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CIRCULAR

La Seccién de Talento Humano de la Industria Licorera del Cauca E.I.C.E., se
permite informar que, en aplicacion de las clausulas 19° y 20° de la Convencion
Colectiva de Trabajo vigente suscrita con el SINDICATO NACIONAL DE
TRABAJADORES DE LA INDUSTRIA DE LAS BEBIDAS ALCOHOLICAS,
FERMENTADAS Y ESPUMOSAS - SINTRABECOLICAS - SUBDIRECTIVA
REGIONAL CAUCA, existen los cargos de Trabajadores Oficiales por proveer que
mas adelante se identifican.

ANTECENDENTES

La Seccion de Talento Humano y la Comisién nombrada por la Organizacion
Sindical de la INDUSTRIA LICORERA DEL CAUCA E.I.C.E., luego de hacer una
revision y andlisis exhaustivo del procedimiento de convocatoria correspondiente
al AVISO TH. -0916 del 9 de noviembre de 2020, observa que no se incluyeron
algunos aspectos establecidos en la clausula 19° de la Convencion Colectiva de
trabajo vigente denominada: “VACANTES, CONCURSOS y ASCENSOS’,
especialmente en lo relacionado a los items de calificacion.

Teniendo en cuenta lo anterior, y en aras de garantizar la legalidad, publicidad y
transparencia, se determina que es necesario aplicar el numeral 8 de la clausula
19 de la Convencioén Colectiva de Trabajadores! vigente y, como consecuencia de
lo anterior, repetir el procedimiento correspondiente al AVISO TH. — 0916 del 9 de
noviembre de 2020.

Sin embargo, se aclara lo siguiente:

A. Las personas que previamente se inscribieron y que acreditaron los
requisitos minimos establecidos, continua vigente su inscripcion.

1) Las personas que deseen pueden complementar la Hoja de Vida allegando
los respectivos soportes documentales, en el periodo definido para la
inscripcion.

1 Al respecto, la citada cldusula de la convencion establece: “La anulacidn de un concurso significa su
repeticion bajo el mismo procedimiento.”
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En consecuencia, la etapa prevista en el numeral 5 de la clausula 19 de la
Convencién Colectiva de Trabajo se repetirda conforme a lo previsto en la
convencion, invitando a participar de esta convocatoria a todas las personas que
estén interesadas en proveer los cargos que se sefialan a continuacion.
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CARGOS POR PROVEER

La Industria Licorera del Cauca, se permite informar que se requiere proveer
mediante concurso unos cargos de Trabajadores Oficiales, los cuales seran
vinculados a través de contratos de trabajo a término indefinido.

Los cargos objeto de este concurso son: dos (2) MOTORISTAS I Categoria lll, un
(1) AUXILIAR DE CONTROL INTERNO Categoria V; una (1) SECRETARIA (0)
Categoria V -ubicada en la Seccion Talento Humano-; un (1) ADMINISTRADOR
(a) DE DOCUMENTOS Categoria V; un (1) AUXILIAR DE PRESUPUESTO
Categoria VI (con funciones anexas de Auxiliar Contable) y un (1) TECNICO
PROGRAMADOR DE SISTEMAS Categoria IX; por lo cual convoca a los
interesados (as) a que se inscriban personalmente en la sede de la Empresa o a
través de la pagina web (ilcauca.com), durante los dias del 22 al 27 de enero de

2021.

Inscripcion presencial en dias habiles: sede de la Industria Licorera del Cauca,
ubicada en la calle 4 No. 1E-40 Barrio La Pamba Popayan © en el (Horario: De las

7:00 a las 13:00 horas).

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del cargo: MOTORISTA Il.

Categoria: Categoria lll

Dependencia: Division Administrativa.
Cargo del jefe inmediato: Jefe Division Administrativa.
Personal a Cargo: NO APLICA.

Naturaleza del cargo: Trabajador Oficial

Salario basico mensual vigencia 2020 |$2.178.510

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

B. PROPOSITO PRINCIPAL
Desempefiarse como Motorista del parque automotor de la Empresa para efectuar
la entrega de Producto Terminado y cumplir con los diferentes requerimientos de
transporte automotor que se le impartan.
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B. FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir los vehiculos de la empresa cuya capacidad de carga sea inferior a
ocho toneladas, que sean asignados para desarrollar las tareas de conduccién que
la empresa requiera, al igual que transportar producto terminado a los clientes y
distribuidores.

