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INTRODUCCION

MANUAL DE CALIDAD

El presente Manual de Calidad del BIF, busca presentar de forma clara y
coherente, el Modelo Gerencial, fundamentado en el Sistema Integrado de Gestion
y el Modelo Estandar de Control Interno MECI, los cuales estdn soportados en el
Modelo de operacion por Procesos y refleja la conviccion de que contribuye a
satisfacer las necesidades de nuestros clientes externos e internos con estandares
de calidad que aseguran la prestacién de todos los servicios resultantes de la
interaccidn de los procesos definidos al interior de la misma. Es la intencién del
BIF de demostrar que siendo una Entidad humana, solidaria y competitiva tiene la
capacidad para proporcionar servicios que contribuyan a la satisfaccion del cliente
a través de la aplicacién eficaz del sistema, incluidos los procesos para la mejora
continua del sistema y el aseguramiento de la conformidad con los requisitos del
cliente y la normatividad aplicable.

El compromiso adquirido por la Alta Direccion y sus servidores publicos, sigue
siendo fundamental en la adopcion y puesta en marcha de la Norma NTCGP
1000-2009 el MECI, basado en los principios de aprendizaje, la practica de toma
de decisiones fundamentadas en los principios de autorregulacion, autocontrol y
autogestion, dando cumplimiento a las directrices emanadas por el Gobierno
Nacional, consagradas en la Ley 872 de 2003 y en el Decreto reglamentario 4110
de 2004, que adopta la Norma Técnica de Calidad para la Gestion Publica —
NTCGP 1000:2004, actualizada por la NTCGP 1000:2009.

Este Manual contiene generalidades sobre el BIF, la plataforma estratégica,
normatividad, objetivos, alcance y exclusiones del Sistema Integrado de Gestion,
el Sistema de planificacion institucional, Requisitos de la documentacion,
Responsabilidad, Autoridad y Comunicacion. Los anteriores son componentes
importantes para el logro de la Politica de Gestion Institucional y enmarca la forma
en que la Entidad cumple con los requisitos exigidos por el cliente mediante la
implementacion del Sistema Integral de Gestion, y su interrelacion con el Modelo
Estandar de Control Interno MECI.

El Manual de Calidad se encuentra disponible en la pagina WEB de la Oficina de
Gestion de Calidad para su consulta, quedando el original bajo resguardo de la
Coordinacién del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, por lo tanto el
documento impreso o fotocopiado se considera como copia no controlada.

La Delegado de la Alta Direccion para la Implementacidn del Sistema Integrado de
Gestion de Calidad, es responsable del control de las revisiones a este manual de
calidad.
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Toda correcciéon o modificacién que se realice al Manual debera estar de acuerdo
al Procedimiento de Control de Documentos con cédigo EV-CAL-PR-04, en el
numeral 6.1 Control de Documentos Internos.

Asi mismo, este documento tiene por objeto presentar la Politica de Calidad, los
Objetivos de Calidad y el Sistema de Gestion Integral, establecido para cumplir
con los requisitos legales, reglamentarios y técnicos, que permiten atender y
satisfacer las necesidades de nuestros clientes.

El BIF, ha iniciado este proceso con el fin de cumplir su objeto social eficaz y
eficientemente, propiciando un cambio en la cultura organizacional de tal manera
que se dé un enfoque hacia el cliente (comunidad), y hacia la cultura de
mejoramiento que es base de este sistema.
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MANUAL DE CALIDAD

1. PRESENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION POR PARTE
DEL DIRECTOR

El presente Manual de Calidad fue estructurado bajo los lineamientos de la Norma
NTCGP 1000:2009 Norma Técnica de Calidad para la Gestién Publica y el MECI
Modelo Estandar de Control Interno realizado por el Banco Inmobiliario de
Floridablanca.

Aunando esfuerzos con el equipo de trabajo se asume la responsabilidad de la
Documentacion del Sistema Integrado de Gestion bajo las normas NTCGP
1000:2009 y el MECI 1000:2005 como una herramienta administrativa que facilita
el manejo integral del Banco Inmobiliario de Floridablanca, propiciando un cambio
en la cultura organizacional de tal manera que se dé un enfoque hacia el cliente
(comunidad), mediante la implementacién de un modelo operativo por procesos
plasmado en este Manual de Calidad.

2. OBJETIVO DEL MANUAL DE CALIDAD

El objetivo del manual es documentar y establecer las pautas de implementacion y
manejo del Sistema Integrado de Gestién de Calidad del BIF para el cumplimiento
de la norma ISO 9001:2008 Y NTCGP 1000:2009; y se podra utilizar en todos los
documentos del sistema para referirse al Sistema Integrado de Gestién de Calidad
en todos los procesos de la Entidad.

Este Manual de Calidad, constituye una herramienta fundamental del Sistema
Integrado de Gestion del Banco Inmobiliario de Floridablanca, debido a que
ademas de identificar procesos determina su secuencia e interaccion.

Con la documentacidén del sistema, se obtienen entre otros beneficios como:
Estandarizacion de procedimientos, Caracterizacién y homologacién del quehacer
diario de una entidad publica a pesar de los constantes cambios de la
normatividad colombiana, constituye una plataforma para construir otros sistemas
de gestion como el Sistema de Control Interno, Facilita el cumplimiento de los
requisitos establecidos por la legislacion vigente, integrados a los requisitos
propios de los clientes, Motivacion y compromiso del personal, Mejoramiento del
clima organizacional, Conocimiento de las necesidades de la comunidad, Mejora
de la imagen institucional, Gestién con eficacia, eficiencia y efectividad para ser
competitivos.
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La Direccidon como responsable de la gestion y el desarrollo de todo y cada uno
de los procesos que definen la calidad de su servicio, pondra a disposicién del
personal que la conforma su compromiso, respaldo y los recursos necesarios para
el logro de los objetivos propuestos y no ahorrara esfuerzos, para propender en
forma permanente por el cumplimiento de la metodologia y los procesos definidos
en el Manual de Calidad teniendo como objetivo fundamental, cumplir los
requisitos y las expectativas de los clientes y asi propender por el beneficio de la
Entidad, respaldada con la satisfaccion, participacion y desarrollo personal de
cada uno de sus funcionarios.

3. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y CONTROL

El Sistema Integrado de Gestién y Control para EL BIF, fue establecido con el fin
de lograr sus objetivos institucionales, el cumplimiento de los fines esenciales del
Estado y el mejoramiento continuo de los servicios a cargo; entendido este como
el conjunto articulado de herramientas de Gestion: Sistema Integrado de Gestion de

la Calidad, bajo la norma NTCGP-1000:2009 y el Modelo Estandar de Control Interno
MECI 1000:2005.

4. ADMINISTRACION DEL MANUAL

El presente manual se administrara y controlara de acuerdo con el procedimiento de
Control de documentos y registros del Sistema Integrado de Gestién y los lineamientos
asociados en la NTCGP 1000:2009, este manual es una herramienta para consulta de

todas las personas involucradas en el sistema y debe ser conocido por los servidores
publicos en todos sus niveles jerarquicos del BIF.

5. CAMPO DE APLICACION

Los procesos descritos son responsabilidad de las siguientes areas del Banco
Inmobiliario de Floridablanca:

Direccion

Area Juridica

Area Administrativa y Financiera
Area Técnica

AN N NN

6. RESPONSABLES

Son responsables de velar por la aplicacién e implementacion de este Manual: El
Director, el Delegado de la Alta Direccion y Coordinador del SIGC, Comité de
SIGC y Lideres de Procesos nombrados mediante acto administrativo.
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MANUAL DE CALIDAD

7. TERMINOS Y DEFINICIONES

Las siguientes definiciones son tomadas de la Norma Técnica de Calidad de la
Gestion Publica NTCGP 1000:2009, que deben ser conocidos y aplicados por
todos los servidores publicos involucrados en el sistema:

7.1 Accién Correctiva: conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s)
de una no conformidad detectada u otra situacién indeseable.

7.2 Accion Preventiva: conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s)

causa(s) de una no conformidad potencial u otra situacion potencialmente
indeseable.

7.3 Adquisicion de bienes y servicios: cualquier modalidad de contratacion,
Convenio, concesion o provision de bienes y/o servicios, inherentes al
cumplimiento de la mision de la entidad.

7.4 Alta direccién: persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas
alto Nivel una entidad.

7.5 Ambiente de trabajo: conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el
trabajo. La entidad debe determinar y gestionar el ambiente de trabajo necesario
para lograr la conformidad con los requisitos del producto y/o servicio.

7.6 Auditoria Interna: Proceso sistematico, independiente y documentado para

obtener evidencias que, al evaluarse de manera obijetiva, permiten determinar la
extension en que se cumplen los criterios definidos para la auditoria interna.

7.7 Autoridad: Poder con que se cuenta o que se ha recibido por delegacion.

7.8 Calidad: Grado en que un conjunto de caracteristicas (procesos o productos)
inherentes cumple con los requisitos propuestos.

7.9 Capacidad de una entidad: Aptitud de una entidad, sistema o proceso para
realizar un producto o prestar un servicio que cumple los requisitos para eses
producto o servicio.

7.10 Cliente: organizacién, entidad o persona que recibe un producto y/o servicio.

7.11 Competencia: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.

Telefono: 6497285 .
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7.12 Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

7.13 Control de la Calidad: Parte de la gestion de la calidad orientada al
cumplimiento de los requisitos de la calidad.

7.14 Correccion: Accién tomada para eliminar una no conformidad detectada.
(Una correccion puede realizarse junto con una accion correctiva).

7.15 Documento:
Informacién y su medio de soporte.

7.16 Efectividad: Medida del impacto de la gestiéon tanto en el logro de los
resultados planificados, como en el manejo de los recursos utilizados y
disponibles.

7.17 Eficacia: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se
alcanzan los resultados planificados.

7.18 Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
7.19 Enfoque basado en los procesos: Identificacion y gestion sistematica de
los procesos servidor publicos en las entidades. En particular, las interacciones
entre tales procesos se conocen como "enfoque basado en los procesos".

7.20 Entidades: Entes de la rama ejecutiva del poder publico y otros prestadores
de servicios cubiertos bajo la Ley 872 de 2003.

721 Equipo de medicion: Instrumento de medicién, software, patron de
medicién, material de referencia o equipos auxiliares, o combinacién de ellos,
necesarios para llevar a cabo un proceso de medicion.

7.22 Especificacion: Documento que establece requisitos.

7.23 Estructura de la entidad: Disposicidn de responsabilidades, autoridades y
relaciones entre el personal.

7.24 Gestién: Actividades coordinadas para dirigiry coordinar una entidad.

7.25 Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacidén de la documentacién

Telefono: 6497285 .
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producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

7.26 Infraestructura: Sistema de instalaciones, equipos y servicios necesarios
para el funcionamiento de una entidad. La entidad debe determinar, proporcionar y
mantener la infraestructura necesaria para lograr la conformidad con los requisitos
del producto y/o servicio.

7.27 Macroproceso: Se define como la agrupacidén de procesos en una entidad,

segln niveles definidos como ESTRATEGICO, MISIONAL, DE APQOYO,
EVALUACION Y CONTROL.

