERED

JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“pOR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
IMPRETICS | '
CE | LABORALES

1. IDENTIFICACION
| Nivel: DIRECTIVO
' Denominacion del Empleo: : GERENTE GENERAL
| Codigo 050

Grado: ‘ 2 -

Numero de cargos: 1
' Dependencia GERENCIA GENERAL
. Cargo Jefe Inmediato : GOBERNADOR -

11. Proponer a la Junta Directiva la creacién de las dependencias necesarias al desarrollo de IMPRETICS E.L.C.E,

| junto con las funciones que corresponden y el personal requerido para ejecutarlas.

12. Elaborar y presentar a consideracion de la Junta Directiva la estructura tarifaria por concepto de publicacién en
la Gaceta Departamental.

13. Velar por la correcta aplicacion de los fondos y el debido mantenimiento y utilizacion de los bienes de IMPRETICS
E.I.C.E. '

14. Presentar trimestralmente a la Junta Directiva para su informacion y conocimiento. Los Estados Financieros del
respective trimestre y anualmente en febrero de cada afio para su estudio y aprobacion, los Estados financieros
a diciembre 31 del afio inmediatamente anterior.

15. Someter a consideracion de la Junta los proyectos que estimen necesarios para el funcionamiento regular de
IMPRETICS E.I.C.E. y presentar a la misma, asi como al gobernador informes periddicos sobre los asuntos de
IMPRETICS E.I.C.E.

16. Delegar en servidores de los niveles directivo y asesor algunas atribuciones que le son propias, con las

| excepciones que establece la Ley.

' 17. Presentar a la junta Directiva las modificaciones o actualizaciones de los manuales de funciones vy

i procedimientos de IMPRETICS E.|.C.E para su aprobacion.

18. Dirigir las relaciones de IMPRETICS E.I.C.E con las Entidades privadas y publicas.

19. Ejecutar las demés funciones que le sefiale la ley o este decreto, las gue le indique la Junta Directiva y todas

aquellas que refiriéndose a la marcha normal de la empresa no estan expresamente atribuidas a otra autoridad.
| V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) i

Lievar la representacion legal de IMPRETICS E.I.C.E..

Cumplir y hacer cumplir las decisiones que adopte la Junta Directiva y ejecutar las que ella le delegue.

Dirigir, coordinar y controlar el personal al servicio de IMPRETICS E.|.C.E y dictar los actos necesarios para su
administracion ejecutiva, todo de acuerdo con las disposiciones legales y estatutarias pertinentes.

4. Presentar a consideracion de la Junta Directiva los planes y programas de administracion y direccion estratégica
/ de acuerdo con el Sistema Integrado de Gestion, adoptado para IMPRETICS E.I.C.E.

/ | 5. Convocar la Junta Directiva a sesiones ordinarias y extraordinarias cuando lo estime conveniente.

@ K=
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IMPRETICS:.c:. QUGS

JUNTA DIRECTIVA .
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS EI.C.E.”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
IMPRETICS
2LCE LABORALES

. ‘ I. IDENTIFICACION
| Nivel: DIRECTIVO
| Denominacion del Empleo: GERENTE GENERAL
: Codigo 050
. Grado: 2

Numero de cargos: 1

Dependencia GERENCIA GENERAL

Cargo Jefe Inmediato GOBERNADOR

6. Presentar a consideracion de la Junta Directiva, antes de treinta (30) de noviembre de cada afio, el proyecto de
presupuesto general de Rentas e Ingresos y de Gastos o apropiaciones, identificando las fuentes y los usos,
ademas de las disposiciones generales.

7. Vincular y desvincular a los servidores de IMPRETICS E.I.C.E. con sujecion a las normas vigentes.

' 8. Representar los derechos, acciones, valores e intereses sociales que posea IMPRETICS E.I.C.E en compafiias

‘ o sociedades de las cuales forme parte.

9. Constituir mandatarios que representen a IMPRETICS E.I.C.E en asuntos judiciales y extrajudiciales o de
cualquier otra naturaleza que requiera conocimientos especializados. :

10. Proveer el recaudo de los ingresos, ordenar los gastos y llevar el control administrativo de la ejecucion
presupuestal.

i 11. Proponer a la Junta Directiva la creacion de las dependencias necesarias al desarrollo de IMPRETICS E.l.C.E.,

! junto con las funciones gue corresponden y el personal requerido para ejecutarlas.

' 12. Elaborary presentar a consideracion de la Junta Directiva la estructura tarifaria por concepto de publicacion en
la Gaceta Departamental.

13. Velar por la correcta aplicacién de los fondos y el debido mantenimiento y utilizacion de los bienes de IMPRETICS
E.l.C.E.

14. Presentar trimestral a la Junta Directiva para su informacion y conocimiento los Estados Financieros del
respectivo trimestre y anualmente en febrero de cada afio para su estudio y aprobacion, los Estados Financieros

. a diciembre 31 del afio inmediatamente anterior. ‘

15. Someter a consideracién de la Junta los proyectos que estime necesarios para el funcionamiento regular de
IMPRETICS E.|.C.E y presentar a la misma, asi como al gobernador, informes periddicos sobre los asuntos de
: IMPRETICS E.I.C.E. .

' 16. Delegar en servidores de los niveles directivo y asesor algunas atribuciones que le son propias, con las
excepciones que establece la ley. ' .

17. Presentar a la junta Directiva las modificaciones o actualizaciones de los manuales de funciones Yy
procedimientos de IMPRETICS E.I.C.E para su aprobacion.

18. Dirigir las relaciones de IMPRETICS E.|.C.E con las entidades privadas y publicas.

\ 19. Ejecutar las demas funciones que le sefiale la ley o este decreto, las que le indique la Junta Directiva y todas

aquellas que refiriéndose a la marcha normal de IMPRETICS E.l.C.E no estan expresamente atribuidas a otra

~ /| autoridad.
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IMPRETICS:..c:  tthaciadleenfonaric

JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.IL.C.E.”

I MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

RETICS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: - | GERENTE GENERAL
Codigo 050
Grado: 2
Numero de cargos: 1
' Dependencia GERENCIA GENERAL
. Cargo Jefe Inmediato GOBERNADOR

| 20. La revision del Sistema de Gestion es realizada cada afio, asegurando su conveniencia, adecuacion, eficacia y

: efectividad continuas. ;
' 21. El sistema de control interno es establecido, mantenido.y perfeccionado conforme a la naturaleza estructura y

: mision de la IMPRETICS E.I.C.E.
1 22. Los procesos disciplinarios en donde se involucran servidores de IMPRETICS E.I.C.E. son llevados de acuerdo

con la normatividad vigente para tal fin. :
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG; Modelo Estandar de Control Interno M.E.C.|.; formulacién de
Politicas, Planes, Programas y Proyectos, manejo de Indicadores de Gestion, Planeacion Estratégica, organizacion
del Estado; gestién administrativa, normas de contratacion aplicables a la empresa conforme a su régimen
excepcional en competencia y de TICS conforme a las normas del derecho privado; presupuesto publico en los casos
que aplique; planes de desarrollo, estrategias de mercadeo y comercializacion, politicas de TICS, nicho de mercado
en los que se desenvuelve, competitividad, negociacion de conflictos e informatica basica.

VII.-REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Derecho, Ciencias Politicas, Ciencias
 Econdmicas, ciencias Administrativas, ~Ciencias Contables, 24 meses de experiencia profesional

/| Ciencias Administrativas o de Ingenieria.
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JUNTA DIRECTIVA -
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

IMPRETICS | LABORALES

- : I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Dencminacién del Empleo: ASESOR OFICINA JURIDICA

Cédigo N/A

Grado: N/A

Numero de cargos: 1
Dependencia Oficina Juridica

Cargo Jefe Inmediato Gerente :

Il. AREA FUNCIONAL

Proceso Estratégico

iii. PROPOSITO PRINCIPAL i
Dirigir, organizar y asumir la direccién juridica de IMPRETICS E.I.C.E. liderando los procesos de caracter juridico,
normativo, contractual, judicial y extrajudicial de IMPRETICS E.I.C.E. con ocasion de los mismos y los procedimientos
que se surtan al respecto, teniendo en cuenta la normativa vigente para su naturaleza juridica por ser una Empresa
Industrial y Comercial del Estado, en competencia, ademéas de ser un Proveedor de Redes y Servicios TIC.
. i iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asumir la Direccién juridica de IMPRETICS E.I.C.E. liderando los procesos institucionales de caracter juridico,
' normativo, contractual, judicial y extrajudicial de la Entidad con ocasion a todos los procesos y procedimientos
_ que se surtan en IMPRETICS E.I.C.E. ‘
' 2. Asesorar al Gerente General y las instancias Directivas de la Entidad en la interpretacion y aplicacion de las
' normas relacionadas con las funciones, competencias y gestion de cada una de las dependencias de una
! Empresa Industrial y Comercial del Estado en Competencia. _
3. Conceptuar sobre las normas, proyectos o materias legales que afecten o estén relacionadas con cada una de
| las funciones y competencias asignadas a su area.

4. Preparar con la Gerencia los correspondientes informes que se presenten para la Junta Directiva, la elaboracion
de la convocatoria de este cuerpo colegiado y de los acuerdos como resultado de las determinaciones de la
Junta Directiva.

5. Redactar todos los acuerdos y actas de la Junta Directiva de IMPRETICS E.L.C.E., asi como fungir como
Secretario de este cuerpo colegiado. :

6. Conservar la documentacion que se genere en desarrollo de la Junta Directiva, asi como los acuerdos que
resulten de dichas sesiones en coordinacién con las areas competentes de IMPRETICS E.L.C.E.

| 7. Asesorar en materia legal a la Gerencia y a todas las dependencias de la empresa con el fin de dar seguridad

| juridica en sus actuaciones, asi como expedir conceptos y coordinar los asuntos juridicos.y legales, que se
presenten a revision, estudio o analisis. e

8. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos establecidos en el Manual de Contratacién determinados por la
Empresa para la adquisicion de bienes y servicios, conforme a su naturaleza juerica por ser una Empresa
Industrial y Comercial del Estado, en competencia, ademas de ser un Proveedor de Redes y Servicios TIC.

8. Realizar de manera integral los procesos de contratacién interna y externa que se adelanten de acuerdo con las

/1 necesidades de IMPRETICS E.I.C.E. y la naturaleza juridica por ser una Empresa Industrial y Comercial del

Estado, en competencia, ademas de ser un Proveedor de Redes y Servicios TIC. i

/)
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS EI.C.E.”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
IMPRETICS | LABORALES

i : : | IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: ASESOR OFICINA JURIDICA
: Cédigo N/A
| Grado: N/A
i Namero de cargos: 1

Dependencia Oficina Juridica

Cargo Jefe Inmediato Gerente

10. Realizar las funciones de Secretario del Comité de Conciliacion y cumplir con las funciones establecidas para
ese fin en el Decreto 1069 de 2015 o la que le modifique.

