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REsolucronlir:-.rLLLorzooz BrF#

POR MEDTO DEL CUAL SE A]USTA EL MANU'' I'F F'I ?J^"E. V '^..-.-_- 
''. :!'

r o t * eo iiiid i 6E i;"* #i.ii: :,f {^,13,3! Ff :.ffr:flilf 3;,fr ." " 
*,,"

El oirertor del Banco Inmobtliario de Ftoridabianca. ,:BIF,ien 
uso de qus atribuciones constrtucionates yEgates y en especrat tas que te confiere cn el Acu"roo Lo] oro o" o" l-o;"q ,]."",*,

CONSIDERANDO:

l. Que el Articulo Noveno del Acuerdo

- ern- rn.obii".io-.r:i ;;: ffi;#,j.lt"a1e2o04 
eslablece las runoones de la iunta directiva del

u. VUe oe conformidJd con lo estabt{rnri ju.ru o,.Jiil-".",;;;;:."H:j:-r:-'"umerares 4 v I der A(uerdo 016 de 2004 es runcon de
derermi,rar ra *u*i -. " 

-"o",,i,,rilil|"|"l I aptouat las funcrones rJel Banco inmobitiano y

- oire.entesoepenoeic;':":#;;;;:iii]il.'.,"1"nj1ff,*:f"::-tlnob,r,ario, ras ru,'ciones de ras
J. Que medranre Decreto 785 del ,q . rormat'vrc,ad vigente.

estable.i6 el s,.t"r', 
-a"-*i-"*1i,,1-l t?:9. o'.'oot' e'pedrdo por el Gobrerno Nacronal, se

taborates y requriiior q;;.;;;:::'-'"-' Ttrricaci6n de enrpleos, de func@nes y competencras
aisposiciones oe ta rivi-0, ;; ;; " carEo5 de Ia5 entidaces terrtorialei que se regulan poi tas

a, Que en reunidn de lunta Directiva ev
nnembros de ta ,unla Directiva t" ot1::-o -3b" "l 

diu 15 de junro de 2007, se presento a toco5loJ
tauorates y ,equ,srtos ieljy;";,".ii, i]:1"! 

de person3l v el Manual rle Funciorres v competenci3s
oe lunra d,rectiv.r tro odj;;r;;;- ''re aprotEdo por unanimidad, segin coflo constr en et acueiuo

l. Que se hace necesario atustar el nFtoridablanca. larrual de funciones y requisitos del Banco tnmobiliario .i,t 
&T.og!if:1ffi.i: i:?1"1,0'.'J]ffi"''" 

cor la' non'ras anterionnenre me,:cionad3s, er Dire:ror der

RESULVE:

IRECULO PRIMERO: Aiustar et manuat

ffitr ;H,;:#'::;'.ffi r,Jl:tiit+i:i:J'."i"ii:"ff:'"'. "'di:;'"J':t::'n:1.T;;
dK€n(ia y el4aoa en ord.n al fooio a" f,,'--_:" 

rli lurrrPtruds por los Iuncion:r;os con cr,rerrcs de
:eiatan at.eanco rrlioui;;;; ffiffilJ:r?I, objerivos y runcrones que ia hy v tos restamcntcs t;

T4ANUAL ESPECIFICO DE FUNJONES Y COMPETENCIAS LAEORALES

IDENTIFICAOON

I

lmrt;
'Ctnominaci6n del
Codigo:

,G"do:

Directivo
Director General
050
04
Unc (1)

Empleo:

eEperruencta: Direcci6n BIF
-Grqo lefe Innriiiato: Alcal,je tlr,ni.irul ,

II, PROPOSTO PRIIICIPAL

Iffiilids""J:il 
db"

@riricas. esrrarmiac ^".1,1I._9-* :i,,9*,.1.r cu3t cBenra,; y denni.; r""1i""".r".t r,@riricas, esr,areeias y co,npclencias. 
"...",y.i"]r."f;'i;:;;:',;;;:;;:1J::,ll;:1ff,::::L?i.';lmrrunidad en ta promocion de ta pa((ipacicn ciudadd."; ;t rn"jo;;j";iJ;;,a1.v.a..;, r,,,.io.", q,"t 5ean astgnadas por ln Conrtituiidn y las leyci, d fin de cont butr con et bten(star lata so:jedJC, I.elando:or su. Datrinrcn'o, .r,stodrendo tos prcd,cs, c.i-jLiu oibf o, *oio".rJ" a.i,r".,o'i ,.p,.,.,u^u"ao u^u,f:dadera politf:a de vlvre,rda de interes so(idl.

Fornruleci6n prci



or. euoa -ciudadana. . .-_- y orena5 de la poblacdn o V"u". a" t" 
"?G*G,ti.ip.UOn_2. Dirgir y drttcular la accton adminr(treh\,: .t6r o^r,.^ ,rri^^-.-_

cumptiiterito o"'a -iirt""l ,,ij"iJ.l]':ij:ly" -*l BANco INMoBILIARIo, apoyando y verando por et

| 
runoones y la prestaci6n aet servic,o mrrni'clffi. 

programas' p'oyectos, asegurando er cuirplimlemo i!'rJJ
J, FonaEcer la organtzaci6n adminislrati\

i 

,,, ;:;il;;"; ;;"#il,#ri: iliil;,i1,?l!:,,iiff:""#:,.:""ffX[ :]:i"11:'1"1,"#",j ';il:: ,.:
.r, urngtr, ordenar y controlar los recursos

' dcuerdo no la normativa y disposioones 
humanol' financlero5 y mdtelrales del BANI

runcrcnes estabre<idos en ro, e.u",oo. ,,o"u,lliLt"t 
, ;; i;;'Jrffi;i'::'":i:i):"".'Jn:t$:"ry;' ::

I 
5. Gestionar los recurcos economrcos, Leci
rcs oolelvos det BANco INMOBIUARIO ]l'T:T:n'.Tan* t ttros que se requierdn en cumptrmiento de
y apoyo en generat de]-o,olri",i,L",#ilri"-t-Tldrnacion, concunencia, subsidordad, .orpr.in"nuri"aio
sectores publicos y priv"U; " "-t "'"' naoonal, departamentdl, regronat, local intennstit*ion"iJ"l..