2. Responder por mantener en buen estado de aseo y limpieza el vehiculo
asignado.

3. Cumplir con los objetivos y metas concertadas en la evaluacién del desemperio.
4. Cumplir la funcién del autocontrol en el ejercicio de su cargo

5. Desempenar las demas funciones que en el marco de la naturaleza del cargo se
deriven de los planes, programas o proyectos de la dependencia y que le sean
asignadas por autoridad competente.

Ill. REQUISITOS: ESTUDIOS y EXPERIENCIA

EDUCACION CAPACITACION Y | EXPERIENCIA
FORMACION
Acreditar titulo de |Curso de primeros auxilios |Haberse desempefiado un
Bachiller. y capacitacion en|afio como Motorista de
Seguridad Vial. camion, camioneta,

automoévil y campero y
acreditar la licencia de
conduccion certificada por
el Ministerio de Transporte

(Internet).

|. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del cargo: AUXILIAR DE CONTROL INTERNO
Categoria: V
Dependencia: Control Interno
Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina de Control Interno
Personal a Cargo: NO APLICA.
Naturaleza del cargo: Trabajador Oficial
Salario basico mensual vigencia 2020 |$2.327.910

Il. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL.
Desarrollar actividades pertinentes para garantizar el control, evaluacion vy
mejoramiento continuo de las tareas, funciones y operaciones ejecutadas, en
concordancia con el cumplimiento de la normatividad legal vigente aplicada a cada
uno de los procedimientos determinados por la Empresa.
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B. FUNCIONES ESENCIALES.

1. Recibir, Revisar, Clasificar, Radicar, Distribuir y controlar documentos, Datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la
entidad y de la Oficina de Control Interno.

2. Asistir a la Oficina de Control Interno en la recomendaciéon de acciones
preventivas, de mejoramiento institucional, herramientas de autoevaluacion y en
actividades de asesoria y acompaiiamiento mediante la realizacién de auditorias
internas.

3. Efectuar seguimiento de la gestion de la entidad y aplicar programas y planes de
auditoria, conforme a la programacion disefiada para la anualidad, de acuerdo con
las funciones y procesos establecidos en la entidad, empleando para el efecto,
andlisis de antecedentes, entrevistas, visitas, listas de verificacion y demas
instrumentos que permitan una apreciacion objetiva y completa de la situacion.

4. Ser soporte en la rendicion de informes permanentes sobre estado del sistema de
control, y de la normatividad aplicada, con base en los documentos que soportan los
resultados de los programas de evaluacion, sugiriendo los correctivos a tomar.

5 Orientar a los servidores Publicos, entidades gubernamentales y de control y
suministrar la informacién que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

6. Apoyar los inventarios que se efectien de parte de control interno a los
diferentes productos y materiales de produccion que se utilizan. ( tapas, etiquetas y
demas )y productos terminados

7. Participar en la verificacion y evaluacion de la elaboracién, viabilidad,
seguimiento y control del Plan Anticorrupcién y Atencion al Ciudadano.

8. Realizar actividades de seguimiento a los planes de mejoramiento.

9. Ser parte responsable en ejecutar el Plan de accion de la Oficina de Control
Interno.

10. Compilar la informacion para la elaboracion de los informes de seguimiento a
PQRFO y de austeridad en el Gasto de conformidad con las normas vigentes y los
procedimientos establecidos por la Entidad.

11.  Ayudar al cumplimiento de preparar y presentar informes en las fechas
exigidas por las normas legales y la Gerencia de la Empresa.

12. Hacer parte de la verificacion de los procesos relacionados con el manejo de los
recursos, bienes y los sistemas de informacion de la Entidad y recomendar los
correctivos que sean necesarios.

13. Apoyar en la verificacion de medidas para prevenir los riesgos y en conjunto
con la OCI proponer acciones para corregir las desviaciones que se presenten en la
organizacion y que puedan afectar el logro de sus objetivos.

14. Asistir en representacion del Jefe de la Oficina de Control Interno en reuniones,
juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado por el Jefe
Oficina de Control Interno o autoridad competente.

15. Recopilar informacién que sea necesaria para la publicacién cada cuatro (4)
meses en la pagina web de la Empresa, de un informe pormenorizado del estado
del control interno.




KNO000 - 38
P - INDUSTRIA
_ é@/%?h?m LICORERA DEL CAUCA
b g R prdavanzar NIT: 891500719-5

16. Dt_esempeﬁar las demas funciones sefialadas en la ley y los estatutos que rigen
la entidad y las demas asignadas por el Jefe Oficina de Control Interno.