11. Asegurar la atencién y seguimiento de cada uno de los procesos judiciales, acciones de tutela, acciones
populares y de grupo, derechos de peticién, contractuales y del medio en gue sea parte la empresa, con el fin
de evitar el vencimiento de términos.

12. Atender, participar y llevar la presentacion en los procesos judiciales, extrajudiciales, administrativos, de
entidades de control, acciones y actuaciones en los que esté comprometido IMPRETICS E.I.C.E.

13. Asegurar la adecuada elaboracion de los Manuales de Contratacion y matriz de requisitos legales, asi como las
herramientas necesarias, tales como proformas, formatos, manuales o instructivos relacionados con los temas
de la competencia y garantizar la agilidad y legalidad de los actos administrativos que expida IMPRETICS
E..C.E.

14. Aplicar los indicadores de gestion, esténdares de desempefio, mecanismos de evaluacion y control a los
procesos que desarrolle en cumplimiento de las funciones propias del cargo.

' 15. Conocer y tramitar las diferentes fases presupuestales en los procesos de contratacion de una Empresa

Industrial y Comercial del Estado en Competencia, ademas de ser un Proveedor de Redes y Servicios TIC.

' 16. Coordinar las fases contractuales de la Entidad, preparar y asignar a los demas Abogados los procesos

‘ contractuales en coordinacién con las demés areas de la empresa, emitiendo minutas, vistos buenos,

documentos contractuales y aquellos propios del giro ordinario de empresa, sea cual sea la sede donde emana

5 el contrato. ‘

' 17. Impartir sus vistos buenos y/o aprobacion en los documentos que sean de su competencia.

- 18. Manejar la plataforma SECOP Il y SECOP | de la Entidad, asi como la plataforma SIA OBSERVA, SIGEP y las

demés aplicables. "

19. Apoyar en lo requerido por el Gerente General en las visitas o diligencias que adelanten los entes de control al

; interior de IMPRETICS E.I.C.E.

| 20. Todas las demas gue sean afines con el objeto

j __ V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
/. La primera instancia de los procesos disciplinarios de los servidores publicos de la entidad es conocida

\ | oportunamente, dandole cumplimiento a los términos de Ley y condiciones establecidos par su ejecucion.
A~/ 2. Los derechos de peticion, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan a la entidad son tramitados
‘-J/‘{. |y respondidos oportunamente, teniendo en cuenta las normas vigentes.

:

N
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
IMPRE“ C§ LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: ASESOR OFICINA JURIDICA

Codigo N/A

Grado: N/A
. Niimero de cargos: 1
- Dependencia Oficina Juridica
' Cargo Jefe Inmediato Gerente

'3. Laasistencia a las funciones propias de su cargo al Gerente General se desarrolla en forma oportuna, de

! conformidad con las normas vigentes, y acompanada de propuestas sobre los procesos gue se desarrollan en
materia juridica.

4. La representacion del Gerente General en las diligencias judiciales delegada por el mismo, es oportuna,

| acorde a las instrucciones recibidas y cumpliendo con la normatividad vigente para el asunto judicial que es

requerida dicha representacion. )
5. Las polizas en los procesos contractuales de la entidad son aprobadas oportunamente, cumpliendo con la

normatividad vigente.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica; Estructura y administracion del Estado; Normatividad vigente aplicable a la Entidad; marco legal
institucional: procedimiento administrativo; normas de contratacion publica y privada, aplicables a la empresa
conforme a su régimen excepcional en competencia y de TICS conforme a las normas del derecho privado;
procedimiento cobro coactivo de cartera; Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG; Planeacion estratégica;
| Metodologias de seguimiento y evaluacion a la gestion; Metodologias para la gestién del riesgo y los controles;
Analitica de datos; Redaccion de documentos técnicos; Ofimatica : '

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

74,»-_‘r'|)tu|0 Prefasistial an Derecho Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o
/| profesional. ‘
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

\ IMPRETICS LABORALES

| I. IDENTIFICACION

" Nivel: ASISTENCIAL

' Denominacion del Empleo: SECRETARIA GERENCIA

| Codigo 425

| Grado: 4
Numero de cargos: 1

Dependencia GERENCIA GENERAL
Cargo Jefe Inmediato GERENTE GENERAL

II. AREA FUNCIONAL
Proceso Estratégico
fll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar el ejercicio de actividades de apoyo administrativo, complementarias de las tareas propias de los niveles
superiores, o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion,
para el desarrollo de la gestion administrativa del area de desempefio, teniendo en cuenta la normatividad vigente,
la tecnologia y las politicas de IMPRETICS E.I.C.E. como empresa en competencia.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y suministrar informacién a los clientes internos y externos apoyando el desarrolio y ejecucion de las

i actividades de la Gerencia General, teniendo en cuenta las politicas de la IMPRETICS E.|.C.E.

2. Administrar y gestionar el tramite documental oportuno de entrada y salida de la correspondencia general y

| especifica de la gerencia general, siguiendo el procedimiento establecido por el sistema de gestion adoptado
por IMPRETICS E.I.C.E.

3. Redactar o tomar dictados, cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones, formas, circulares, informes y demas
documentos propios de la gestion. .

4. Clasificary radicar documentos aplicando la normatividad vigente, los procedimientos establecidos por el sistema
de gestion de calidad y utilizando los medios dispuestos por IMPRETICS E.|.C.E. para tal fin.

5. Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos y publicaciones de la gerencia general de acuerdo
con la normatividad vigente y al procedimiento establecido por el Sistema Integrado de Gestion y utilizando los
medios dispuestos por la IMPRETICS E.I.C.E. para este fin. ’ :

6. Llevar en forma sistematizada el registro actualizado de la informacion de las Entidades tanto publicas como
privadas y organismos con los cuales se requiera comunicacion e interrelacién. ' _

7. Llevar el sistema de control y seguimiento por asuntos, citas, entrevistas, compromisos, y eventos en general

del despacho de la gerencia general. '

Mantener las relaciones ptiblicas de la gerencia general, teniendo en cuenta las politicas de IMPRETICS E.I.C.E.

Apoyar la organizacion de los diferentes eventos propios de la gestion de la gerencia general.

Participar activamente en los programas de induccion, entrenamiento, capacitacién y mejoramiento de la cultura

| organizacional establecidos por IMPRETICS E.I.C.E.

' 11. Implementar y mantener los procesos definidos por el Sistema Integrado de Gestion.

8
E/?.
10.

W)
Y NS
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

"f'p RET'CS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: SECRETARIA GERENCIA
Codigo 425
Grado: 4
Numero de cargos: 1
Dependencia GERENCIA GENERAL
Cargo Jefe Inmediato GERENTE GENERAL

12. Velar como responsable del Grupo de Servicio al Ciudadano y la atencidon de peticiones, quejas, reclamos,

sugerencias, felicitaciones y denuncias.

13. Responder como Oficial de Proteccion de Datos de IMPRETICS E.I.C.E. y velar por el cumplimiento de la politica
de proteccion de datos personales de IMPRETICS E.I.C.E..

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

Conocimientos en relaciones publicas, conocimientos basicos en medios de comunicacién, conocimientos en servicio
al cliente, conocimientos en manejo de agenda, conocimientos en expresion oral y escrita, conocimientos en normas
de cortesia, conocimientos en administracién del tiempo, conocimientos en redaccién, personal, comercial,
conocimientos en clases y tipos de documentos, conocimientos en normas técnicas para la elaboracion de
documentos, conocimientos en manejo de procesadores de textos, conocimientos en gestion documental,
conocimiento en software para el manejo de correspondencia, conocimiento en normas de correo y servicios de
mensajeria.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional en gestion secretarial ejecutiva, en
informatica secretarial, en secretariado, secretariado comercial, secretariado | Doce (12) meses de experiencia
contable de sistemas, secretariado ejecutivo, en administracién de empresas, | relacionada o laboral

gdministracién de recursos humanos, administracién y gestion de empresas.

yal
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.IL.C.E.”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
| LABORALES

! l. IDENTIFICACION
| Nivel: | ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo; CONDUCTOR
Cadigo 480
Grado: 01
Numero de cargos: 1
Dependencia GERENCIA GENERAL
Cargo Jefe Inmediato GERENTE GENERAL
Il. AREA FUNCIONAL

Proceso Estratégico
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Transportar a los colaboradores de la entidad a los sitios sefalados, entrega y recogida de bienes o productos de
acuerdo con la programacion indicada velando por la conservacién y adecuado mantenimiento del vehiculo bajo su
responsabilidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Verificar y mantener en perfecto estado mecanico el vehiculo asignado, documentacion al dia y aseo de este.

Responder por el vehiculo asignado durante el tiempo que esté laborando en él.

Transportar a los servidores publicos de la empresa a los sitios y horas indicadas por el jefe inmediato.

Efectuar el transporte de los elementos, documentos, correspondencia y demas encomiendas que le sea

solicitado, garantizando su oportuna y segura entrega.

Permanecer en el sitio de trabajo dispuesto a cumplir las funciones en el momento oportuno.

Ejecutar las labores encomendadas en optimas condiciones personal.

Cumplir con las normas de trénsito en el ejercicio de su cargo.

Adoptar la programacion de las actividades diarias establecidas por el superior inmediato.

Informar sobre dafios y requerimientos de mantenimiento preventivo del automotor a la subgerencia

| Administrativa y Financiera.

10. Llevar el automotor al sitio de mantenimiento asignado per IMPRETICS E.I.C.E.

11. Guardar absoluta reserva sobre todo asunto que perciba debido a su cargo.

12. Participar activamente en los programas de induccién, entrenamiento, capacitacién y mejoramientos de la cultura
organizacional establecidos por la empresa.

13. Transportar a los directivos de la entidad a los sitios y horas indicadas por motivos de trabajo.

14, Implementar y mantener los procesos definidos por el Sistema Integrado de Gestion.

/ ";1 5. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

/| desempefio del cargo. ] :

-l ol -

LENO,
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“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL

JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES
I. IDENTIFICACION
. Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo: CONDUCTOR
Codigo 480
Grado: 01
Numero de cargos: 1
Dependencia GERENCIA GENERAL

Cargo Jefe Inmediato

GERENTE GENERAL

V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de mecanica automotriz, conocimiento en buenas practicas de conduccién y normas de

| trénsito.

gl
|

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| Estudios

Experiencia

Bachiller técnico y licencia de conduccién minimo de

tercera categoria.