#fl ::,'""##x'Ei:[:?ii,,y$n 
"Tj.*:i]ii,l":"s-':'.t.l:['"H';":'": 

rHJ:nffi T/, Lrear y Drollhver, 7. Crear y promover ," 
"riUl"t" i"?.'"" 

et uErEIrs v er oebido or(rcso
I munrcipai imprementand;;i;;;;-J;,;;i::"J#[il:o:' *** inte,no v e{terno de ra administracidn

u.. Suscnbir y ejecutar conforme a las f
aomrnrsiratrva de tos bienes r."*,nn. -"::':ui:: ,"xpresamente ahibuidas y delegadas la Gnhataci6n
entidad y disponer L 

-a;c;;;": 
;:,:J1',.l'-"- "crvdades 

necesanas para el normal luncron".i""L- a" r"
tas normas conshtucionif 

". , 
i"r,ii.;-,,". 

para ejercer su vigrtancia y control en fos tO..inos pr.erjitJs-"n-
9. Presentar tos infomEs que ie sean s,
entdades que le soticiten. llicitados ante la Junta Directiva, organos de conkol y demiis

li;i,,r"ji11i,l3'#ll"'trl1lilfHr#.:^: de cuentas cornenres, firmdr ros cheques, conformar der
ruerdo al presupuesto; 

";;;".';;::"t 
ros gdstos correspondientes a inversi6n y runcionamiento de

11, Ge5tionar con el sector financr-ero a,iblrco, privado, aso<tatlvo, Ia conformacon de capitales tdcnicos: con destino a lineas de credrtos y mlcro crddrto. pura ta ionriru<.; ir#r1n.,,""r.i",0" 
"rn"da de interds

2. Los Acuerdos de Junta D ectiva deben rp<n.n.tar : r>c ^-^.:r-r--, . .

I J. Los planes y programas .,on ;a"n.R.jllPond"t,a 
las necesidades insLtuclonales de la entidad'

lo.rmptir con tas'metai;;;;;.;;;:,*,,*",*, medibles y comunicados a rodos tos funcronarios a fin de
' 4. En materia de capacitaci6n resoonde asLospranesv*i;g;;;:i*;;ff :":,:"[""::,l:"i!{,1::i,t#:,[1"i,:fj:::i.:i:iir"",r;*^"
presentados estdn de acuerdo ron las rntiticas y nor_", 

"n 
rnuturiu-J" u1-,iin1rt"a.loll oe pe.sonat.6. El presupuesto presentado y apro;d(crjesti6n. ) se ajusta a los propdsitos, metas y logros de la vigencia en

7, El plan de compras satisface las necesic,ades de los usuanos internos y externos,. E. los infodhes son soportados debidamente d" 
"*oao . iu 

"orrn]iiJffit1ll"ti.

Lud ue tnteres
12. Las demds que surjan de la naturi@{hpetente. aleza de la dependencia o le sean asignadas por autohdad

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

L EI Plan de Ordenamtento terltolal se atusta a I^< r-,,-.r-,^^,-- _ . -
h comunidad. ' lsta a los requerimlentos a fin de cumplrr con las necesiddes de
, lnc I.'6./^- i^ L.-^- ^ I

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

.- Corstlt,Jci6n pollUca de ColombE
Ley 9 de 1989
Ley 3B8 de 1997
Ley 517 de 2000
Acuerdo Municipal 016 de 2004
Plan de Ordenamiento Territorial
Ley 820 de 2003
Politicas de Vivienda de tnterds Sociat

VI, REQUISTTOS DE EgruDIO Y EXPERIENCIA

Experiencio-_

Espacio Publico

uEr arez Tree aios de sio profe5ionol relac{onada.

i



BIF z\
a

r{ivel:

i,e*.h"E6"ddE"l
C6dioo:
qlqlsEEleL_
ilo. de caroos:
qeg!!q!ig-_
Grgo Jefe Inmediato:

PROFESIONAI

HtEllr!4f 
rJMVEESrARro-

1 
-... ......... -.... _-

Area T6<nica
Drrector General del BIF

N. PROPOSITO PRINCIPAL

oesar.ottar y elecura-as acuvrdIoE necesanas de qastion
rm 0e contnbuir al mejoramiento de Ia calidad de vi;a de la

territorial, urbana y pro[EGiGiIiE-
poblacidn det I.4unrcipro de Ftoridabbnca.

l. Imprementar ras porrhcas, ob.letivos y estrateg.s tendientes a mejorar ra caridad de Ia vida dela poblacidn, velando por su patnmonio.
2, Elaborar y presentar los estudios encamtnados al uso adecuado del espacio piblico ysu Corecto aprove(hamiento y protec(En,
3. Desarrollar todas las activtdades tcj(nicas encaminadas a la recuperaci6n de las 6reas de cesion. del Municipio de Floridabldnca y la debida tegallzaodn.4 Planear y de5arrollar los estudros v ohras encaminadas a los programaq de vivienda de inter6s

;:U't liab'ridndo 
de acuerdo a tas potiricas de 

"i"i"iiJ rJi i,"}Ji'q","8;:;'J;:;". *." ,,
t cumpliry hacer cumprirlas normas y regramentos municipares reracionados con erejerocio derdesarrollo terntorial y urbano.
6. Apoyar a Ias dependencias e instifuciones que se requieran encaminadag a la ejecu(ion y

cumptimiento del ptan de ordenamienro Terriror.iut ai a.re.Ao ."" l" "orrui,riij ,,g"nt".7. Coordtnar la elaboracidn de otros proyectos y planes de vrvienda.u. Uest|onar recursos dtsponibleg con entdades o estamentos de orden munKtpat, departamental.na(Dnal o internactonal en cumphmiento con la mtsidn de la entdad.9 Diseffar y pubricitar estrategias y metodorogias que raciliten ra eviLici6n de Dlanes sectoriaresy proyectos a cargo de la entidad.
10. Mantener actualizado el sistema de informacidn con otros bancos o bases de datos de interes

del 8tF.
11. Atender los requerimientos de los entes de vigibncia y control,
12. Ejercer vigrtancia y control de obras de urbanlaciOn Vlo ioniirucciOn a su carqoi en

cumpltmiento de tas normas Urbanisticas vioentes.
11. Presentar los informes requendos .elactona;os con toda el drea tecnica.
14. Asegurdr la calidad a travds de los procesos de Interventoria y supervisi6n.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TV. CONTRIBUCIONES INDMDUALES

InlormeS tecnlcoS, en re5puestar d los requerlmienLos lnternos y externos.

Lo5 dcm65 que surJon de ld naturaleua de la dependencla o le Eean asrgnadas Por autond

1. Proyectos especiales ae mej@
del lYunicipio de Ftoridablanca.

5.

6.

Estudios de uso del espacio Ojblico est6n de acuerdo al plan de ordenamiento territoriat.
Titulacjdn de las 6reas de cesi6n corresponde a predios det Municipio.
Proyectos y puesta en marcha de viviendas de interds socialde acuercto a las polilrcas
municipales, departamentales y i]acionales y en respuesta a las necesidades det Municipio.
Reunignes permanentes con demiis dependencias involucrades en eldesaftollo del plan de
Ordenamiento Territorial, acorde a Ias necesdades del Municipto.
Proyectos y puesta en nErcha de otros planes de vivtenda de acuerdo a tas politicas
institucionales en materia de vivienda.

2.

3.
4.

7.

