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RESOLUCION-No. 2 J r DE 2018
(20 diciembre de 2018)

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

LA DIRECTORA GENERAL DEL BANCO INMOBILIARIO DE FLORIDABLANCA. “BIF”, EN USO DE LAS
FACULTADES OTORGADAS MEDIANTE ACUERDO 006 DE 2018, Y

CONSIDERANDO

1. Que la Constitucién Politica en su articulo 122 sefiala que “No habrd empleo publico que no
tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caricter remunerado se
requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el
presupuesto correspondiente.

2. Que de conformidad con lo establecido en los numerales 4 y 8 del Acuerdo Municipal 016 de
2004 es funcidn de la Junta Directiva estructurar, reglamentar y aprobar las funciones del banco
Inmobiliario y determinar la estructura administrativa y organica del Banco Inmobiliario, las
funciones de las diferentes dependencias, los perfiles de los cargos de acuerdo a la normatividad
vigente.

3. Que en el articulo 16 del Acuerdo de Junta Directiva No. 001 de 2017 “por medio del cual se
ajusta y establecen los estatutos del Banco Inmobiliario de Floridablanca, se sefiala en el numeral
8 que serd funcién de la Junta Directiva “(...) Determinar la estructura administrativa y orgdnica
del Banco Inmobiliario, la planta de empleos para el funcionamiento de la entidad, las funciones
de los diferentes cargos, los requisitos de los mismos, las escalas de remuneracién
correspondientes a las diferentes categorfas de empleos contempladas en la Ley 909 de Carrera
Administrativa y demds decretos reglamentarios que rigen la materia {.)".

4. Que mediante Acuerdo de Junta Directiva No. 006 del 20 de diciembre de 2018 le fueron
otorgadas facultades al Director General del banco Inmobiliario de Floridablanca — BIF, para
determinar los perfiles de los empleos, modificar la planta de personal para el funcionamiento
del Banco Inmobiliario y sefialar las funciones y requisitos de los diferentes cargos creados en la
planta de empleos del Banco Inmobiliario de Floridablanca.

5. Que la Planta de personal del Banco Inmobiliario de Floridablanca “BIF” fue adoptada mediante
Acuerdo de Junta Directiva No. 003 de 2005, y modificada mediante Acuerdos de Junta Directiva
No. 002 de 2010 y 003 de 2017.

6. Que en uso de las facultades otorgadas por la Junta Directiva, la Direccién General expidié la
Resolucién No. 00250 de 2018 Por medio de la cual modificé la Planta de Personal del Banco
Inmobiliario de Floridablanca - BIF.

7. Que mediante Acuerdo de Junta Directiva No.001 de 2010 se encuentra establecida la escala
salarial para las diferentes categorias de los empleos de la Planta de Personal del Banco
Inmobiliario de Floridablanca — BIF, ajustada mediante Acuerdos de Junta Directiva No. 005 del
2018.

8. Que se requiere establecer las funciones especificas, competencias laborales y requisitos a los

empleos creados en la planta de personal del Banco Inmobiliario de Floridablanca — BIF, .
mediante Resolucién No. 00250 de 2018.
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Que existe Certificado de viabilidad financiera y presupuestal expedido por el profesional
Universitario con funciones en la gestion financiera que sefiala que realizado el estudio permite
establecer la existencia de los recursos financieros para que la entidad asuma los compromisos
laborales y prestacionales que genera la implementacidn de la planta propuesta.

En mérito de lo anterior,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: ESTABLEZCASE las siguientes funciones a los empleos creados en la planta de
personal del Banco Inmobiliario de Floridablanca — BIF, mediante Resolucién No. 00250 de 2018.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
| Nivel: . PROFESIONAL e
Denominacion del Empleo: ~ PROFESIONAL ESPECIALIZADO - :
______ Codigo: _ . L2222
Grado: - _ . 02 N AN e
No. de cargos: | Uno(1) ) N i 3
_____ Dependencia: el Donde Se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato | Donde se ejerza la supervision direct

Il. AREA FUNCIONAL- AREA TECNICA — PROCESOS MISIONALES !

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

para

Proporcionar conocimiento juridico especializado requerido en el Area Técnica del Banco Inmobiliario

cumplimiento de las metas institucionales, conforme a los procedimientos y procesos misionales
adoptados en Sistemas Integrados.

la ejecucién de los planes, programas y proyectos sefialados por la Alta Direccién para el

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Prestar asesorfa juridica en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y
programas que se establezcan en el Area Técnica para el cumplimiento de las metas
institucionales y de conformidad a las funciones legales y estatutarias.