7.28 Mejora continua: Accion permanente realizada con el fin de aumentar la
capacidad para cumplir con los requisitos y optimizar el desempenfo. La entidad
debe mejorar continuamente la eficacia, eficiencia y efectividad del sistema de
gestion de la calidad mediante el uso de la politica de la calidad, los objetivos de la
calidad, los resultados de las auditorias internas, el analisis de datos, el sistema
de evaluacién para seguimiento y medicidn, las acciones correctivas y preventivas
y la revisién por la direccién.

7.29 Manual de la calidad: Documento que especifica el sistema de gestion de la
calidad de una entidad.

7.30 No conformidad: incumplimiento de un requisito.

7.31 Objetivo de la calidad: algo ambicionado, o pretendido, relacionado con la
calidad. La alta direccion debe asegurarse de que los objetivos de la calidad,
incluidos aquellos necesarios para cumplir los requisitos para el producto y/o
servicio literal a, se establecen en las funciones y niveles pertinentes dentro de la
entidad. Los objetivos de la calidad deben ser mensurables y coherentes con la
politica de la calidad. Cuando una entidad establezca y revise sus objetivos de
calidad, debe considerar el marco legal que lo circunscribe y los recursos
financieros, humanos y operacionales con los que cuenta.

7.32 Planificacion de la calidad: Parte de la gestion de la calidad enfocada al
establecimiento de los objetivos de la calidad y a la especificacion de los procesos
operativos necesarios y de los recursos relacionados, para cumplir los objetivos de
la calidad.

7.33 Politica de la Calidad: Orientacién que indica la direccién de la calidad en la
Organizacion Intencion(es) global(es) y orientacidn(es) relativa(s) a la calidad tal

Teléfono: 6497285 | 3
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como se expresan formalmente por la alta direccidn de la entidad.

7.34 Procedimiento: Es la forma como se desarrollan las actividades que
componen un proceso indicando la secuencia y respondiendo a las preguntas
.,QUE? ;QUIEN?, ;PARA QUE?, ;COMO? Y ;DONDE? se desarrollan las
operaciones y tareas.

7.35 Proceso: conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que
interactian para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en
resultados.

7.36 Procesos misionales: Incluyen todos los procesos que proporcionan el
resultado previsto por la entidad en el cumplimiento de su objeto social o razén de
ser.

7.37 Procesos de apoyo: Incluyen todos aquellos procesos para la provision de

los recursos que son necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de
medicidn, analisis y mejora.

7.38 Procesos de evaluacion: Incluyen aquellos procesos necesarios para medir
y recopilar datos destinados a realizar el analisis del desempefio y la mejora de la
eficacia y la eficiencia. Incluyen procesos de medicién, seguimiento y auditoria
interna, acciones correctivas y preventivas, y son una parte integral de los
procesos estratégicos, de apoyo y los misionales.

7.39 Producto o servicio: Resultado de un proceso o un conjunto de procesos en
la prestacién de un servicio.

7.40 Proveedor: Organizacibn o persona que proporciona un producto y/o
servicio.

7.41 Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempefadas.

7.42 Requisito: Necesidad o0 expectativa establecida, generalmente implicita u
obligatoria.

7.43 Responsabilidad: derecho natural u otorgado a un individuo en funcién de su
competencia para reconocer y aceptar las consecuencias de un hecho.

7.44 Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacion,
eficacia, eficiencia y efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar unos

Telefono: 6 497285 | .
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objetivos establecidos.

NOTA: En el contexto de la NTCGP, los términos conveniencia, adecuacién, eficacia y
eficiencia se refieren a:

a. Conveniencia: grado de alineacion o coherencia del objeto de revision con las metas y
politicas organizacionales

b. Adecuacion: determinacion de la suficiencia total de las acciones, decisiones, etc.,
para cumplir los requisitos.

c. Riesgo toda posibilidad de ocurrencia de aquella situacion que pueda entorpecer el
desarrollo normal de las funciones de la entidad y le impidan el logro de sus objetivos.

7.45 Satisfaccion del cliente: Percepcion del cliente sobre el grado en que se han
cumplido sus requisitos y expectativas.

NOTA 1. Las quejas y reclamos son un indicador habitual de una baja satisfaccion del
cliente, pero la ausencia de estas no implica necesariamente una elevada satisfaccion de
aquel.

NOTA 2. Aln cuando los requisitos del cliente se han acordado con €l mismo y éstos han
sido cumplidos, esto no asegura, necesariamente, una elevada satisfacciéon de su parte.

7.46 Sistema: Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactian con el
fin de lograr un proposito.

7.47 Sistema de Gestion de la Calidad para Entidades: (NTCGP1000-2009 Numeral
3.49) Herramienta de gestion sistematica y transparente que permite dirigir y evaluar el
desempeno institucional, en términos de calidad y satisfaccién social en la prestacion de
los servicios a cargo de las entidades. Estd enmarcado en los planes estratégicos y de
desarrollo de tales entidades.

7.48 Trazabilidad: Capacidad para seguir la historia, la aplicacién o la localizacién de
todo aquello que esta bajo consideracion.

7.49 Validacion: Confirmacion mediante el suministro de evidencia objetiva de que se
han cumplido los requisitos para una utilizacién o aplicacién especffica prevista.

7.50 Verificacion: Confirmacién, mediante la aportacion de evidencia objetiva, de que se
han cumplido los requisitos especificados.

7.51 SGC: Sistema de Gestion de la Calidad: (NTC-ISO 9000-2009, numeral
3.2.3) Es un sistema de Gestion para dirigir y controlar una organizacién en lo
relativo a la Calidad.

Telefono: 6497285 .
Carrera 9 No. 7-15 www.bif.gov.co
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7.52 Manual de Calidad: (NTC-ISO 9001:2009 numeral 3.30) Es un documento
que especifica el Sistema de Gestion de la Calidad de una organizacion.

Nota: Los numerales de calidad pueden variar en cuanto a detalle y formato para
adecuarse al tamafno y complejidad de cada organizacion particular.

7.53 Procedimiento: (NTC-ISO 9001:2008, numeral 3.4.5, NTCGP 1000:2009
numeral 3.38) Es una forma especificada para llevar a cabo una actividad o un

proceso.

Notas:

- Los procedimientos pueden estar documentados 0 no.

- Cuando un procedimiento estd documentado, se utiliza con frecuencia el
término  “procedimiento escrito” o “procedimiento documentado”. El
documento que contiene un procedimiento puede denominarse “documento
de procedimiento”.

7.54 Planificacion de Calidad: (NTCGP 1000:2009 numeral 3.36) Parte de la
gestion de la calidad enfocada al establecimiento de los objetivos de la calidad
y a la especificacion de los procesos operativos necesarios y de los recursos
relacionados, para cumplir los objetivos de calidad.

7.55 Plan de Calidad: (NTC-ISO 9001:2008 numeral 3.7.5) Es un documento
que especifica qué procedimientos y recursos deben aplicarse a un proyecto,
proceso, producto o contrato especffico.

Notas:

- Estos procedimientos generalmente incluyen los relativos a los procesos de
gestién de la calidad y los procesos de realizacién del producto.

- Un plan de calidad hace referencia con frecuencia a partes del manual de
calidad o a procedimientos documentados.

- Un plan de calidad es generalmente uno de los resultados de la
planificacion de la calidad.

7.56 Registro: (NTC-ISO 9001: 2008 numeral 3.7.6, NTCGP 1000:2009
numeral 3.42) Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempefiadas.

Notas:

- Los registros deben utilizarse, por ejemplo, para documentar la trazabilidad
y para proporcionar evidencia de verificaciones, acciones preventivas y
acciones correctivas.
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- En general los registros no necesitan estar sujetos al control del estado de
revision.

7.57 Parte interesada: (NTC-ISO 9001:2008 numeral 3.3.7, NTCGP 1000:2009
numeral 3.3.5) Persona o grupo que tenga un interés en el desempefio o
éxito de una organizacion.

Nota:
- Grupo puede ser una organizacién, parte de ella o mas de una
organizacion.

7.58 Proceso: (NTC-ISO 9001:2008 numeral 3.4.1, NTCGP 1000:2009
numeral 3.3.9) Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactuan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Notas:

- Los elementos de entrada para un proceso son generalmente salidas para
otros procesos.

- Los procesos de una organizacion son generalmente planificados y puestos
en practica bajo condiciones controladas para aportar valor.

- Un proceso en el cual la conformidad del producto resultante, no pueda ser
facil o econémicamente verificada, se denomina habitualmente “proceso
especial’.

- Cada entidad define los tipos de proceso con los que cuenta, tipicamente
pueden existir, segun sea aplicable, los siguientes:

Procesos Estratégicos: Incluyen procesos relativos al establecimiento de
polticas y estrategias, fijacibn de objetivos, provision de comunicacion,
aseguramiento de disponibilidad de los recursos necesarios y revisiones por la
Direccién.

Procesos Misionales: Incluyen todos los procesos que proporcionan el resultado
previsto por la entidad en el cumplimiento de su objetivo social o razén de ser.

Procesos de Apoyo: Incluyen todos los procesos para la provisidon de los
recursos que son necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de
medicién, andlisis y mejora.

Procesos de Evaluacion: Incluyen aquellos procesos necesarios para medir y
recopilar datos destinados a realizar el analisis del desemperfio y la mejora de la
eficacia y eficiencia. Incluyen procesos de medicidn, seguimiento y auditoria
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interna, acciones correctivas y preventivas, y son una parte integral de los
procesos estratégicos, de apoyo y los misionales.

7.59 Mejora Continua: (NTC-ISO 9001:2008 numeral 3.2.13) Actividad
recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los requisitos.
Nota:

- El proceso mediante el cual se establecen objetivos y se identifican
oportunidades para la mejora es un proceso continuo a través del uso de
los hallazgos de la auditoria, las conclusiones de la auditoria, el analisis de
los datos, la revision por la Direccion u otros medios, y generalmente
conduce a la accién correctiva y preventiva.

7.60 Satisfaccion del Cliente: (NTC-ISO 9001:2008 numeral 3.1.4, NTCGP
1000:2009 numeral 3.4.7) Percepcion del cliente sobre el grado que se han
cumplido sus requisitos y expectativas.

Nota:

- Las quejas y reclamos son un indicador habitual de una baja satisfaccion
del cliente, pero la ausencia de estas no implica necesariamente una
elevada satisfaccion de aquel.

- Aunque cuando los requisitos del cliente se han acordado con el mismo, y
estos han sido cumplidos, esto no asegura, necesariamente, una elevada
satisfaccién de su parte.

8 GENERALIDADES DE LA ENTIDAD DE SERVICIOS

A partir del afio 2002 mediante el Decreto No. 024 de 2002 nace el Banco
Inmobiliario de Floridablanca, en el afio 2004 se modifican en su totalidad las
condiciones iniciales dando un nuevo rumbo segun el Decreto 016 de 2004, en
esta forma se constituye una categoria especial de entidad publica,
descentralizada, que custodia y administra de manera autbnoma e independiente
los predios del municipio de Floridablanca, su espacio publico, garantizando el uso
adecuado del suelo, suministrando los predios que se requieran para el desarrollo
de planes de vivienda de interés social, y constituyéndose en un apoyo estratégico
técnico y financiero para la ejecucion del Ordenamiento Territorial del Municipio de
Floridablanca segun los lineamientos definidos en la Ley 388 de Julio 18 de 1997.