24 meses de experiencia en el cargo

agi 68
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

IMPRETICS LABORALES
l. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Cadigo 090
; Grado: 1
. Namero de cargos: 1
Dependencia SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo Jefe Inmediato GERENTE GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL
Proceso de Apoyo
lli. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar los planes, programas y proyectos que permitan a IMPRETICS E.I.C.E.
cumplir con las normas sustantivas y procesales en materia disciplinaria, contractual, administrativa y de talento
' humano, financiera y presupuestal, con el fin de prevenir, corregir y garantizar la efectividad de los principios y fines
| previstos en la Constitucidn, la Ley y los reglamentos, asi como tramitar las actuaciones contables, presupuestales,
financieras y administrativas que por competencia le correspondan.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir a la Gerencia General en la determinacién de objetivos, estrategias y metas relacionados con la
administracion y gestidn financiera de IMPRETICS E.I.C.E.

2. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los programas y actividades relacionadas con los asuntos
financieros, de administracion de personal, de sistemas e informatica y de servicios administrativos de
IMPRETICS E.I.C.E.

3. Formular y elaborar el plan, los programas y los proyectos de desarrollo para el cumplimiento de los objetivos y
funciones de IMPRETICS E.I.C.E. y disefiar los indicadores de gestion y de resultados para el adecuado
seguimiento y control de estos.

‘4.  Administrar y aplicar la escala salarial, elaborar la némina y efectuar la liquidacidn de las prestaciones sociales

' de los colaboradores de IMPRETICS E.I.C.E. .

5. Ejecutar y supervisar los procesos de adquisicion, almacenamiento y llevar los inventarios de los bienes de
propiedad de IMPRETICS E.I.C.E.

6. Elaborar el plan de compras de los bienes de consumo y devolutivos para el funcionamiento interno de

i IMPRETICS E.I.C.E. y supervisar la ejecucion de la politica de seguros de los bienes de IMPRETICS E.I.C.E.

7. Preparar el presupuesto de gastos e inversiones de IMPRETICS E.I.C.E., los estudios, analisis y proyecciones

financieras requeridas y orientar su correcta ejecucién, teniendo en cuenta que la empresa no recibe situados,

/l ni transferencias presupuestales de ninguna entidad publica.

v | 8. Dirigir, coordinar y supervisar los sistemas de administracién y registro de contabilidad costos, presupuesto,

o tesoreria y financieros de IMPRETICS E.I.C.E.
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.L.C.E.”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

lllo\JI'IlE'l'lcs LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Cédigo 090

. Grado: 1

: Numero de cargos: 1

Dependencia SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo Jefe Inmediato GERENTE GENERAL

9. Programar, en coordinacién con las distintas dependencias, programas y aplicaciones tendientes a la
sistematizacion integral de IMPRETICS E.I.C.E.
10. Dirigir y supervisar el sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo de IMPRETICS E.I.C.E.

11. Dirigir, planear y coordinar las funciones relacionadas con la planeacion institucional, modelo integral de

' planeacion y gestion MIPG, modelo estandar de Control Interno, planeamiento estratégico y calidad en los
procesos de IMPRETICS E.I.C.E.

12. Definir y ejecutar las politicas, programas y proyectos de administracion del talento humano, de conformldad con
las normas aplicables a IMPRETICS E.I.C.E. conforme a su naturaleza juridica en competencia.

13. Formular, en cocrdinacién con las Subgerencias, el Plan de Formacidn y Capacitacion de los colaboradores de
IMPRETICS E.I.C.E. y velar por su ejecucion.

14. Definir, ejecutar y controlar las politicas, planes y programas relacionados con la gestion presupuestal, contable
| y de tesoreria de IMPRETICS E.|.C.E., teniendo en cuenta que la empresa no recibe situados, ni transferencias
i presupuestales de ninguna entidad publica.

15. Dirigir y verificar la elaboracién, consolidacién y presentacién de los estados financieros y suministrar la
informacion financiera que le sea solicitada por las autoridades competentes.

16. Presentar a la Gerencia General el Programa Anual de Caja, de conformidad con las obligaciones financieras
i adquiridas.

17. Dirigir la elaboracién, aprobacion y ejecucion del Plan de Anual de Adquisiciones de IMPRETICS E.I.C.E.

18. Dirigir y controlar las actividades relacionadas con proveedores, adquisicion, almacenamiento, custodia,
distribucion e inventarios de los elementos, equipos y demas bienes necesarios para el funcionamiento de

! IMPRETICS E.I.C.E.

 19. Dirigir y controlar la prestacién de los servicios de archivo y correspondencia, aseo, cafeteria, vigilancia y demas
servicios generales.

20. Velar por el funcionamiento de la prestacion del servicio al ciudadano y por la atencidn de peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias, felicitaciones y denuncias.

21. Disefiar los procesos de organizacion, estandarizacion de métodos, elaboraciéon de manuales de funciones, y

todas aquellas actividades relacionadas con la racionalizacién de procesos administrativos de IMPRETICS

E.I.C.E.

. Ejercer las funciones de supervision en aquellos negocios juridicos que delegue el Gerente General de

IMPRETICS E.I.C.E., tanto lo que corresponda a clientes y/o proveedores.
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

[AlPRE'!'ICS LABORALES
I. IDENTIFICACION

“ Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Cdodigo 090

Grado: 1
. Numero de cargos: 1

Dependencia SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo Jefe Inmediato GERENTE GENERAL

23. Coordinar la funcién disciplinaria y fallar en primera instancia los procesos que se adelanten contra los
colaboradores de IMPRETICS E.I.C.E.
24. Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Planeacion y
Gestion de la Dependencia.
25. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

ADMINISTRATIVAS

1. La asistencia en las funciones propias de su cargo al Gerente General se desarrolla en forma oportuna, de
conformidad con la norma vigente.

| 2. Los planes, programas y proyectos para gerenciar el talento humano de la Entidad, son formulados, adoptados

! y ejecutados de acuerdo a la normatividad existente en esa materia.

3. La organizaciéon del funcionamiento de IMPRETICS E.I.C.E. en los procesos, procedimientos y tareas
relacionadas con el mantenimiento de maquinaria y equipo, manejo de inventarios de materias primas y producto
terminado, entradas y salidas de almacén no solo para los elementos propios de la produccion y operacion de
la entidad, sino también aquellos que se refieren a los negocios juridicos celebrados por IMPRETICS E.I.C.E.
con sus clientes y/o proveedores tanto pliblicos como privados al ser una empresa en competencia, compras y
suministros, se desarrolla de acuerdo a las politicas internas de cumplimiento de la IMPRETICS E.I.C.E.

4. Los ajustes propuestos a la organizacion interna de IMPRETICS E.I.C.E. y a las disposiciones que regulan los
procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con el talento humano, se plantean
de acuerdo a la normatividad vigente en esta materia y la naturaleza juridica de IMPRETICS E.I.C.E. por ser una
Empresa Industrial y Comercial del Estado, en competencia, ademas de ser un Proveedor de Redes y Servicios
TIC.

5. Las metas, indicadores, planes y programas de |la respectiva area son cumplidos oportunamente, atendiendo las

normas vigentes, las politicas institucionales, las funciones, los objetivos, la misidn y la vision institucional.

Las demas areas y dependencias de IMPRETICS E.|.C.E. son asistidas oportunamente en los procesos propios

del area, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y procedimientos, en concordancia con los planes

de desarrollo y las politicas, planes y programas de IMPRETICS E.I.C.E.

La definicién y aplicacidn de indicadores de gestién para los procesos del drea es coordinada oportunamente

con las areas competentes teniendo en cuenta las metas institucionales, los planes, programas y proyectos, las

4_—;-.4_4_) lo}
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
IMPRETICS LABORALES
' 1. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
. Codigo 090
Grado: 1
Numero de cargos: 1
Dependencia SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
- Cargo Jefe Inmediato GERENTE GENERAL
necesidades de los clientes internos y externos y el cumplimiento de las funciones, objetivos, mision y vision de
la Entidad.
' 8. Los procesos y procedimientos del area son implementados y mantenidos teniendo en cuenta el Sistema de

Gestion de IMPRETICS E.I.C.E.

| CONTABILIDAD

1. Los planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilizacién de los recursos disponibles para crear
mecanismos de control y actualizacion del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de IMPRETICS
E.I.C.E. son realizados de acuerdo con las normas vigentes y los parametros de IMPRETICS E.I.C.E.

2. Los objetivos y las metas propuestas en la implementacion y ejecucién de programas, politicas, proyectos y
procedimientos contables son proyectadas y recomendadas de acuerdo con los manuales y normas legales
sobre la materia.

3. ElPlan General de Contabilidad y las normas y principios expedidos por la Contaduria General de la Nacién son
estudiadas, evaluadas e implementadas de acuerdo con las normas vigentes.

4. Los objetivos, planes y programas de los procesos del area contable estan de acuerdo con el plan de
mejoramiento continuo.

5. Los estados financieros de IMPRETICS E.I.C.E. reflejan la situacién real de la Entidad y son elaborados de
acuerdo con los manuales y normas vigentes, para ser presentados ante la Junta Directiva al cierre de cada
vigencia en coordinacion con la Gerencia General.

6. Las estrategias y planes para el mejoramiento de eficiencia y eficacia administrativa de la gestién contable son
elaboradas de acuerdo con la situacién actual de IMPRETICS E.I.C.E., su plan operativo y los parametros de la
direccién financiera.

7. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados y proyectados de
acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

8. Los estudios e investigaciones realizadas aportan al logro de objetivos, planes y programas del area de
desempefio especifica.

? Los informes y documentos originados de su funcién son elaborados y presentados de acuerdo con las

|

1

instrucciones recibidas y normas técnicas.
0. Los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de .

\ A acuerdo con las metas, planes y programas de su area.
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

IMPRETICS LABORALES
l. IDENTIFICACION

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Codigo . 090 ‘

Grado: 1

Nimero de cargos: 1

Dependencia SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
. Cargo Jefe Inmediato GERENTE GENERAL

11. Los indicadores de gestion empleados en los procesos son disefiados, organizados y ejecutados de acuerdo
| con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del area de su desempefio. i
§12. Los planes, programas y proyectos son disefiados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas
i asignadas en su area de desempefio.

13. Las politicas, normas y procedimientos del area de su desempefio son divulgadas a las diferentes dependencias
de acuerdo con los medios y normativa vigente, aplicable a la naturaleza juridica de IMPRETICS E.I.C.E. por ser
una Empresa Industrial y Comercial del Estado, en competencia, ademas de ser un Proveedor de Redes y
Servicios TIC.