0. 19*p;

ii '2



V. CONOCIT4IENTOS BASTCOS O ESCENCTALES

Constituci6n Politica de Cotombii
Ley 909 de 2004
Ley 388 de 1997
Acuerdo lYunicipal 016 de 2004
Politicas de Vivienda de Interds Social
Espacio Prblico

87 de 1993

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Tifulo profesional en Arquitectura o Ingenieria.

Experiencia

3 aios de experiencia profesional relacionada.

{ivel:
PROFESTONAL

LEnOmrnaoon det tm J8OFESIONAL UNTVERSTTARIO
219

15, De Carqos:
03
I

area ]URIDICN
(argo oer Jere rnmedlato Director General del 8IF

II, PROPOSITO PRINCIPAL

:orhntar y vigilar todos los procesos administrativos y juridicos de conformidad con la reglamentaci6n
i rgeflte tendiente a la financiacidn y ejecuci6n det ordenamiento territorial y en cumpli;iento de los
obie{ivos propuestos por el EANCO INMOBILIARIO DE FLORIDABLANCA, bajo tos criterios de equidad,

. rtsanollo humano, sostenabilidad ambiental y catdad del seNicio, con ta panrooaci6n activa de b;
ttrerentes instltuciones y actoies, y con una firrea voluntad de asegurar a sus moradores la vida, la
@nvivencia, el trabajo, la iusticia, la igualdad, el conocimiento, la libertad y la paz dentro de un marco
lridico, democrdtico y partjcipativo,

2.

4.

l

7_

IIT, DESCR1PCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesor al Director del BIF en la orientaci6n juridica y legal encaminados at togro Oe ta
misi6n y visi6n del Banco lnmobiliario.
Elaborar los pliegos de condiciones y los tdrminos de referencia cuando se requiera la

contraLdcidn de bienes o servicios dando cumplimiento a normatividad vigente en
materia de conhataci6n.
Elab.rar las ordeneE de prestaci6n de seruicios, ordenes de compra, trabajo y demSs
que surjon de desarrollq de lo contratacid. de biene) v/o servicros
Revisar y busca. lo documentaci6n nece5oiior en ld reqldmenldcidn de proye(tos sobre
situaciones administrativas, laborales y urbanisticas,
Atender los requerimrentos de lo5 entes de vigilancia y coairol.
Conceptuar sobre asr:ntos laborales, admini5rrdtiyos y tdcnicos someticlos d

.onsideacidn por pate del Director del Banco Inmobilia.io :

emprender aciiones legales y juridicas tendientes a recuperor el pakimonio piblicos

bienes inmuebles del [lunicipio de Floridablanca

-.,\o-
t.

-o ,: BIF

Grado Salarial:



-..BIF
" :::f:.:l :r:l lientode ta consurucidn, reyes,Z.retos, acGrdos y demds 

_
normas que deba apticarse en et Banco Inmobitl,,b 

"" 
o._i.orro O" _;,;;;;;"..9. Proyectar, revisar, y dar viabrtdad a todos to. uao. uarnin,ii_-t,,ioi-q;Jq;J;

- desde ta drrecci6n del Banco Inmobitiario y sus dependencias.
10. Vetar y proceder de conformidad en la recuperaci6n det e;;;io prjblico.
11. Rendir los tnformes eue se reouieran
12. Las demis que surian de la n;furale7a de la dependpncia o te <Fan a(ignadas fo.autoridad competente.

a

IV. CONTRIEUCIONES INDIVIDUALES

:gs::9"ff t"tk j:i"l::::m
2.

3.
4.

Conceptos basados en los estudro5 de ley sobre situactones legales. Iaborales y urbanistcas.Re<puestas a tos entres de control de acrrerdo a t" "--"iirrjjj "is.";R<ue.imientos ante tas entidades competenres e. t. .*r[r;;j"?i.;paoo p[btico ypredios del Municipio.
Informes juridicos y legates requeridos en ta ejecucidn de la funciones.
Respuesta a los requerimientos internos y externos.

V. CONOCIIYIENIOS BASICOS O ESCENCIALES

. Constituci6n politica de Colombia

. Ley 9 de 1989

. Ley 388 de 1997

. Ley 617 de 2000

. Ac'rerdo Municipal 016 de 2004

. Plan de Ordenamiento Territorial

. Ley 820 de 2003
Politicas de VNienda de Interes Social
Espacio Piblico

UISITOS DE ESTUOIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Tiiulo profesional en derecl]o.

Experiencia

3 afios de experiencia relacionada.

Nivel: PROFESIONAL
Denorninacion del Em PROFESIONAL UNTVERSITARIO
codiqo: 219
Grado Salarial: 03

No. De Carqos: I
- area: ADIYINISTRA]IVA Y FINANSERA

Cargo del lefe inmediato: Director General del BIF

II. PROPOSITOPRINCIPAL

I Imolementar y adecuar las politicas administrativas y financieras, tendientes a lograr una correcta :
,a.i"irti".ti i" i", n"anzas del Banco Inmobiliario de Floridablanca, asicomo en la realizaci6il de

I octividades que promuevan el desarrollo integral dei talento hum3no al servicio de Ia enlidad' que

.@?



oscEure con oponunrctao, enciencr--I yiEiEi- 
-r 

- -,nversron, medianre er a* ,,"_ -",^ "- . ]"_9r_r"crrsos financierGiGidEEluop.'raci5neinversi6n,m.o"*..r",.g-,."".;"[ffi ;?#;1."1]1f !Tr"llEffi ffi ,H:

III, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCTALES

3.

2.

1.

i::ffi x!H*:',,1@o- aE, iisrerna
Drseiar y elecutar proceOimlentos, otanes
de-eesti6n y'en eenera;;i.l;i;;i#:;.:::ruT:1flili:.,.; .ontabres presupuestares,
ursenar politicas tend€ntes a garantizar l:rnmoDrtEro. I correcta adminisuacirin de las flnanzas del Banco

Garantizar la afiliacron de los servtdorps nrjblicos det Banco, at cistema de seguridad socrat enlo5 tarminos de las notmas vigentes sobre la materra.
coteborar a que se de cumplimiento at manual de funciones y procedtmtentos.
Llecutar un srstema dnico de admintstraodn y manejo de la conespondencia que qarantEe laagitidad, custodia, conservacr6n, confrabitidad, rnteg'ratidad, .*,f,"ia"a''iJiJ ,rfr"r.*,0"intema y externa propia del BIF.