La figura del BIF se fundamenta en lo general, en el Acuerdo No. 016 de 2004, la
Ley 388 de 1997, la Ley 820 de 2002, el cual establece sus obijetivos, funciones y
caracteristicas constitutivas. En cumplimiento de su objeto social el Banco
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>
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Formular, dirigir, evaluar y hacer seguimiento a los diferentes programas,
proyectos de VIS (Vivienda de Interés Social) del BIF segun los
lineamientos establecidos por la Nacién, el Departamento y el Municipio.
Las evaluaciones y seguimientos se realizaran trimestralmente.

Realizar los estudios técnicos para los predios que se destinen a VIS.

El BIF revisara y aprobara que los beneficiarios cumplan con los requisitos
exigidos para la adjudicacion de subsidios a través de seguimiento (visitas).
Se debe mantener absoluta reserva de la informacion y solo sera
autorizada por el Director General.

Todos los predios que reciba el BIF deben estar a paz y salvo en cuanto a
servicios publicos domiciliarios, impuestos y otros gastos que se hayan
presentado antes de su recibido, debiendo autorizarse su recibido por parte
del Director General.

Se debe atender las reglamentaciones expedidas por el BIF en lo
concerniente a administracién de inmuebles municipales y espacio publico.
Las evaluaciones y seguimientos se realizaran trimestralmente.

El BIF revisara y aprobara segun los lineamientos de Ley las
reglamentaciones necesarias para la prestacion del servicio del control de
la actividad inmobiliaria.

Se debe mantener absoluta reserva de la informacion y solo sera
autorizada por el Director General.

El BIF realizara los pagos correspondientes segun autorizacién del Director
General y  siguiendo los lineamientos de Ley a través del area
administrativa y financiera.

El BIF sera el encargado de expedir los certificados de actividad
inmobiliaria. Las evaluaciones y seguimientos se realizaran trimestralmente.
El BIF revisara y aprobara segun los lineamientos de Ley las
reglamentaciones necesarias para la prestacion del servicio del control de
la actividad inmobiliaria.

Se debe mantener absoluta reserva de la informacion y solo sera
autorizada por el Director General.

Gestionar, viabilizar e implementar el Plan de Ordenamiento Territorial
mediante la combinacion de métodos y procedimientos de caracter
administrativo, financiero y de gestion del suelo.

Desarrollar los postulados del POT en sectores especificos que requieren
un proceso adicional de planificacion, esto es, desarrollan las disposiciones
adoptadas en los componentes estructural y general del plan de
ordenamiento territorial para concretarlas en proyectos especificos, se

715 www.bif.gov.co
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dividen en planes parciales, cuyo origen es la Ley 388 de 1997 y
actuaciones urbanas integrales o macro proyectos urbanos, originados a
partir de la misma norma y las norma que surjan al respecto.

> Permitir la obtencién del suelo necesario para llevar a cabo actuaciones
urbanisticas a través de instrumentos de gestion.

» Conseguir para el municipio, recursos técnicos, financieros y humanos que
permitan el desarrollo econdmico y social de la poblacién, bien sea por la
actuacién conjunta de varios paises o por el apoyo que la Nacién preste a
los municipios mediante entidades tales como la Red de Solidaridad o Plan
Colombia, entre otros.

» Aprovechando los recursos técnicos y financieros del Banco gestionar los
proyectos de Cooperacién Internacional y Nacional.

> Ademas se le otorgan las funciones: gestién territorial, vivienda de interés
social VIS y VIP, cooperacién e intermediacién, inmuebles municipales y
espacio publico, control del ejercicio de la actividad inmobiliaria

> Y las demas funciones encomendadas por Acuerdos Municipales del
Concejo de Floridablanca.

8. Estructura Organizacional

La estructura organizacional de la entidad esta determinada en la normatividad
legal vigente y se refleja en el Organigrama que se presenta a continuacion.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL BIF

JUNTA DIRECTIVA
e Alcalde del municipio de Floridablanca y su
delegado.
Secretario de Infraestructura.
Director de la Oficina de Planeacion.
Secretario de Hacienda Municipal.
Representante de las ONGs.
Representante de las Cooperativas.

Representante de las  Organizaciones
Populares de Vivienda. OPVs

DIRECTOR GENERAL

AREA TECNICA AREA ADMINISTRATIVA Y AREA JURIDICA
e Profesional Universitario Area FINANCIERA e  Profesional
Técnica e Profesional Universitaria Universitaria Area
Area Financiera
e  Profesional Especializado
Talento Humano

e Técnicos Operativos Apoyo Juridica

e  Profesional Especializado
Control Interno

e Técnicos Operativos
Apoyo
e  Secretaria
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8.2 Clientes o usuarios y/o suscriptores

El Banco Inmobiliario de Floridablanca ha identificado como sus clientes a toda la
comunidad del municipio de Floridablanca, a la cual le debe su existencia y razén
de ser. Ademas de constructores, agentes inmobiliarios y organismos de
cooperacion nacional e internacional, el Banco Inmobiliario de Floridablanca debe
dar respuesta a los requerimientos de otras partes interesadas como Entes de
Control, entidades del orden nacional, departamental y territorial, organizaciones
publicas, privadas y mixtas.

Para dar respuesta a las necesidades y requerimientos de la comunidad el Banco
Inmobiliario de Floridablanca ha establecido, documentado, implementado vy
verificado la ejecucidn de las actividades, descritas en los siguientes documentos:

e Definicién de Mapa de Procesos

e Procedimientos asociados a cada uno de los procesos
e Manual de Calidad

e Indicadores de Gestidn por Procesos

e Listado Maestro de Documentos Internos

e Listado Maestro de Documentos Externos

e Riesgos por Procesos

e Normatividad por Procesos

9. PLATAFORMA ESTRATEGICA DEL BIF

9.1. Mision

Desarrollar la politica de vivienda social del Municipio de Floridablanca vy la
administracion de los predios publicos garantizando el aprovechamiento de los
mismos, asi como el control de la actividad inmobiliaria.

9.2. Vision

Lograr en el 2020 que el BIF sea reconocido como la maxima autoridad en la
administracion del espacio publico, vivienda social y equipamientos colectivos
publicos del municipio de Floridablanca, garantizando entornos habitables bajo
estandares de calidad, funcionalmente eficientes, socialmente justos y
ambientalmente sostenibles.
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9.3. Objetivos de Calidad

e Desarrollar y mantener unos programas y proyectos de vivienda de interés
social para el Municipio de Floridablanca que beneficien a la poblacién
menos favorecida mediante una administracion de la oferta y de la
demanda.

e Involucrar a constructores y urbanizadores para la construccién y
financiamiento de vivienda con destino a las familias de bajos recursos, con
procedimientos viables, transparentes y concisos.

e Contar con informacion real, oportuna, actualizada y transparente que
permita la asesoria y viabilidad de los proyectos que aspiran a recursos de
cofinanciacién  Municipal, Departamental, nacional y cooperacién
Internacional.

e Gestionar e implementar el Plan de Ordenamiento Territorial, mediante la
combinacion de métodos y procedimientos de caracter administrativo,
financiero y de gestion del suelo que satisfagan al 100% las necesidades
presentes dentro de las comunidades del municipio.

e Conseguir para el municipio, recursos técnicos, financieros y humanos de
calidad que permitan el desarrollo econdmico y social de la poblacion.

e Velar por la proteccién de la integridad del espacio publico y por su
destinacién al uso comun mediante la revision permanente del expediente
urbano.

e Reglamentar sus funciones, establecer los mecanismos de control,
matriculas y escalas de sanciones con el fin de mejorar, corregir y cambiar
aspectos que irrumpan la calidad en el desarrollo de la actividad
inmobiliaria.

9.4. Politica de Calidad del BIF

EL BIF se compromete a garantizar la prestacion de sus servicios de manera
oportuna y eficaz, mediante la administracion de la oferta y demanda de la
poblacion, en programas de vivienda de interés social y prioritaria (VIS-VIP),
inmuebles municipales, espacio publico y el control de la actividad inmobiliaria,
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gestionando con calidad acciones de mejora continua, aplicando la normatividad
vigente enmarcada dentro del POT con el dinamismo de un personal idéneo y
capacitado para la satisfaccion plena de las necesidades de sus clientes
contribuyendo al logro de los fines del municipio de Floridablanca.

DIRECTRIZ OBJETIVO

e Desarrollar 'y mantener unos
programas yproyectos de vivienda de
interés social para el Municipio de
Floridablanca que beneficien a la
poblacion menos favorecida mediante
una administracion de la oferta y de
la demanda.
Involucrar a  constructores y
urbanizadores para la construcciény
financiamiento de vivienda con
destino a las familias de bajos
recursos, con procedimientosviables,
transparentes y concisos.

e Contar con informacién real,
oportuna, actualizada y transparente
que permita la asesoria y viabilidad
de los proyectos que aspiran a
recursos de cofinanciacion Municipal,
Departamental, nacional y
cooperacion Internacional.

e Gestionar e implementar el Plan de
Ordenamiento Territorial, mediante la
combinacién de métodos y
procedimientos de caracter
administrativo, financiero y de gestion
del suelo que satisfagan al 100% las
necesidades presentes dentro de las

EL BIF se compromete a garantizar Ila .
prestacion de sus servicios de manera
oportuna y eficaz, mediante la administracion
de la oferta y demanda de la poblacion , en
programas de vivienda de interés social y
prioritaria (VIS-VIP),

inmuebles municipales, espacio publico y el

comunidades del municipio.

control de la actividad inmobiliaria,
gestionando con calidad acciones de mejora
continua, aplicando la normatividad vigente
enmarcada dentro del POT con el dinamismo

Conseguir para el municipio, recursos
técnicos, financieros y humanos de
calidad que permitan el desarrollo
econdémico y social de la poblacién.

de un personal idoneo y capacitado para la
satisfaccion plena de las necesidades de sus
clientes contribuyendo al logro de los fines del
municipio de Floridablanca.

Velar por la proteccion de la
integridad del espacio publico ypor su
destinacion aluso comun mediante la
revision permanente del expediente
urbano.

Reglamentar sus funciones,
establecer los mecanismos de
control, matriculas y escalas de
sanciones con el fin de mejorar,
corregir y cambiar aspectos que
irrumpan la calidad en el desarrollo de

la actividad inmobiliaria.
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(Ver Anexo 7) ]
10.SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DEL BANCO INMOBILIARIO DE
FLORIDABLANCA

10.1 Alcance del Sistema de Gestion de la Calidad:

El alcance de este sistema aplica para los siguientes procesos del Banco
Inmobiliario de Floridablanca: Procesos Estratégicos: Direccionamiento
Estratégico, Planificacion Sistema de Gestion Integral, Gestion de Comunicacién e
Informacidén, Procesos Misionales: Vivienda de Interés Social y Prioritaria,
Inmuebles Municipales y Espacio Publico, Control Actividad Inmobiliaria, Gestidén
Territorial y Cooperacion e Intermediacion de Proyectos, Procesos de Apoyo:
Talento Humano, Gestion Juridica, Gestion Administrativa y Financiera,
Infraestructura, Compras, Gestion Documental, Atencion al Cliente, Procesos de
Evaluacion: Control Interno, Gestién de Mejoramiento y Evaluacion Independiente.