Dar apoyo juridico en la defensa judicial del Banco Inmobiliario de Floridablanca frente a los
procesos juridicos del area misional en que sea vinculado

Realizar la representacion judicial o extrajudicial en los procesos que la entidad deba promover
en salvaguarda de las funciones y patrimonio sefialadas en las normas legales y estatutarias que
le sean delegados por la Alta Direccion.

Llevar cada una de las etapas de los procesos judiciales correspondientes a los litigios que se
cumplan por la entidad en virtud de cumplir con los procesos misionales y funciones legales y
estatutarias del BIF.

Revisar los aspectos juridicos de los actos administrativos producidos en el Area Técnica para
cumplimiento de las metas institucionales y las funciones estatutarias del BIF.

Dar orientacién juridica y apoyo en la preparacién de los proyectos de acuerdos, actos
administrativos y demés documentos a presentarse por parte de la Direccién General ante la
Junta Directiva y al Alcalde Municipal requeridos para el cumplimiento de las metas
institucionales y las funciones legales o estatutarias.

Dar apoyo juridico apoyo en la emisién de los conceptos juridicos que se requieran desde el Area
Técnica para el cumplimiento de las funciones constitucionales, legales y reglamentarias que le
corresponde a la entidad y que permitan el desarrollo de los procesos misionales del BIF.

Realizar los tramites juridicos y etapas contravencionales en los procesos de restitucion de
bienes de uso publico del municipio y/o de perturbacién a la posesion de los bienes de
propiedad del municipio de Floridablanca.

Realizar los estudios de titulos para el andlisis sobre las situaciones juridicas de los inmuebles y
predios que administra el BIF y los requeridos para el cumplimiento de las metas institucionales
y funciones legales y estatutarias de la entidad.

10. Dar apoyo profesional juridico a la Direccién General y la Secretaria General en los asuntos que
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

11,

12.

13

14.

15.

16.

Seéan puestos en sus conocimientos y que correspondan a su 3rea de desempefio laboral
orientando las actuaciones administrativas hacia el control al dafio antijuridico

Orientar y conceptuar cuando se requiera a las unidades administrativas de Ia entidad en la
interpretacién de las normas constitucionales y legales, para garantizar una adecuada toma de
decisiones administrativas.

Actualizar los procesos, procedimientos, politicas y formatos relacionados con la gestién juridica
de la entidad tendiente al mejoramiento de la gestién institucional.

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

Proyectar las respuestas a los requerimientos y solicitudes presentadas a la entidad
correspondiente al drea de desempefio que le sean asignados en los sistemas de informacién y
correspondencia.

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

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

| Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Urbano

Sistemas de informacién geogrifica

Derecho Administrativo

Derecho Procesal y probatorio

Procedimientos que se deben surtir ante las

Planes de Ordenamiento Territorial diferentes jurisdicciones
Derecho Constitucional Manejo de herramientas ofimdticas (office e
internet)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIl. REQUISITOS FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tarjeta

nucleo bdsico de conocimiento en Derecho y
Afines.

Titulo de posgrado en &reas afines a las funciones
del cargo.

| reglamentados por la Ley

Titulo profesional en disciplina académica del DOCE (12) MESES de Experiencia Profesional

0 Matricula Profesional en los casos

Vill. REQUISITOS FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del |POR EXPERIENCIA PROFESIONAL ALTERNATIVA DE

ndcleo basico de conocimiento en Derecho y |TITULO DE POSGRADO ADICIONAL EN AREA§
Afines, RELACIONADAS CON EL CARGO
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Tarjeta

Titulo de posgrado en dreas afines a las funciones
del cargo.

o Matricula Profesional en los casos

reglamentados por la Ley

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

,,,,, Nivel: PROFESIONAL _.
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
| Codigors, sl ot 219 R LIRS I —
G rado ....... i b 01 -
_No.decargos: | Dos (2)
Dependencia: ) ) | Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supervision directa
[ Il. AREA FUNCIONAL- AREA TECNICA — PROCESOS MISIONALES j
1il. PROPOSITO PRINCIPAL
Dar apoyo administrativo al Area Técnica del Banco Inmobiliario para la ejecucién de los planes,
programas y proyectos sefialados por la Alta Direccién para el cumplimiento de las metas
institucionales, conforme a los procedimientos y procesos misionales adoptados en Sistemas
Integrados.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo profesional en la organizacién de las bases de datos para la identificacion de
beneficiarios de los programas y proyectos que se disefien en la entidad para dar cumplimiento
de las metas institucionales y funciones legales y estatutarias.

2. Realizar las etapas de informacién, verificacién y orientacion administrativa a los beneficiarios de
los proyectos formulados por la entidad para dar cumplimiento de las metas institucionales y
funciones legales y estatutarias.