TESORERIA

1. Los planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilizacién de los recursos disponibles requeridos
para la gestion de tesoreria son disefiados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados de acuerdo con
! las normas vigentes y las politicas institucionales.

2. Los objetivos y las metas propuestas en la implementacion y desarrollo de programas son proyectadas y
recomendadas de acuerdo con las normas vigentes y las politicas institucionales.

3. Los ingresos, egresos y excedentes son gestionados de acuerdo con las normas vigentes y las politicas
institucionales.

4. Las gestiones financieras con bancos, corporaciones, firmas y comisionistas se realizan de acuerdo con los
criterios de manejo eficiente de los recursos financieros de IMPRETICS E.I.C.E.

5. El portafolio de la Entidad en lo que concierne a la venta, compra, redencién y valoracion de titulos es elaborado
para lograr la valorizacion del portafolio de inversiones de IMPRETICS E.I.C.E. y de acuerdo con los parametros
legales e institucionales.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados y proyectados de
acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente, teniendo en cuenta la
naturaleza juridica de IMPRETICS E.I.C.E. por ser una Empresa Industrial y Comercial del Estado, en

i competencia, ademas de ser un Proveedor de Redes y Servicios TIC.

L,7. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del drea de
desempefio especifica.

Los informes y documentos originados de su funcién son elaborados y presentados de acuerdo con las

instrucciones recibidas y normas técnicas.
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

IMPRETICS ABORALES
I L IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Cadigo 090
Grado: 1
Numero de cargos: 1
Dependencia SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo Jefe Inmediato GERENTE GENERAL -

8. Los indicadores de gestion empleados en los procesos corresponden a los planes indicativos y operativos,
programas y proyectos del area.

-10. Los planes, programas y proyectos son disefiados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas

i asignadas en su area de desempefio.

11. Las politicas, normas y procedimientos del érea de su desempefio son divulgadas a las diferentes dependencias
de acuerdo con los medios y normativa vigente, para la naturaleza juridica de IMPRETICS E.I.C.E. por ser una
Empresa Industrial y Comercial del Estado, en competencia, ademas de ser un Proveedor de Redes y Servicios
TIC.

FINANCIERA

1. Los planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilizacion de los recursos disponibles requeridos
para la administracion de los recursos financieros y econdmicos de IMPRETICS E.I.C.E., éstos corresponden a
| las normas vigentes, las politicas institucionales y parametros de IMPRETICS E.I.C.E.

2. Las politicas, normas y procedimientos de administracién de los recursos financieros y econdmicos de
IMPRETICS E.I.C.E., son comunicados a la Gerencia General con claridad y oportunidad de acuerdo con lo
lineamientos de la IMPRETICS E.I.C.E.

3. Las acciones que se adoptan para el logro de los objetivos y las metas propuestas en la elaboracion, tramite y
control del presupuesto general de IMPRETICS E.I.C.E., son disefiadas, organizadas, coordinadas, ejecutadas

i y controladas en cada vigencia, en coordinacion con la Gerencia General.

4. Las modificaciones presupuestales no afectan el presupuesto aprobado para IMPRETICS E.I.C.E. y son
realizados en cada vigencia fiscal de conformidad con las normas legales.

5. La expedicion de Certificados de Disponibilidad Presupuestal, Registros Presupuestales y tramite de vigencias
futuras ante los érganos respectivos.

6. Los estudios e investigaciones del comportamiento financiero y presupuestal de IMPRETICS E.I.C.E. reflejan la
situacion real de IMPRETICS E.I.C.E.y son realizados de acuerdo con los pardmetros de la Administracion
financiera.

! 7. Las consultas relacionadas con el ajuste, modificacién, traslado y control del presupuesto de IMPRETICS

|| E.LC.E. son estudiadas y atendidas de acuerdo con las normas presupuestales vigentes.

! " 8! Los estudios econdémicos y los proyectos de inversion son elaborados de acuerdo con las metodologias

.~ | establecidas.
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.LC.E.”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
ll‘tPRE'I'IC_? LABORALES

| I. IDENTIFICACION

| Nivel: DIRECTIVO N
Denominacion del Empleo: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO N
Codigo 090

' Grado: 1

Namero de cargos: 1

Dependencia SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo Jefe Inmediato | GERENTE GENERAL

9. El control de la gestién presupuestal de IMPRETICS E.I.C.E. implica a todas las dependencias y es elaborado
| de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente para la naturaleza juridica de IMPRETICS
E.I.C.E. por ser una Empresa Industrial y Comercial del Estado, en competencia, ademas de ser un Proveedor

! de Redes y Servicios TIC.

' 10. El programa anual de caja para soportar la ordenacién de gastos corresponde a la disponibilidad de recursos
que tiene la Entidad con la respectiva vigencia, y esté de acuerdo con las normas vigentes. i

11. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados y proyectados de

! acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad.

12. Los estudios e investigaciones realizadas responden a las necesidades de IMPRETICS E.I.C.E. y al logro de
objetivos, planes y programas del area.

13. Los informes y documentos originados de su funcién son elaborados y presentados de acuerdo con las

! instrucciones recibidas y normas técnicas.

| 14. Los indicadores de gestion empleados en los procesos acordes al drea y reelaboran de acuerdo con los planes
indicativos y operativos, programas y proyectos del area de desempefio.

15. Las politicas, normas y procedimientos del drea de su desempefio son divulgadas a las diferentes dependencias
de acuerdo con los medios y normativa vigente para la naturaleza juridica de IMPRETICS E.I.C.E. por ser una
Empresa Industrial y Comercial del Estado, en competencia, ademas de ser un Proveedor de Redes y Servicios
TIC.

16. La participacion en los programas de capacitacion y entrenamiento contribuye al desarrollo de las capacidades,

| destrezas, habilidades, valores y competencias.

:17. Los procesos y procedimientos de la Subgerencia Financiera son implementados y mantenidos teniendc en

cuenta el Sistema Integrado de Gestidn.

/‘ Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i
. / | Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG; Modelo Estandar de Control Interno M.E.C.l.; manejo de
b | indicadores de gestién, marco legal institucional, procedimiento administrativo, normas de contratacién aplicables a
la empresa conforme a su régimen excepcional en competencia y de TICS conforme a las normas del derecho

A\ N
N p \
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
IMPIIE'I_'IC§ LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
' Denominacién del Empleo: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Cédigo 090
Grado: 1
Numero de cargos: 1
Dependencia SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo Jefe Inmediato GERENTE GENERAL
privado, procedimientos de cobro coactivo de cartera, gestion de talento humano, SICE, gestién de compras,
negociacion de conflictos, informatica basica, redaccion.
-l Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |
d Estudios Experiencia
\/ "ﬂ’tufo profesional en Ciencias Econdmicas o Ciencias | Veinticuatro (24) meses de experiencia
}
AN

Administrativas o Contaduria Publica. relacionada o profesional.
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

! "‘_"p “l"cs LABORALES
! ' L. IDENTIFICACION
Nivel: | ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
| Codigo 425
Grado: 4
Numero de cargos: 1
Dependencia SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

' Cargo Jefe Inmediato SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

: Il. AREA FUNCIONAL :

Proceso de Apoyo
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

| Realizar el gjercicio de actividades de apoyo administrativo, complementarias de las tareas propias de los niveles
superiores, 0 de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion,
para el desarrollo de la gestion administrativa del area de desempefio, teniendo en cuenta la normatividad vigente,
Ia tecnologia y las politicas de IMPRETICS E.I.C.E. como empresa en competencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y suministrar informacién a los clientes internos y externos apoyando el desarrollo y ejecucién de las
actividades de la Subgerencia administrativa y financiera, teniendo en cuenta las politicas de la IMPRETICS !
E.l.C.E.

2. Administrar y gestionar el tramite documental oportuno de entrada y salida de la correspondencia general y
especifica de la Subgerencia administrativa y financiera, siguiendo el procedimiento establecido por el Sistema

3 Integrado de Gestién adoptado por IMPRETICS E.I.C.E..

| 3. Redactar o tomar dictado, cartas, memorando, acuerdos, resoluciones, formas, circulares, informes y demas
documentos propios de la gestién.

4. Clasificar y radicar documentos aplicando la normatividad vigente, los procedimientos establecidos por el
Sistema de Gestidn, utilizando los medios dispuestos por IMPRETICS E.|.C.E. para ese fin.

5. Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos y publicaciones de la Subgerencia administrativa
y financiera, de acuerdo con la normatividad vigente y al procedimiento establecido por el Sistema Integrado de
Gestion y utilizando los medios dispuestos por IMPRETICS E.I.C.E. para ese fin.

6. Llevar en forma sistematizada el registro actualizado de la informacion de las Entidades y organismos con los
cuales se requiera comunicacion e interrelacion.

7. Llevar el sistema de control y seguimiento por asuntos, citas, entrevistas, compromisos y eventos en general del

despacho de la Subgerencia administrativa y financiera.

Mantener las relaciones plblicas de la Subgerencia administrativa y financiera, teniendo en cuenta las politicas

de IMPRETICS E.I.C.E.

Apoyar la organizacion de los diferentes eventos propios de la gestién de la Subgerencia administrativa y |

/ || financiera.
< v 10. Implementar y mantener los procesos definidos por el Sistema Integrado de Gestidn.
A
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
IMPRE‘I'ICS LABORALES

o !
| ! ; I. IDENTIFICACION
' Nivel: : ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Codigo 425
Grado: 4
 Nomero de cargos: 1
- Dependencia SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo Jefe Inmediato SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

11. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de

desempefio del cargo.
12, Participar activamente en los programas de induccién, entrenamiento, capacitacion y mejoramiento de la cultura
| organizacional establecidos por IMPRETICS E.I.C.E.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en relaciones plblicas. Conocimientos basicos en medios de comunicacién. Conocimientos en |
servicio al cliente. Conocimientos en manejo de agenda. Conocimientos en expresion oral y escrita. Conocimientos |
;en normas de cortesia. Conocimientos en administracion del tiempo. Conocimientos en redaccion personal,
comercial. Conocimientos en clases y tipos de documentos. Conocimientos en normas técnicas para la elaboracion
de documentos. Conocimientos en manejo de procesadores de textos. Conocimientos en gestion documental.
Conocimientos en Software para el manejo de la correspondencia. Conocimientos en normas de correo y servicios
. de mensajeria.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios ' Experiencia

: Titulo de formacion técnica profesional en gestion secretarial
ejecutiva, en informatica secretarial, en secretariado, en
secretariado comercial, secretariado contable de sistemas, en
se9retariado de gerencia y sistemas, en secretariado ejecutivo,
er édministracién de empresas, administracion de recursos
i - humanos, administracion y gestion de empresas, en gerencia de
2N /:\oﬁcmas, en gestion empresarial.

wA i

‘\
AR

Doce (12) meses de experiencia relacionada o
laboral.