10.2 Exclusiones:

Se excluyen del Sistema de Gestion de Calidad los siguientes requisitos
planeados en la norma NTCGP 1000:2009

Requisito 7.3 Diseno y desarrollo: Se excluye este requisito por que el BIF esta
regulado por la constitucion politica de Colombia, leyes y decretos y demés
normatividad aplicable a entes publicos, dentro de su objeto no desarrolla
servicios por fuera del marco legal vigente.

10.3 Planificacion Del Sistema De Gestion De La Calidad Y El Modelo Estandar De
Control Interno (Mapa De Procesos Del Banco Inmobiliario De
Floridablanca)

El BIF planifica la implementacién del Sistema Integral de Gestion, con el establecimiento
de los objetivos de calidad, asi como el modelo de operacion por procesos adoptando un
enfoque basado en procesos. Este enfoque permite evaluar la eficacia y eficiencia de los
procesos empleando en cada uno de ellos el ciclo PHVA.
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10.4 Descripcion de los Procesos y su Interaccion
10.4.1 Procesos Estratégicos

Planificacion del Sistema de Gestion Integral: Orientar el mejoramiento del
Banco Inmobiliario de Floridablanca, en el marco de la mision, vision, politica y
objetivos de calidad y de control interno de la entidad mediante la identificacion y
el disefio de procesos y procedimientos normalizados, responsabilidades y
autoridades que permitan el logro de los objetivos de estos procesos.

Gestion de Direccionamiento Estratégico: Orientar el desarrollo integral del BIF
en el corto, mediano y largo plazo, en forma participativa y concertada, mediante
la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién de los Planes de Desarrollo,
Plan de Gestion y resultados y sus instrumentos (Plan de Accién), con base en la
normatividad vigente.

Gestion Comunicacion e Informacion: Gestionar las comunicaciones
institucionales (organizacional e informativa) del BIF con el fin de divulgarlas en

Telefono: 6497285 i
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forma clara, confiable y oportuna, a la audiencia requeria (interna y externa) y
usando los medios de comunicacion apropiados, asi como el cumplimiento
oportuno y apropiado de las necesidades y requerimientos de informacién de la
comunidad en general, y los requerimientos de los entes de control.

10.4.2 Procesos Misionales
- Gestion Territorial

Es la plataforma juridica que la Legislacion colombiana a puesto a disposicion del
municipio, constituyendo el Marco Legal del BANCO INMOBILIARIO DE
FLORIDABLANCA para gestionar, viabilizar e implementar el Plan de
Ordenamiento Territorial mediante la combinacién de métodos y procedimientos
de caracter administrativo, financiero y de gestién del suelo.

- Vivienda de Interés Social VIS y VIP

Con base en el capitulo x de la ley 388 de4 1997, el BIF tendra como
responsabilidad desarrollar una verdadera POLITICA DE VIVIENDA DE INTERES
SOCIAL(VIS Y VIP) para el Municipio de Floridablanca. Desarrollando su
verdadero contenido social e involucrando los dos aspectos fundamentales de la
vivienda, constituyendo una vision integral de la misma: OFERTA y DEMANDA.

- Cooperacion e intermediacion de proyectos

El Banco Inmobiliario de Floridablanca buscard conseguir para el municipio,
recursos técnicos, financieros y humanos que permitan el desarrollo econémico y
social de la poblaciéon, bien sea por la actuacion conjunta de varios paises o por el
apoyo que la Nacidén preste a los municipios mediante entidades tales como la
Red de Solidaridad o Plan Colombia, entre otros.

- Inmuebles municipales y espacio publico
Inmuebles municipales

El Banco Inmobiliario de Floridablanca tendra a su cargo todos los inmuebles del
municipio, elaborard un inventario y el expediente de cada uno de ellos,
conteniendo toda la informacién que se requiera para custodia, mantenimiento y
proteccion.

Espacio publico
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EL BANCO INMOBILIARIO DE FLORIDABLANCA, en representacion del
municipio, velara por la proteccidén de la integridad del espacio publico y por su
destinacién al uso comun, el cual prevalece sobre el interés particular, de acuerdo
con lo estipulado en el decreto 1504 de agosto 4 de 1948 y en las normas que
sobre el particular establezca el estado Colombiano.

- Control del ejercicio de la actividad inmobiliaria

El control del ejercicio de la actividad inmobiliaria en el municipio de Floridablanca
estara a cargo del Banco Inmobiliario.

Para ello deberd reglamentar sus funciones, establecer los mecanismos de
control, matriculas escalas de sanciones a que se refiere la Ley 820 de 2003,
ademas debera cumplir con las funciones que tenga a lugar, establecidas en dicha
disposicién.

10.4.3 Procesos de Apoyo

Gestion Documental: Controlar los documentos que hacen parte del Sistema de
Gestidon Integral, incluidos los registros; de tal manera que se garantice su uso
correcto y adecuado, se conserven legibles, facilmente identificables y
recuperables buscando que con éstos se proporcione evidencia de la conformidad
con los requisitos asi como de la operacion eficaz del SGI.

Gestion Administrativa y Financiera: Gestionar el manejo de los recursos
financieros que permita garantizar la asignacion eficiente de los mismos.

Gestion de Compras: Garantizar que los materiales, suministros, equipos,
herramientas y servicios comprados cumplan con requisitos especificados por la
organizacion, realizar la inspeccién de los productos comprados y asegurar su
preservacion.

Gestion de Talento Humano: Garantizar la competencia de los servidores
publicos del Banco Inmobiliario de Floridablanca y gestionar todos los asuntos
relacionados con la administracion de personal.

Gestion Infraestructura: Controlar la adecuacién, recuperaciéon, mantenimiento y
adquisicion de los espacios propios de la entidad para el desarrollo normal de las
funciones bajo condiciones ideales de temperatura, ergonomia y seguridad.

Gestion Juridica: Asesorar, revisar, adelantar y defender todas las acciones en el
contexto juridico propias del BIF y que requieren toda clase de interposicion

Teléfono: 6497285 | 3
Carrera 9 No. 7-15 www.b[f.gov.co
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mediante representacidn judicial ante juzgados, entes o clientes segun requiera,
asi como del manejo adecuado de la contratacion.

Gestion Atencion al Cliente: Estructura organizada para recepcionar, responder
y resolver cualquier tipo de PQRS (peticiones, quejas, reclamos y sugerencias)
presentadas ante el BIF o depositadas en el Buzon de Sugerencias y
direccionadas debidamente para su tratamiento segun el funcionario competente.

10.4.4 Procesos de Evaluacion

Evaluacion Independiente: Emitir con objetividad e independencia juicios
fundados a partir de evidencias, mediante la realizacion de Auditorias Internas y
de la Evaluacién del Sistema de Control Interno.

Mejoramiento Continuo: Determinar, recopilar y analizar los datos necesarios
para demostrar la idoneidad, la eficiencia, eficacia y efectividad del Sistema de
Gestion Integral, para evaluar la oportunidad de identificar las acciones de
mejoramiento continuo.

10.5 Listado General de Documentacion del Sistema de Gestion Integral
(Ver Anexo 1)

10.6 Matriz de relacion NTCGP 1000:2009 y documentos asociados en el
BIF

(Ver Anexo 2)

10.7 Matriz de Comunicaciones
(Ver Anexo 3)

10.8 Matriz de Responsabilidades
(Ver Anexo 4)

10.9 Listado Maestro de Registros
(Ver Anexo 5)

10.10 Caracterizacion de los Procesos
(Ver Anexo 6)

11 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

— NTCGP 1000:2009 Sistema de Gestidon de la Calidad en la Gestion Publica

Telefono: 6497285 .
Carrera 9 No. 7-15 www.bif.gov.co
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— NTC-ISO 9000:2000 Sistema de Gestidn de la Calidad Fundamentos y
Vocabulario

— NTC-ISO 9001:2008 Contiene los requisitos que han de cumplir los sistema
de calidad contractuales o de certificacion

12 NOTAS DE CAMBIO

CONTROL DE CAMBIOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DEL FECHA DEL CAMBIO
CAMBIO
13 ANEXOS
No. | Cédigo Nombre
1 NA Listado General de Documentacion del Sistema de Gestidn
Integral
Matriz de correlacidén de los procesos del SIG y documentos
2 NA~ | gel BIF
3 NA Matriz de comunicaciones
4 NA Matriz de responsabilidades
5 NA Listado maestro de registros

Telefono: 6497285 -
Carrera 9 No. 7-15 www.bif.gov.co
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ANEXO No. 01.

Listado General de Documentos del Sistema Integral de Gestidn de Calidad

PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESO.

PROCEDIMIENTO

Planeacion del Sistema

. Control de documentosinternos
. Control de documentos externos
. Revisién porlaDireccion

Direccionamiento
Estrategico

Integral . Control de registros
. Guia de elaboracidon de documentos
. Guia de controles
Gestion de . Formulaciéon Plan de desarrollo, Plan Institucional, Plan de gestidn

y deresultadosy Plan de accién.
. Banco de programas y proyectos
.Evaluacién de Gestidn

Gestion Comunicacione
Informacion

Teléfono: 6497285
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der.

www.bif.gov.co

Em infocobif.gov.co

. Procedimientos Gestidon de comunicacion Institucional
Organizacional e Informativa del BIF.

. Instructivo derechos de peticidn

.Instructivo PQR

. Informe de PQR

. Procedimiento Quejas, reclamosy sugerencias

. Procedimiento paralaDivulgacién de lascomunicacionesen
formaclara, confiable y oportunaalaaudienciarequerida(Interna
y Externa)
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. Procedimiento paralaadministracién de requerimientos de
control y uso de medios apropiados, cumpliendo los requerimientos
de informacién de lacomunidad en general asicomolosentes de
control enforma oportuna y apropiada. Procedimiento gestion de
tramites

PROCESOS MISIONALES

PROCESO.

PROCEDIMIENTO

Gestion Territorial

. Procedimiento paragestionar, viabilizar e implementarel Plan de
Ordenamiento Territorial mediante lacombinacién de métodosy
procedimientos de caracteradministrativo, financieroy de gestion
delsuelo

Vivienda de Interés Social
VISy VIP

. Formulacidon Planes de viviendade interes social VISy VIP.
. Desarrollarunapoliticade vivienda de interes social VISy VIP

. Desarrollare Involucrar procedimientos de los dos aspectos
fundamentales de lavivienda Ofertay Demanda.

Cooperacion e
Intermediacién de
Proyectos

. Procedimiento paraconseguir parael Municipio recursos
técnicos, Financieros y humanos que permitan el desarrollo
econdmicoysocial de la poblacion.

. Buscar y Desarrollar actuaciones conjuntas entre varios paises o
por el apoyo que la Nacidn preste alos municipios mediante
entidadestales comolaRedde Solidaridad o Plan Colombia, entre
otros viviendade interes social VISy VIP

. Procedimiento peticiones, quejasy reclamos
. Procedimiento de Facturacion.
. Procedimiento medicion satisfaccion del cliente

Inmuebles Municipales y
Espacio Publico

Teléfono: 6497285
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der.

www.bif.gov.co

Em infocobif.gov.co

. Procedimiento paraelaborarytenerun inventarioyexpediente
actualizado de inmuebles del Municipio.
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Procedimiento paralacustodia, mantenimientoy proteccién de
todoslosinmuebles del Municipio, los cuales estan a cargo del BIF.