19. Diseiar y conkolar la aplicacidn de controle5 e indicadores que permrta n conocer y reorientar el
^- estado de los objetivos y metas de su dependenoa.
20. Identificar las necesdades para la capacitaci6n y edmulo del pe.sonal adscnto at BancoInmobiltario.

n
.o

4, ProDoner y ejecutar tas potibcas. otar

:;,**m*".i**:**;l:i:5:i':*rrrd:I1r:'::::",;;;;o. (lordlnar con el Director la rendicidn

- (orrespondientes ar;."" 0"""1"i. ii",]t;olffi:fl:"llt;ffi; *":J;.:inres 
enres de conhor/. Responder por el suministro oportuno

^ :i,-.J.j:Ti*Ii:"to aer sanco rnmooirqlr[::"fl:,::TJ,=:,*s de oncina requeridos para er

i i,;ffi1"1fl""il,::Tir1'"':i"1:',[#l'::.1:" 
to-s.runcronaiios oer aanco Inmobiriario.

r u. Erabo.ar ras corresponoientes riq,iaac;,*::X:ii fltJltll.l"#: "0n.,*
li ll;illi',ii:.?;:,*:iE;ft:fi,:: $f*ij?::j,:rii#,L1i,'.o0,,",o oe,,ondab,anca

.- Banco rnmobrr,ano a";;;;d;.;; iJ[ffi",ll3J"Ui:1.Jili:J::.1" archivo eenerar der
13. Custodiar y mantener actualzado elar.
14. Promover e incentiv", ut p.,,onu16u 1" li-u*ote 

hoja5 de vida del pemonalde la entrdad
rs. adecuaoamente lol 

-fiffi; 
i1''"il:l""Lj;'".t5n:i:,,.[ff:,6n y currura que

i::"lH'::::;"iTil:"i:,3'l?'0"J"51" "' 
o" oG";;;;d;};;1',"[oovn"r'v r".ir,",a"

17.
18.

Rendir los informes que se requieran

1.
2.

3.

21.
22.

Informes financ
Proyecto del manual de funcrones y procedimtentos.

Apoyar en eldesarrolto de Drogrdmas de sdtud O(Updctondt.
LdilqgEe! SUSMig! Eq!! !!!qq!q!4 Ee ta dependencra o

IV, CONTRISUCIONES INDIVIDUALES

Actos adminiskativos que respondin a las necesidades del Director y 6rea administrativa y

4. Rendict6n de cuentas de acuerdd a las exigencias de los entes de control.5. Declaraciones de retenci6n en la fuente e ir". pur" ,u .*p.cti* p"g;.'
6. Planillas de liquidacion de aportes parafiscates.
7. Planilla de ndmina del personal del 86nco Inmobiliario.
8. Liquidaci6n de prestaciones sociales de personal del Banco Inmobiliario.
9, Aeividades de c=apacjlorLo_rlrc$lqulq I del tsanco Inmobitarrc

V. CONOCIMIENTOS EASICOS O ESCENCTALES

. G0nstitticron Politico de Glombio '@2-t"

rl

T

9m de 2004 y Decretos Reqlamentanos

Lr,ii".t.ia;-l lf,l ;iLi lir;tltilcFrL
. _'..n 

" 1,.",-'\/



l- - .- f
Acuerdo Municipat oi6-iE-66i
Ley General de Contabilidad piblica
Ley 80 de 1993 y Dec. Reglamenbnos
Ley 1150 de 2007
Ley 872 de 2003
MECI
SICE

Tirub Universitario en iireas actministrativas
econ6micas y contables.

VI, REQUISTTOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

, BIF

Grado Saloriali
No- D€ C.rgos:

Cnrgo del lefe inmediato:

II, PROPOSITO PRINCIPAL

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

l Prepararel anteproyecto de presupues@
de acuerdo a la normatjvidad vigente.

Proyectar y elaborar los actos administrativos necesarios para la ejecuci6n del presupuesto

como actos administrativos de traslado, reseNas, adioohes, etc.

Rendir los informes a los diferentes entes de control que lo requieran.

Recibir fondos de las entidades oftctales o de particulareli, consignarlos y responder por su

custodia.

programar la distribucion de los recaudos en las deferentes cuentas bancariasr s€gin politicas

Elaborar los cheques Dara pago de obligaciones.

Relacionar diariamente el movimiento de ingresos y egresos y llevar su control.

Elaborar oportunamen[e las mnciliaciones bancarlas y mantener actualizados los saldos de las 1.

Expe.iencia

3 afros de experiencia relacjonada.

TECNICO OPEMJIVO-

apIlNlsE^nYA Y Frr\rA^lcrEM

AFoyar y desarrollar las potit,c.t @
administraci6n de las frnanTas det Ban(o Inmobiliario de Ftordabbnca." n" al i"."",,r. _"oportundad, eficienoa y eficacia tos recursos finun.i".os rn"o,unte .-i.an"1Ji.uiip"ur"n," r-"o"poo.n
la e.iecuci6n de los mismos.

2.

3.

4.

5.

6.

1.

8.

cuentas bancarias de Ia entdad ejerciendo seguimiento y control.

.,\
r,1 i --'1

t i:? €p.1
1 .. 'il

. ; ' ':n.:'rn':



__-c !, BIF
9. Llevar el control de la ejecucion presupuestal y rendir los respectivos informes.

10, Hacer las veces de pagador de la enhdad, realizando los traslados, aperturas y cancelao6n de

cuentas corrientes y de ahorro; asicomo constituci6n de inversiones de acuerdo con dtrectrices

impartidas.

11. Expedir y refrendar los certificados de disponibilidad y registro presupuestal.

.,\
a

12. Elaborar el Programa Anual de Caja PAC y sus modificaciones

Rendir los informes que se requieran

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Informes de tesoreria como apoyo a la F

Actos administrativos de traslado, adicciones, reducciones, reservas que se presenta y
respondan a las necesidades del 8IF.

3. Rendici6n de informes de acuerdo a las exigenoas de los entes de control.
4. Progrdma Anualde Cnja (PAC)
5. Programa de presupuesto de ingresos y gastos
6. Eiecuciones de ingresos y eqresos del Banco Inmobiliario.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENOALES

. Constituci6n Politica de Colombia

. Acuerdo lvlunicipal 015 de 2004

. Ley 80 de 1933 y Dec. Reglamentarios

. Ley 1150 de 2007

. Ley 872 de 2003

. I\4ECT

r SICE
. DECREIO 111 1995
. LEY 819 DE 2002

1.
2.

I

I

VI, REQUISIOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EsLudrcs

Tilulo de formaci6n tecnoldgica o titulo de
formac6n t&nica en adminlstraci6n financlera de

empresas o sistemas.

Experiencia

3 afros de experiencia relacronada.

No. Do Carqo<: .

opanden' ra - arpa'
Cargo del lefe inmedlato:

TECNICA

II. PROPOSITO PRII'ICIPAL

.ru;ao+. necelarias de
I npnv..r ,rEr.rr" v .:.-iio,i de lus ucti"idodes'"eteIa'as d:9::'i:,j:[]::il''

IDENTIFICACION

TECNICO

TECNICO OPERATIVO

Grado Salarial:

314

1

a rin de contlibuir al

ldriryl*ddri.ill.{lqrGJ" 4:q::'-r!:qerere !erlr:aar?!!!'

de Direcci6n.

Denominacdn del EmDleo:

03
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2.