IIl. REQUISITOS MINIMOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

EDUCACION CAPACITACION Y |[EXPERIENCIA
FORMACION
Acreditar Titulo de CAPACITACION Y
Bachiller o Técnico o FORMACION Un ano en areas
Tecnodlogo en cualquier -Capacitacion en el | relacionadas con el cargo
modalidad. Sistema de Control Interno.
-Conocimientos Modelo

Estandar de Control Interno
para el Estado Colombiano
MECI.

- Sistemas Integrados de
Gestion de Calidad, MECI,
Salud y Seguridad en el
Trabajo y MIPG.

- -Normas y Técnicas de

Auditoria.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO.
Denominacién del cargo: SECRETARIA (o).
Categoria: V.
Dependencia: Seccion Talento Humano.
Cargo del jefe inmediato: Jefe Seccion Talento Humano.
Personal a Cargo: NO APLICA
Naturaleza del cargo: Trabajador Oficial
Salario basico mensual vigencia 2020 $2.327.910.

II. CONTENIDO FUNCIONAL:
A. PROPOSITO PRINCIPAL.
Preparacion de la documentacion, manejo del sistema de Gestién Documental del
proceso Talento Humano y realizar labores de Asistencia Administrativa.
B. FUNCIONES ESENCIALES.
1. Proyectar y digitar en el sistema computarizado los documentos requeridos por
la Seccion de Talento Humano.
2. Proyectar actos administrativos y la correspondencia interna requerida, de
acuerdo a los lineamientos definidos por la Seccion.
3. Responder por la organizacion, conservacion, actualizacion, reserva del archivo
de la dependencia.
4 Realizar las transferencias documentales del proceso, de acuerdo a lo
establecido en las Tablas de Retencién Documental.
5. Solicitar oportunamente los elementos que necesite la Seccién y velar por su
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adecuada presentacioén y organizacién.

6. Realizar los informes requeridos dentro del proceso de Talento Humano.

7. Cumplir con los objetivos y metas concertadas en la evaluacion del desempefio.
8. Cumplir labores de autocontrol en el ejercicio de su cargo.

9. Desempefiar las demas labores que en el marco de la naturaleza del cargo se
deriven de los planes, programas o proyectos de la dependencia y que le sean
asignadas por autoridad competente.

IIl. REQUISITOS MINIMOS: ESTUDIOS y EXPERIENCIA.

EDUCACION CAPACITACION y FORMACION EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller, | Curso basico en Sistemas, curso de Un afo de
o Técnico o Excel, curso de actualizacion experiencia
Tecndlogo. secretarial, curso manejo de gestion | especifica.
documental y curso de servicio y
atencion al cliente.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO.

Denominacion del cargo: ADMINISTRADOR(a) DE DOCUMENTOS.
Categoria: V

Dependencia: Seccion Talento Humano

Cargo del jefe inmediato: Jefe Seccion Talento Humano

Personal a Cargo: NO APLICA.

Naturaleza del cargo: Trabajador Oficial

Salario basico mensual vigencia 2020 | $2.327.910

Il. CONTENIDO FUNCIONAL.:

A. PROPOSITO PRINCIPAL.

Administrar los documentos oficiales que se produzcan en la Empresa, llevar
actualizado las bases de datos del personal correspondientes a la labor de Gestion
Documental y realizar actividades para la organizacion y conservacién del Archivo
Central e Historico.

B. FUNCIONES ESENCIALES.

1. Realizar labores asistenciales de la funcién archivistica y estar pendiente del
cumplimiento de las normas de orden nacional, que rigen la administracién de los
archivos en Colombia y en la Industria Licorera del Cauca.

2. Sugerir y aplicar procedimientos para la elaboracion tramite, recepcion, despacho,
archivo, microfilmacion y conservacion de la documentacién de tipo administrativo,
legal e histérico de la entidad durante todo el ciclo vital de los documentos.

3 Liderar iniciativas transversales de localizacion, adquisicion, generacion,
transferencias y salvaguarda de los documentos & informacion.

4 Atender el servicio de informacién, consulta y expedicion de certificaciones y
constancias con base en lo que repose en el Archivo Central e Histérico.

5. Organizar, manejar, custodiar y responder por |a documentacion del archivo fisico y
magnético de la empresa, que este bajo su cargo.
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6. Elaborar los certificados de tiempo de servicio y pagos del personal activo y retirado
de la empresa, cuando se requiera.