. Procedimientos paravelarporlaproteccidonde laintegridad del
espacio publicoy porsu destinacién al uso comun, el cual prevalece
sobre el interés particular, de acuerdo conlo estipuladoenel
decreto 1504 de agosto 4 de 1948 y en las normas que sobre el
particularestablezcael estado Colombiano

Control del Ejercicio de la
Actividad Inmobiliaria

. Procedimiento parareglamentarsusfunciones.
Establecerlos mecanismos de control.

. EL BIF, deberd establecerlas matriculas, escalas de sanciones a
que se refiere laLey 820 de 2003, ademas debera cumplirconlas
funciones que tengaalugar, establecidas en dichadisposicion

PROCESOS DE APOYO

PROCESO.

PROCEDIMIENTO

Gestion Documental

. Procedimiento archivo de gestion
. Procedimiento archivo central

. Procedimiento archivo histérico

. Manejo de correspondencia

. Procedimiento PQR

Gestion de Sistemas de
Informacion

. Soporte técnico
. Plan de mantenimiento preventivo
.Administracion copias de seguridad

Gestidon Administrativay
Financiera

Teléfono: 6497285
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der.

www.bif.gov.co

Em infocobif.gov.co

. Informes de Gestiony Asesoramiento al Directoren todos los
procesos que lorequieran.

. Actas de Asistenciay soporte como apoyo al Directora todos los
eventos que el BIF asistacomo Ente Territorial

. Elaborar presupuesto

. Ejecutar presupuesto

. Efectuar pagos

. Realizar seguimiento al presupuesto

. Generarinformesy estados financieros
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. Realizar conciliaciones
. Realizar procesos contables
. Efectuarcierre contable

. Presentarestados financieros y rendirinformes atodos los Entes
de controly quienlosrequiera

Gestion de Compras

. Plananual de Compras

. Procedimiento para comprasy contratacion

. Aprobacién de Garantias de cumplimientoy de los requisitos
especificados porlaorganizacion.

. Realizarlainspeccién de los productos comprados.
. Asegurarsu preservacion.

. Procedimiento parasualmacenamiento

. Procedimiento paradarde baja

. Procedimiento parahacerentregade los pedidos
. Procedimiento para hacerinventario

Gestion del Talento
Humano

Teléfono: 6497285
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. Procedimiento desarrollo de personal

. Proponery ejecutarlas acciones para el mejoramientoy
mantenimiento de un adecuado clima organizacional

. Coordinary ejecutarlos sistemas de evaluacidny calificacion del
desempefio del recurso humano

. Efectuarseguimiento, analisis sobre los resultados obtenidosy
proponerlasacciones o correctivos necesarios que contribuyan al
desarrollointegral de los servidores y al mejoramientoy calidad de
la gestion.

. Desarrollaren coordinacién con la Direccién las evaluaciones de
desempefio pordependencias e individuales para diseiar
estrategias orientadas asuperarlas debilidades oincrementarlos
niveles de desempefio.
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. Elaborar y manteneractualizado el Manual de Funciones
generalesy especificos y de requisitos conformeal desarrolloy
mejaoramiento continuo de los procesos y procedimientos que se
suscitenenlaactitud de modernizaciény actualizaciéonde la
Administracién.

. Llevarel registro Unico de las situaciones administrativas y
novedades del personal de las diferentes dependencias del Banco,
Coordinarlarespectivainformacion con cada dependenciay
remitirlaante lasinstancias administrativas competentes y expedir
las certificacionesy constancias que esten dentro del limite de las
competencias de la Oficina.

. Desarrollaren coordinacion con la Direccion las evaluaciones de
desempefio pordependencias e individuales

. Custodiary manteneractualizadoy sistematizado el archivo de
hojas de vidadel personal de laentidad.

. Orientar, garantizar, promovere incentivaral personal de la
Entidad para que useny disfruten adecuadamentelos servicios de
bienestar, desarrollo, recreaciéony culturaque
interinstitucionalmente se ofrece con el fin de elevarlacalidad de
vidapersonal y familiarde los servicios publicos de la Entidad.

. Coordinary responderporlaliquidaciény tramite oportuno de los
sueldos, factores salariales y demds prestaciones econdmicasy
reconocimientos del personal de conformidad con las
disposisicones que rige al respecto.

. Colaborarenla preparacién de pliegos de condicionesy términos
de referenciacuando se requieralacontratacion de actividades o
servicios relacionados con laadministraciony desarrollo del Talento
Humanoy evaluarlas propuestas presentadas.
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. Garantizar la afiliacion de los servidores publicos del Banco, al
sistemade seguridad social en los términos de las normas vigentes
sobre la materia,

. Manteneractualizado el pasivo laboral de laEntidad y responder
por los calculos actuariales que permitan tenerel capital técnicoy
al dia las reservas paraatenderestas obligacionesy efectuarlas
diligencias encaminadas arecaudarlas cuotas partes pensionalesa
favory a cargo del Banco.

. Realizacién de Planes de Bienestar Social

. Realizacién de Planes de capacitacidn

. Realizacién de Planes de Salud Ocupacional

. Dirigiry coordinar con las Entidades publicasy privadas
pertinentes, laidentificaciéony evaluacién de lasalud y riesgos
profesionales anivel delpuesto de trabajo, drea e instalacion para
disefiary ejecutarel programade salud ocupacional.

Gestion Infraestructura

. Procedimiento paralaadecuacion, recuperacién, mantenimiento
de los espacios propios de la Entidad.

. Procedimiento paralaadquisicién de los espacios propios de la
Entidad.

. Garantizar que los materiales, suministros, equipos, herramientas
y servicios comprados paralaadecuaciéony mantenimiento
cumplan con requisitos especificados porla organizacion.

. Realizarlainspeccién de los productos comprados.
. Asegurarsu preservacion.

. Procedimiento para el mantenimiento de estructuras

. Realizaciéon de labase de datos de la infraestructura

Gestion Juridica

Teléfono: 6497285

Carrera 9 No. 7-15 www.bif.gov.co
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. Asesorar, revisar, adelantary defendertodaslas accionesenel
contexto juridico propias del BIF
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. Asesor, representarjudicialmenteentodoslos procesos que se
veaincursoel BIF

. Procedimiento pararepresentaral BIFen toda clase de
interposicién mediante representacion judicial ante juzgados, entes
o clientes seglnrequiera, asicomo del manejoadecuadodela
contratacion.

Gestion Atencion al

. Procedimiento paraatenciénal cliente

. Procedimiento pararecepcionar, respondery resolvercualquier
tipode PQRS (peticiones, quejas, reclamos y sugerencias)
presentadas ante el BIF

Cliente
. Procedimiento parael manejo de PQR depositadasen el Buzdnde
Sugerenciasy direccionadas debidamente parasu tratamiento
segun el funcionario competente.
PROCESOS DE EVALUACION
PROCESO. PROCEDIMIENTO

Evaluacién Independiente

. Procedimiento para Auditorias Internas

. Seguimientoy evaluacién del Plan de mejoramiento por procesos

. Seguimientoy evaluacién del Plan de mejoramiento Institucional

. Seguimientoy evaluacion del Plan de mejoramiento Individual

. Procedimiento paralaEvaluacion del Sistema de Control Interno

Mejora Continua

. Procedimiento para el control del producto no conforme.
. Procedimiento paraacciones correctivas

. Procedimiento paratomade Acciones Preventivas
.Propiedad del cliente

Teléfono: 6497285

Carrera 9 No. 7-15 www.bif.gov.co
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Matriz de Correlacion de los Procesos del SIG y Documentos del BIF

NTCGP 1000:2009

Documentos Asociados y/o Disposiciones

4. Sistema de Gestion de la Calidad

4.1 Requisitos Generales

Mapa de procesos

Caracterizacion de los procesos

Manual de calidad

Mapa de riesgos

4.2 Gestidon Documental

4.2.1 Generalidades

Politica de calidad

Objetivos de calidad

Documentaciéon del SGI

4.2.2 Manual de Calidad

Manual de calidad

4.2.3 Control de Documentos

Procedimiento control de documentos

Listado maestro de documentos internos

Listado maestro de documentos externos

4. Sistema de Gestion de la Calidad

4.1 Requisitos Generales

Mapa de procesos

Caracterizacion de los procesos

Manual de calidad

Mapa de riesgos

4.2 Gestidon Documental

4.2.1 Generalidades

Politica de calidad

Objetivos de calidad

Documentaciéon del SGI

4.2.2 Manual de Calidad

Manual de calidad

4.2.3 Control de Documentos

Procedimiento control de documentos

Listado maestro de documentos internos

Listado maestro de documentos externos

4.2.4 Control de Registros

Procedimiento control de registros

Registros por procedimiento

5. Responsabilidad de la Direccion

5.1 Compromiso de la Direccion

Procedimiento revision por la Direccion

5.2 Enfoque al Cliente

Procedimiento peticiones, quejas y reclamos

(manual del PQRS)

Procedimiento medicion satisfaccidon del cliente

5.3 Politica de Calidad

Politica de calidad

5.4 Planificacion

5.4.1 Objetivos de Calidad

Objetivos de calidad

5.4.2 Planificacion del SGI

Medicion indicadores politica de calidad

Teléfono: 6497285
Carrera 9 No. 7-15
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NTCGP 1000:2009

Documentos Asociados y/o Disposiciones

5.5 Responsabilidad, Autoridad y
Comunicacion

5.5.1 Responsabilidad y Autoridad

Responsabilidades y autoridades definidas en cada
uno de los procedimientos

Manual de funciones

5.5.2 Representante de la Direccion

Establecido por acto administrativo

5.5.3 Comunicacion Interna

Matriz de comunicaciones

5.6 Revision por la Direccion

5.6.1 Generalidades

5.6.2 Informacion para la Revision

Procedimiento revision por la Direccion

5.6.3 Resultados de la revision

6. Gestion de los Recursos

6.1 Provision de Recursos

Gestion de Sistemas de Informacion

Gestion del Talento Humano

6.2 Talento Humano

6.2.2 Competencia, Toma de
Conciencia y Formacion

Procedimiento desarrollo del personal

Procedimiento para realizar programas de salud
ocupacional, planes de capacitacion y bienestar social

Procedimiento de retiro

6.3 Infraestructura

Gestion de soporte técnico e infraestructura

Inventario de plantas fisicas y bienes

Adquisicion y legalizacion de predios

Entradas y salidas de almacén

Gestion de inventarios

6.4 Ambiente de Trabajo

Mapa de riesgos

Mantenimiento a la infraestructura y soporte técnico

7. Realizacion del Producto o
Prestacion del Servicio

7.1 Planificacién de la Realizacion
del producto o prestacion del
servicio

Planificacion de los procesos: Gestion Territorial,
Vivienda, Control Inmobiliario, Inmuebles
Municipales y Espacio Publico, Cooperacion ¢
Intermediacion de Proyectos

7.2 Procesos Relacionados con el
Cliente

7.2.1 Determmacion de los
Requisitos Relacionados con el
producto y/o servicio

Todos los procesos misionales

7.2.2 Revision de los Requisitos
relacionados con el servicio

Indicadores
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NTCGP 1000:2009

Documentos Asociados y/o Disposiciones

7.2.3 Comunicacion con el Cliente

Procedimiento de comunicacion e informacion

Procedimiento de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias

7.3 Disefio y Desarrollo

Exclusion

7.4 Adquisicion de Bienes y
Servicios

7.4.1 Proceso de Adquisicion de
Bienes y Servicios

Procedimiento de compras y contratacion

Procedimiento para almacenamiento

7.4.2 Informacion para la
adquisicion de bienes y servicios

Manual de contratacion

7.4.3 Verificacion de Productos y/o
servicios adquiridos

Manual de contratacion

7.5 Produccion y Prestacion del
Servicio

7.5.1 Control de la Produccion y
Prestacion del Servicio

Producto no conforme

7.5.2 Validacion de los procesos de
la Produccion y de la Prestacion del
Servicio

Todos los procesos misionales

7.5.3 Identificacién y Trazabilidad

Procedimiento de control de registros

7.5.4 Propiedad del Cliente

Atencion al cliente

Vivienda de interés social y prioritaria

7.5.5 Preservacion del Producto y/o
Servicio

Procedimiento control de registros

7.6 Control de los Dispositivos de
Medicion

Procedimiento de Metrologia (equipos del area
técnica para mediciones de terrenos, reas, alturas,
planos, fotografias, etc.)