1. Apoyar o la oftcina ase5orO
evatuacion, actuatizacion y ejecuci,cn det plan de oraenamitniJ ier.iii,"iar at-'"1,"ij.1" r,

ITI. OESCRIPCTON DE FUNCIONES ESENCIALES

t6cntca que se requieran en la ejecuci6n de las labores asjgnadas

normatividad vigente.
Velar porque se cumplan las normas y reglamentos municipates retactonados con el eJercicro
del desarrollo Territoriat Urbdno.
Redlizar tabores de inspeccidn y confrol de actrvtc,ades topogr6ficas en la eje(ucion de IOSproyertos de proleccton del eSpacto pl]bltco y area de cesrdn-.
Eraborar y proye'ctar respuestas de tpo tdcnico, con sus rFgpectivos g.portes, a soricitud derjefe inmediato.

5. Realizar visitas de
o delegadas.

6. Relaoonar ta totatidad de escrituras de los predbs e informacidn predial, calastral y viabilizariireas de cesidn.
7. Adelantar ante la entjdad competente, el registro como instrumentos p,jbtico, pera efectos dequF \e e,pida el certificado de tradrcr6n.
8. Atender de manera individual o coordinada con lds dem6s dependenctas,, las cltferentes

acciones y/o recur5os estdbtecidos en Ia ley qu" se ,nterpongin anie la;;ft;;i;
Administraci6n tr4unicipal.

9. Cumplir las funciones de competencia del BIF reglamentados en leyes, decretos, reotuciones,
ordenanzas y acirerdos.

10. Coordinar con la Oflcina asesora de planeaci6n, las Secretarias y demjs dep€ndencias de laadministraoon cenkat det Municipio, ias ne(esidaaes ae estruaura fii Jirln.iloi proqr"r",
de ejecuci6n de proyectos y deftnir tas accrones reque.iaas e inaispensiuie-Jpl."11ti.race, tas
necesidades de la comunla,ad_

11. Ejecular conforme a los lineamienfos razados por ta Ofictna de Controt Interno, losprocedimientos y el sistema de informacidn que garanticen ta agitidad y segurid'ad de tos
procesos.

12. Desrrcllar y ejecutar tedes loi estiyidodes ne[e5orldi pora tmptementar la qesUon tenttoriat acargo del I.4unripio y dentro de taq funciones det BIF.
13. Rendir los informes que se requieran
11. Coldborar en la formutdcidn det ptan de Accton det area y en ta verfrcacion del cumplimiento

delos indicadores de gestion y en el cumpltmrento de cronogramas y metas establecidas para
el iirea.

15 convocar a los beneficiarios de ra tituracidn de predios y evar a cabo ra notificaci6n oficiar del
acto administrativo expedido.

16. Las demiis funciones rclactonadas con la naturaleza delcargo.

IV. COIITRIBUCIONES INDIVIDUALES

Actuaciones conforme al PIan de Ordenamiento Territorial.
Actos admrnistrativos de viabilizaci6n de las iireas de cesi6n.
Planes de Acci6n en ejecuci6n de planes y programas de desanollo tnstitucionat
Registro ante entidad de Instrumenl.os Publicos
Normas amentos mun

V. CONOCIMIENTOS BASICOs O ESCENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia
Acuerdo lYunicipal 016 de 2004

Ley 388 de 1997
Ley 9 de l9a9
arEa\ de Celldn
Esprclo pIblrao
plan d0 Ord0neml0nt6

WnEQUIsfgg !E EmDlg'/ pqEPrElcIA

Estudlg) I - . Eroeriencia

1.
2.
3.

4.

5.
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Den

npoyar et oesarrottol gecuoon-e tas-ctruiaades;ecesaria; de;A6n ,.ba;u *; _ _-
I a rrn de (onrnbuir at mejoramienro de ta iat,dad d" "il;;;; ;;;;;;:1ff,J#.J:Hffi:Poff"15:

Grado Salarial:
No. D€ Grqos:

Cargo det Jefe inmediatol

PROPOSIIO PRINCIPAL

II. DESCRIPCIoN DE F.Nd.INES E.ENCIALE

8 
!.]_11!1:LlSl d"t recibo det predio que contenga su estado acruat de acuerdo a lds normas

5.

1,

4.

5.

2.

3.

1. Adelantarrosprocedinrre-nto<@daEarttci6n,/
:l1Tll:".,:-rIfi:-ly je res,<trar ros actos admini:t,ati"os ontelo Jr,irn-a;,;,,?il."in5trumentQi plibttcos y del IGAC
Elaborar lo5 expedientes urbono5. arrhivar organi,/ar y actualtTar le< eccrituras publ;cds ydemSs documentos de los bienes inmuebles del Muni(rpio.
Elaborar para ta lirma det Director, ante las entidades JJartrculares cuando los prediospertenezcan al Municipio.
Entregar en forma organizada los actos administrativos y sus respecrvos documentossoporte a ta Direcadn Generat, para ta urma y raaicaciOil corr"sponJieniel-'"' 

"'"'"'
proyectar respuestas de lo5 of(05 rcla(onados con la soltqtud d; enhega de Dredros oue seencuentren invadidos, espacio piblico y/o bienes fiscales o notificaci6n jor L,r"ir".,i,ia"aontratos de atrendamiento, convenios, etc
Coordtnar_con la oficina asesora de planeaci6n todo lo relacionado con la actuahzaci6n cle lainformaci6n para los exr,edientes urbanos
visilar los predros der Municipio que se requ*ran para entregar en arrendamrento, convenoy/o re(ibir del I\4unicrpio para su respectrva admintstracidn.

9.
10,

t6cnicas, veriftcar sr el proyecto tiene licencia de icue.ao a ta normatira dji.
Colaborar cuando se requiera en la realizaci6n d" ra, ,isit"s te.nicolociaiu'.1
Las dem65 funciones relacionadas con ta naturaleza del cargo.

IV, CONTRTBUCIONES INDIVIDUALES

Actuaciones conforme al plan de Ordenamienio Territorial.
Actos administrativos entrega de predios
Planes de Acci6n en ejecuci6n de planes y programas de desarrollo insiitucional
Registro ante entidad de lnstrumentos Plblicos
Exp€dientes urbanos
Normas y reqlamentos municipales.

3 afros de expenencia relacionada.

EILCO OPERANE

Director GenerJt dEiEIF

V, CONOCIIYIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia
Acuerdo Municipal 016 de 2004

Ley 388 de 1997

..: , ., .:it; ,,.j1

ri..ir, jri,,.Uci..!,:i

ftuO de formacion tecnoloqica o titul;de
formaci6n tecnkd en topogrdira, o 3 ados de
e{ucacidn supenor en el 6iea Oe ingenieria o

1.

2.

3.

4.
5.
6.