7. Promover por la aplicacion de los instrumentos archivisticos en la Industria Licorera
del Cauca, tales como las Tablas de Retencién Documental, Programa de Gestién
Documental, Plan Institucional de Archivos-PINAR-.

8. Garantizar la digitalizacién de las series documentales establecidas en las TRD,
para velar por la conservacién de los documentos y consultas de los mismos.

9. Manejar y garantizar que se cumpla la estructura documental de cada proceso en
los aplicativos de Gestidon Documental.

11. Cumplir con los objetivos y metas concertadas en la evaluacion del desempefio.

12. Cumplir la funcién del autocontrol en el ejercicio de su cargo.

13. Desempefiar las demas labores que en el marco de la naturaleza del cargo se
deriven de los planes, programas o proyectos de la dependencia y que le sean
asignadas por autoridad competente.

lll. REQUISITOS MINIMOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA.

EDUCACION CAPACITACION Y EXPERIENCIA
FORMACION
Aprobacion de dos afios Cursos en manejo de Dos afios de experiencia
de formacién universitaria | Archivoy relacionada con el cargo.
en Ciencias de la Correspondencia,
Informaciény la Administracion de
Documentacion y la Documentos, Tablas de
Archivistica, o Técnica en | Retencion documental
Asistencia de (TRD) y cursos de
Organizacion de Archivos | Sistemas.
o Tecnologa en Asistencia
de Organizacion de
Archivos.
|. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacién del cargo: AUXILIAR DE PRESUPUESTO ( con
funciones anexas de Auxiliar Contable).
Categoria: VI
Dependencia: Seccion Contabilidad y Presupuesto
Cargo del jefe inmediato: Jefe Seccién Contabilidad y Presupuesto
Personal a Cargo: NO APLICA.
Naturaleza del cargo: Trabajador Oficial
Salario basico mensual vigencia 2020 |$2.573.130

. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL.
Realizar labores de apoyo en los procesos de Presupuesto y Contabilidad.
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B. FUNCIONES ESENCIALES.

1. Recepcion y seguimiento a solicitudes de certificados de disponibilidad
presupuestal — CDP y certificados de registro presupuestal — CRP.

2. Recopilar y organizar informacion sistematica, para el registro de ingresos
gastos que su contabilizacion no se encuentre parametrizada en linea con
presupuesto.

3 Realizar conciliaciones bancarias y sus respetivos registros, notas y/o ajustes
en el aplicativo contable

4. Realizar y presentar informes que le sean solicitados de acuerdo a su campo
de desempefio.

5. Apoyar las actividades que se requieran en los procesos de Presupuesto y
Contabilidad.

6. Realizar labores tendientes a la atencién de los usuarios.

7. Realizar labores de gestion de archivos de Presupuesto y Contabilidad.

lIl. REQUISITOS MINIMOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

EDUCACION CAPACITACION Y |[EXPERIENCIA
FORMACION
Acreditar Titulo de Técnico CAPACITACION Y
o Tecnologo en FORMACION Tres afios de experiencia
Contabilidad o afines y/o |-Capacitacion. en |laboral comprobada
sexto semestre de Presupuesto, capacitacion relacionada con
Contaduria Publica. en manejo de sistemas |Presupuesto y
contables, capacitacion en | Contabilidad.
Word, capacitacion  en
Excel.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del empleo: TECNICO PROGRAMADOR DE
SISTEMAS

Categoria: IX

Dependencia: Division Planeacion
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Cargo del jefe inmediato: Jefe Division Planeacion
Personal a Cargo: NO APLICA.
Naturaleza del empleo: Trabajador Oficial
Salario basico mensual 2020 $2.907.720

1. CONTENIDO FUNCIONAL.

A. PROPOSITO PRINCIPAL.
Administrar la implementacién, funcionamiento, actualizacion y mantenimiento
preventivo y correctivo de los Sistemas de informacion de la Industria Licorera
del Cauca.

B. FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar apoyo a la Gerencia en sistemas informaticos, software y hardware de las
dependencias en cuanto a la eficiencia, productividad y calidad.

2. Formular propuestas para la implementacion, instalacion y uso de la red
instalada.

3. Elaborar el Plan tecnolégico de la empresa de acuerdo a las necesidades de la
misma.

4. Recomendar la adquisicion de software y hardware requeridos para el desarrollo
de Plan Estratégico y tecnolégico de Sistemas.

5  Evaluar técnicamente el software existente en la entidad y realizar las
adaptaciones o modificaciones requeridas.

6. Apoyar a la Division de Planeacién en la formulacion de politicas, fijacion de
métodos y procedimientos de trabajo en el desarrollo de sistemas.

