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¢Qué es Infibagué?

((

- El Instituto de Financiamiento, Promocion y Desarrollo de
Ibagué - INFIBAGUE, es un establecimiento publico del
orden municipal, dotado de personeria Juridica,
autonomia administrativa, presupuestal y patrimonio
propio € independiente.
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eees.... o Se rige por la Constitucion Politica, la Ley 489 de 1998,
Seestiiii las disposiciones que la modifiguen, adicionen, aclaren
+v:s200 0y reglamenten, las que se expidan relativas a los

- Establecimientos PUblicos del Orden Territorial, y por las
" contenidas en los estatutos (Decreto 0183 de 2001,
- - - - modificado por el Acuerdo 003 de Mayo de 2018, el

Acuerdo 001 de 2019 y el Acuerdo 005 de 2021).
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Decreto 0183 de 20011

Por medio del cual se crea un
Establecimiento Publico del

orden municipal.

ASIGNACION DE ACTIVIDADES
TRANSITORIAS

(05

ARTICULO CUARTO:
FUNCIONES: En desarrollo de su objeto, “INFIBAGUE",
tendrd las siguientes funciones:

PARAGRAFO TRANSITORIO. Asigne a INFIBAGUE las
funciones de alumbrado publico, plazas de mercado,
parqgues y zonas verdes y de aseo dentro del esquema
operacional vigente, mientras se desarrollan 10s
esquemas empresariales que cumplirdn dichos objetos.




MISION:
Ser generador de desarrollo para la comunidad
lbaguerena, su zona de influencia y entes

gubernamentales mediante la oferta de productos
financieros, creacidon de esquemas empresariales y
prestacion eficaz de servicios publicos con compromiso
social y transparencia a través de un talento humano
altamente calificado y comprometido.
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PLATAFORMA ESTRATEGICA

(

VISION:

INFIBAGUE para el 2025 debe ser un nucleo de
excelencia de la Administracion Municipal,
Generador y Promotor de esqguemas empresariales
para el desarrollo social, econdmico y ambiental
del Municipio de Ilbagué vy administrador
responsable efectivo del portafolio de
inversiones.
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CONSEJO DIRECTIVD

GERENCIA GENERAL

Oficinas Asesoras

Comunicaciones y Geston Teonldgica ¥

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE PROYECTOS ¥ DIRECCION DE SERVICIOS
DIRECCION FINANCIERA SERVICIOS FINANCIERDS ADMINISTRATIVOS

DIRECCION OPERATIVA Y
COMERCIAL




‘[T} CONFORMACION PLANTA

—
A\ DE PERSONAL
Abrade
s . TOTALES - PROPUESTA
Publico
PLANTA TEMPORAL 92
PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL (OPERATIVOS-
ADM|N|STRAT|VOS)
PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL PLAZAS DE MERCADO 14
PLANTA DE PERSONAL PERMANENTE 37
TOTAL DE CARGOS 143
Plazas de
Mercado DISTRIBUCION DE CARGOS PLANTAS

W PLANTA DE PERSONAL
TEMPORAL

B PLANTA DE PERSONAL
TEMPORAL

Acuerdos 003, 004, 005 y Area . o
13 de junio de 2025 Administrativa " e



Cdodigo de Integridad

S A ) - | El triangulo de la Integridad Publica

HONEST'DAD‘ COMPROMISO Administracién
o . 7 L. £ ) Informacién pablica Publica Participacion

B e ]

Rendicion * *s Corresponsabilidad

d
de cuentas *, ¥ control social
-

Servidore Ciudadanos
Comprometidos y meritorios Participativos e informados

(8 FUNCION PUBLICA QNU!VOPAB

icontec icontec icontec




VALORES CORPORATIVOS
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valores

corporativos




Plan Estratégico de Gestion Humana

| PLAN INSTITICIONAL DE CAPACITACION (PIC)
PLAN DE BIENESTAR

PLAN DE INCENTIVOS




PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

EJE 1: Gestion del conocimiento y
de la innovacion

EJE 3: Transformacion
digital

EJE 4: Probidad y ética de lo
publico




PLAN INSTITUCIONAL DE BIENESTAR




PLAN DE ESTIMULOS E INCENTIVOS

DESCRIPCION DELAS ACCIONES

Compensatoriospara servidorespublicos de las ventanillas
unicas o areas especiales de atencion al ciudadano.

