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ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA No. _008 DE 2015

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LA PLANTA DE PERSONAL DEL BANCO INMOBILIARIO DE FLORIDABLANCA “BIF"

La Junta Directiva del Banco Inmobiliario de Floridablanca “BIF” de Floridablanca, en ejercicio de las facultades
legales otorgadas por el Acuerdo Municipal N° 016 de 2004, Estatutos del BIF, y en cumplimiento a lo dispuesto en
los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005, el Decreto 484 de 2014 y Decreto 1083 de 2015 y demas normas
concordantes,

CONSIDERANDO:

a) Que mediante el Acuerdo de Junta directiva No.003 de 2005, la Junta Directiva adopto la planta de
personal global del Banco inmobiliario de Floridablanca.

b) Quemediante el Decreto 785 del 29 de marzo de 2005, expedido por el Gobierno Nacional, se establecié-
el Sistema de nomenclatura, clasificacion de empleos, de funciones y competencias laborales y requisitos
generales de los cargos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de
2004.

¢) Que el decreto No. 2484 del 2 de diciembre de 2014, por el cual se reglamenta el decreto ley 785 de
2005", consagra que para la determinacién de las disciplinas académicas o profesiones a prever en los
manuales especificos de funciones y competencias laborales, es necesario tener en cuenta las agrupacién de
estas conforme a la clasificacion determinada en los nuicleos basicos de conocimientos definidos en el Sistema
Nacional de Informacién de la Educacién Superior — SNIES.

d) Que mediante Decreto 1083 de 2015, se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion
Plblica y en el titulo 3 establece los requisitos generales para los empleos plblicos de los distintos niveles
jerarquicos de los organismos y entidades del orden territorial.

e) Que el articulo 2.2.3.9 del Decreto 1083 de 2015, establece: “Los organismos y entidades de orden
territorial ajustaran sus manuales especificos de funciones y de competencias laborales”.

f)  Queeltitulo 4, Articulo 2.2.4.1 del Decreto 1083 de 2015, determina las competencias laborales comunes
a los empleados publicos y las generales de los distintos niveles jerarquicos en que se agrupan los empleos
de las entidades a cuales se aplica los Decretos Ley 770 y 785 de 2005.

g) Que segun lo establecido en los numerales 4 y 8 del articulo noveno Acuerdo Municipal No.016 de 2004,
es funcion de la junta directiva estructurar, reglamentar y aprobar las funciones del Banco Inmobiliario.

h) Que el Acuerdo No. 001 de 2005, Por medio del cual se establecen los estatutos del Banco Inmobiliario
de Floridablanca, en su articulo 16, numeral 8, establece: “Determinar la estructura administrativa y orgénica
del Banco Inmobiliario, las funciones de los diferentes cargos, los requisitos de los mismos, las escalas de
remuneracion correspondientes a las diferentes categorias de empleos contempladas en la Ley 909 de Carrera
Administrativa y demas decretos reglamentarios que rigen la materia”

i} Que atendiendo las nuevas disposiciones establecidas en el Decreto 1083 de 2015, se hace necesario ajustar
el manual de funciones y competencias laborales para los empleos que conforman la planta de personal del
Banco Inmobiliario de Floridablanca.

i} Que en reunidn de junta directiva realizada el dia 10 de diciembre de 2015, se discutié y aprobé el proyecto
de acuerdo de junta directiva No.008 de 2015.

k) Que en mérito de lo anterior, la Junta directiva del BIF
ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos que
conforman la planta de personal del BANCO INMOBILIARIO DE FLORIDABLANCA, fijada por el Acuerdo de Junta
Directiva No. 003 de 2005, y Acuerdo de Junta directiva No.002 de 2010 cuyas funciones deberan ser cumplidas
por los funcionarios con criterio de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, obijetivos y funciones que la
ley y los reglamentos le sefialan, asi:

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
| DIRECTIVO

Nivel:
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Il. AREA FUNCIONAL- DIRECCION GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, controlar y hacer seguimiento a la gestion administrativa, financiera, contractual, de recurso
humano del BIF y dirigir las politicas publicas referentes a la gestién de vivienda, territorial y urbana del
municipio de Floridablanca, en cumplimiento de la funcién, mision y objetivos institucionales establecidos por
la Ley.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Segun lo establecido en el articulo décimo segundo del Acuerde Municipal No0O16 de 2004, las funciones del
Director General de BIF son:

1.

P

o

@

Representar al Banco Inmobiliario legal y contractualmente, dentro de los limites sefialados por la Junta
directiva.

Cumplir y hacer cumplir las normas vigentes y las decisiones emanadas de la Junta Directiva.

Dirigir la accién administrativa del Banco Inmobiliario de Floridablanca, asegurar el cumplimiento de su objeto
social y la prestacion de los servicios a su cargo

Presentar a la Junta Directiva y a las demas entidades que lo soliciten, sobre la gestién desarrollada al frente
del Banco Inmobiliario de Floridablanca.

Presentar a consideracion de la Junta Directiva el presupuesto anual de ingresos y gastos, el plan operativo
anual de inversiones y los que estime convenientes para asegurar la buena marcha del Banco Inmabiliario,
asl como rendir informe sobre los estados generales y cuentas que la Junta le solicite.

Planear, organizar, dirigir y controlar los planes, proyectos y programas que adelante el Banco Inmobiliario
de acuerdo con el objeto del mismo.

Someter a consideracion de la Junta Directiva los predios que deban ser objeto de negociacién directa o
expropiacion, con el fin de que esta se pronuncie sobre el particular.

Celebrar los contratos y ejecutar los actos propios de su competencia, de acuerdo con los requisitos
establecidos en el estatuto para la contratacion administrativa y demas normas vigentes.

Cumplir las funciones de ordenador del gasto del Banco Inmobiliario de Floridablanca.

En general, ejercer todas las funciones y actividades propias de su calidad de representante legal del Banco
Inmobiliario de Floridablanca.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y Administracion del estado
Plan de ordenamiento territorial
Cédigo unico disciplinario

Sistema de Gestién de Calidad

Modelo Estandar de Control Interno
Politicas de vivienda de interés social
Manejo de herramientas ofimaticas (office e
internet)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y Desarrollo de personal
Conocimiento del entomo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con |a organizacion

VIl. REQUISITOS FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ] EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Veinticuatro {(24) meses de experiencia profesional.
basico de conocimiento en Derecho y Afines,
Economia, Administracion, Contaduria Publica,
Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura y afines o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

Tarjeta profesional vigente en los casos requeridos

por la Ley.
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
o S .| PROFESIONAL =
_Denominacion def Empleo: | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
e o A o
Grado: | 07
No.desengos: | DOS@) )
Depgndencig: - DQNDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cargo del Jefe Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

IIl. AREA FUNCIONAL- GESTION DE CALIDAD 1

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la planeacion, organizacién e implementacion del sistema de gestion de calidad, garantizando el
cumplimiento de los objetivos institucionales en forma eficiente y eficaz a través de la optimizacién del sistema
de conformidad a las normas establecidas para la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proponer metodologias e instrumentos que fortalezcan y faciliten el disefio. implementacion, desarrollo,

ajustes y evaluacion del sistema de gestion de calidad NTCGP-1000.