(™

\N
\.\ .
"'l "\"-.\ f/"ﬁ‘
ANJ
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

IMIPI!E'I'ICS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel:  TECNICO

Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO

Codigo 367
. Grado: 01

Numero de cargos: 1

Dependencia SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo Jefe Inmediato SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Il. AREA FUNCIONAL
Proceso de Apoyo
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar el apoyo técnico a actividades complementarias de las tareas propias de los niveles superiores, para el |
desarrollo de la gestion administrativa de los recursos fisicos, teniendo en cuenta la normatividad vigente, la
tecnologia y las politicas de IMPRETICS E.I.C.E. como empresa en competencia. !

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar estudios y diagnosticos de las necesidades de bienes de consumo y devolutivos en las diferentes

! dependencias de IMPRETCS E.I.C.E.

2. Aplicar las normas y procedimientos del manejo de recursos fisicos y plan de compras

i 3. Apoyar la Subgerencia administrativa y financiera en |a elaboracion del Plan Anual de Compras, en virtud de las

! necesidades ya conocidas por estadisticas o por los formatos.

‘4, Apoyar la Subgerencia administrativa y financiera en los procesos, procedimientos e informes requeridos y
solicitados.

5. Hacer las cotizaciones de las materias primas, demas materiales utilizados en produccion y los elementos de
consumo o devolutivos que IMPRETICS E.|.C.E. vaya a adquirir, cuando haya lugar.

6. Recibir y dar enirada a los elementos de consumo o devolutivos adquiridos por IMPRETICS E.I.C.E., no solo
para los elementos propios de la produccion y operacion de la entidad, sino también aquellos que se refieren a
los negocios juridicos celebrados por IMPRETICS E.|.C.E. con sus clientes y/o proveedores tanto plblicos como
privados al ser una empresa en competencia.

7. Organizar, custodiar y distribuir los bienes de consumo o devolutivos en el espacio fisico asignado en forma tal
que se conozca el sitio de los elementos.

8. Llevar el inventario actualizado de elementos de consumo o devolutivos a través del software utilizado para tal
fin.

1 9. Entregar los elementos solicitados por las dependencias a tiempo y llevar las respectivas salidas del almacén.

/ §"‘10. Revisar, registrar y controlar la calidad y fechas de vencimiento de los elementos adquiridos

/1111, Hacer el inventario fisico periddico de los elementos de consumo o devolutivos a su cargo y presentar un informe

' a su jefe inmediato sobre este particular.
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

IMIPRE'I'ICS LABORALES

| I. IDENTIFICACION

Nivel: TECNICO

Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
| Codigo 367
| Grado: 01

Namero de cargos: 1
_Dependencia SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cargo Jefe Inmediato SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
- 12. Recibir y dar entrada a la materia prima y demds materiales utilizados en produccién adguiridos por IMPRETICS |
| E.I.C.E. ;

13. Recibir y dar entrada al producte terminado entregado por el drea de produccion.

| 14. Organizar, custodiar y distribuir la materia prima y demas materiales utilizados en produccién en el espacio fisico |
asignado en forma tal que se conozca el sitio de los materiales.

15. Organizar, custodiar y distribuir el producto terminado en el espacio fisico asignado en forma tal que se conozca
el sitio del producto.

16. Llevar el inventario actualizado de materia prima, demas materiales utilizados en produccién y producto
terminado, a través del software utilizado para este fin.

17. Entregar la materia prima y demas materiales utilizados en produccion a tiempo y llevar las respectivas salidas
del almacén.

| 18. Revisar, registrar y controlar la calidad de la materia prima y demas materiales utilizados en produccién
adquiridos por IMPRETICS E.L.C.E.

19. Hacer el inventario fisico periddico de la materia prima, demas materiales utilizados en produccién y producto
terminado a su cargo, y presentar un informe a su jefe inmediato sobre este particular.

| 20. Despachar el producto terminado de acuerdo a su respectiva orden de salida y remisién.

21. Llevar el control de los activos fijos adquiridos por IMPRETICS E.I.C.E.

22. Llevar el registro y control de los aprovechamientos.

1 23. Participar activamente en los programas de induccién, entrenamiento, capacitacién y mejoramiento de la cultura
organizacional establecidos por IMPRETICS E.I.C.E.

24. Implementar y mantener los procesos designados por el Sistema Integrado de Gestion.

25. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desempernio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Conocimientos en manejo de recursos fisicos. Conocimientos en Plan de compras anual. Conocimientos basicos en
contabilidad. Conocimientos en servicio al cliente. Conocimientos en expresion oral y escrita. Conocimientos en

‘mormas de cortesia. Conocimientos en administracién del tiempo. Conocimientos en software para el manejo de

t /@ inventarios. ;
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
IMPRETICS LABORALES
R R I. IDENTIFICACION
Nivel: TECNICO
Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Codigo 367
Grado: 01
' Nimero de cargos: 1
Dependencia SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo Jefe Inmediato SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacion técnica profesional en

i administracién, en logistica, administracion
j/y gestion de empresas, en gestion
 empresarial 0 en contabilidad. :

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o laboral.
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

i MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
IMPRETICS - LABORALES
a7 A |
I. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL
. Denominacién del Empleo: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
. Codigo 470

Grado: 01

Numero de cargos: 1

Dependencia SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

. Cargo Jefe Inmediato SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
! Il. AREA FUNCIONAL

Proceso de Apoyo
| lll. PROPOSITO PRINCIPAL

' Apoyar el trabajo operativo y logistico de las dependencias atendiendo excelente y oportunamente al plblico que
acuda a IMPRETICS E.I.C.E. y colaboradores de IMPRETICS E..C.E. Asi como realizar la entrega de
correspondencia interna y externa, respondiendo por la integridad de los documentos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Suministrar oportunamente los servicios de aseo y cafeteria en las diferentes dependencias de IMPRETICS
E.I.C.E.

i 2. Recolectar y repartir la correspondencia dentro y fuera de las oficinas.

3. Movilizar adecuadamente los documentos y demas elementos que se le indiquen, teniendo en cuenta las normas
de seguridad de IMPRETICS E.I.C.E..

4. Efectuar cuando se requiera el envio de la correspondencia a través de oficinas de correo, hacer su distribucion
interna o externa en forma personal y responder por los documentos que le sean confiados.

5. Efectuar diligencias oficiales internas y externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

6. Ejecutar labores auxiliares, tales como aseo de las instalaciones, vidrios, pisos, mesas, muebles y equipos.
Preparacion y distribucion de alimentaos, traslado de muebles, enseres y equipos.

7. Colaborar con el profesional universitario del area de produccion, cuando asi el jefe inmediato se lo autorice.

Mantener reserva sobre los documentos e informacion que tramite.

Cumplir con las normas de seguridad y prevencidn de accidentes en el desempefio de sus funciones, ut|I|zanda

los elementos de proteccion personal.

10. Dispeoner y organizar materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos que se requieran para la celebracion
de eventos de caracter institucional.

:11. Solicitar los elementos requeridos para el desempefio de las funciones y hacer buen uso de estos.

i 12. Dar apoyo en el recibo de elementos devolutives y de consumo.

13. Guardar absoluta reserva sobre los asuntos concernientes al despacho del Gerente General, cuando se

g desarrollen funciones en esa dependencia.

/4. Implementar y mantener los procesos definidos por el Sistema Integrado de Gestion.
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
IMPRETICS | LABORALES

L8 L. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
 Cadigo 470
Grado: 01
Numero de cargos: 1
Dependencia SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
' Cargo Jefe Inmediato SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

15. Participar activamente en los programas de induccién, entrenamiento, capacitacion y mejoramiento de la cultura
organizacional establecidos por la Entidad.
. 16. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Relaciones interpersonales. Conocimientos en buenas practicas en servicio al cliente. Normatividad de la empresa.

| VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Bachiller Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

3 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominaciéon del Empleo: SUBGERENTE COMERCIAL Y PRODUCCION
' Codigo 90
Grado: 01
Numero de cargos: 1
Dependencia SUBGERENCIA COMERCIAL Y PRODUCCION
Cargo Jefe Inmediato GERENTE GENERAL
1 Il. AREA FUNCIONAL
Proceso Misional
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dlngur organizar, formular politicas, adoptar los planes, programas y proyectos de comercializacion y produccién.
| Ejecutar los prccednmentos para la produccion de artes graficas de acuerdo con los lineamientos de la gerencia en
. cumplimiento con la mision, vision y objetivos institucionales, promocion y venta de los bienes y servicios que presta
IMPRETICS E.I.C.E. en concordancia con los pardmetros establecidos en los estatutos de IMPRETICS E.I.C.E. y
normativa vigente para su naturaleza juridica por ser una Empresa Industrial y Comercial del Estado, en competencia,
ademas de ser un Proveedor de Redes y Servicios TIC.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir, en coordinacion con la Gerencia General, |a politica general de comercializacion de IMPRETICS E.I.C.E.,
sus instrumentos y estrategias conforme a la normativa vigente para su naturaleza juridica por ser una Empresa
Industrial y Comercial del Estado, en competencia, ademas de ser un Proveedor de Redes y Servicios TIC.

2. Asistir a la Gerencia General, en la determinacién de las politicas, objetivos, estrategias y metas relacionadas

con los productos y servicios que ofrece IMPRETICS E.I.C.E.

Planear, dirigir, coordinar y controlar los procesos misionales a su cargo.

Determinar costos, tiempos, lineas de produccién eficientes y adecuadas para los procesos.

5. Participar en el calculo y determinacion de los costos y precios los bienes y servicios que se comercialicen, asi
como aquellos que se refieren a los negocios juridicos celebrados por IMPRETICS E.I.C.E. con sus clientes y/o
proveedores tanto publicos como privados al ser una empresa en competencia.

6. Vigilar la ejecucion de los procesos de impresion de la Gaceta Departamental y demas impresos, de acuerdo

‘ con los programas definidos.

' 7. Determinar los criterios y parametros para contratar los estudios de mercadeo y publicidad necesarios para la

' comercializacion de los productos y servicios de IMPRETICS E.I.C.E..

8. Establecer indicadores de medicion del logro de los objetivos y programas de comercializacion de productos y
efectuar su seguimiento y control de ejecucidn.