8. Medicion, Analisis y Mejora

&.1 Generalidades

Procedimiento para la mejora continua

Procedimiento para la medicion y analisis de
percepcion del cliente

Procedimiento para acciones correctivas

procedimiento para toma de acciones preventivas

procedimiento de auditorias internas

Procedimiento revision por la Direccion

8.2 Seguimiento y Medicion

8.2.1 Satisfaccidon del Cliente

Procedimiento de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias

&.2.2 Auditoria Interna

Procedimiento para auditorias internas

Teléfono: 6497285
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NTCGP 1000:2009

Documentos Asociados y/o Disposiciones

8.2.3 Seguimiento y Medicion de los
Procesos

Indicadores establecidos

8.2.4 Seguimiento y Medicion del
Producto y/o Servicio

Indicadores establecidos

8.3 Control de Producto y/o Servicio
No Conforme

Procedimiento

para el control de productos y/o

servicios no conformes

Procedimiento de acciones correctivas
Procedimiento para toma de acciones preventivas
8.5 Mejora
8.5.1 Mejora Continua Procedimiento revision por la Direccion
Procedimiento auditoria
Procedimiento para la mejora continua
8.5.2 Accion Correctiva Procedimiento para acciones correctivas
8.5.3 Accion Preventiva Procedimiento para toma de acciones preventivas
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Matriz de Correlacion de los Procesos del SIG y Documentos del BIF
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MATRIZ DE VERSION FECHA CODIGO PAGINA
COMUNICACIONES 1 2013/05/10 E1-FO-10-06.01 1de2
ANEXO 3 MATRIZ DE COMUNICACIONES
QUE COMUNICAR EMISOR MEDIO RECEPTOR PERIODICIDAD
Pagina Web,
Carteleras, folletos,
periodicos,
Representante de | boletines,
1. Mapa de .
Procesos Ia. . rgumone.s’de
Direcciony Grupo | divulgaciéncon
de responsables de A todos los Cuando se
Gestion de la procesosy sus funcionarios presenten
Calidad Comités de Calidad | del BIF cambios
Pagina Web,
Carteleras, folletos,
periodicos,
boletines,
2. Politicay reuniones de
importancia de Representante de divulgacién con
satisfacer los la Direcciény responsables de A todos los Cuando se
requisitos del Grupo de Gestion procesosy sus funcionarios presenten
cliente de la Calidad Comités de Calidad [ del BIF cambios
Pagina Web,
Carteleras, folletos,
periodicos,
3. Objetivos de boIe’Flnes,
Calidad re'unlone'slde
Representante de divulgaciéncon
la Direccidny responsables de A todos los Cuando se
Grupo de Gestion procesosy sus funcionarios presenten
de la Calidad Comités de Calidad | del BIF cambios

Teléfono: 6 497285 -
Carrera 9 No. 7-15 www.bif.gov.co

Floridablanca - S/der. & infocobif.gov.co
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4.
Funcionamiento
del Sistema de
Gestion de la Responsables del Reuniodn de revisién
Calidad Proceso por la Direccién Director Semestral
Pagina Web,
Carteleras, folletos,
periodicos,
boletines,

reuniones de
Representante de divulgaciéncon

la Direcciény responsables de A todos los Cuando se
5. Requisitos del | Grupo de Gestién procesosy sus funcionarios presenten
usuario de la Calidad Comités de Calidad | del BIF cambios
Pagina Web,
Carteleras, folletos,
periodicos,
boletines,
reuniones de
divulgacién con A los usuarios
6. Requisitos responsables de y funcionarios | Cuando se
legalesy Grupo de Gestion procesosy sus en el alcance | presenten
reglamentario de la Calidad Comités de Calidad | del documento | cambios
Pagina web, A los usuarios
7.Cambiosen la reuniones de y funcionarios
Prestaciondelos [ Responsables del divulgacién con en el alcance
Servicios Proceso equipos de trabajo | del Servicio Permanentemente
Grupo de
8. Desempefio de | Responsables del Gestiéon de la
los Procesos Proceso Informes Calidad Permanentemente

Responsables
de Procesos,

9. Programa de Grupo de Cadavez que se
Auditorias auditores establezca el
Internas de Grupo de Gestion Comunicaciones internos de programa de
Calidad de la Calidad internas, Reuniones | calidad auditoria.

Responsables
de procesos,

Auditores

Internos Una semana
10, Plande acompafiantes, | antes, como
Auditorias Grupo de minimo, previo a
internas de Comunicaciones Gestiéon de la larealizacidondela
calidad Auditor Lider internas, reuniones | Calidad auditoria

Telefono: 6497285 -
Carrera 9 No. 7-15 www.bif.gov.co

Floridablanca - S/der. Em infocobif.gov.co




I Tt
e Pl i es e e

NIT.900015871-9

s

=l PeTara]
]

MANUAL DE CALIDAD

VERSION
01

FECHA
24/05/13

V4-MA-12-28.01

CcODIGO

PAGINA
40de61

Responsables
de procesos,

Auditores

Internos

acompafantes,

Grupo de Después de la
11. Informe de Reunidén de cierre, | Gestidon de la realizaciondela
Auditoria Auditor Lider informe escrito Calidad auditoria

Al completarla

12. Informe Representante | ejecucion del
General de Grupo de Gestion de la Alta programa de
Auditoria de la calidad Informe escrito Direccion auditoria
12, Resultados de Alos Cuando serealice
la Revision porla | Representante de Responsables | larevisiénporla
Direccion la Direccion Reunion de Proceso Direccion
13. Mejora al Todo el
sistema de Coordinadora del personal del
Calidad SIGC Informe BIF variable

Directory
14. Cambios que Comité del
se presenten en el | Coordinadora del Reunidn de revision | SIGC, duefios
SIGC SIGC por la Direccién de proceso variable
15.
Comportamiento Todo el
de quejasy Reunion de personal del
reclamos Director Personal BIF variable

Teléfono: 6497285

Carrera 9 No.

Floridablanca - S/der.

7-15

www.bif.gov.co

Em infocobif.gov.co
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ANEXO 4 MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Representante de la Direccion
RESPONSABILIDADES AUTORIDADES

Gestionary promoverlosrecursos
humanos, lainfraestructurayel
ambiente de trabajo necesarioy
suficiente paramejorar continuamente
la eficiencia, eficaciay efectividad del
SIGC y aumentar lasatisfaccion del
cliente mediante el cumplimiento de sus

requisitos:

. Solicitarauditorias al SIGC para los
. Revisarel SIGCen funciénde su procesos o requisitosde la
continua consistencia, adecuacién, NTCGP1000-2009 enel momento
eficiencia, eficaciay efectividad que locrea conveniente.
continuas.
. Representaral BIF entodas las . Aprobarlos programas y planesde
relaciones con las partesinteresadasen | auditoriasinternas, asicomo el
asuntos referidos con el SIGC equipode auditores

. Asegurarque se establezcan se
implementeny mantengan los procesos | - Aprobarla documentaciondel SIGC

necesarios parael SIGC

. InformaralaJuntaDirectivadel BIF . Asignarlasresponsabilidadesy
sobro el desempefiodel SIGCy de autoridadesalosfuncionariosde la
cualquiernecesidad de mejora. Entidad

. Asegurarque se promuevalatoma de

concienciade losrequisitosde la . Solicitarlatoma de acciones
comunidad entodoslos nivelesdela correctivas, preventivasy de mejora
Entidad. cuandolo considere pertinente.

. Dirigiry coordinarel Comité de SIGCy
asistira lasreuniones donde se solicite
su presencia parael mejoramiento
continuo del SIGC

Telefono: 6497285 -
Carrera 9 No. 7-15 www.bif.gov.co

Floridablanca - S/der. & infocobif.gov.co
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COMITE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
RESPONSABILIDADES AUTORIDADES

. Determinarlas Directrices
necesariasy suficientes para
una adecuada
implementacidn,
mantenimientoy
mejoramiento continuo de
los procesos del SIGC,

. Velarporlaadecuada
implementacién, . Solicitarauditorias al SIGC para los procesos o

mantenimientoy requisitos de laNTCGP1000-2009 enel

procesos del SIGC.

. Propenderporel
cumplimiento de lapoliticade | - Aprobarlos programas y planes de auditorias
calidady de losobjetivosde | internas, asicomo el equipo de auditores

calidad.

. Divulgarlas acciones
relacionadas conel
mantenimientoy
mejoramiento del SIGC.

. Aprobarla documentacién del SIGC

. Divulgarlas acciones
correctivas, preventivasy de
mejorarelacionadas con el
procesoy surgidas de . Asignarlasresponsabilidadesyautoridades a
diferentes fuentes. los funcionarios de la Entidad

. Asegurarque se promuevala
toma de concienciade los
requisitos de lacomunidaden| . Solicitarlatoma de acciones correctivas,
todoslos nivelesdela preventivasy de mejoracuandoloconsidere
Entidad. pertinente.

. Dirigiry coordinarel Comité
de SIGCy asistira las
reuniones dondese solicitesu
presenciaparael
mejoramiento continuo del
SIGC

Telefono: 6497285 -
Carrera 9 No. 7-15 www.bif.gov.co

Floridablanca - S/der. Em infocobif.gov.co
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LIDERES DE PROCESOS

RESPONSABILIDADES

AUTORIDADES

. Apoyar permanentemente las
labores del SIGC, sobrela
implementacién, mantenimiento
y mejoramiento continuo de las
actividades asociadasal proceso.
. Facilitartodos los recursos
necesarios parala
implementacién de acciones que
mejoren las actividades
asociadasal proceso.

. Velar porque los participantes
del procesosearesponsablede
la planeacion, difusion,
socializacién,desarrollo,
implementaciény monitoreo de
las actividades de:

. Presentar ante las instancias
correspondientes los resultados
obtenidos.

. Promover y efectuar
seguimiento a la operacidn
eficiente, eficazy efectiva de los
equipos de trabajoinvolucrados
en los procesos del SIGC.

. Cumplir cabalmente las
responsabilidades y autoridades
asignadasenla documentacion
del SIGC.

. Divulgarlas acciones
relacionadas con el
mantenimiento y mejoramiento
del SIGC, surgidas desdeel
Comité de calidadylas instancias
superiores del SIGC.