Programar las actividades pertinentes para apoyar a la direccion general en materia de gestion de calidad.

Orientar a todas las areas en la aplicacion de conceptos y metodologias relacionadas con los sistemas de

gestion de la calidad con el fin de contribuir en la implementacion de las poliicas establecidas por el Gobierno

Nacional.

Mantener informado al Director General acerca del estado del sistema de gestion de calidad de la entidad,

notificandoles las fallas y recomendandole las acciones de mejora.

Preparar y presentar al representante legal de la entidad, el seguimiento al sistema de gestion de calidad

NTCGP-1000, para ser remitido a la funcién plblica de conformidad con la Ley.

Acompafiar a la Direccion General en el cumplimiento e implementacién de los roles de Gestién de Cali dad,

de conformidad con la normatividad vigente.

Fomentar la cultura del autoconfrol en todas las 4reas que contribuya al mejoramiento continuo de la entidad.

Asesorar a la Direccion General en la planeacién, y ejecucion de los procesos de gestion de calidad, de cada

una de las dependencias, con el fin de que se realicen de acuerdo a lo planeado y segln la normatividad

vigente.

9. Apoyar ala Direccién General, en las actividades de actualizacién de los procesos, procedimientos, politicas
y formatos relacionadios con la gestién de calidad de la entidad, tendiente al mejoramiento continuo de la
gestion institucional.

10. Implementar y sostener del Sistema de Gestién de Calidad de la entidad y los planes de mejoramiento e
informes para las autoridades competentes.

11. Proyectar las respuestas a requerimientos y solicitudes presentadas a la entidad correspondiente al area de
desempefio.

12. Acatar y dar cumplimiento a las directrices, lineamientos, sugerencias, recomendaciones y disposiciones
fijados para el cargo en los diferentes Manuales y Comités de la Entidad.

13. Elaborar los informes que requieran los entes de control y demés entidades publicas relacionados con las
funciones propias del cargo que desempefia.

14. Desempenfar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Sistema de Gestion de la Calidad para la

Administracién Publica

Normas y técnicas de auditoria

* Conocimientos sobre manuales de procesos y
procedimientos

Constitucion Politica.
Normas de Auditoria y sistemas de evaluacion de 4
la gestion.

Metodologias de evaluacién y control.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=  Modelo Estandar de Confrol Interno para el =  Metodologias de auditoria.
Estado Colombiano MECI = Teoria organizacional y metodologias de andlisis y
. manejo de riesgos.

Sistemas de control en la organizacién.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Orientacién a resultados *  Experticia profesional
= Orientacién al usuario y al ciudadano * Aprendizaje continuo
= Transparencia = Trabajo en equipo y colaboracién
*  Compromiso con la organizacion = Creatividad e innovacion

VIi. REQUISITOS FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

porla Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
basico de conocimiento en  Economia,
Administracibn o Contaduria Publica y afines,
ingenieria  industrial y afines, ingenieria
administrativa y afines.

Titulo de postgradoc en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional vigente en los casos requeridos

Il. AREA FUNCIONAL- GESTION DEL TALENTO HUMANO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y organizar los procesos transversales de apoyo relacionados con la gestion del talento humano,

__garantizando el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar en la coordinacién y control de la ejecucién de programas y actividades relacionadas con los
asuntos de talento humano.

Liquidar la némina de los funcionarios del BIF, en el aplicativo implementado en la entidad, comprendiendo
el reconocimiento de todo tipo de situaciones administrativas, sueldos, factores salariales, cesantias, primas,
reajustes e indemnizaciones y demas prestaciones y reconocimientos econdomicos de ley y efectuar la
transmision de los aportes al sistema de seguridad social, dentro de los plazos establecidos para el efecto.
Elaborar los proyectos de actos administrativos y demés documentos relacionados con la gestién del talento
humano.

Realizar las actividades relacionadas con el registro y control de las novedades de personal y mantener
actualizada las hojas de vida de los funcionarios y responder por la custodia de las historias laborales.
Ingresar la informacién y actualizar los datos en el médulo del SIGEP, de acuerdo a los pardmetros
establecidos y demas informes que se requieran.

Realizar los programas de induccién y reinduccion de acuerdo a los lineamientos institucionales y plazos
establecidos.

Proponer, ejecutar y evaluar los planes y programas de bienestar social, incentivos, capacitacién y salud
ocupacional para los servidores del BIF, de acuerdo a la normatividad vigente.

Ejecutar los planes de desarrollo del talento humano de acuerdo con la programacion y disponibilidad“

presupuestal.

Mantener actualizada la planta de personal, el manual de funciones, competencias y requisitos de la entidad
teniendo en cuenta la estructura administrativa y la normatividad vigente.
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10. Elaborar las certificaciones y/o constancias de servicio del personal activo y retirado de la entidad y de los
contratistas activos, verificando la informacién y documentacion necesaria de conformidad con la Ley.

11. Coordinar y llevar registro del proceso de calificacion de servicios de los funcionarios de la entidad teniendo
en cuenta las normas vigentes.

12. Actualizar los procesos, procedimientos, politicas y formatos relacionados con la gestién del talento humano
tendiente al mejoramiento de la gestion institucional.

13. Acompafiar en la implementacién y sostenimiento del Sistema de Gestion de Calidad y del MECI del drea y
los planes de mejoramiento e informes para las autoridades competentes.

14. Acatar y dar cumplimiento a las directrices, lineamientos, sugerencias, recomendaciones y disposiciones
fijados para el cargo en los diferentes Manuales y Comités de la Entidad.

15. Elaborar los informes que requieran los entes de control y demas entidades publicas relacionados con las
funciones propias del cargo que desemperia.

16. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Esfructura y Administracion del estado = ley del empleo publico y sus Decretos
= Regimen de Seguridad Social Reglamentarios
= Politica de Gestion del Talento Humano = Plan Nacional de Capacitacion
=  Liquidacién prestaciones sociales = Temas sobre administracion de personal, empleo
= Régimen del servidor publico publico y carrera administrativa
=  Régimen disciplinario =  Manejo de herramientas ofimaticas (office e
internet)
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
*»  Orientacién a resultados *  Experticia profesional
= Orientacién al usuario y al ciudadano = Aprendizaje continuo _
»  Transparencia = Trabajo en equipo y colaboracion
= Compromiso con la organizacion *  Creatividad e innovacion

L REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
basico de  conocimiento en  Economia,
administracion, contaduria y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria administrativa y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en éreas .relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional vigente en los casos requeridos por

la Ley.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
B, SRR o TGS e
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARGO
oSO I . 2 B
%k MO S I L. % .
No. de cargos: e W e i
Dependencia: ' DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

IEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA Q
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Il. AREA FUNCIONAL- GESTION TECNICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y organizar la formulacion, disefio, ejecucién, seguimiento, supervision y evaluacién de las obras y
estudios de desarrollo urbano, espacio publico y vivienda de interés social que se desarrollen la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacion, disefo, organizacion, ejecucién y control de planes y programas del area de su

competencia.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas

propuestas.