Compensatoriospara servidorespublicos que participan en
equipos de trabajo como: comité siar, brigadistas, comité
de convivencia y copasst

Compensatoriospara servidorespublicos que tengan hijos
menores de 10 afios.

>

Compensatorios,para los funcionarios que participen en
las actividades del sistema integrado de gestion que
adelante el instituto en el entorno laboral.

(proyectos ambientales, seguridad y salud en el trabajo,
sistema degestion de calidad, programas de modos y
comportamientos deestilos de vida saludables).

Compensatoriospara los funcionarios en el dia de su
cumpleafios

Reconocimientoa la antigliedad laboral.

Estimulo por efectiva gestion publica (Certificacion del
Sistema Integradode Gestion ISO 9001, ISO 14001 y

450001.
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Ibagué




N 25 ~  FUNCIONES DEL CARGO
)
=) ESPECFICO

Manual de funciones y competencias
laborales segun el cargo.

Proposito Principal del Cargo
Descripcion de Funciones Esenciales

Denominacion del Empleo - Codigo y
Grado.

Asignacion de Usuarios y
contrasenas y demas herramientas
necesarias para el desarrollo de las
funciones del nuevo funcionario.
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ELEMENTOS
DE COMUNICACIONES
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& ) INFIBAGUE

(

&) Alumbrado « Control &/ Plazas de
Publico Vegetal Mercado

PARA DIRECTIVOS

PARA FUNCIONARIOS
ROJO
PARA CONTRATISTAS

& rmacue
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) Nuestra imagen es el reflejo de nuestra identidad como
empresa. Usar los colores y prendas establecidos en el
manual de imagen, no solo muestra profesionalismo,

sino que tambien fortalece la marca y la confianza de
nuestros clientes.
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VOCEROS OFICIALES

& 1.Gerente Infibagué
2.Directora de Financiamiento Promocion y Desarrollo
3.Director Operativo
4 Director Administrativo

5.Secretaria General

6.Asesora Museo Panoptico
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CRISIS

&) Situacion o conjunto de eventos que generan una imagen
Nnegativa hacia una organizacion o figura publica. El manejo
inadecuado de eésta, puede desencadenar una serie de

consecuencias con pérdidas econdmicas y danos irreparables
en la reputacidon de la empresa.

ALARMAS

& Aunqque no siempre puedes predecir el momento de cuando
OoOCurrira una crisis, en ocasiones existen senales que funcionan
como alarma o aviso. Estas senales se pueden percibir en el
comportamiento de los empleados, comentarios en territorio,
Nnoticias de medios de comunicacion, publicaciones vy
comentarios en redes sociales, entre otros.
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INFIBAGUE
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;A QUIEN SE REPORTA?

& A la Alta Direccién y a la Oficina de Comunicaciones




(€ ) INFIBAGUE

NUESTRAS REDES

&) infibague

Algo fdntashu).

esta por brillar
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e Infibagué
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(€ ) INFIBAGUE

COMPARTE

& Al seguir y compartir nuestros contenidos en redes sociales,
no solo apoyamos a nuestra empresa, sino que también le
mostramos al mundo, quée hace Infibagué.

Sintamonos orgullosos
& Los logros se celebran en equipo.




& ) INFIBAGUE

S f INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Codige: FOR-GI-001
g : Y DESARROLLO DE IBAGUE r—
S AR REQUERIMIENTOS COMUNICACIONES FE';?‘:;MEZI Em
Pagina:  10e1
FECHA DE SOLICITUD: | 5 koth sl g}
o | MES ANDH Evento Dia ME § AN HORA:
DEPENDEMCIA SOLICITANTE:

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

NUMERC DE CONTACTO: E-MAIL:

CONDICIONEE ¥ TIEMPO PARA LOS REQUERIMIENTOS

Cubrimierta de evenios, rondas en medioz de comunicacion v folagrafizs, realzar solicitud con £ dizs habiles de
anticipactin.

Farz disenic de piezas publicitarias v cufias radiales, realizar solicibud con B dias habiles de arlicipacion.

Farz el disefio de campanias publicitarizs y ideos, realizar solicitud con 15 dizs habiles de anficipacion.
MARCIUE CON UNA { X) EL TIPC DE APCYO SOLICITADD :
CUBRIMIENTO EVENTO | | | |DIDML|NICADD DE PREMSA | | |

PIEZ&S GRAFICAS | | | |'-.-'iDEDS | | |
s o L I ‘ I I U D ﬁuﬁ'ﬂgﬁ‘;ﬁﬁé";“ i TRANSMISION EH VYD

Eﬂﬂﬁgﬂ'ﬁms HS FOTOGRAFAS

CURIAS RADIALES ASESORIA DE EVENTOS

OTRO L CUAL?