. Divulgarlas acciones
correctivas, preventivas y de
mejora relacionadasconel
procesoy surgidas a partir de
diferentes fuentes.

. Solicitarauditorias al SIGC para los procesos o
requisitos de laNTCGP1000-2009 enel
momento que lo crea conveniente.

. Aprobarlos programas y planes de auditorias
internas, asicomo el equipo de auditores

. Aprobarla documentacion del SIGC

. Asignarlas responsabilidadesy autoridades a
losfuncionarios de laEntidad

. Solicitarlatoma de acciones correctivas,
preventivasy de mejoracuandoloconsidere
pertinente.

Teléfono: 6497285
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der.

www.bif.gov.co

Em infocobif.gov.co
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ANEXO 5 LISTADO MAESTRO DE REGISTROS
PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESOS REGISTROS

.Solicitud de ingresos o modificacion de
documentos

. Listado maestro de documentos Internos.
. Listado de Distribucén de Documentos
. Acta

. Listado maestro de documentos externos
. Convocatoria alarevisién porla Direccidn.
Planeacion del Sistema de . Acta derevisién porla Direccidn
Gestion Integral . ldentificacion deriesgos
. Calificacién yevaluacién deriesgos
. Formato de caracterizacion
. Ficha Técnica de Indicadores
. Politicas de Operacion
. Politicas de Administracién del Riesgo
. Matriz de Informacion

. Identificacion contexto estratégico

.AndlisisMarco Légico
. Actas de los diferentes comités
. Resoluciones, Circulares, Guias
Gestidn de Direccionamiento | . Manuales, Instructivos
Estratégico . Plan Estrategico
. Relacion de Proyectos Radicados
. Formato de evaluacién planes deaccion

. Formato Informes de Gestion

.Plande Comunicaciones

. Matriz de Comunicaciones

. Matriz de requerimientos eventuales de los
Gestion de Comunicaciones | entes de Control

. Ficha Técnica de tramites

. Inventario de tramites

. Manual de PQR

Teléfono: 6 497285 -
Carrera 9 No. 7-15 www.bif.gov.co

Floridablanca - S/der. & infocobif.gov.co
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PROCESOS MISIONALES

PROCESOS

REGISTROS

Gestion de Vivienda de Interes
Social

. Demanda de vivienda
.Listado de los posibles demandantes

. Certificado de vivienda de interés social

. Certificados de Otorgamiento de subsidio

. Fichas Técnicas BIF

. Relaciéon de documentos soporte: Cuenta de

ahorros programado, Certificado deingresos,
sisben, certificado decajas decompensacion

familiar, registro civil menores, copia cédula,y

carta solicitud

Oferta de Vivienda

*Banco de Proyectos

-Relacién Bancode Tierras

-Relacién Banco de Proyectos

-Relacién Proyectos Elegibles

*Estudios de Viabilidad

-Cooperacioén e Intermediacién de Proyectos
-Preinversion

*Estudios de Prefactibilidad
-Disponibilidad de Servicios Publicos
-Topografia

- Planimetria

-Avaluos

*Estudios de Factibilidad

1. Arquitectonicos, urbanisticos, suelos,
estructurales, planos.

2. Presupuesto y programacion.

3. Formulacion (MGA).

4. Elegibilidad (Findeter, Idesan, Fonade).
5. Licencias ydocumentos legales.

6. Inversion.

*Implementacion

-Reconocimientos Subsidios

-Contratos alcantarillado

-Ejecucion

Teléfono: 6497285
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der.

www.bif.gov.co

Em infocobif.gov.co

. Acta derevision porla Direccion

. Identificacion deriesgos
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. Calificacién yevaluacion deriesgos

. Formato de caracterizacion

. Ficha Técnica de Indicadores

. Politicas deOperacion

. Politicas de Administracion del Riesgo
. Matriz de Informacién

. Identificacion contexto estratégico

.Victimas de Desplazamiento
-Proyecto

-Subsidios Complementarios
-Certificados deingresos
-Mesas retorno y reubicacién

Gestion Territorial

Control Urbano

-Convenio

-Acta de visita

-Oficios remisiones Planeaciéon

-Actas reuniones

-Informe multas obra yordenato

-Inspeccion depolicia para ejecucién deobray
ordenato.

Delineamiento Urbano

-Liquidacidn estampilla

-Declaracion del impuesto

-Declaracion del impuesto de delineamiento y
construccién.

-Datos contribuyente

Instrumentos de Financiacion
-Proyectos de Acuerdo
-Proyectos de Resolucion

Instrumentos de Gestion del Suelo
-Estudios Técnicos

-Proyectos de Acuerdo

-Proyectos de Resolucién

Telefono: 6497285
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der.

www.bif.gov.co

Em infocobif.gov.co
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Matricula Inmobiliaria
-Camara de Comercio

-Contrato
Gestién de Control Actividad _DlAN
S -Quejas
Inmobiliaria
-Informes arrendadores
-Cédula

Areas de Cesion
-Avaluo

-Plano

-Carta Solicitud
-Acta Planeacion
-Garantia

Escrituras Publicas
-Certificado de tradiciéonylibertad
-Escritura

Gestion de Administracién de
Inmuebles Municipales y Expediente Urbano
Espacio Publico -Escrituras
-Fotos predio
-Formato de registro
-Planos

Inventario

-Relacién de Predios

-Relacién de Inmuebles

-Relacién de Areas de Cesidn
-Relaciénde Escrituras

-Relacién de Resoluciones deTitulacién

Telefono: 6497285 -
Carrera 9 No. 7-15 WWW. blf.gov.co

Floridablanca - S/der. & infocobif.gov.co
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Gestion de Proyectos

Proyectos Infraestructura

*Estudios de Viabilidad

-Cooperacioén e Intermediacién de Proyectos
-Preinversién

*Estudios de Prefactibilidad
-Disponibilidad de Servicios Publicos
-Topografia

- Planimetria

-Avaluos

*Estudios de Factibilidad

1. Arquitectdnicos, urbanisticos, suelos,
estructurales, planos.

2. Presupuesto y programacion.

3. Formulacion (MGA).

4. Elegibilidad (Findeter, Idesan, Fonade).
5. Licencias y documentos legales.

6. Inversion.

*Implementacion

-Ejecucion

PR

OCESOS DE APOYO

PROCESOS

REGISTROS

Gestion Juridica

Teléfono: 6497285
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der.

Acciones de Cumplimiento
-Notificacion dela demanda
-Memorial de contestacidn
-Fallo primera instancia
-Notificacion del fallo
-Recursos

-Fallodesegunda instancia
-Notificacion

Acciones de Grupo
-Notificacion dela demanda
-Memorial de contestacién
-Fallo primera instancia
-Notificacion del fallo
-Recursos

-Fallo desegunda instancia
-Notificacion

www.bif.gov.co

Em infocobif.gov.co
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Acciones de Tutela

-Notificacion dela demanda
-Memorial de contestacidn

-Pruebas

-Fallo

-Acto administrativo ordenando el
cumplimiento

-Comunicacién oficialal accionante
-Comunicacién oficial de cumplimiento

Acciones Populares

-Auto admisoriodela demanda
-Demanda

-Notificacion dela demanda

-Poder

-Cumplimiento

-Pruebas

-Contestacion demanda

-Alegatos conclusidén

-Fallo deprimera instancia
-Comunicacion oficial

-Notificacion del fallo

-Pruebas

-Fallodesegunda instancia
-Notificacion del fallo

-Resolucion que ordena el cumplimiento del
fallo

-Comunicacién oficialal demandante
-Comunicacién oficial de cumplimiento

Actas Comité de Etica
-Actas
-Anexos

Asesorias Juridicas a Dependencias
- Solicitud deconcepto

- Estudios

- Concepto juridico

- Respuesta
Telefono: 6497285 -
Carrera 9 No. 7-15 www.bif.gov.co

Floridablanca - S/der. E=m infocobif.gov.co
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Telefono: 6497285

Carrera 9 No. 7-15 www.bif.gov.ca

Floridablanca - S/der. E=m infocobif.gov.co

Contrato de Arrendamiento

-Solicitud dearrendamiento

-Estudio previo de oportunidady conveniencia
-Contrato

-Notificacidn supervisor

-Acta de inicio

-Soportes de pago canon de arrendamiento
-Liquidacién del contrato

Comodatos

-Solicitud deentrega predio en comodato
-Estudio previo de oportunidady conveniencia
-Contrato de comodato

-Notificacion supervisor

Contrato de Compraventa

-Certificado de disponibilidad presupuestal
-Estudio de oportunidady conveniencia
contractual

-Invitacién publica

-Propuesta

-Acta de evalucacidéndela propuesta
-Comunicacion deaceptacion de la propuesta
-Certificacion del supervisor de cumplimiento
de contrato

-Acta de pago

-Liquidacién contrato

Contratos de Consultoria

-Licitacion

-Certificado de disponibilidad presupuestal
-Estudio de oportunidady conveniencia
-Contrato

-Polizas de cumplimiento, estabilidady
responsabilidad civil

-Acta de inicio

-Acta de pago

-Informe del supervisor

-Soportes de pago de pensiony salud
-Informe del contratista

-Certificado de cumplimiento del contrato
-Acta final de recibo

-Acta de liquidacién
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Telefono: 6497285

Carrera 9 No. 7-15 www.bif.gov.ca

Floridablanca - S/der. E=m infocobif.gov.co

Contrato de Obra Publica

-Contrato

-Licitacion

-Certificado de disponibilidad presupuestal
-Estudio de oportunidady conveniencia
-Propuesta

-Acta de evaluacidnycalificaciondela
propuesta

-Pdlizas decumplimiento, estabilidady
responsabilidad civil

-Resolucion de adjudicacién del contrato
-Acta de inicio

-Actas de pago

-Informes del interventor

-Soportes de pago de pensiony salud, Riesgos

-Informe del contratista

-Certificado de cumplimiento del contrato
-Acta final de recibo

-Acta de liquidacidn, Hoja deruta

Contrato de Prestacion de Servicios Operativos

-Contrato

-Certificado de disponibilidad presupuestal
-Estudio de oportunidady conveniencia
-Propuesta

-Acta de idoneidad

-Pdliza decumplimiento y calidad
-Registro presupuestal

-Publicacidn del contrato

-Acta de inicio

-Actas de pago

-Informe del supervisor

-Informe del interventor

-Soportes de pago de pensiony salud
-Informe del contratista

-Certificado de cumplimiento del contrato
Acta final de recibo

-Acta de liquidacidn, Hoja deruta
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Contrato de Prestacion de Servicios
Profesionales

-Contrato

-Certificado de disponibilidad presupuestal
-Estudio de oportunidady conveniencia
-Propuesta

-Acta de idoneidad

-Pdliza decumplimiento y calidad
-Registro presupuestal

-Publicacién del contrato

-Acta de inicio

-Actas de pago

-Informe del supervisor

-Informe del interventor

-Soportes de pago de pensiony salud
-Informe del contratista

-Certificado de cumplimiento del contratoActa
final derecibo

-Acta de liquidacidn, Hoja de Ruta -

Contrato de Prestacion de Servicios Técnicos
-Contrato

-Certificado de disponibilidad presupuestal
-Estudio de oportunidady conveniencia
-Propuesta