Realizar las actividades de seguimiento y control sobre las obras de urbanismo y construcciones que se

adelanten en el municipio, dando cumplimiento a las normas urbanisticas vigentes.

4, Coordinar el desarrolio de las actividades de caracter téchico comrespondientes a la provision, suministro,
proteccion y mejoramiento del espacio publico, las areas de cesion y la vivienda de interés social del
municipio de Floridablanca.

5. Elaborar los estudios, disefios, proyectos y demas documentos previos que se requieran en el Manual de

contratacion de la entidad y la Ley, para la formalizacion y ejecucion de las obras dirigidas a alcanzar las

metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal, acordes a las funciones, vision y misidn de la entidad.

Planear y dirigir el desarrollo y ejecucion de las obras corespondientes a los proyectos de VIS y VIP, y

mejoramiento de vivienda rural, teniendo en cuenta lo establecido en la Ley.

Verificar el cumplimiento de normas en los proyectos que desarrolle el BIF y reglamentos municipales

relacionados con el desarrollo territorial y urbano.

Gestionar las actividades correspondientes a la ejecucion y seguimiento del plan de desarrollo municipal, en

lo correspondiente a las metas que debe cumplir el BIF.

Actualizar los procesos, procedimientos, politicas y formatos relacionados con la gestién territorial, urbana y

de vivienda de la entidad tendiente al mejoramiento de la gestién institucional.

10. Acompariar en la implementacion y sostenimiento del Sistema de Gestiéon de Calidad y del MECI del area y
los planes de mejoramiento e informes para las autoridades competentes.

11. Proyectar las respuestas a requerimientos y solicitudes presentadas a la entidad correspondiente al area de
desempefio en los términos establecidos en la normatividad vigente.

12. Acatar y dar cumplimiento a las direcfrices, lineamientos, sugerencias, recomendaciones y disposiciones
filados para el cargo en los diferentes Manuales y Comités de la Entidad.

13. Elaborar los informes que requieran los entes de control y deméas entidades publicas relacionados con las
funciones propias del cargo que desempefia.

14. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

W N
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Politicas de vivienda de interés social =  Normatividad sobre planes de desarrollo
=  Plan de Desarrollo Municipal = Manejo de herramientas ofimaticas (office e
=  Normatividad sobre espacio publico internet)

= Planes de ordenamiento territorial
= Regimen sobre arrendamiento de vivienda urbana

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

*  Orientacién a resultados = Experticia profesional

=  Orientacién al usuario y al ciudadano = Aprendizaje continuo

»  Transparencia = Trabajo en equipo y colaboracién
*  Compromiso con la organizacion = Creatividad e innovacion

Vil REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.
basico de conocimiento en Ingenieria Civil o
Arquitectura y Afines. E

Tarjeta © Matricula Profesional en los casos
| reglamentados por la Ley

" Elaboro " Fecha 10-07-2014 | Aproba | Fecha 30-10-2014 | Cooia Confrolada x|
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Il. AREA FUNCIONAL- GESTION FINANCIERA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, organizar y proporcionar, los recursos econémicos para el cumplimiento de la mision institucional,
administrar los recursos presupuestales y la informacién contable y financiera de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
1.
2
13.
14.
15.

16.

Asesorar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area de su
competencia.

Proyectar y elaborar en coordinacion con todas las dependencias el presupuesto anual de ingresos y gastos
y coordinar su ejecucion de acuerdo a Ios lineamientos generales definidos por la Ley.

Proyectar los actos administrativos correspondientes a las diferentes modificaciones al presupuesto, como
adiciones, reducciones, y traslados presupuestales que afecten los montos aprobados de conformidad con
la normatividad vigente.

Expedir y refrendar los certificados de disponibilidad y registros presupuestales, y responder por el registro
y control adecuado de la informacién presupuestal de la entidad.

Adelantar el proceso de elaboracion, programacion, ejecucion y evaluacion del programa Anual
Mensualizado de Caja PAC, para cada vigencia fiscal, con el fin de dar cumplimiento a las obligaciones
contraidas por la entidad.

Registrar diariamente el movimiento de los ingresos y egresos, ejercer su control y hacer seguimiento al
trémite para pago de las cuentas y obligaciones ante proveedores y contratistas.

Elaborar oportunamente las conciliaciones bancarias y mantener actualizados los saldos de las cuentas
bancarias de la entidad ejerciendo seguimiento y control.

Hacer las veces de contador de la entidad, preparando y refrendando los estados financieros segun la
normatividad vigente expedida por la contaduria general de la nacién.

Adelantar el proceso de saneamiento contable de la entidad y participar activamente en el comité, dando
cumplimiento a lo establecido en la normatividad vigente.

Preparar los informes internos financieros (presupuestales y contables) y rendir la informacién requerida por
los entes de control entre otros, de acuerdo con los requerimientos y cumpliendo con los plazos establecidos.
Proyectar el plan anual de adquisiciones de la entidad de acuerdo al requerimiento de las areas, y ejercer el
seguimiento y control.

Reportar a la Contraloria Municipal, mediante el uso de la plataforma establecida por la institucion “SIA”, el
reporte de la informacién realizada y enviada por cada uno de los funcionarios competentes

Actualizar los procesos, procedimientos, politicas y formatos relacionados con la gestion contable,
presupuestal y financiera de la entidad tendientes al mejoramiento de la gestion institucional.

Acompafiar en la implementacién y sostenimiento del Sistema de Gestion de Calidad y del MECI del érea y
los planes de mejoramiento e informes para las autoridades competentes.

Acatar y dar cumplimiento a las directrices, lineamientos, sugerencias, recomendaciones y disposiciones
fijlados para el cargo en los diferentes Manuales y Comités de la Entidad.

Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Estatuto organico de presupuesto = Manejo del Sistema Integrado de Informacion
Ley General de Presupuesto Financiera

Normas sobre contabilidad publica y plan | = Manejo de herramientas ofiméaticas (office e
general de contabilidad internet

Programa Anual Mensualizado de Caja PAC

Normatividad sobre Contratacion Estatal

T B b [ Barha AN_N7_ 2014  guigte v 3 TEa s an ananta | Pcde Pmcbrnlada =
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: - PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: ' PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: o 219 -
Grado: - 03 )
Nodecarges | DOS(@) ,
Dependencia: ' DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cargo del Jefe Inmediato " QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= QOrientacién a resultados » Expertif:ia.profegional

*  Orientacién al usuario y al ciudadano =  Aprendizaje continuo

»  Transparencia =  Trabajo en equipo y colaboracion

=  Compromiso con la organizacion * Creatividad e innovacién

Vil REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipiina académica del nicleo | Doce (12) meses de experiencia profesional.

basico de conocimiento en Contaduria Publica

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Il. AREA FUNCIONAL- GESTION JURIDICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proporcionar apoyo juridico y la representacion judicial del Banco Inmobiliario de Floridablanca, garantizando
la debida y adecuada defensa de los derechos e interés litigiosos del BIF y apoyar en la coordinacion de la
ejecucion de los procesos de gestién contractual de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Rl

No

1

12.
13.

Asesorar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y programas del area de s
competencia.

judiciales.

otorgado por la direccion general.

administrativos de caracter sancionatorio o declarativo.

Proyectar las minutas de querellas de restitucion de bienes de uso publico del municipio y/o de perturbacié
a la posesion de los bienes de propiedad del municipio de Floridablanca.

Participar en las audiencias y demas diligencias judiciales o administrativas en que sea designado.
direccion general de las hovedades que se presenten.

reglamento deba atender la entidad, inherentes a los procesos juridicos y de contratacion.
Proyectar los actos administrativos que se deriven de la confratacion.

administrativos propios de la etapa precontractual y contractual para la adquisicion de bienes, servicios
obras publicas.

1. Revisar juridicamente los actos administrativos expedidos por la direccion general.
interpretacién de las normas constitucionales y legales, para garantizar una adecuada toma de decisiones.

tendiente al mejoramiento de la gestion institucional.

14. Apoyar la implementacién y sostenimiento del Sistema de Gestion de Calidad y del MECI del area y lo

15.

planes de mejoramiento e informes para las autoridades competentes.

desempefio.

16. Acatar y dar cumplimiento a las directrices, lineamientos, sugerencias, recomendaciones y disposicione

fijlados para el cargo en los diferentes Manuales y Comités de la Entidad.

17. Elaborar los informes que requieran los entes de control y demas entidades publicas relacionados con la

funciones propias del cargo que desempefia.

18. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

Contestar las demandas en los procesos judiciales e intervenir con oportunidad en las distintas etapas
Representar Judicialmente al Banco Inmobiliario de Floridablanca ante los estrados judiciales, previo poder

Proyectar para la firma del Director General los actos administrativos que se requieran en los procesos

Intervenir en los procesos judiciales y administrativos a cargo del BIF, e informar con oportunidad a la

Mantener actualizado el sistema SECOP y los demas sistemas de informacién que conforme a la Ley o el

proyectar la elaboracion de los pliegos de invitacion, pliegos de condiciones, minuta contractual, y actos

Orientar y conceptuar cuando se requiera, a la direccion general y a todas las dependencias en la

Actualizar los procesos, procedimientos, politicas y formatos relacionados con la gestion juridica de la entidad

Proyectar las respuestas a requerimientos y solicitudes presentadas a la entidad correspondiente al area de

u

n

u

S

S

S

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Derecho Constitucional =  Procedimientos que se deben surtir ante las

Derecho Administrativo diferentes jurisdicciones
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Acuerdo de junta directiva I VE%SIIGN ’ m CODIGO ?ETOA
| = Derecho Procesal Yy probatorio * Manejo de herramientas ofimaticas (office e
= Normas y jurisprudencias sobre contratacién internet)
administrativa
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Orientacion a resultados *  Experticia profesional
= Orientacién al usuario y al ciudadano *  Aprendizaje continuo
= Transparencia = Trabajo en equipo y colaboracion
= Compromiso con la organizacién " Creatividad e innovacién
Vil REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nticleo | Doce (12) meses de experiencia profesional.
basico de conocimiento en Derecho y Afines.
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 1

Nivel: . TECNICO

Denominacion del Empleo: | TECNICO OPERATVO
Cé&:go i T AR L
e _04 prater e O
Nodecargos I B i O_(1) mg "
Dependencia: | DONDE SEUBIQUEEL EMPLEO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

Cargo del Jefe Inmediato

L l. AREA FUNCIONAL- GESTION ALMACEN - INVENTARIOS 7

—
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en el disefio, aplicacion Y actualizacion de los procesos y procedimientos del area
administrativa y financiera, y ejecucién de los procesos de almacén e inventarios de conformidad con las
normas vigentes.

B IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar y actualizar periédicamente las bases de datos del médulo de inventarios, de elementos devolutivos |
y de consumo, conforme a la normatividad vigente.

2. Elaborar y diligenciar de manera eficaz los comprobantes de almacén como son: los traslados de

funcionarios, traslados de bodega, reintegros, ingresos, egresos de elementos devolutivos y de consumo

entre ofros y demas documentos oficiales generados por el almacén.

Preparar los proyectos de resoluciones, actas y demas actos administrativos que se requieran para la

legalizacién de bajas de elementos devolutivos y de consumo e ingreso de bienes.

Consolidar anualmente el plan de necesidades de elementos reportados por las diferentes areas, conforme

a los requerimientos y solicitudes de las dependencias.

Diligenciar y actualizar los inventarios de elementos devolutivos individuales y por dependencias de acuerdo

a la normatividad vigente.

Preparar y presentar informes del desarrollo de las actividades propias del cargo, con la oportunidad y

periodicidad requeridas.

Responder por el suministro oportuno de los elementos. equipos de oficina, y pélizas requeridos para el buen

funcionamiento de la entidad.

Velar por el mantenimiento de los equipos de computo, equipos de oficina, aires acondicionados, sillas y

demas elementos que lo requieran, con el fin de conservarlos en buen estado y evitar el deterioro.

Administrar, conservar y salvaguardar el archivo de gestion de su competencia de conformidad con las

tecnicas y normas vigentes.

10. Participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos, politicas y formatos relacionados con |
gestion de aimacén e inventarios de la entidad tendiente al mejoramiento de la gestion institucional.

11. Apoyar la implementacion y sostenimiento del Sistema de Gestién de Calidad y del MECI del area y los
planes de mejoramiento e informes para las autoridades competentes.

© ® N o o & w
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

12. Proyectar las respuestas a requerimientos y solicitud
desempefio.
13. Acatar y dar cumplimiento a las directrices, lineami

fijados para el cargo en los diferentes Manuales y Comités de la Entidad.

