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ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA No.003 DE 2010

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL MANUAL DE F(?NCFONES Y
COMPETENCIAS LABORALES DEL BIf, APROBADO MEDIANTE ACUBRDO DE
JUNTA DIRECTIVA 002 DE 2007".

La Junta Directiva del Banco inmobiiiario de Floridabianca “BIF", en uso de sus atfijugiones
constitucionales y legales y en especiai las que le confiere en el Acuerdo No. 016 dg| de 2004 y el

acuerdo de Junta directiva 001 de 2005y,
CONSIDERANDO:

o

1 Que funcion de la Junta Directiva estructurar, las funciones de las diferentdd dependencias,
los perfiles de los cargos de acuerdo a la normatividad vigente, de co hormidad con lo
establecido en los numerales 4 y 8 del Acuerdo 016 de 2004 e :

2 Que mediante Decreto 785 del 17 de marzo de 2005, expedido por &l Geljigrno Nacional,
se establecid el Sistema de nomenclatura, clasificacién de empleos | ¢ie funciones y
competencias laborales y requisitos generales de los cargos de las entidades territoriales
que se regulan por las disposiciones de la Ley 809 de 2004, ]

3 Que mediante Resolucién 082 de 2007 se ajusto el manual de funcione§ § competencias

— laborales y requisitos del BIF.

4. Que mediante Acuerdo de junta directiva No.001 De 2010, se crearon unps cargos en la
planta de personal del BIF, adscrito a la direccion general y al area pdministrativa y
financiera respectivamente, por lo tanto s¢ hace necesario ajustar el mapyal de funciones
competencia y requisitos del Banco inmobiliaric de Floridablanca. : :

5 Que se requiere adicionar al manual de funciones y requisitos actual 183 funciones y

requisitos para los cargos creados.
6. Que segln acta de junta directiva No. 001de fecha 18 de agosto de 2410/ se aprobo el

proyecto de acuerdo Nao.002 de 2010. __
7. Que guardando la debida concordancia con las normas anteriormente ¢1e

Junta Directiva del Banco Inmobiliario de Floridablanca, ;

ncionadas, 1a

ACUERDA!:

de 2007, las
h codigo 212,
j f financiera del

ARTICULO PRIMERO: Fijese y adicionese al articulo primero de la resolucion
funciones, competencias y requisitos para los cargos de Profesional Especiaii
grado 07, y Técnico Operativo codigo 314 grado 01 adscritos al area administratiy

BIF, las cuales quedaran asi:

™
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I. IDENTIFICACION _
PROFESIONAL | | ]

L Nivel:
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL E$FRECIALIZADO
Cédigo: 222
Grado Salarial: 07

;
Carrera Administfdtiya
Administrativa y Fihanciera — Contro!
Interno
Quien ejerza la sppervision directa

No. De Cargos:
Tipo de vinculacion:
Dependencia — area.

e
o)

Cargo del Jefe inmediato:

I PROPOSITO PRINCIPAL

arroilo, implantacion y mejoramiento del Sistema de Control intefjo|en la entidad, su

Apoyar en el des
que garantice el cumplimiento de los plangs metas y objetivos

verificacion y evaluacion permanente,

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a verificacion y evaluacion del Sistema de Cdntrgl interno.
de Contral Interno esté formaimente establecido dentro de la |
o sea intrinseco al desarrolio de las funciofgs de todos los cargos.
3. Verificar que los controles definidos para los proceses y actividades|de|la organizacion, se
cumplan por los responsables de su ejecucién y en especial, que B greas o empleados
encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadarhgnfe esta funcion. _

4 Verificar © que los controles asociados con todas y cada una de| kg actividades dém blanca

| organizacién, _esten adecuadamente  definidos, sean apropiafigs| y s€ me - »
: A u 3 i ¥

Planear, dirigir y organizar i
5 Verificar que el Sistema
organizacion y que su ejercici

—
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permanentemente, de acuerdo con fa evolucion de la entidad.

& Vefar por el cumplimiento de las leyes. normas, politicas. procedimientog | planes. programas,
proyectos y metas de la organizacién y recomendar los ajustes necesariog

& Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recurses, bierfep i los sistemas de
informacién de la entidad y recomendar Jos correctivos que sean necesarim?

7  Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de conjr
mejoramiento continuc en el cumplimiento de la mision institucional.

8. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participaciér] |ciudadana, que en
desarrollo del mandato Constitucional y legal, disefie la entidad correspon Ente.

& Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estadp del controf interno
dentro de la entidad, dando cuenta de fas debilidades detectadas Hel las fallas en su
cumplimiento. ,

10. Estudiar y revisar la evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivog fig la entidad, dentro
de los planes y politicas sectoriales y recomendar los correctivos necesar rE

n

que contribuya al

L

11. Recomendar prioridades para la adopcion, adaptacion, adecuado funcion iento y optimizacion
de los sistemas de informacion financiera, de planeacién y de evaluagibn de procesos, asi
como para la utilizacion de indicadores de gestion generales y por areas. i

12 Estudiar y revisar la evaluacion al cumphimiento de los planes, sistemas :1¢ control y seguridad .
interna y los resultados obtenidos por las dependencias de la entidad. :

13, Coordinar con las dependencias del organismo el mejor cumplimientd 1de sus funciones y

i actividades. :
— 14 Asegurarse de que se establezcan, implementen y mantengan los proce'kds

implementacién del sistema de gestion de fa calidad
15 Informar a la direccion sobre el desemperio del sistema de gestion de la cﬁlzdad y de cualquier

necesidad de mejora, y asegurarse de que s€ promueva la toma de conclehdia de los requisitos

del cliente en todos los niveles de fa entidad. !
16 Determinar la competencia necesaria de los servidores publicos y/o pdriculares gue ejercen
funciones publicas o que realizan trabajos que afectan la cahdad del [ohoducto yfo servicio,
proporcionar formacién o tomar otras acciones para satisfacer dichas necgsidades.
17 Evaluar las acciones tomadas, en términos del impacto en [a eficacia, ¢flciencia o efectividad
del sistema de gestion de la calidad de la entidad. l'
18 Asegurarse de que los servidores publicos yfo particulares gque ejercen fuhciones publicas son
conscientes de la pertinencia e importancia de sus actividades y de como Egnribuyen al logro de

los objetivos de la calidad. ] [ B -

necesarios para la

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ; |

. 1
1 Los planes de mejoramiento responden a los hallazgos encontrados. .
2. El mapa de riesgos debe estar relacionado al sistema de control interno. §
3. Los planes, programas y proyectos presentados estan de acuerdo a las ndithas establecidas
en el sistema de control interno P
bt 4 Los informes de rendicion de cuentas deben responder a las exigencias dd lgs entes de contro!.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

« Constitucion Politica de Colombia
s+ Ley 87 de 1993
« Normas sobre control interno
« Politicas Publicas en materia de contro! interno
« Metodologias de Investigacion y disefo de proyectos
« Normas sobre gestién de calidad
+ Normatividad vigente MECI o o _ o

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

o

Estudios Experieng!

Titulo Universitario en administracion de ‘I 2 afos de experiencia relaciondda.
empresas, administracion financiera, ingenieria | ’
financiera, contaduria publica, administracion |
publica y titulo de postgrado en 1a modalidad de
especializacién.

[

9
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. IDENTIFICACION L

T B
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleq. PROFESIONAL HIPECIALIZADO
Codigo: 222 i
Grado Salarial: 07 3
No. De Cargos. 1
Tipo de vinculacion: Carrera Administrava
Dependencia — area: Area Adtiva y Fnrg - {5estion Humana
Cargo del Jefe inmediato: Director General dd! BIF

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e investigaciones tendientes a promover el desarrolio integra! ddf falento humano al
S’ servicio de la entidad. i

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Adelantar los estudios para identificar las necesidades de capacitacigr], los programas de
induccién, reinduccién,  estimulos, bienestar social, salud ocupaciohal |y evaluacion del
desempefo para el talento humano.

2. Preparar, presentar, ejecutar y evaluar gl plan anual de bienestar social,
capacitacion y de salud ocupacional de la entidad.

3 Orientar ei desarrolio de los programas de segurdad social y las relaciongs con las diferentes
entidades prestadoras de estos servicios, con el fin de optimizar el servigip para ios servidores
de la entidad.

4 Adelantar estudios que permitan mantener actualizada la planta de pefsprial y el manual de
funciones y competencias y requisitos de la entidad, y tos manualdsi de procedimientos,
teniendo en cuenta la estructura administrativa y las necesidades de la enfigad.

5. Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacigriadas con el area del
recurso humano, para mantener actualizada las situaciones administratijas de los funcionarios

de 1a entidad, de conformidad con las normas vigentes. i

Organizar los procedimientos para liquidar y pagar cuentas y nomina de p Dnal.