9.7 Supervisar y verificar permanentemente los sistemas de atencion al cliente.

] 7/}"10‘ Realizar la venta por medio del portafolio de servicios que ofrece IMPRETICS E.I.C.E., de acuerdo con las

.| normas y procedimientos establecidos, asi mismo, presentar las propuestas comermales y participar en los

el | | procesos de seleccidn en que pretenda participar IMPRETICS E.I.C.E., en funcidn de su objeto social, previa
b
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
- Denominacién del Empleo: SUBGERENTE COMERCIAL Y PRODUCCION
Codigo 90
Grado: 01
Numero de cargos: 1
| Dependencia SUBGERENCIA COMERCIAL Y PRODUCCION
Cargo Jefe Inmediato GERENTE GENERAL

autorizacion de la Gerencia General, es decir, estas ofertas comerciales solo seran firmadas por la Gerencia

| General en sefial de aceptacion de la participacion y/o presentacion de las mismas.

' 11. Atender los reclamos, quejas y observaciones presentados por los clientes y/o proveedores cuando se presenten
deficiencias en la prestacion de los servicios de IMPRETICS E.|.C.E. i

12. Velar por la organizacion y administracién del archivo de documentos, diarios, gacetas, boletines, folletos v |

i demas publicaciones elaboradas en la Empresa, para su consulta e informacion por parte de la comunidad.

13. Coordinar los procedimientos de elaboracion de productos y prestacién de servicios requeridos por IMPRETICS

E.l.GE.

14. Presentar a la Gerencia General los cambios tecnolégicos que sean necesarios, para su estudio e inclusién en
el plan estratégico de la entidad.

15. Adelantar las actividades de estudio de mercado, asi como, las solicitudes y/o requerimientos de compra y/o
contratacion ante la oficina juridica para adelantar los tramites respectivos conforme al manual de contratacion

i para dar cumplimiento y satisfacer las necesidades de los clientes.

| 16. Ejercer las funciones de supervisién en aquellos negocios juridicos que delegue el Gerente General de
IMPRETICS E.I.C.E., tanto lo que corresponda a clientes y/o proveedores.

17. Presentar el plan de mantenimiento preventivo de la maguinaria y demas equipos del proceso de produccion.

18. Aprobar los programas de capacitacién para la operacién y manejo de los equipos y maquinaria instalados.

' 18. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las politicas de mercadeo, promocidn y comercializacién de los productos y servicios de IMPRETICS E.I.C.E.
deberan guardar coherencia y estar articuladas al Plan Estratégico Institucional y asi como, lo establecido para
el cumplimiento de prospeccion comercial y de ventas que generan ingresos para la autosostenibilidad de
IMPRETICS E.I.C.E., teniendo en cuenta que la empresa no recibe situados, ni transferencias presupuestales
de ninguna entidad publica.

2. El Plan Estratégico de Mercadeo y el Presupuesto de Ventas deberan formularse y ejecutarse bajo criterios de

Gerencia Publica en donde prima la gestidn y los resultados en términos de eficiencia y eficacia, conforme a la

| normativa vigente para su naturaleza juridica por ser una Empresa Industrial y Comercial del Estado, en

|\ _competencia, ademas de ser un Proveedor de Redes y Servicios TIC.
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

IMPRETICS
LCE. LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo:; SUBGERENTE COMERCIAL Y PRODUCCION

Cadigo 90

Grado: 01

Numero de cargos: 1
| Dependencia SUBGERENCIA COMERCIAL Y PRODUCCION
| Cargo Jefe Inmediato GERENTE GENERAL

3. Los mecanismos para garantizar la comunicacion, retroalimentacion y satisfaccion del cliente deberan realizarse
en los terminos establecidos en el Sistema de Gestién de Calidad teniendo como objetivo primordial la mejora
continua.

4. Las politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en IMPRETICS E.I.C.E.
que tienen relacion con el area de produccién, son adaptados o implementados en todos los niveles de Ia
IMPRETICS E.I.C.E., con la direccién y control profesional del drea, teniendo en cuenta las normas vigentes, las
politicas e instrucciones del Gerente General, los planes de desarrolio las funciones, objetivos y misién de
IMPRETICS E.I.C.E. conforme a la normativa vigente para su naturaleza juridica por ser una Empresa Industrial

: y Comercial del Estado, en competencia, ademas de ser un Proveedor de Redes y Servicios TIC.

5. Elfuncionamiento de IMPRETICS E.I.C.E. en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con el area de
produccion es organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el cumplimiento de las normas
vigentes, los procesos y los procedimientos legalmente establecidos.

6. Laproposicidn de ajustes a la organizacion interna de IMPRETICS E.I.C.E. y a las disposiciones que regulan los
procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con el area de produccion
corresponden a las normas legales vigentes que regulan la respectiva materia, a las politicas institucionales y a
la necesidad del servicio, conforme a la normativa vigente para su naturaleza juridica por ser una Empresa
Industrial y Comercial del Estado, en competencia, ademas de ser un Proveedor de Redes y Servicios TIC.

7. Las metas, indicadores, planes y programas del area son cumplidos oportunamente atendiendo las normas
vigentes, las politicas institucionales, las funciones, los objetivos, la misién y la vision institucional, conforme a la
normativa vigente para su naturaleza juridica por ser una Empresa Industrial y Comercial del Estado, en
competencia, ademas de ser un Proveedor de Redes y Servicios TIC.

8. Lasdemas areas y dependencias de IMPRETICS E.|.C.E. son asistidas oportunamente en los procesos propios
del area de produccion, velando por el cumplimiento de las normas y procedimientos en concordancia con los
planes de desarrollo y las politicas, planes y programas de IMPRETICS E.|.C.E., conforme a la normativa vigente
para su naturaleza juridica por ser una Empresa Industrial y Comercial del Estado, en competencia, ademas de
ser un Proveedor de Redes y Servicios TIC.

9. La representacion de la empresa en reuniones nacionales o internacionales es oportuna y acorde a las
instrucciones recibidas por la Gerencia General, las politicas, los planes, programas y proyectos de IMPRETICS

"\ E.I.C.E., conforme a la normativa vigente para su naturaleza juridica por ser una Empresa Industrial y Comercial

| del Estado, en competencia, ademas de ser un Proveedor de Redes y Servicios TIC.

/ 110, La definicion y la aplicacion de indicadores de gestion para los procesos del area de produccién es coordinada

oportunamente con las dreas competentes, teniendo en cuanta las metas institucionales, los planes, programas
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo: SUBGERENTE COMERCIAL Y PRODUCCION
| Codigo 90

Grado: 01

Numero de cargos: 1

Dependencia SUBGERENCIA COMERCIAL Y PRODUCCION

Cargo Jefe Inmediato GERENTE GENERAL

y proyectos, las necesidades de los clientes internos y los externos y el cumplimiento de las funciones, objetivos,
‘ mision y vision de IMPRETICS E.I.C.E.
- 11. Los procesos y procedimientos del drea de produccidon son implementados y mantenidos teniendo en cuenta el

Sistema de Gestion de Calidad.
12. El control del desempefio y rendimiento por procesos, equipos y personas se hace oportunamente siguiendo la
normatividad para tal fin.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG; Modelo Estandar de Control Interno M.E.C.I.; formulacién de
politicas, planes, programas y proyectos, manejo de indicadores de gestion, planeacion estratégica, organizacion del
Estado, gestion administrativa, normas de contratacién aplicables a la empresa conforme a su régimen excepcional
en competencia y de TICS conforme a las normas del derecho privado, presupuesto publico, conocimiento del
entorno socioecondmico, planes de desarrollo, conocimientos en agenda interna de productividad, lineamientos y
estrategias TIC, negociacion de conflictos, informatica basica, redaccion, Excel avanzado, conocimiento en artes
| gréficas, conocimiento en procesos de produccion, costos de produccion, materiales para las artes graficas, manejo

- de grupos.

Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

- Titulo profesional en Derecho, Ciencias Politicas, Ciencias
~ Econdmicas, Ciencias Administrativas, Ciencias Contables,
T / |Ciencias Administrativas o de Ingenieria Industrial, Ingenieria
de Produccién, Ingenieria mecanica.

24 meses de experiencia profesional
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.IL.C.E.”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETEN
IMPRETICS ClAs
CLCE LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: SECRETARIA COMERCIAL Y PRODUCCION
: Cédigo 440
Grado: 01
Nimero de cargos: 1
Dependencia SUBGERENCIA COMERCIAL Y PRODUCCION
Cargo Jefe Inmediato SUBGERENTE COMERCIAL Y PRODUCCION
II. AREA FUNCIONAL i
Proceso Misional
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el ejercicio de actividades de apoyo administrativo complementarias de las tareas propias de los niveles
| superiores, o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion,
para el desarrollo de la gestion administrativa del area comercial y produccién, teniendo en cuenta la normatividad
vigente, la tecnologia y las politicas de IMPRETICS E.I.C.E. como empresa en competencia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i
1. Orientar y suministrar informacién a los clientes internos y externos apoyando el desarrollo y ejecucion de las
actividades del area comercial y produccién teniendo en cuenta las politicas de IMPRETICS E.I.C.E.
:2. Administrar y gestionar el trémite documental oportuno de entrada y salida de la correspondencia general y
i especifica del area de produccidn, siguiendo el procedimiento establecido por el Sistema de Gestion adoptado
por IMPRETICS E.I.C.E.
3. Redactar o tomar dictados, cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones, formas, circulares, informes y demas
documentos propios de la gestion.
‘4. Clasificar y radicar documentos aplicando la normatividad vigente, los procedimientos establecidos por el
Sistema de Gestidn y utilizando los medios dispuestos por IMPRETICS E.I.C.E. para ese fin.
5. Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos y publicaciones del &rea comercial y produccion,
de acuerdo con la normatividad vigente y al procedimiento establecido por el Sistema de Gestion y utilizando los
! medios dispuestos por IMPRETICS E.|.C.E. para ese fin.
6. Llevar en forma sistematizada el registro actualizado de la informacion de las entidades y organismos publicos
y/o privados con los cuales se requiera comunicacion e interrelacion.
7. Llevar el sistema de control y seguimiento por asunto, citas, entrevistas, compromisos y eventos en general del
area de produccion.
:8. Mantener las relaciones publicas del area de produccién, teniendo en cuenta las politicas de IMPRETICS E.I.C.E.
8. Participar activamente en los programas de induccion, entrenamiento, capacitacion y mejoramiento de la cultura ;
organizacional establecidos por la Entidad.
. Apoyar la organizacién de los diferentes eventos propios de la gestion del area comercial y produccion.
11. Implementar y mantener los procesos definidos por el Sistema Integrado de Gestion.
. Las demas funcicnes asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo. |
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS EI.C.E.”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
IMPRETICS
: |.CE. LABORALES

i I. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo: SECRETARIA COMERCIAL Y PRODUCCION

Cdodigo 440

Grado: 01

Numero de cargos: 1

Dependencia SUBGERENCIA COMERCIAL Y PRODUCCION
| Cargo Jefe Inmediato SUBGERENTE COMERCIAL Y PRODUCCION

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

' Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG; Modelo Estandar de Control Interno M.E.C.I.; Conocimientos en
relaciones publicas; Conocimientos en organizacién de eventos; Conocimientos en protocolo empresarial;
Conocimientos basicos en medios de comunicacion; Conocimientos en servicio al cliente; Conocimientos en manejo
de agenda; Conocimientos en expresion oral y escrita; Conocimiento en normas de cortesia; Conocimientos en
administracion del tiempo; Conocimientos en redaccion personal, comercial; Conocimientos en clases y tipos de
- documentos; Conocimientos en normas técnicas para la elaboracion de documentos; Conocimientos en manejo de
procesadores de textos; Conocimientos en gestion documental, Conocimientos en ley general de archivo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios | Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesional en gestién secretarial
gjecutiva, en informacién secretarial, en secretariado, en
_secretariado comercial, secretariado contable de sistemas en | Doce (12) meses de experiencia relacionada o
; secretariado ejecutivo, en administracion de empresas, | laboral.

|/ #dministracién de recursos humanos, administracién y gestion

| / de empresas, en gerencia de oficinas, en gestion empresarial.