7. Realizar investigaciones de nuevos métodos para la sistematizacion y el
procedimiento de la informacion.

8. Preparar y ejecutar el plan de mantenimiento preventivo de los equipos de la
Entidad.

9. Impartir la capacitacion en sistemas necesaria para los servidores de la entidad.

10. Supervisar la ejecucién de las copias de seguridad y velar por la debida
proteccion de la informacion almacenada en la base de datos de registro de obras y
de la informacién almacenada en los servidores de la Entidad.

11. Coordinar la prestacién de soporte a los usuarios internos y externos del Portal
institucional y de los aplicativos webs de la Entidad.

12. Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.

13. Realizar labores de soporte técnico en los diferentes programas de sistemas
que se instalen y operen en la Empresa.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo.

IIl. REQUISITOS MINIMOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
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EDUCACION CAPACITACION Y | EXPERIENCIA
FORMACION

Acreditar Titulo de Técnico | Capacitacién en manejo de |Dos afios de experiencia
en Sistemas, o Tecndlogo [redes, capacitacion en|en el ejercicio de cargos
en Sistemas, o Ingeniero|seguridad informatica y|relacionados con el
de Sistemas o Ingeniero|capacitaciéon en TICs. manejo de Sistemas.

de Software o Ingeniero en
Informatica.

El presente AVISO estara fijado en carteleras de la empresa, desde el 7 de enero
de 2021 hasta el 21 de enero de 2021.

Las inscripciones se realizaran en el periodo comprendido del 22 al 27 de enero
de 2021.

Las pruebas consistentes en los examenes tedrico y practico, se llevaran a cabo
en la fecha, lugar, hora y condiciones que se precisaran mediante publicacion de
la convocatoria una vez se cierre el periodo de inscripcién al que se ha hecho
referencia, lo cual, ocurrird en el periodo comprendido entre el 4 de febrero de
2021 y el 8 de febrero de 2021, conforme lo previsto en el numeral 2 de la clausula
19 de la Convencion.

En el concurso podran participar todas las personas, que cumplan con los
requisitos minimos establecidos en la presente CIRCULAR.

La calificacion del concurso se integrara asi:

a. Examen Tedrico:...( 20 %)
b. Examen Practico...( 50%)
c. Hojade Vida......... ( 10%)
d. Antigledad....... (20%), este literal solo se aplica en caso que

algln afiliado a Sintrabecolicas Cauca, se inscriba, el cual, le
aplicara el 1% por cada afio de antigliedad.

Presentados los examenes y pruebas, los resultados deben publicarse y los
interesados, o la Organizacion Sindical dispondran de un término de tres (3) dias
habiles para impugnar sus resultados, por los siguientes aspectos: por error en la
calificacion, porque el temario no corresponde al cargo por proveer, porque la
escogencia no consulte los puntajes fijados, ni el examen corresponda a la
realidad de los conocimientos o los factores determinantes.

Con el fin de garantizar la transparencia en la aplicacion de este procedimiento, la
comision de la Organizacion Sindical y la Administracion de la Industria Licorera
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del Cauca, solicitara a personas naturales con idoneidad comprobada o a
Instituciones Educativas de caracter publico o privado de la Region o en su
defecto de otro Departamento, para que realicen los exdmenes teérico y practico

de estos concursos.

Gabemacidn
del Cauca

Quienes no cumplan con la totalidad de los requisitos minimos establecidos en el
presente AVISO, no seran convocados a presentacioén de las pruebas.

Quienes se inscriban por la pagina web, deberan acreditar toda la documentacion
y enviarla en un solo archivo en formato pdf, también podran acreditar dicha
documentacién en la oficina de Talento Humano.

Las certificaciones para acreditar requisitos de Educacion, capacitacion-formacion
y experiencia, deben ser expedidas por entidades debidamente acreditadas para
tal fin.

DOCUMENTOS PARA INSCRIPCION:
- Formato Hoja de vida (Funcién Publica) debidamente diligenciado.
- Fotocopia ampliada de la cedula al 150%.
- Fotocopias legibles de documentos de estudios y cursos de capacitacion y
formacion.
- Certificaciones para acreditar experiencia laboral.

Ate

ALBERTO ELIECER\PALE R P.
Jefe Seccion Talento Humano

copias: Carteleras y Pagina web.

enterar. Gerencia. -Division Administrativa. — Sintrabecolicas Cauca.

archivo. serie: concursos.
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