I de 198S
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Areas de Ces6n
Espacio PIblico
Plan de Ordenamiento

VI. REQUISTTOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

IDENTIFICJCION

Denominaci6n del Empleo:

ASISTENCIAL

Director General del BIF

Grado Salarial:
No. De

SECRETARIA
Cargo lefe inmedrato:

Cod

II, PROPOSTTO PRINCIPAI

Desarrollar las activldades qenerales de asistencia y apoyo de acuerdo a las politrcas admtnistrativas del
Banco Inmobiliarto de Floriclablanca, brinddndo al Dtrector y a todos ,os funcionanos Un correcto
manejo de sus archivos, informaciones y documentos, a fin de garantizar el normal funcionamiento
cumpllendo a cabalidad con las funciones propias de la secretaria en general, contribuyendo asi at logro
de la misidn y visron del Banco Inmobrllarlo de Flofldablanca.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Manejar la agenda delsuperior inmediato.
2. Atender al piiblico personal y telef6nicamente y suministrar la informaci6n requerida.
3. Redactar do€umentao6n y respuestas y elatorar inFormes y presenlaciones.
4. Desarrollar las Funciones de comunicacion de la entidad medtante sus habilidades d€

comunicaci6n por tel6fono, carta o e mail,
5. Elaborar, organrzar, y gestionar el archivo del Banco y prever las necesidades d e

rnformacdn.
Administrar la correspondencia de la entidad,
Llevar a cabo la coordinaci6n y comunicacidn con el resto de las deFlendencias, con la

administraci6n central y con el cliente externo del banco.
Responder por la seguridad y el buen uso de los documenLos, elementos y equrpos
asignados para el eJercrcio de sus functones.
Colaborar con las diFerentes dependencias del Banco lnmobiliario en la trascripci6n de
texfos, cartas, oficios y dem5s documentos e inFormes que se requieran.
Rendir los informes que se requieran.
Las demiis Funciones que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas

r la Direccr6n.

TV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

fd tflformacion que 5e recibe telefdnicomente se encuentra reglstrada dlanamente'

rj dEumentaci6n 5e custodia v conserva debidamente

III,

8.

9.

10.
11.

,o. documento< ee radi.an y radican rlieriampnte con base en el slstema rle gestion do€umental'

'-a corresDondencia se distribuye diaridmente de acuerdo con los Procedimientos estable'id66 cn el

,i5tema de qe5ti6n docLrmenlal

-ri iopiiia-" io. ,"gittros frsicos y magnehcos de las reepuestas y oficioe enviados Eon ar'hrvedoe

o?

i{
E.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

I

440
03



L u; /\
a

fCcnrcas ae erctrivo
Clases de dc\cumentos
Sislema de Gesti6n de Documentos
Infom;tica Besica
S€cretarhdo Biisrco

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

3 aios de experiencia relacionada.

las frlncbnes y cuffi -cumple con oportuiEai-i-Eiii<in-
compromisos

con eficacia y
de estiindares, ob.ietNos y metas
estabhcrdas por la entidad. las
funciones que le son a..ignadas.
-Asume la responsabrltdad por sus
resUltadoc

Orientaci6n al usuario
oudadano

Drrigir las dectsiones y acctones
a la satisfacci6n de las
necesidades e rntereses de los
usuarios internos y externos, de
conformidad con las
responsabilidades p[bticas
asignadas a la entidad.

-Compromete recursos y Liernpos
para mejorar la producrividdd
tomando las medidas necesarias
para mtnimrzar los riesgos
-Realiza todas las acciones
necesarias para alcanzar los
objetivos, enfrentando tos
qbrE!clg!_slelcl?eJgll?L
-Ahende y valord lrs necesidades y
p€tictones de los usuanos y de
ciudddanos en general.
-Considera las necesidades de los
usuarios al diseffar proyectos o
servKios.
-Da respuesta oportuna a
necesidades de lo5 usuarios
conFormdad con el serui.io
ofrece elBIF.
Establece drrerentes canales

comunicacion con el usuario
conocer sus netesidades
Propuestas y responde a
mtsmas,
-Reconoce la interdependencia entre

el de otros
-Proporciona lnformaci6n veraz,
objetiva y basada en hechos.
.Faailifa ol A..eEo a ls infomaciin
reldoonoda con sus
responsaDrltdades y COn el servicio a
.argo de la entidad en que labora
Demuestra rmpdrciatlclad en sus

de(jsiones
-Ejecuta sus functones con base en
las norftas y cnterios aplicables
-Utiliza loe recureoe de la enudad

yal

las
de

de
para

las

Trans[Erencia Hacer uso responsable y claro
de los recuBos ptblicos,
eliminandO clralquier
d;<ec;onalidod indebido en su
utiliaolldn y gorollttzdr el altteso
a la informacldn gubernanrental.

a,t-'

Diploma de ba(hrlter en cuatqurer modaliddd y
curso de secretariado

Articr./lo 20, Competencias Comunes a los Servidores pJbticos. Las competencias
Comunes para los diferenres empteos a que se rerrere et presente manLii.ip"iifno O"Funciones y de (ompetencias labordles 5eran tds stquentes:

] .oro.r.r.,o

j OrientaciSn a resultado;

DEFINICION OE LA
CO[l PETENCIA

Realizar
los
organizacionales
calidad

CONDUCTAS ASOCIADAS

ra €l desarollo de lls labores v la

I



restaci6n oet stiitioi
BIF

a sus proplas

organizaci6n en

Compromiso
Organizacion

 

.o'.
propD

tas
-Promueve las metas de-dcomportanrienLo a

nec6,dades, pnondades y
metas orqantzacrcnarcs

organizacidn y resDeta sus normas
'Anfepone las ne{esidade< de la
urgdrrzdqon a sus propias
neceSEades
-Apoya a b organizacj6n en

I situaciones dificrtes
I -Demue5ka sentrdo de pertenencia
![tgdqs sus dctudciones.
-Prfiueve te=.:ta;:#i; de b
organizaci6n y respeta sus normas
-Antepone tas ne.esidades de la

necesdades, priorjdades
metas organizacionales

Conrpromiso
Organizacidn

Alinear el
comportamjento

Dropio

los objetivos

organizaci6n
necesidades
-Apoya a la
situaciones dificites

Articrrto 30. Competencias Comportament:le,s For nrvel jerdrquico de empleos. Las competencias
:fl}ffff:ftrS:l"""ll:flXi[".1"Jr1=-q*.o.i.;,j,., ."i"q:,i5]i'p".u ao".p"n". o,
tas siquientes: ar especrtrco de funciones y de competenchs laborales, seriin

-Demuestra senttdo de pertenencta
en todas sus actuaqones.

qq4rylqqqor Le coMFrre r,,ron cor,loucres lsoclacnsGuiar y dirigir g.rpos , esGbtec;l
man(ener la cohesidn de qrupo necesaria

Mantiene a sus

NIVEL DIRECIIVO

para alcanzar
organizacrcnales

motivados
-Fomenta la comunicaci6n
y concreta
_ Constituye y
trabaio con un
bs est5ndares.