Va1
b/ .,
S
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.L.C.E.”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo: OPERARIO CALIFICADO DE AUTOEDICION

Codigo 490

Grado: 03

Numero de cargos: 2
| Dependencia SUBGERENCIA COMERCIAL Y PRODUCCION
i Cargo Jefe Inmediato SUBGERENTE COMERCIAL Y PRODUCCION

Il. AREA FUNCIONAL i

Proceso Misional
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

| Realizar actividades de orden operativo que apoyen el desarrollo de las funciones y responsabilidades de los niveles
! superiores, mediante labores de edicién, diagramacion y manejo de software aplicado a las artes graficas, para el
desarrollo de la gestion del area de desempeno.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ajustar la reproduccién de tonos, balance de grises segun los requerimientos de produccion.
2. Guardar los archivos en el formato adecuado.
3. Ajustar el tamafio y la resolucion de las imagenes digitales segin la orden de produccién.
4. Examinar y acomodar separaciones de color CMYK.
5. Crear una representacion visual del trabajo que se ajuste a las especificaciones del cliente.
6. Abordar errores PostScript que se presenten durante el proceso de tramado.
| 7. Efectuar correcciones de color, retoque y efectos especiales en las Disefio recibidos o creados.
8. Crear, manipular y fusionar imagenes segln se requiera.
9. Adecuar los bocetos a las necesidades creativas y de comunicacion del cliente.
10. Aplicar los criterios de calidad segUn los parametros de calidad de la entidad.
11. Controlar los tipos de letras segun los requerimientos del cliente y los formatos de los parrafos para armonizar
la composicion.
12. Aplicar el retoque de las imagenes partiendo de criterios estéticos y los parametros de la salida, respetando la

concepcion original del cliente.

13. Aplicar las aplicaciones graficas adecuadas para la fusién de imagenes y efectos visuales.

14. Revisar todas las instrucciones, materiales relacionados y otros elementos que deben incorporarse en el
documento.

15. Preparar pruebas preliminares que se ajusten a las especificaciones del cliente.

16. Diagnosticar y comunicar problemas relacionados con textos, gréficos e imagenes al cliente.

i 17. Determinar y aplicar formatos de pagina y otros parametros adecuados para la impresion.

/“\:I 8. Interpretar las especificaciones del trabajo y escoger la técnica de imposicion apropiada.

. 19. Preparar las paginas o componentes al tamafo final del montaje.

y’ .. 20. Realizar la imposicion requerida segun las especificaciones del tipo de impresion digital.
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo: OPERARIO CALIFICADO DE AUTOEDICION

Cédigo 490

Grado: 03

Numero de cargos: 2
| Dependencia SUBGERENCIA COMERCIAL Y PRODUCCION
. Cargo Jefe Inmediato SUBGERENTE COMERCIAL Y PRODUCCION

21. Utilizar dispositivos estandar de control para ajustar las variables de equipos de impresion digital.

22. Verificar periédicamente la calibracion de los dispositivos de impresion digital.

23. Mantener, calibrar y limpiar periédicamente los equipos, segun las especificaciones del fabricante.

24. Registrar los errores que presentes los sistemas para solicitar asistencia técnica externa.

25. Participar activamente en los programas de induccién, entrenamiento, capacitacion y mejoramiento de la cultura
organizacional establecidos por la Entidad.

26. Implementar y mantener los procesos definidos por el Sistema Integrado de Gestion.

27. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

 Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG; Modelo Estandar de Control Interno M.E.C.I.; Conocimiento en
artes graficas; Conocimiento en procesos de produccién; Conocimiento en el manejo de tintas; Competencias
laborales en la industria grafica y afines; Conocimientos de diagramacién; Conocimiento de edicidn de textos;
Conocimientos en software para edicién; Conocimientos en software aplicados a las artes graficas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios ' ) Expériencia

e

\ ,Ejiploma B — Veinticuatro (24) meses de experiencia
Vo |

relacionada o profesional.
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
‘ IMPRETICS
LLE LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: . ASISTENCIAL
: Denominacién del Empleo: | OPERARIO CALIFICADO DE GUILLOTINA
| Codigo 490
| Grado: 02
' Ndmero de cargos: 1
Dependencia SUBGERENCIA COMERCIAL Y PRODUCCION
Cargo Jefe Inmediato SUBGERENTE COMERCIAL Y PRODUCCION

Il. AREA FUNCIONAL
Proceso Misional
lii. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de orden operativo que apoyen el desarrollo de las funciones y responsabilidades de los niveles
: superiores, mediante labores de corte y refilado de sustratos, para el desarrollo de |la gestién del area de desempefio.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar los cortes al material que se necesite para los distintos trabajos de impresion y acabado de acuerdo
con los requerimientos de la orden de produccién.

2. Realizar los cortes de papel ordenados buscando el mayor rendimiento de este.
3. Refilar las publicaciones que se produzcan a fin de darles el tamano requerido.

4. Mantener en perfecto estado de aseo y lubricacion el equipo a su cargo.
5. Reportar para el programa de mantenimiento el equipo a su cargo.
6
7
8

Colaborar con las demas secciones del area de produccion de acuerdo con los requerimientos del jefe.
Cumplir las normas y reglamentos internos del trabajo.
Participar activamente en los programas de induccion, entrenamiento, capacitacion y mejoramiento de |a cultura
organizacional establecidos por la Entidad.

9. Implementar y mantener los procesos definidos por el Sistema Integrado de Gestion.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

: Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG; Modelo Estandar de Control Interno M.E.C.I.; Conocimiento en

| artes graficas; Conocimiento en procesos de produccion; Conocimiento en el manejo de productos quimicos;

Conocimiento en el manejo de tintas; Competencias laborales en la industria grafica y afines; Conocimientos del
sistema métrico decimal; Conocimientos en operaciones matematicas. Conocimientos en sustratos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

A Estudios Experiencia
; .
' / Di\" lorite g BaaRIllEr eaHies Veinticuatro (24) meses de experiencia
i p a de bachi : relacionada o profesional.
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

! MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

"ﬂlpmlcs ‘ LABORALES
.1 IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL
| Denominacion del Empleo: OPERARIO
Cadigo 487
Grado: 01
Nimero de cargos: 3
Dependencia SUBGERENCIA COMERCIAL Y PRODUCCION
Cargo Jefe Inmediato SUBGERENTE COMERCIAL Y PRODUCCION

Il. AREA FUNCIONAL
Proceso Misional
" 1I. PROPOSITO PRINCIPAL |
Realizar el ejercicio de actividades de apoyo en la produccién de artes graficas, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o
‘ tareas de simple ejecucion, para IMPRETICS E.|.C.E. como empresa en competencia.
' IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
TERMINADO DE DOCUMENTOS IMPRESOS SOLICITADOS POR EL CLIENTE

Plegar materiales impresos segln especificaciones del trabajo
Encuadernar trabajos con adhesivo segln orden de produccion
Coser cuadernillos al caballete y/o plano, segin orden de produccién.
Coser cuadernillos con hilo pasante segin el tipo de trabajo

Armar pastas y empastar tacos segun condiciones de produccidn.

ok co by e

MANTENER LOS REQUERIMIENTOS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL PUESTO DE TRABAJO.

Aplicar los reglamentos de seguridad e higiene vigentes.
Operar los equipos asignados con seguridad.

Mantener un ambiente de trabajo seguro.

Mantener la seguridad personal en la empresa.
Manipular materiales con seguridad.

Mpwn =

PARTICIPAR EN EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS EQUIPOS SEGUN POLITICAS DE LA
EMPRESA.

N Limpiar los equipos segln especificacicnes del fabricante y de la empresa.
/ 2, Diagnosticar y reportar fallas en la maquinaria segin el manual de operaciones y ambito de competencia.

PEGAR PRODUCTOS TROQUELADOS SEGUN NECESIDAD DEL ARMADO

O
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

g I!E'I'lcs LABORALES
| il . L IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
| Denominacion del Empleo: OPERARIO
Codigo 487
Grado: 01
Numero de cargos: 3
Dependencia SUBGERENCIA COMERCIAL Y PRODUCCION
Cargo Jefe Inmediato | SUBGERENTE COMERCIAL Y PRODUCCION

1. Graduar el equipo para realizar el proceso de pegado.

2. Obtener productos pegados cumpliendo niveles de calidad y productividad requeridos.
3. Empastar tacos en holtmen de acuerdo con la orden de produccién.

4. Participar activamente en los programas de induccion, entrenamiento, capacitacién y mejoramiento de la cultura
organizacional establecidos por la Entidad.

Implementar y mantener los procesos definidos por el Sistema Integrado de Gestidn.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desempefio del cargo.

5.
6.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG; Modelo Esténdar de Control Interno M.E.C.1.; Conocimiento en
artes graficas; Conocimiento en procesos de produccién; Conocimiento en el manejo de quimicos; Informética basica;
Caracteristicas de los datos y las tapas; Caracteristicas de pegantes, viscosidad, temperatura de aplicacion,
compatibilidad con las diferentes referencias de pegantes, métodos de manipulacion y transporte de materiales para
el proceso de ensamble de tapas y tacos; Seguridad y Salud en el Trabajo.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada o profesional.