14. Elaborar los informes que requieran los entes de co
funciones propias del cardo que desempeiia.

15. Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

es presentadas a la entidad correspondiente al area de
entos, sugerencias, recomendaciones y disposiciones

ntrol y demas entidades publicas relacionados con las

Vi. CONOCIMIENTOS

BASICOS ESENCIALES

= Manejo de herramientas ofimaticas (office e
internet)
=  Normas sobre manejo de almacén e inventario

= Contabilidad Publica Basica

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= Orientacién a resultados

=  Orientacion al usuario y al ciudadano
= Transparencia

= Compromiso con la organizacion

=  Experticia técnica
=  Trabajo en equipo
= Creatividad e innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion superior
en disciplinas académicas del nucleo basico de
conocimiento en  Administracién, Economia,

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Contaduria Publica y Afines. O técnico o tecndlogo
en las areas afines

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: - TECNICO
~ Denominacion del Empleo: | TECNICO OPERATIVO

e I A . —
S o % . =
" No. de Caf'gdét - - EiDOS (2) ol 1y o ., -

Dependencia: | DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Cargo del Jefe Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

Il. AREA FUNCIONAL- PROCESO GESTION TERRITORIAL- CONTROL ACTIVIDAD INMOBILIARIA-

. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte y asistencia técnica en el drea técnica, en los procesos y procedimientos de Gestion Territorial,
y Control de la actividad inmobiliaria, de conformidad con las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GESTION TERRITORIAL Y CONTROL DE LA ACTIVIDAD INMOBILIARIA

1. Apoyar en el desarmrollo de visitas de inspeccién técnica que se requieran inherentes a los procesos de
gestion territorial y del control de la actividad inmobiliaria.

2. Apoyar técnicamente en el recibo de las areas de cesion tipo A, zonas verdes, vias y deméas predios que
deban ser recibidos a favor del municipio, verificando el cumplimiento de los requisitos establecidos en Id
ley.

3. Proyectar los actos administrativos correspondientes al registro de matricula de arrendador, previa revision
de los documentos necesarios para su expedicion.

Elaboro [Fecha 10-07-2014 | Aprobg | Fecha 30-10-2014 | Cooia Controlada x



a3 e o I oODitianio
(o Do S U Vg P B Tl Ty Tomd )

NIT.300015871-9

Acuerdo de junta directiva [ VERSION I FECHA CODIGO PAGINA

01 24/0513 11 de 20

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

4. Llevar un registro consolidado y sistematizado de las personas naturales o juridicas que ejerzan la actividad

inmobiliaria en el municipio.

Proyectar para la firma del Director General, los documentos inherentes a certificar la propiedad de los

predios del municipio.

Apoyar en la proyeccion de las diferentes acciones y/o recursos que se interpongan en contra de la entidad

y que sean de su competencia.

Brindar apoyo en el proceso de liquidacion y diligenciamiento del formulario del impuesto de delineacién

urbana, de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

Apoyar al profesional universitario del Area técnica en la expedicién de los permisos para uso del espacio

publico, de acuerdo a la competencia del BIF

Realizar la clasificacién, framité y archivo de la corespondencia y documentos a su cargo teniendo en cuenta

los parametros establecidos en la normatividad vigente.

10. Participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos, politicas y formatos relacionados con la
gestion del area técnica de la entidad tendiente al mejoramiento de la gestion institucional.

11. Apoyar la implementacién y sostenimiento del Sistema de Gestion de Calidad y del MECI del area y los
planes de mejoramiento e informes para las autoridades competentes.

12. Acatar y dar cumplimiento a las directrices, lineamientos, sugerencias, recomendaciones y disposiciones
fijados para el cargo en los diferentes Manuales y Comités de la Entidad.

13. Elaborar los informes que requieran los entes de control y demés entidades publicas relacionados con las
funciones propias del cargo que desempefia.

14. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio

=t e

© o

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

= Conocimientos en Plan de Ordenamiento | = Técnicas de archivo y manejo de correspondencia
Termitorial =  Gestién Documental

= Manejo de herramientas ofimaticas (office e
internet)

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

»  Orientacion a resultados *  Experticia técnica

= Orientacién al usuario y al ciudadano * Trabajoenequipo
=  Transparencia = Creatividad e innovacion

=  Compromiso con la organizacion

Vil REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
disciplinas académicas del nlcleo basico de | laboral.
conocimiento en Ingenierfa Civil y Afines, Arquitectura
y Afines; Derecho y Afines, o técnico o tecndlogo en
areas afines

Il. AREA FUNCIONAL- GESTION URBANA—- ADMINISTRACION DE INMUEBLES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte y asistencia técnica en el area técnica, en los procesos y procedimientos de Gestion Urbana
y administracion de inmuebles, de conformidad con las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GESTION URBANA Y ADMINSITRACION DE INMUEBLES MUNICIPALES

1. Organizar, archivar y actualizar los expedientes urbanos, comrespondientes a los bienes inmuebles del
municipio.

Llevar el registro y control de las escrituras de los predios del municipio.
Apoyar la entrega y recibo de los predios enfregados en arriendo, convenio u otra figura administrativa, y
proyectar las actas respectivas

Realizar visitas a los predios administrados por BIF verificar su estado e informar al supervisor.

TEia A T Barha A0_AT_3014 | Arccka
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

5. Participar y gestionar los tramites necesarios para adelantar el proceso de legalizacién, titulacién y registro
de los predios ante las entidades competentes.

6. Proyectar respuesta a las comunicaciones allegadas a la entidad correspondiente a los procesos de vivienda
y administracién de inmuebles.

7. Administrar las bases de datos de la demanda de VIS y VIP, del municipio de Floridablanca.

8. Proyectar para la firma del director las constancias de habitabilidad de VIS Y VIP.

9. Apoyar en los procesos de recuperacion de predios.

10. Apoyar el tramite de los subsidios para las familias en situacién de desplazamiento y verificar el cumplimiento
de los requisitos.

11. Realizar la clasificacion, framité y archivo de la correspondencia y documentos a su cargo teniendo en cuenta
los parametros establecidos en la normatividad vigente.

12. Participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos, politicas y formatos relacionados con la
gestion del drea técnica de la entidad tendiente al mejoramiento de la gestion institucional.

13. Apoyar la implementacion y sostenimiento del Sistema de Gestion de Calidad y del MECI del area y los
planes de mejoramiento e informes para las autoridades competentes.

14. Acatar y dar cumplimiento a las directrices, lineamientos, sugerencias, recomendaciones y disposiciones
fijados para el cargo en los diferentes Manuales y Comités de la Entidad.

15. Elaborar los informes que requieran los entes de control y demas entidades publicas relacionados con las
funciones propias del cargo que desempefia.

16. Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

= Conocimientos en Plan de Ordenamiento | = Técnicas de archivo y manejo de correspondencia
Territorial = Gestion Documental

= Manejo de herramientas ofimaticas (office e
internet)

Vil COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Orientacién a resultados » Exper!mia técnica
=  Orientacién al usuario y al ciudadano = Trabajo en equipo

Transparencia = Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacién

VI REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en
discipinas académicas del nucleo bésico de
conocimiento en Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura
y Afines; Derecho y Afines, o técnico o tecndlogo en
areas afines

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
laboral.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: - TECNICO
Denominacién del Empleo: ' TECNICO OPERATMO
Coédigo: T
e - S i Aot
No.de cargos: UNO (1) iy
: m'['i_eﬁé_n T e SRR e e i

Cargo del Jefe Inmediato

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

Il. AREA FUNCIONAL- GESTION DOCUMENTAL

. PROPOSITO PRINCIPAL
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Prestar soporte y asistencia técnica en el area administrativa y financiera, en los procesos y procedimientos
de archivo, gestién documental, de conformidad con las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar, conservar y salvaguardar el archivo general de documentos de la entidad, para dar cumplimiento
a las técnicas y disposiciones vigentes en la materia.

2. Orientar a todas las dependencias en la implementacion de las técnicas de archivistica sugeridas por el
archivo general de la nacién para el manejo y organizacion de la documentacion.

3. Coordinar y ejecutar las actividades referentes a las transferencias documentales de los archivos de gestién
al archivo central, y demas asuntos administrativos con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente
en la materia.

4. Gestionar el proceso de la actualizacién de las tablas de retencién documental del BIF, seguin los parametros

impartidos por el Archivo General de la nacién para asegurar la correcta conservacion de los documentos.

Actualizar permanentemente el sistema de informacion del archivo central y mantener el inventario

documental de acuerdo a lo establecido en la Ley.

Organizar la documentacién teniendo en cuenta las normas legales y de gestion documental.

Facilitar el servicio a los clientes internos y extemos de acuerdo con las politicas de la organizacion

Apoyar el tramite de asuntos administrativos oportunamente para facilitar el adecuado funcionamiento de la

entidad

Elaborar las certificaciones y/o constancias de servicio de los contratistas inactivos de la entidad.

0. Participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos, politicas y formatos relacionados con la

gestion de documental.

11. Apovyar la implementacién y sostenimiento del Sistema de Gestion de Calidad y del MECI del érea y los
planes de mejoramiento e informes para las autoridades competentes.

12. Proyectar las respuestas a requerimientos y solicitudes presentadas a la entidad correspondiente a sus
funciones.

13. Acatar y dar cumplimiento a las directrices, lineamientos, sugerencias, recomendaciones y disposiciones
fijados para el cargo en los diferentes Manuales y Comités de la Entidad.

14. Elaborar los informes que requieran los entes de control y demés entidades publicas relacionados con las
funciones propias del cardo que desempefia.

15. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el érea de desempefio.

S0 Loy O

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Manejo de herramientas ofimaticas (office e =  Gestion Documental
internet)

= Técnicas de archivo y manejo de
correspondencia

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Orientacién a resultados *  Experticia técnica
*  Orientacién al usuario y al ciudadano * Trabajoenequipo
*  Transparencia = Creatividad e innovacion

=  Compromiso con la organizacion

Vil REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de TRES (3) afios de Educacién Superior | Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
en disciplinas académicas del nucleo basico de
conocimiento en  Administracién;  Economia,
Contaduria Publica, y afines o técnico o tecndlogo en

areas afines
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: | ASISTENCIAL __ .
l;)enommamén del Emp!eo ” ‘jﬂis‘ECRETARIO
| Cédigo: 440

Grado T A 03
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| No.decargos: ‘Uno() : N
Dependencia:  DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO ey

Il. AREA FUNCIONAL- ATENCION AL CIUDADANO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar informacion general al cliente interno y extermo respecto de sus peticiones relacionadas con los
temas y politicas de competencia del Banco Inmobiliario de Floridablanca, y administrar los archivos y
documentos de la entidad a fin de garantizar el normal funcionamiento de la gestién documental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

N o o

o

10.
$1:
12
13.

14.

Recibir, radicar y tramitar las peticiones, quejas y reclamos que los ciudadanos formulen relacionados con
los servicios que presta el BIF, resolviéndolas conforme a las normas vigentes o remitiéndolas al area
competente de acuerdo con la normatividad vigente.

Orientar a los usuarios de manera personal o telefénica en lo relacionado con el desarrolio de las funciones
del BIF.

Realizar la clasificacion, tramite y archivo de la comespondencia y documentos de la Direccién General,
teniendo en cuenta la normatividad vigente en gestion documental.

Proyectar documentos que sean requeridos por la direccion general, con el fin de dar cumplimiento a los
temas de gestién institucional.

Alimentar las bases de datos de correspondencia, actos administrativos, circulares y demas documentos que
se requieran radicar y ejercer el control de los mismos.

Administrar, conservar y salvaguardar el archivo de gestion de documentos de la entidad, para dar
cumplimiento a las técnicas y disposiciones vigentes den la materia.

Llevar el registro, custodia y archivo de las actas, proyectos y acuerdos que genere las Junta Directiva, como
apoyo a la secretaria que debe ejercer el director general.

Apoyar el tramite de asuntos administrativos reproduccion y escaneo de documentos oportunamente para
facilitar el adecuado funciochamiento de la entidad

Participar en la actualizacién de los procesos, procedimientos, politicas y formatos relacionados con la
gestion de documental y atencién al usuario de la entidad tendiente al mejoramiento de la gestion
institucional.

Apoyar la implementacion y sostenimiento del Sistema de Gestion de Calidad y del MECI del area y los
planes de mejoramiento e informes para las autoridades competentes.

Proyectar las respuestas a requerimientos y solicitudes presentadas a la entidad correspondiente a sus las
funciones.

Acatar y dar cumplimiento a las directrices, lineamientos, sugerencias, recomendaciones y disposiciones
filados para el cargo en los diferentes Manuales y Comités de la Entidad.

Elaborar los informes que requieran los entes de confrol y deméas entidades publicas relacionados con las
funciones propias del cargo que desempefia

Desemperiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= QOrientacion a resultados = Manejo de informacioén
=  Orientacién al usuario y al ciudadano *  Adaptacion al cambio
= Transparencia L] Dlscpilna
= Compromiso con la organizacion * Relaciones Interpersonales
= Colaboracion

V.. REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA N

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
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ARTICULO SEGUNDO: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO: Las siguientes

son las competencias comportamentales

jerarquico de empleos:

que, como minimo, deben establecer las entidades para cada nivel

NIVEL DIRECTIVO
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Liderazgo Guiar y dirigir grupos y establecer y Mantiene a sus colaboradores motivados.
mantener  cohesion | de grupo Fomenta la comunicacién clara, directa y concreta.
ggjﬁi?)gaor g g;;'; ci Ozglzrgar = Constituye y mantiene grupos de trabajo con
desempefio conforme a los estandares.
Promueve la eficacia del equipo.
Genera un clima positivo y de seguridad en sus
colaboradores.
Fomenta la participacién de todos los procesos de
reflexion y de toma de decisiones.
Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.
Planeacion Determinar eficazmente las metas y Anticipa situaciones y escenarios futuros con

prioridades institucionales,
identificando las acciones, los
responsables, los plazos y los
recursos requeridos para
alcanzarias.

acierto.