Viabilizar las capacidades de endeudamiento para realizar los descuenfok por libranza de 108

funcionarios publicos.
8 Velar por el cumplimiento de la evaluacion del desempefo de los fyicionarios a quienes

corresponda esta funcion. :
9. Planear y realizar talleres y actividades orientadas a mejorar el climg joriganizacional de fa
entidad. :
10. Asistir a comités, juntas y demas asuntos pertinentes relacionados con adtivigades propias de la
entidad y de acuerdo a las delegaciones impartidas por la direccion ;
11. Garantizar gque €l proceso de carrera administrativa se cumpla de confoyrfiidad con las normas
vigentes en materia,
12. Expedir las certificaciones laborales de los empleados publicos y contratigtds{de la entidad.
13 Coordinar con las demas dependencias las compras de acuerdo a Ip$ hecesidades de la
entidad, y preparar el plan de compras anual.
14 Coordinar con las demas dependencias y la direccion la contratacion dq pienes y servicios de
acuerdo a las necesidades de la entidad. ;
15 Realizar revision de los documentos soportes de las hojas de vida del ;:Irscnal a vincularse en

ipIan institucional de |

S
[1/]
[T

fa entidad y verificar la veracidad de los mismos.
18. Realizar las supervisiones que sean encomendadas, de acuerde a la co

'petencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los planes y programas en materia de bienestar social, estimulos y evallgeipn de desempeno
presentados, estan de acuerdo con las politicas y normas en materia de pgrsonal.
2. Los planes y programas de capacitacién institucional, responden a 1as ng ckgidades de la

entidad y del personal de la entidad. : ’w.ﬂé
3. Los planes y programas en materia de sequridad social y salud ocupaciopgl presentadas es@r}'

@hotmail.com
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de acuerdo a la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Plan Institucional de Capacitacion

Normas sobre administracion de personal

Politicas Publicas en Administracién de personal
Metodologias de Investigacion y disefio de proyectes
Normas sobre carrera administrativa

Ley 908 de 2004 y decretos reglamentarios

*« & & % » »

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Ll

Estudios Experieng

Titulo Universitario en administracion de 2 afics de experiencia relacionggla
empresas, administracion publica, ingenieria
industrial, psicologia y titulo de postgrado en la
el modalidad de especializacion en cualguier area.

I. IDENTIFICACION

1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos administrativos relacionado con el area de corresppidencia y archivo
aplicando el sistema de Gestion documentatl

IIf. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la organizacion de! archivo y adoptar los métodos vy sisternas| para su adecuado
funcionamiento, de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Proyectar las constancias o certificados relacionados con los funcionalis| retirados de Ia
entidad, de acuerdo a las solicitudes presentadas.

3 Establecer los mecanismos necesarios para el rectbo, clasificacion y {d
documentos gue lleguen a la entidad, aplicando las normas vigentes sobre §3

4. Adoptar, los procedimientos y sistemas establecidos por el archive generald
adecuado funcionamiento del archivo central.

5. Dar framite oportuno a la solicitud de los documentos que estan bdjg su custodia y

conocimiento. :
6 Llevar un control sobre el estado de respuesta de las peticiones y grgsentar informe al

Director.
Velar por la aplicacion y actualizacion de las tablas de retencion documentgl pié la entidad.

7.

8 Verificar que el archivo central, cuente con los requerimientos ambigniales y técnicos
adecuados, para el funcionamiento del archivo, segin ta norma y emitir susjen omendaciones.

g Custodiar todos los documentos transferidos al archivo central.

10. Llevar el archivo de las planilias de entrega de correspondencia aplichpdp el sistema de

gestion documental de la Direccion General. _
11. Ejercer las demés funcicnes asignadas por el superior inmediato de acugrfia con el nivel y el
area de desempefo dei cargo. ' =l

ribucién de los
naterta.
e |la nacién para el

o 0

dablancd

hiad
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES { CRITERIOS DE DESEMPE]

NO)

1. La organizacion de! archivo corresponde a 10s parametros establecidos en la ley.

2. Las planillas aplicadas controlan el destino de los documentos prestados del archv

3. La aplicacién de ias tablas de retencion documental, permite identificar los docup

en el archivo central, para un mejor funcionamiento de la entidad.

b central.

entos que reposan

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de archivo y correspondencia
Conocimientos basiccs en sistemas (Word y Excel)

Conocimientos basicos en gestion documental

Estudios Experienc

THulo de formacion tecnolégica o titulo de formacion | Un (1) afio de experiencia rel
técnica profesional o tres (3) ancs de educacion

superior o diploma de bachilier en cualquier
modalidad técnica, relacionadas con las funciones

iohada.

del cargo. B e

ARTICULO SEGUNDO: Los demas articulos de la resolucian 082 de 2007, qo
decir no presentan modificacion alguna.

disposicio que le sean cuntranas
P T b T
| /N A
Dado enlFloridablanca, atos, _f N -

CARLOS ALBERTO OREJARENA JEREZ ADOLFO BNRIQUE NEYE

Presidente Delegaco Secretario

Ty R NI T
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indan igual, es

ARTICULO TERCERQ: E| presente Acuerdo de Junta rige a partir de su expeq‘i#idn y deroga las

q VALERA

Ha@hotmail.corm ¥