-Acta de idoneidad

-Pdliza decumplimiento y calidad

-Registro presupuestal

-Publicacidn del contrato

-Acta de inicio

-Actas de pago

-Informe del supervisor

-Informe del interventor

-Soportes de pago de pension, saludyriesgos
-Informe del contratista

-Certificado de cumplimiento del contrato -
Acta final de recibo

-Acta de liquidacidn, Hoja de Ruta

Telefono: 6497285 -
Carrera 9 No. 7-15 WWW. bif.gov.ca

Floridablanca - S/der. E=m infocobif.gov.co
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Telefono: 6497285
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Contrato de Suministro

-Contrato

-Certificado de disponibilidad presupuestal
-Estudio de oportunidady conveniencia
-Péliza de cumplimiento y calidad

-Actas de pago

-Soportes de pago de pensiony salud
-Informe del contratista

-Certificado de cumplimiento del contrato
Acta final de recibo

-Acta de liquidacidn, Hoja de Ruta

Convenios de Cooperacion con Particulares
-Convenio

-Solicitud convenio

-Estudio de oportunidady conveniencia
-Certificado de disponibilidad presupuestal
-Registro presupuestal

-Antecedentes fiscales

-Antecedentes disciplinarios

-Certificado de respresentante legal
-Cumplimiento de pagos parafiscales

-Acta de inicio

-Acta de informe de cumplimiento

-Acta de entrega parcial

-Acta de pago

-Acta final de recibo

-Acta de liquidacién
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Convenios Interadministrativos

-Convenio

-Certificado de disponibilidad presupuestal
- Certificacidon deRevisor Fiscal sobreel
cumplimiento de los pagos parafiscales

- Publicacion del convenio

- Boletin de responsables fiscales

- Certificado de antecedentes disciplinariosde
la Procuraduria General dela Nacidn

- Acta de inicio debidamentesuscrita

- Acta de pago

- Acta de Terminacion

- Acta de liquidacion

Demandas de Pertenencia
-Demanda

-Pruebas

-Acto de admisiéndela demanda
-Traslado

-Contestacion de la demanda
-Excepciones

-Traslado

-Acto de pruebas

-Alegatos de conclusién
-Fallo

-Recurso

Demandas de Reparacion Directa
-Demanda

-Notificacion dela demanda
-Contestacion de la demanda
-Pruebas

-Alegatos conclusidén

-Fallo deprimera instancia
-Notificacion del fallo
-Apelacién

-Fallodesegunda instancia
-Notificacion del fallo
-Resolucion de cumplimiento
-Comunicaciénal demandante
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Demandas de Restitucion de Inmueble
Arrendado

-Demanda

-Pruebas

-Citacion de notificacion
-Contestacién de la demanda

-Fallo

-Notificacion del fallo

-Diligencia derestitucion del inmueble

Demandas Ejecutivas

-Demanda

-Acto de mandamiento de pago
-Pdliza degarantia de perjuicios
-Acto declarando medidas cautelares
-Notificacion

-Traslado al demandado
-Contestaciéon de demanda
-Excepciones

-Acto de traslado al demandante
-Acto de Decreto de pruebas
-Alegatos de conclusion

-Sentencia

-Liquidacidn decostas

-Liquidacidon decrédito

-Trasladoal demandado

-Acto que ordena remate
-Consignacion aldamandante519CPC

Querella de lanzamiento por Ocupacion de
Hecho

-Querella

-Acto admisién dequerella
-Comunicaciondeadmision

-Pruebas

-Acta diligencia delanzamiento

-Acta de recibo del inmueble

Informes de Gestion, a Entes de Control, a Entes
Publicos

Manual de Contratacion

Manual de Etica y buen gobierno

Gestion Administrativa y
Financiera

Teléfono: 6497285
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der.

www.bif.gov.co

Em infocobif.gov.co

. Resolucién de manejo de caja menor
. Manejo de caja menor

. Resoluciones de Reembolso de caja menor

. Estrategia de gobierno en linea
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MANUAL DE CALIDAD

. Actas de Gobierno en Linea

.Libro de Actas de Junta Directiva

. Actas Comité de Gestién de Calidad
.Plande Gestion Integral de Calidad

. Implementacion y Ejecucion del Sistema
Integral de Gestion de la Calidad NTCGP1000-
2009

. Informes de Mecico

. Actas de MECICO

. Inventario General de los Bienes del BIF

. Inventario de bienes muebles por funcionario
. Notificaciones detraslado de bienes muebles
. Manejo Mddulo de Inventarios GD.

. Autorizaciones deingresoal almacén
.Relacion de bajas debienes muebles

. Mecico

. Boletines de estrategia cero papel

. Informes de gestion

. Matriz de Comunicaciones

. Matriz de requerimientos eventuales de los
entes de Control

. Boletines de gobierno en linea

. Inventario de tramites

.Plan Anual de Compras

. Movimiento almacen, ingresos, egresos,
traslados,dar de baja, actas

. Registro del Plan de compras en Colombia
Compra eficiente

. Informe de requerimientos eventuales de los
entes de Control

. Relacion de materiales y suministros

Gestion de Compras .
existentes
. Ajustes al Plandecompras

. Base de datos actualizadas de Bienes muebles,
materiales y suministros

. Inventario General anual delos Bienes,
muebles, inmuebles, materiales y suministros
existentes

. Inventario de tramites

Gestion de Talento Humano | . Plande Induccidn

Teléfono: 6 497285 -
Carrera 9 No. 7-15 www.bif.gov.co

Floridablanca - S/der. & infocobif.gov.co
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.Plande capacitacién

. Encuestas de capacitacién

.Listado de asistenciaa capacitaciones

. Evaluaciones de desempefio

. Actas de los diferentes comités de Bienestar
social

. Programa de bienestar social eincentivos

. Relacion de incentivos laborales

. Recreacidny educacién formal
.Cronograma de capacitacién

. Actividades de Salud ocupacionaly bienestar
social

. Proteccidny servicio social
.Liquidacién dendémina
.Liguidacién deaportes y parafiscales

. Actas de Comité ParitariodeSalud
Ocupacional

. Historia laboral de Empleados Publicos

. Historia laboral deRetirados

. Incapacidades, licencias, permisos

. Planes, programas de salud ocupacional

. Informes de requerimientos eventuales de los
entes de Control

.Base de datos actualizadasdelos diferentes
contratistas del BIF

. Inventario de tramites

Gestién Financiera y
Presupuestal

Teléfono: 6497285

Carrera 9 No. 7-15 www.bif.gov.co
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. Informes financieros

. CDP expedidos

. Registros Presupuestales Expedidos
. Presupuesto Inicial

. Ejecucion Presupuestal

. Ejecucionde Ingresos

Ejecucion de Gastos

. Resoluciones de adicién, reducciény/o
modificaciones al presupuesto- Créditos -
Contracréditos

. Recibos de Ingreso
. Extractos Bancarios

. Ordenes de pago
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. Comprobantes de egreso

. Comprobantes de Ingreso

. Informes de requerimientos eventuales de los

entes de Control

. Legalizaciones deavances
. Conciliaciones bancarias

. Ficha Técnica de tramites
. Certificaciones

. Actas

. Backacs de seguridad

. Base de datos del GD.

Gestion de Atencion al Cliente

.Plande Comunicaciones

. Base de datos de los Derechos de peticion

.Relaciéonde las peticiones quejas y reclamos.

.Libro radicador depqgr
. Informes de los PQRS

.Relaciéon de los documentos recibidos y
entregados. Libro Radicador yBasede datos

. Radicador ynumerador de Circulares

. Radicador ynumerador de Resoluciones
. Matriz de Comunicaciones

.Radicador ynumerador de actas

. Ficha Técnica de tramites

. Inventario de tramites

Gestion Documental y Archivo

Teléfono: 6497285
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der.

www.bif.gov.co

Em infocobif.gov.co

. Plande Comunicaciones

. Autorizacion eliminacién dearchivo
.Avisode eliminaciéndearchivo Central, de
Gestion, externo, interno

. Acta de eliminacidn fisicaprimariade
documentos

. Solicitud de préstamo de archivo externo,
interno

. Inventario documental

. Inventario documental de archivo central yde

gestion
. Transferencias
. Matriz de Comunicaciones

. Matriz de requerimientos eventuales de los
entes de Control
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. Inventario documental

. Base de datos de los contenidos de las cajas
de archivo central

. Ficha Técnica de tramites

. Inventario de tramites

Gestion Contable

Estados Financieros
.BalanceGeneral del BIF

. Estado de pérdidas yganacias.
. Registros ordenes de pago

. Notas a los estados financieros

. Estado de la actividad econémica ysocial
. Estado de cambios en el patrimonio
. Libro Diario, Mayor yBalances

.Presentaciony validacién delainformacién
exogena

.Presentaciéony validacion delos CGNS

. Presentacién, validacidony pagode la
DeclaraciondelVA

. Presentacion,validaciény pagode la
Declaracion de Retefuente

. Informe y presentacién de la sostenibilidad
contable

. Informes de la Gestion Contable

. Base de datos actualizada del manejo contable
sistema GD

. Informes de Mecico

. Registro de los asientos contables

. Depreciacién de los bienes del BIF

Telefono: 6497285

Carrera 9 No. 7-15 www.blf.gov.co

Floridablanca - S/der. E=m infocobif.gov.co
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PROCESOS DE EVALUACION

PROCESOS

REGISTROS

Control Interno

Teléfono: 6497285

Carrera 9 No. 7-15 www.bif.gov.co

Floridablanca - S/der. & infocobif.gov.co

.Solicitud de ingresos o modificacién de
documentos
. Listado maestro de documentos Internos.

. Listado de Distribucién de Documentos

. Acta de Control Interno

. Listado maestro de documentos externos

. Convocatoria alarevisién porla Direccidn.
. Acta derevision porla Direccion

.Plande accidn control Interno

. Seguimiento a las estrategias deausteridad en
el gasto publico

. Informe de seguimiento alas estrategias de
austeridaden el gasto publico

. Seguimiento Gobierno en linea

. Boletines de autocontrol, autogestién

. Boletines

. Seguimiento a indicadores

. Acciones preventivas, correctivas

. Seguimiento acciones correctivas

. Informe seguimiento acciones preventivasy
correctivas

. ldentificacion deriesgos

. Calificacién yevaluacién deriesgos
. Formato de caracterizacion

. Ficha Técnica de Indicadores

. Politicas deOperacidn

. Politicas de Administracién del Riesgo
. Matriz cualitativa del Riesgo

. Matriz cuantitativa del Riesgo

. Matriz de Informacidén

. Auditorias MECI

.Plandeaccidn control Interno

. Plan de mejoramiento

. Mecanismos de medidas del Riesgo
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. Auditoria Interna

.Seguimiento al Manual de Procesos y
Procedimientos

. Seguimiento al Plan de mejoramiento
Institucional

. Seguimiento al Plan de mejoramiento por
procesos

. Seguimiento al Plan de mejoramiento
Individual

. Seguimiento a MECICO

. Seguimiento a la implementacion del SIGC
.Seguimiento al Manual de Operaciones

. Mapa de Riesgos

. Mapa Anticorrupcion

. Identificacién contexto estratégico

Telefono: 6497285 i
Carrera 9 No. 7-15 WWW. blf.gov.cn

Floridablanca - S/der. s infocDbif.gov.co