Establece objetivos claros y concisos,
estructurados y coherentes con las metas
organizacionales.

Traduce los objetivos estratégicos en planes
practicos y factibles.

Busca soluciones a ios problemas.

Distribuye el tiempo con eficiencia.

Establece planes alternativos de accion.

Toma de Decisiones

Elige una o varias alternativas para
solucionar un problema o atender
una situacién, comprometiéndose
con acciones concretas con la
decision.

Elige con oportunidad entre muchas alternativas,
los proyectos a realizar.

Efectua cambios complejos y comprometidos en
sus actividades o en las funciones que tiene
asignadas cuando detecta problemas o
dificultades para su realizacion.

Decide bajo presion.

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre.

Direccién y Desarrollo
personal

Favorece el aprendizaje vy
desarrollo de sus colaboradores,
articulando las potencialidades vy
necesidades individuales con las de
la organizacién para optimizar la
calidad de las contribuciones de los
equipos de frabajo y de las
personas en el cumplimiento de los
objetivos y metas organizacionales
presentes y futuras.

Identifica necesidades de formacion vy
capacitacion y propone acciones para
satisfacerlas.

Permite niveles de autonomia con el fin de
estimular el desarrollo integral del empleado.
Delega de manera efectiva sabiendo intervenir y
cuando no hacerlo.

Delega de manera efectiva sabiendo cuando
intervenir y cuando no hacerlo.

Hace uso de las habilidades y recursos de su
grupo de trabajo para alcanzar las metas y los
estandares de productividad.

Establece espacios regulares de
retroalimentacién y  reconocimiento  del
desempefio y sabe manejar habil mente el bajo
desempefio.

Tiene en cuenta
colaboradores.

las opiniones de . sus
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o Mantiene con sus colaboradores relaciones de
respeto.

Conocimiento del entorno

Estar al tanto de las circunstancias
y las relaciones de poder que
influyen en el entorno
organizacional

« Es consciente de las condiciones especificas del
entorno organizacional.

o Estd al dia en los acontecimientos claves del
sector y el Estado.

e Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales.

« Identifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas para cumplir
con los propésitos organizacionales.

b o

NIVEL PROFESIONAL
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Aprendizaje continuo Adquirir y desarrollar = Aprende de la experiencia de otros y de la propia.

permanentemente conocimientos,
destrezas y habilidades, con el fin
de mantener altos estandares de

eficacia organizacional

» Se adapta y aplica pruebas tecnologias que se
implanten en la organizacion.

« Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios
que se presentan en el desarrollo del trabajo.

« Investiga, indaga y profundiza en los temas de su
entorno o drea de desempefio.

» Reconoce las propias limitaciones y las necesidades
de mejorar su preparacion.

e Asimila nueva informacion y la
correctamente.

aplica

Experticia profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la resolucion de
problemas y transferirlo a su
entorno laboral

« Orienta el desarrollo de proyectos especiales para
el logro de resultados de direccion.

e Analiza de un modo sistematico y racional los
aspectos del trabajo, basandose en la informacién
relevante

« Aplica reglas basicas y conceptos complejos
aprendidos

» Identifica y reconoce con facilidad las causas de los
problemas y sus posibles soluciones.

« Clarifica datos o situaciones complejas.

e Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados institucionales.

Trabajo en equipo y
colaboracion

Trabajar con otros en forma
conjunta y de manera
participativa, integrando esfuerzos
para la consecucion de metas

« Coopera en distintas situaciones y comparte
informacion

¢ Aporta sugerencias, ideas y opiniones

Expresa expectativas positivas del equipo o de los

ideas, conceptos, métodos vy
soluciones a las problemaéticas
resultantes.

institucionales comunes. ; :
miembros del mismo.
e Planifica las propias acciones teniendo en cuenta
la repercusion de las mismas
Creatividad e Innovacion Generar y desarrollar nuevas « Ofrece respuestas alternativas

« Aprovecha las oportunidades y problemas para
dar soluciones novedosas.
« Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnol
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e Busca nuevas alternativas de solucion y se
arriesga a romper esquemas tradicionales.
» Inicia acciones para superar los obstaculos y
alcanzar metas especificas
Liderazgo de Grupos de Asumir el rol de orientador y guia » Establece los objetivos del grupo de forma clara
trabajo de un grupo o equipo de trabajo, y equilibrada.

utilizando la autoridad con arreglo
de las normas y promoviendo la
efectividad en la consecucion de
objetivos y metas institucionales.

Asegura que los integrantes del grupo
compartan planes, programas y proyectos
institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del grupo para la
identificacion de planes y actividades a sequir.
Facilita la colaboracién con otras &reas vy
dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las opiniones de los
integrantes del grupo.

Gestiona los recursos necesarios para poder
cumplir con las metas propuestas.

Garantiza que el grupo tenga la informacién
necesaria.

Explica las razones de las decisiones.

Toma de decisiones

L

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar un
problema y tomar las acciones
concretas y consecuentes con la
eleccion realizada.

Elige alternativas de soluciones efectivas y
suficientes para atender los asuntos
encomendados.

Decide y establece prioridades para el trabajo
del grupo.

Asume posiciones concretas para el manejo de
temas o situaciones que demandan su atencidn.
Efectia cambios en las actividades o en la
manera de desarrollar sus responsabilidades
cuando detecta dificultades para su realizacion
0 mejores practicas que pueden optimizar el
desempefio.

Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.

Fomenta la participacion en la toma de
decisiones.

NIVEL TECNICO
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Aprendizaje continuo Adquirir y desarrollar | e Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
permanentemente conocimientos, | « Se adapta y aplica pruebas tecnologias que se
destrezas y habilidades, con el fin implanten en la organizacién
gﬁcg?:g?'gzrn;gg;?a"dam de | o Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios
que se presentan en el desarrollo del trabajo
o Investiga, indaga y profundiza en los temas de su
entorno o area de desempefio
e Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
» Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente.
Experiencia Técnica Entender y  aplicar los | e Capta y asimila con facilidad conc e
conocimientos técnicos del area de informacién.

R S SN
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desempefio y  mantenerlos

actualizados.

Aplica el conocimiento técnico a las actividades
cotidianas

Analiza la informacion de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

Comprende los aspectos técnicos y los aplica al
desarrollo de procesos y procedimientos en los
que esta involucrado.

Resuelve problemas utilizando sus conocimientos
técnicos de su especialdad y garantizando
indicadores y estdndares establecidos.

Trabajo en
colaboracion

equipo

Trabajar con otros para conseguir
metas comunes

Identifica claramente los objetivos del grupo vy
orienta su trabajo a la consecucion de los mismos.
Colabora con otros para la realizacion de
actividades y metas grupales.

Creatividad e innovacion

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarlos en
acciones.

Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de
hacer las cosas.