\Diploma de bachiller técnico
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“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
‘ IMPRETICS
ELLE. . LABORALES
l. IDENTIFICACION

Nivel: TECNICO

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO 1

Codigo 314

Grado: 04

Nimero de cargos: 3
Dependencia SUBGERENCIA COMERCIAL Y PRODUCCION
Cargo Jefe Inmediato SUBGERENTE COMERCIAL Y PRODUCCION

Il. AREA FUNCIONAL
Proceso Misional
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de orden técnico-operativas para la produccion de impresos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por IMPRETICS E.|.C.E. como empresa en competencia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
PREPARAR Y CONTROLAR EL SISTEMA DE ALIMENTACION DE SUSTRATOS EN HOJAS.

Graduar el sistema de alimentacion de la prensa.
Graduar el sistema de transporte y registro del sustrato
Identificar y ventilar sustratos para el alimentador
Graduar el sistema de salida de la prensa

Bty g o

GRADUAR Y PREPARAR EL SISTEMA DE ENTINTADO SEGUN ESPECIFICACIONES DE PRODUCCION.

1. Graduar el sistema de entintado segln requerimientos de la plancha de impresion.

2. Identificar tintas y aditivos segtin orden de producciédn.

3. Mezclar tintas y aproximar colores segun solicitud del cliente.

PREPARAR Y OPERAR EL EQUIPO DE IMPRESION OFFSET Y TIPOGRAFICA PARA LA PRODUCCION.

Graduar y operar sistemas de humectacion

Alistar y montar planchas para impresion

Alistar y montar matillas para impresion.

Imprimir pruebas para controlar color y registro.

Efectuar el lavado de la prensa segun procedimiento establecido.

T B b ek

CONTROLAR EL PROCESO DE IMPRESION Y MANTENER LA CALIDAD DEL PRODUCTO.

- 1. Verificar la calidad de impresién durante el tiraje.

| 2. Usar dispositivos de control de calidad segun necesidad.

. Realizar acabados graficos en la UV total, cuando asi lo requiera la orden de produccion y/o el jefe inmediato.
. Barnizar productos impresos segtin orden de produccion, cuando asi le sea ordenado por su jefe inmediato.
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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
IMPRETICS
( A LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: TECNICO

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO 1
Cadigo 314
. Grado: 04

Numero de cargos: 3
- Dependencia SUBGERENCIA COMERCIAL Y PRODUCCION
| Cargo Jefe Inmediato SUBGERENTE COMERCIAL Y PRODUCCION

| MANTENER LOS REQUERIMIENTOS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL PUESTO DE TRABAJO
‘1. Aplicar los reglamente de seguridad e higiene vigentes.

2. Operar los equipos asignados con seguridad

| 3. Mantener la seguridad personal en la empresa.

4. Manipular los materiales con seguridad.

REALIZAR ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS EQUIPOS SEGUN POLITICAS DE LA
EMPRESA

1. Limpiar y lubricar los equipos segun especificaciones del fabricante y de la empresa.
2. Diagnosticar y reportar fallas en la maquinaria segtin el manual de operacién y ambito de competencia.
| 3. Participar activamente en los programas de induccién, entrenamiento, capacitacién y mejoramiento de la cultura
| organizacional establecidos por la Entidad.
i 4. Implementar y mantener los procesos definidos por el Sistema Integrado de Gestién. :
5. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de |
desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Gestion de la Calidad bajo la Norma Técnica Colombiana en la Gestién Pablica NTCGP 1000:20009.
Modelo estandar de Control Interno MECI 1000:2005. Conocimiento en artes graficas. Conocimiento en procesos
de produccion. Conocimiento en el manejo de productos quimicos. Conocimientos en sistemas de humectacian.
Conocimientos basicos en quimica. Conocimiento en el manejo de tintas. Conocimientos del sistema métrico
decimal. Conversaciones. Operaciones matematicas. Competencias laborales en la industria grafica v afines.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

|/ | Estudios | Experiencia

:_/‘

\ Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada
- 0 profesional.

/{Téc‘;nico en artes graficas.
V|
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(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.lC.E.”

! MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

IMPRETICS
EICE | LABORALES
I IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: JEFE DE CONTROL INTERNO
Cadigo 006
Grado: 01
' Naturaleza del Cargo: Periodo Fijo (Ley 1474 de 2011, Art. 8)
Nimero de cargos: 1
Dependencia AREA DE CONTROL INTERNO
Cargo Jefe Inmediato Gobernador del Departamento del Valle del Cauca
: .. IL AREA FUNCIONAL

Proceso de Evaluacion y Control
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el seguimiento y evaluacién independiente de los sistemas de gestién y control integrados, asesorando a la
alta gerencia en la continuidad del proceso administrativo, la reevaluacion de los planes establecidos y en la
introduccion de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos.

__IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la evaluacién y publicacién del estado de avance del sistema de control interno de Ia entidad, de acuerdo
con la normatividad vigente.

2. Dirigir la planeacion, presentacién, programacion, ejecucion y el seguimiento del plan anual de auditoria, con
base en los procesos, el mapa de riesgos, y la normatividad vigente.

3. Verificar que el disefio y la ejecucion de los controles se cumpla por parte de la primera y segunda linea de
defensa, y recomendar los ajustes respectivos, de conformidad con la politica de administracién del riesgo de la
entidad y la normatividad aplicable.

4. Acompafiar a las dependencias en la identificacién y prevencion de los riesgos que puedan afectar el logro de

! los objetivos institucionales, en concordancia con la politica de administracion del riesgo adoptada.

3. Acompanfar a las dependencias en la identificacién y prevencion de los riesgos que puedan afectar el logro de
los objetivos institucionales, en concordancia con la politica de administracién del riesgo adoptada.

6. Emitir recomendaciones a la alta direccién acerca del estado de la gestion institucional, con base en los ejercicios
de monitoreo, seguimiento y control efectuados.

7. Definir un esquema de comunicacién con los organismos de control, previa verificacion de la pertinencia,
oportunidad, coherencia e integralidad de la informacion a entregar por las dependencias.

8. Evaluar la efectividad de las acciones incluidas en los planes de mejoramiento, de conformidad con los
resultados de las auditorias internas y externas de la entidad.

1 9. Dirigir la elaboracién y presentacion de los informes de ley en los términos establecidos, de acuerdo con Ia

/" hormatividad vigente.
10. L"gas demas que se le asignen y que correspondan con la naturaleza del empleo.
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“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.L.C.E.”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES
L IDENTIFICACION
Nivel: : DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: JEFE DE CONTROL INTERNO
Codigo 006
Grado: 01
Naturaleza del Cargo: Periodo Fijo (Ley 1474 de 2011, Art. 8)
Numero de cargos: 1
Dependencia AREA DE CONTROL INTERNO
. Cargo Jefe Inmediato Gobernador del Departamento del Valle del Cauca

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica; Estructura y administracion del Estado; Normatividad vigente de control interno; Politicas
publicas relacionadas con la mision de la entidad; Plan Departamental de Desarrollo; Modelo Estandar de Control
Interno: componentes del control y lineas de defensa; Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG Planeacion
estratégica; Metodologias de seguimiento y evaluacion a la gestidn; Metodologias para la gestién del riesgo v los
| controles; Auditorias basadas en riesgos; Analitica de datos; Redaccion de documentos técnicos; Ofimatica

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios . . Experienbia

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico

de Conocimiento en Derecho y afines, Economia, Contaduria g )

Pubiica, Administracion & Ingeniera Industral y afines, y fitulg | PrOfesional relacionada en asuntos de ~control
: 9 ! interno. De acuerdo con lo establecido en el articulo

dé ‘posigrade en la wodalidad de macsiiia &0 RB8Goo oy 8 & aef Dicrsio 1083:de 2015, foditcads per

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia

: relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por el dersto 958 de 2020:
|ey. i
_ ALTERNATIVA ,
Formacion Académica i S B i ____Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del Ndcleo Basico
gglb?onoggmeizr?it? en_Perefgoe%_aeﬁgﬁﬁaggﬁg?mfﬁr%c;ntacti#l.rj Ilg Acreditar 64 meses experiencia profesional
du 'Ca,E él" - r?moni I'g d[ dr cializgcién e;xyéreas relacionada en asuntos de control. De acuerdo con
A9 BOStdraen en 1A HIDealoEn Be Eshe lo establecido en el articulo 2.2.21.8.6. del Decreto

g relacionadas con las funciones del cargo. 989 de 2020.
\ /: Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por

\‘-‘,f’i.;.’\,;. ley.
M\ A
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ACUERDO No. 100-03-01-11
(NOVIEMBRE 15 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE IMPRETICS E.I.C.E.”

Los responsables de los procesos de Gestion Humana en IMPRETICS E.I.C.E., entregaran a
cada colaborador copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual
para el respectivo empleo en el momento de la posesién o firma del contrato, cuando el
colaborador sea ubicado en otra dependencia, se le cambien sus funciones o cuando mediante
la adopcion o modificacion del manual se afecten las establecidas para el empleo. Los jefes
inmediatos responderan por la orientacion del colaborador en el cumplimiento de estas.

ARTICULO OCTAVO.Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesién, arte u
oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizacion 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 NOVENO. En lo no regulado especificamente por la presente se aplicara lo
dispuestos por la Ley 909 de 2004 y los Decretos 770 del 17 de marzo del 2005 y 1083 del 26 de
mayo de 2015, asi como en las demas normas que lo modifiquen o adicionen.

ARTICULO DECIMO. Copia del presente acuerdo debe enviarse a la Gerencia General,
Subgerencia Administrativa yl—‘”ﬁranciera, Subgerencia Comercial y Produccién y Jefe de Control
Interno y hojas de vida de los cojiéboradores de la entidad.

i 3 4
ARTICULO UNDEC]MO’ La pre!sente rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga todas
las disposiciones antefiores quelle sean contrarias.

Dado en IMPRETICS EIT. E\ a bs quince (15) dias del de Noviembre de dos mil veintidos
(2022).

' “.' 1\ l'\': \ :I“.L‘ "-| \\\ \

\ A \ \ VLN N /\ ] :
MARIA GRA\CE \FIG UEROA RUIZ | : ANDO VELASCO BASTIDAS
Presidente Jun’ta‘J Directiva / - Secrétario Junta Directiva
IMPRETICS E [.C.E. MPRETICS E.I.C.E.

Elaboré: Wllmar Velasco — J}»fe Oficina Jur]dlca@
Revisoé v aprobd: Jairo Ga;ma Londofio — Subg te Administrativo y financiero.
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