DESCRIPCION DE LA SOLICITUD:

Firma del solicitante

@
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GRACIAS

Calle 60 con Cra. 5a Edificio CAMI Norte
Barrio La Florestas, lbague - Tolima

Telefono:
(8)2746888 - (8)2786888 - (8)2747444
Fax: (8) 2746410

E-mail:
Correspondencia@infibague.gov.co

Pagina Web:
www.infilbague.gov.co

Linea WhatsApp: 317 4741611
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ATENCION AL
CIUDADANO
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MANUAL DE ATENCION
AL CIUDADANO

El Manual de Atencion a la Ciudadania esta dirigido a todos los
servidores publicos vinculados a INFIBAGUE, que tienen dentro
de sus obligaciones y funciones el servir a la ciudadania y
tramitar la respuesta a las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerenciasy Denuncias —PQRSD.

(&= ) INFIBAGUE
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USUARIOS INTERNOS

& Funcionarios
& Contratistas

- <4 ches TUs7 P USUARIOS EXTERNOS

& Proveedores
& Adjudicatarios
& Usuarios del servicio




Nuestra Entidad v Unidades de Negocio ~ p ROC ESOS

¢Quiénes somos?

« 0TNGOCESOS ESTRATEGICOS
+(02 PROCESOS MISIONALES |

9 « 03 PROCESOS DE APOYO
« 04 PROCESOS DE EVALUACION

Objetivos

Objetivos Corporativos

Mision, Vision y Valores Institucionales

Politica de Calidad

| arco suridco ATENCION AL CIUDADAND

Normativas y Publicaciones

« CAR-AC-001 ATENCION AL CIUDADANO

Estructura Organizacional

Funcionarios N UALES

“ontrol Disciplinario*

Sistema Integrado de Gestion INTEGRA
Instrumentos de gestion de la informacion

Gestion Humana - SST*

{ MAN-AC-001 MANUAL ATENCION CIUDADANO |

(@ (@ (© usicg ﬁ ‘T}
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INFIBAGUE

ATRIBUTOS DE LA BUENA ATENCION
AL CIUDADANO

Iniciar cualquier proceso de atencion, haciendo contacto visual con el
ciudadano desde el momento en que se acerca; Utilice el saludo
corporativo: “Buenos dias- tardes, Bienvenido (a) a INFIBAGUE, ;mi
nombre es en que le puedo servir?”;mostrando amabilidad y sin esperar a
que sea el quien salude primero.

Escuchar con atenciony sin interrumpir al usuario.

Sea respetuoso, claro y sencillo; es importante evitar el uso de términos
técnicos y/o legales, asi como hacer referencia a procesos internos, o
numerales de politicas, memorandos, normas y otros similares

Mantenga la cordialidad en la comunicacion. En todo momento debe
conservar las normas aceptadas de cortesia, como saludar, agradecer,
despedirse.

La presentacion personal es un aspecto visual muy importante y se
encuentra establecida en el MANUAL DE IMAGEN del Instituto

<l KR KE)
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(

TRAMITE DE
PQRSD
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TRASLADO POR COMPETENCIA

Cuando la correspondencia no sea
competencia de su dependencia,
debera informar inmediatamente al
grupo de atencion al ciudadano para

dar traslado a la dependencia
encargada

segun la Ley 1755 de 2015, cuando una
peticion es dirigida a una autoridad que no es la
competente para resolverla. debe informar de
inmediato al peticionario, si la peticion fue
verbal, o dentro de los cinco (5) dias siguientes
a su recepcion, si fue escrita, y remitir la
peticion ala autoridad competente

DEBER DE RESPONDER

De conformidad con articulo 39 de la
Ley 1952 de 2019 por medio de la
cual se expide el codigo general
disciplinario . se establece que a
todo servidor publico le esta
prohibido

Omitir, retardar o no suministrar debida y
oportuna respuesta a las peticiones
respetuosas de los particulares o a solicitudes
de las autoridades, asi como retenerlas o
enviarlas a destinatario diferente de aquel a
quien corresponda su conocimiento.