Es recursivo

Es practico

Busca nuevas alternativas de solucién

Revisa permanentemente los procesos vy
procedimientos para optimizar los resultados

NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la informacion

Manejar con respeto las
informaciones personales e
institucionales de que dispone.

Evade temas que indagan sobre informacidn
confidencial.

Recoge solo informacidn imprescindible para el
desarrollo de la tarea.

Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en cuentas
las normas legales y de la organizacion.

No hace publica informacion laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacion o las
personas.

Es capaz de discernir qué se puede hacer publico
¥ qué no.

Transmite informacion oportuna y objetiva.

Adaptacion al cambio

Enfrentarse con flexibilidad y
versatilidad a situaciones nuevas
para aceptar los cambios positiva

Acepta y se adapta facilmente a los cambios
Responde al cambio con flexibilidad
Promueve el cambio.

de trabajo amistosas y positivas,
basadas en la comunicacion

y constructivamente.

Disciplina Adaptarse a las politicas » Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
institucionales y buscar e Realiza los cometidos y tareas del puesto de
informacion de los cambios en la trabajo.
autoridad competente. » Acepta la supervision constante

» Realiza funciones orientadas a apoyar la accion de
otros miembros de la organizacion.

Relaciones Interpersonales Establecer y mantener relaciones | e Escucha con interés a las personas y capta las

preocupaciones, intereses y necesidades 5
demas.
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abierta y fluida y en el respeto « Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
por los demas. informacién impidiendo con ello malos entendidos
o situaciones confusas que puedan generar
conflictos.
Colaboracion Cooperar con los demascon el fin | « Ayuda al logro de los objetivos articulando sus

de alcanzar los objetivos
institucionales.

actuaciones con los demas.

e Cumple los compromisos que adquiere.

» Facilita la labor de sus superiores y compafieros de
trabajo.

ARTICULO TERCERO: Competencia Comunes a los servidores publicos. Todos los servidores publicos a quienes
se les aplica el presente manual de funciones y competencia laborales deberan poseer y evidenciar las siguientes

competencias:
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Realizar las funciones y cumplir | -Cumple con oportunidad en funcion de
los compromisos | estandares, objetivos y metas establecidas por

organizacionales con eficacia y | la entidad, las funciones que le son asighadas.

calidad -Asume la responsabilidad por sus resultados.
. : -Compromete recursos y tiempos para mejorar
e la productividad tomando las medidas

necesarias para minimizar los riesgos

-Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos, enfrentando los
obstaculos que se presentan

Orientacién al usuario y

Dirigir las decisiones y acciones a
la satisfaccion de las
necesidades e intereses de los
usuarios internos y externos, de
conformidad con las
responsabilidades publicas

-Atiende y valora las necesidades y peticiones
de los usuarios y de ciudadanos en general.
-Considera las necesidades de los usuarios al
disefiar proyectos o servicios.

-Da respuesta oportuna a las necesidades de
los usuarios de conformidad con el servicio que

al ciudadano asignadas a la entidad. ofrece el BIF.
-Establece diferentes canales de comunicacion
con el usuario para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las mismas.
-Reconoce la interdependencia entre su trabajo
y el de ofros
Hacer uso responsable y claro de | -Proporciona informacién veraz, objetiva y
los recursos publicos, eliminando | basada en hechos.
cualquier discrecionalidad | -Facilita el acceso a la informacién relacionada
indebida en su utilizacién y | con sus responsabilidades y con el servicio a
garantizar el acceso a la | cargo de la entidad en que labora
Transparencia informacién gubernamental. -Demuestra imparcialidad en sus decisiones

-Ejecuta sus funciones con base en las normas
y criterios aplicables

-Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion del
servicio.

Compromiso con la
Organizacion

Alinear el propio comportamiento
a las necesidades, prioridades y
metas organizacionales

-Promueve las metas de la organizacién y
respeta sus normas

-Antepone las necesidades de la organizacion
& sus propias necesidades

-Apoya a la organizacién en situaciones
dificiles

-Demuestra sentido de pertenencia en todas
sus actuaciones.

ARTICULO CUARTO: Comesponde al Director General, garantizar la correcta aplicacién y permanente
actualizacion de los respectivos manuales, acorde con las nuevas disposiciones legales que se promulgan en la
materia y con nuevas situaciones administrativas originadas en el proceso de implementaciéon de la reforma
administrativa o en nuevas situaciones derivadas de los procesos de desamollo institucional y mejoramiento
continuo de Banco Inmobiliario de Floridablanca.
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ARTICULO QUINTO: El director general, entregara a los funcionarios copia de las funciones y competencias
determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado
en ofra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacién del manual
se afecten las establecidas para los empleos.

ARTICULO SEXTO: A los empleados puiblicos que al entrar en vigencia el presente acuerdo estén desempefiando
empleos de conformidad con las normas anteriores, para todos los efectos legales y mientras permanezcan en los
mismos empleos, no se les exigira requisitos distintos a los ya acreditados.

ARTICULO SEPTIMO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente
reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o sus
reglamentos, no podréa ser compensada por experiencia y ofras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo
establezcan.

ARTICULO OCTAVO: Experiencia. Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas
adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio.

Para los efectos del presente Acuerdo la experiencia se clasifica en profesional, relacionada, laboral y docente.

Experiencia Profesional. Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacién de todas las materias que
conforman el pensum académico de la respectiva formacion profesional, tecnolégica o técnica profesional, en el
ejercicio de las actividades propias de la profesion o disciplina exigida para el desempefio del empleo.

Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan funciones similares a las del
cargo a proveer o en una determinada area de trabajo o érea de la profesion, ocupacion, arte u oficio.

Experiencia Laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte u oficio.

Experiencia Docente. Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacién del conocimiento obtenida
en instituciones educativas debidamente reconocidas.

PARAGRAFO UNO: Cuando para desempefiar empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y
Profesional se exija experiencia, esta debe ser profesional o docente, segln el caso y determinar ademas cuando
se requiera, si esta debe ser relacionada.

PARAGRAFO DOS: Cuando se trate de empleos comprendidos en el nivel Profesional y niveles superiores a este,
la experiencia docente debera acreditarse en instituciones de educacién superior y con posterioridad a la obtencién
del correspondiente titulo profesional.

ARTICULO NOVENO: EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA. Las equivalencias entre estudios
y experiencia se aplicaran para los empleos que conforman la planta de personal del Banco Inmobiliario de
Floridablanca, de conformidad con el marco juridico que rige para su aplicacién.

ARTICULO DECIMO EI presente acuerdo de junta directiva rige a partir de su fecha de expedicion y deroga las
demas que le sean contrarias.

E'Y CUMPLASE,

COMUNIQ v‘

Dado en floNdallanca, a los 10 dias del mes de Diciembre del afio 2015

Il/._L 7
GILBE v ARDILA NELSON JAXIER LOPEZ RODRIGUEZ
Presidbn Secretario
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