colaborado.es

clara, directa

Promueve la eficacia del equipo- Genera un clima positrvo y de
seguridad en sus cotaboradores
- Fomenta la particiDacidn de todos en
los pro<esos de reflerion y de toma de
de<rsiones

mantiene grupos de
desempefio conforme a

escenarios
Planeaci6n Determinar efi cazmente-lai iEEil

prioridades instituctonales, identificand;
las acctones, los responsables, tos plazos
y los recursos requendos para
alcanzarlas.

v
de

Favorecer el aprendizaje y aesarroG Oe
sus colaborddores, artrculando las

- Unlfica esfuezos hacia objetivos
metas institucionales.
- Anttctpa sttuaclones v
futuros con acre.ro.
_ Establece objetivos Claros y COnC|SO5,
estructurados y coherentes con las
metas organi2acionales.
- Traduce los objehvos estratdoicos €n
planes prdcticos y facttbles.
- Eusca soluoones a los problemas
' Distribuye el tiempo con efjciencia

-ldentrftca necesdades Oe fonn-acon v
capacitacion y propone acciones para
satisfacerlas.
-Permite niveles de autonomia con et fin
de octimulsr cl dc:orrollo inlegrot Oet
empEad0.
Delega de manera efectiva sab€ndo

cu6ndo intervenir y cuiindo no hacerto.
-Hace Lrso de las habilidades y recuEo
de su grupo de rrabajo para nrcanzar r.5
meta< y los est6nda.es de productividad.

ltecci6n
aesarrollo
:Er50nal potencialidades

individuales con
r necesidades
de la organizaci6n

caliddd de las

las
la

Cohh'bucbne5 de lo5 cquipo5 de LrODdlO

r de los per:ono:, crr et cumpkm€nm de
los objetivos y meras organrzacionales
presentes y futuras.

-Eetablece eEpacios rigutares - '

retroalimentaci6n y reco
desemDeRo



BTI
las opiniones de sus

Sus Colaboradores

Conocimiento
entoh6

del

Tolha de decisiones

NIVEL PROFESIONAL

CO14PETENCIA

Aprendizale continuo

Experieh.ie profesional

DEFINTCION OE LA
COIY PETENCIA

Adquirir y desarrollar
permanentemente
conocimientos, deskezas y
habilidades, con el fin de
mantener altos est6ndares de
eFicacia organizacional

ApIcar el conocimiento
prefegignal en la re5olucr6n de
problcmos y hansferirlo d sr.r

Esfar al tanto de tas circunstancias y las
relaciones de poder que influyen en et
entorno orqanizacional.

nizacionales.

-Es consciente de las condiciones del
enlorno organizaoonal
-Estd al dia en tos acontecimientos
claves del sector y del Esta(h.
-conoce y hace seguimiento a las
politrcas gubernamentales.
'ldentinca las fuezas politi.as que
afectan la ongenizacidn y las posibles
alianzas para cumplir con lo,s propositos

El€ir entre una o varias alternativas -Elige allernativas de solucion;
tEra solucionar un problema y tomar las
acciones concretas y consecuentes con
la elecci6n realizada.

efectivas y sufic€ntes para atender los
asuntos encomendados.
-Decide y estabtece prioridades Dara el
trdbajo del gruElo.
-Asume postciones concretas para el
manejo de temas o situaoones que
demdndan su atencidn.
-Efectia cambios en las actividades o en
la manera de desarrollar siJs
responsabilidades cuando detecra
dificultades para su realizaci6n o rnejores
pr;cticas que pueden ophmizar el
desempefro.
-Asume las consecuencias de las
decisiones adopbdas.
-Fomenta la participaci6n en la toma de

-/a.
a

el bajo desempeffo,
-Tiene en cuentd
colaboradores.
-Mantiene con
rehoones de

CONDUCTAS ASOCIADAS

-Aprende de ta experiencia de otros
y de la propia.
-Se adapta y aplica pruebas
fecnologias que se implanten en la
organizaci6n
-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 6rea de
desempefro
'Re|conoce las propias limitaciones y
las necesidades de mejorar su
preparao6n.
-Asimila nueva informaci6n y la
aplica correctamente.
-Orienta el desarrollo de proyectos
esoecialeq fiera ol 16016 da
resultados de direccidn,
-analrza de un modo ststemauco y
raoonal los aspectos del trabalo,
bes5ndose en la informacidn

-Ap|jca reqlas bjsicas y conceotos
complejos aprendidos
-Iclentifica y reconoce con facrldad _-

las causas de los problelas



posibles soluciones.
Clarifica datos o situaciones

complejas.
-Planea, organiza y elecrrta mfltiples
tareas rendtentes a al@nzar
resultados instituoonales.

r raDalo en equrpo y
aolaboraci6n

Trabajar con ohos en forma
conjunta y de manera
participativa, integrando
esfueaos para la consecucidn
de metas institucionales

-Coopera en distintas sitr:aciones y
comparte informact6n
_Aporta sugerenc@s, ideas y

-Expresa expectativas positivas det
equipo o de los miembros del

-Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta la repercusi6n
de las mrsmas

Lreatlvldad e Innovacion cenerar y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, mdtodos y
soluciones a las problemiiticas
resultantes,

-Of rere respuestas alternativas
-Aprovecha las oportunidades y
problemas para dar soluciones
novedosaS.
-Desarrolla nuevas formas de hacer
y tecnologias.
-Busca nuevas alternativas de
soluc6n y se arriesga a romper
esquefi as tradicbnales.
-Inicia acciones para superar los
obst6culos y atcanzar metas
especificas

Liderazgo de Grupos de
trabajo

Asumir el rol de orientador y
guia de un grupo o equapo de
trabajo, ufilizando la autoridad
con arreglo da las normas y
promoviendo la efectividad en
consecuci6n de objetivos y
metas instrtucionales,

-Establece los objetivos del gn pole
forma clara y equilibrada.
-Asegura que los integrantes det
grupo comrlartan planes, programas
y proyectos institucjonates.
-Onenta y coordina el habajo del
qrupo para la identificacr6n de
planes y actividades a seguir-
-Facilita la colaboraci6n con otras
6reas y 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
informaci6n necesaria.
'Explicn las razones de las
decisiones.

oma de deqslones Elegir entre una o vanas
altemativas para soluoonar un
problema y tomar las acciones
concreias y consecuentes con la
elecci6n realizada.

-Eliqe alternativas de soluciones
efe\ctivas y suficientes para atender
lo5 asuntos encomendados,
-Decde y establece prioridades para
el trabajo del qrupo.
-Asume posiciones concretas para el
manejo de temas o situaciones que
demandan su atenci6n,
-Efect0a cambros en las actividades
o en la manera de desarrollar sus
responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacidn o
me.Jores precticas que pueden

optimi2ar el desemp€io.
_Asume las consecuencias de la5

decisiones adoptadas.
-Fomenlo to porticipacdn en la toma-
de decisiones.