(@ (@J (@ musicdl
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() INFIBAGUE
TIEMPO DE RESPUESTA

@ De conformidad con articulo 14 de la Ley 1755 de 2015 por medio de la cual
se regula el Derecho Fundamental de Peticion: se establece que Salvo

NOVIEMBRE norma legal especial y so pena de sancion disciplinaria, toda peticion
debera resolverse dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su

SM LU MA Mi JU Vi SA DO FERSPCIo

4“4 1 2

45 3 4 5 6 7 8 9 (@ Las peticiones de documentos y de informacion deberan resolverse dentro
de los diez (10) dias siguientes a su recepcion. Si en ese lapso no se ha dado

46 10 11 12 13 14 15 16 respuesta al peticionario, se entendera, para todos los efectos legales, que
la respectiva solicitud ha sido aceptada y, por consiguiente, la

a7 17 18 19 20 21 22 23 administracion ya no podra negar la entrega de dichos documentos al

peticionario, y como consecuencia las copias se entregaran dentro de los

48 24 25 26 27 28 29 30 tres (3) dias siguientes
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TIEMPO DE RESPUESTA

@ Cuando excepcionalmente no fuere posible resolver la peticion en los
plazos aqui senalados, la autoridad debe informar esta circunstancia al
interesado, antes del vencimiento del termino senalado en la ley
expresando los motivos de la demora y sehalando a la vez el plazo
razonable en que se resolvera o dara respuesta, que no podra exceder del
doble delinicialmente previsto es decir 30 dias habiles”
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RESPUESTA
O COMUNICACION
OFICIAL
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RESPUESTAS O COMUNICACIONES
OFICIALES

@ Las cartas o comunicaciones oficiales externas deberan ser suscritas por el

B N B Gerente, la Secretaria General, los jefes de las Oficinas y los Directores.

Subdirector

Centro de Comentio y Sericio
SENA - Regonal Tolma
Bagu (Tal

Asuricr Solcitud de agoye aprendoes
Cordal saudo, Doctos Besmder

Recha un ooedial saludo de parte del squips ded Insffuia de Frosncismeerdo Promocion
¥ Desarrolio de Ibague- INFIBAGUE

Las cartas o comunicaciones oficiales externas deberan ser

Bn stenciln of relererciads ssunio, e pamic solciter ol apoyo de varies sprencices suscritas por el No obstante, se disponen excepciones en lo
SENA en la modaidad de geston documertal o adminisiracion de archivo, con el fin de - - .

poder svanzar en el desarrolo de nuesrs poiica de archive y gesiin documencal que respecta a las comunicaciones externas que requieran
B tan i A A Rt AdhAati e amaty pouitivan e S b ac de i <

r— SENA a0 han destaceda por lommar sprencices de ats calded educatve respue;ta a los entus_du control o a los ]uzgado.s, las cuales
Spoyo oe ot Aerendices y poder Svantar en ©f desamollo ce Aussia gesien deberan ser suscritas, de manera exclusiva, por el

representante legal

Agi adeceTos su genbl dolabofacin
Afentamente,

Ver MAN-GD-005 Manual De Correspondencia Y Documentos Organizacional

EDILBERTO PdWA CERALLOS
Gerente General

METIE, FOE SRR, WSS - R LW AR

L L s R e e L e L
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RESPUESTAS O COMUNICACIONES
OFICIALES

@ DESPUES DE GUARDAR DIRIGIRSE ALAVENTANILLA UNICA PARA LANUMERACION, FECHADOY ENVIO DEL OFICIO.

COPIAS: Debe entregar 1 copia ala ventanilla unica para archivar,
NOTA: SIELENVIO ESEN FISICO POR SERVICIO DE MENSAJERIA LLEVAR 2 COPIAS.

NOTA: Si la dependencia lleva un archivo para los oficios, debera llevar una copia
adicional para numerar o sacar fotocopia al original

@ La Oficina Asesora de Comunicaciones y Participacion Ciudadana, tiene la responsabilidad de generar el consecutivo
unico de comunicacion externay de administrar el archivo fisico y digital de las mismas.

@ Asi mismo toda comunicacion y/o respuesta oficial solo podra enviarse desde los canales de atencion administrados
por la Oficina Asesora de Comunicacionesy Participacion Ciudadana




GRACIAS

Calle 60 con Cra. 5a Edificio CAMI Norte
Barrio La Florestas, lbague - Tolima

Telefono:
(8)2746888 - (8)2786888 - (8)2747444
Fax: (8) 2746410

E-mail:
Correspondencia@infibague.gov.co

Pagina Web:
www.infilbague.gov.co

Linea WhatsApp: 317 4741611
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