.: .], BfrF ,



CO}lPETENCTA OEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

AprendrzaJe contlnuo Adqutrtr y desrrollar
permanentemente
conocimrcntos, destrezas y
habilidades, con el fin de
mantener altos est6ndares de
efi cacia onganizocionol

-Aprende de la expeflencia de otros
y de la propia.
-Se adapta y aplica pruebas
tecnologias gue se imptanten en Ia
organizaci6n
-Aplica los conocimientos adquindos
a los desafios que 9€ presentan en
el desanollo del trabajo
lnvestiga, indaga y profundiza en
los [emas de su entorno o iirea de
desempeio
-Peconoce las propras limitaciones y
las necesidades de melorar su

-Asimila nlreva informaci6n y Ia
aOlca correalamentp

Experiencia T6cnica Entender y aplicar loi
conocimientos t6cnicos del 5rea
de desempeffo y mantenedos
actualizados.

-C-apta y asimila con factltdad
conceptos e informaci6n.
-Aplica el conocimiento t6cnico a la5
actividades cotidianas
-Analiza la intormact6n de acuerdocon las necesrdades de la
organizaci6n.
-Comprende los aspectos tecnicos y
los aplica al d6arrollo de procesos y
procedimEntos en ios que estS
involucrado.
-Resuelve problemas utilizando sus
cono.imientos tecnicos de su
esPecialidad y garanLizanrto
indicadores y est6ndares

Trabaio en equipo
colaborraci6n

Trabajar con otros para
conseguir metas comunes

-ldentifica claramente los objetivo;
del grupo y orienta su traba.)o a la
consecuci6n de los mismos.
-Colabora con otros para Ia
realizaci6n de actividades y metas
qrupales.

CreatNidad e innovacidn Presenfar ideas y mdtodos
novedosos y concretarlos en

-Propone y encuenfiJorm-;
nuevas y eficaces de hacer las

_Es recursivo
-Es pr6chco
-8usca nuevas alternativas de
solucion
_Revisa permanentemente los
procesos y proaedimientos para
optimizar los resultados

I:- - j E,f,T
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o
NIVEL TECNICO

NIVEL ASISTENCIAL

:?MPETEN9IA

'flnelo dF la lnrormacr6n

DEFINICION DE LA

COHPETENOA

Manejar con respeLo las
informaciones p€rsonales e

institucionales de aue disDone.

?

la tarea.
-orgarnizd y guordd de formd

CONDUCTAS ASOCIADAS

.Evade temas que indagan sobre
informacidn confi dencial,
-Rroqe solo informacidn
imprescindible para el de$rrollo de

adecuada la informacidn a su

//
6)
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Adaplaci6n at cambio

Disciplina

Relaciones Inferperson"les

Colatx)raci6n

En lrentorse con-fl exibilidad y
versdlilidad d situacionee
nUeVaS para aceptar IOe c5lhbos

cuidado, teniendo en cuEiEiiil

Trdnsmite informacidn oportuna y

'AEepLd in5tr r.rn,"-.

-Realiza los cometidos y tareas del
puesto de t.abajo-

de la orqanizaaidn_
-Esc,.ha .on inte.e. uGiffiini!
y capta las preocupdcionesr
inLereses y necesidodes de tos
demds,
Transmite eficazmente las ideas,

sentirrierrtos e informacidn
impidiendc con ello malos
entendidos o situaciones cgn[u5ag

normds legales y de la oroanizaci.jn
-No hace publ,ca rnformairtin taboral
o de ,as personas que pueda afectar
la organizaci<ln o las personas.
Es capdz de discernir que se puede

hacer pJbtko y qu€ no.

SQlglructivamente.
Adept5rse. t.s poritie
insfitucionarc<., h,,.--.

Establecer y mantener
relaciones de trabajc amistosas
y positivas, basadas en Ia
comunicacion abiertd y fluido y
en el respeto por los demds.

rlu"|dcon de tos cambios en
la autoldad comp€lente.

Cooperar con los dem5s con?
fin de alcanzar tos objefivos
rn5EtUcro.-res.

Acepta la supeNisi6n consLanLe
-Realiza funciones orientadas a
aPoyar la acci6n de otros mjembros

Articulo SEGUNDO: EtJefe de pereonat c
ras run..onr( y compotencias ..,".- 

"""":':".' :i'"".:'-:lI1'l-ij]","-J-"-'-" :,."d, runLionorio, copia de
momento de ra poseii6n, .,""-,." ,b-,.;';; ;d E"i#:i'LJ:f4fl.f5lf all:iff:, "Jcuando medrante la ad ,ln o modtfr.acron del men At <a rf."l-^,.. ^ ;^;I^:i: _ '

reres rnmedraros res,ion,r*i" p". i,,ili"it""riiJ:ffi"oJr::HT.::""ri*r,:"f,S;..r,:i""]:;"J:** ..
Arti.ulo TERCFRO: Cuando p?ra at cr^sempeio de un enp,eo sc e.ijd una prot-sion, arte u ofi,.iodpbrdanpnrp resrdnranracto, ta no\es,on .rc-graoo., u.ro., ,,."i,.,.-.,-i,;..i:,;1 "" Il:;_*.*. p.,".",en rds reyes o en sus regramentos, no o rdr6n ser compensuoo. p6|. 

"rp"ir"n.i" 
,liras catraades, salvocuando la5 nljsnras leyes dsi lo estdblezcan_

l#li,,li.,irt^513;.rt1".'H::,,,';::TJ:: der, Banco Inmobir,ano de Froridabranca medianre acto
e,pecinco oe ru.cii,iei" a" .0"n.;;;. '- -," ':,il:":::1f:1i:: |.1a, 

ndntener acruarr./ado er man,,at
e)perienoa, en los Laso. 

"" 
qr" i" ao"i',1"r""i[r 

) ropuud e\tdn'eccr ']s eluivalencias enhe estuo;os y

-Ayr:da at logro de loi o6iiEvo-
aticulando sus :cua.ion;c con los
denric.
-Cunrple los .omprom,sos que
adq,ere.
Facilta la labor de sus superiores y

!.qrtpqiero, d€ r|qqqlo.

de su aprotracion, modifica en to
ilemas dispoqiciones 4ue te sean

llic-r-l_o- a:lINIo La presenle pe.otr.ron .r.Je
peflrnente los A(uerdos de Junfa D,.e.tiva 005
conharias.

COI,IUNIQUESE, CUMPLASF

Dada en Ftoridabtanca, a los J ?

a partir de
y 008 de

DARIO SUAREZ
Drroatof Caner3l

-l t1a-a*, t

-)JPRADA

2005 y

RUBEN
. LU, !

| -,

-ncepta y se adapta fdcilrn.r,te u lo"
cEh1bios
-Responde al carnbto con flexbitidad
-Promueve et cambro.
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