3. Realizar acompafiamiento profesional para la formulacién y seguimiento a las metas
institucionales de conformidad a la planeacién estratégica establecida en la entidad.

4. Apoyar en la realizacién de los informes estadisticos requeridos para dar respuestas a las
solicitudes de las diferentes entidades de control y organismos nacionales y territoriales.

5. Brindar apoyo al Area Administrativa y misional en la atencién de los clientes internos y los
externos relacionados con los proyectos liderados por el drea técnica que permitan la
participacion ciudadana en la gestion de la entidad.

6. Coordinar las acciones requeridas para el mantenimiento de la informacion de los bancos de
tierras y proyectos constituidos por la entidad.

7. Llevar el registro y caracterizacién de los beneficiarios de los proyectos realizados por la entidad,
conforme a las metas institucionales establecidas para cada periodo.

8. Dar apoyo administrativo en la verificacion del cumplimiento de las obligaciones derivadas de los
procesos contractuales que permitan la prevencién de dafio antijuridico por obligaciones a
terceros.

9. Coordinar las acciones requeridas para mantener actualizados los procedimientos y procesos del
Area Técnica en concordancia con los lineamientos y normatividad vigente.

10. Realizar acompafiamiento profesional en la identificacién y recopilacion de la informacion
estadistica requerida para la evaluacién del desempefio del &rea e institucional.

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

12. Proyectar las respuestas a los requerimientos y solicitudes presentadas a la entidad
correspondiente al drea de desempefio que le sean asignados en los sistemas de informacién y
correspondencia.

13. Acatar y dar cumplimiento a las directrices, lineamientos, sugerencias, recomendaciones y o
disposiciones fijados para el cargo en los diferentes Manuales y Comités de la Entidad. X
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

14. Elaborar los informes que r

relacionados con las funciones
Desempefiar las demds funciones relac

equieran los entes de control y demds entidades publicas
propias del cargo que desempefia.
ionadas con la naturaleza del cargoy el drea de desempefio.

—

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo de bases de datos y de informacién Politica de vivienda de interés social y
estadisticas prioritario.
Politica de atencién al ciudadano Uso de herramientas ofiméticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Experticia profesional

Orientacién al usuario y al ciudadano Aprendizaje continuo

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

Creatividad e innovacién

Compromiso con la organizacién

Vil. REQUISITOS FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del NO APLICA
nucleo bésico de conocimiento en Administracién,
ciencias contables y economia.
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por ia Ley
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: . PROFESIONAL o -
_Denominacién del Empleo: __PROFESIONALUNIVERSITARIO B
_ Cédigo: 29 -
| Grado: A NN

No. de cargos: SSEIETT . L B 4

Dependencia: ] - _Donde se ubique el cargo
h_Eargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supervisién directa

-

Il. AREA FUNCIONAL- AREA ADMINISTRATIVA — SISTEMAS DE INFORMACION Y TIC'S

b

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo profesional en la ejecucion de planes, programas Y proyectos de tecnologias y sistemas
de informacién en la entidad que permitan el fortalecimiento institucional en materia de tecnologias
|_de la informacién y las comunicaciones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Formular de conformidad a los lineamientos normativos vigente el plan estratégico de
tecnologias y sistemas de informacién PETIC, alineado a la estrategia y modelo de integrado de la
entidad.
2. Brindar apoyo profesional a la alta direccién para la implementacién y mantenimiento de la
arquitectura empresaria para la gestién de la tecnologia de la informacién y las comunicaciones.
3. Brindar apoyo técnico al personal vinculado en la entidad en lo relacionado con el
funcionamiento y gestién de los sistemas de informacién y herramientas ofimaticas que
permitan la buena prestacién del servicio.
4. Identificar oportunidades para adoptar nuevas tendencias que generen el desarrollo del sector y
de la entidad que redunden en el mejoramiento de la prestacién del servicio. N
ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA
CALIDAD Juuo/is COMITE DE CALIDAD 08/08/16 COMITE DE CALIDAD 08/08/16
- Transversal 29 No 5-33. Lagos Ill. | Info@bif.gov.co
I Flaridablanca - Santander I www hif.com.co



B' F Bango Inmubifiario de
Floridablanca

RESOLUCIONES

VERSION 02 FECHA 08/08/2016

e
Alraldia Mupicipal
de Floridablanta

cODIGO PAGINA 6

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12,

13

14.

15.

16.

Dar atencién a los usuarios internos y externos a través de las herramientas establecidas en los
planes estratégicos por la alta direccion.

Dar apoyo a la alta direccion en los procesos de adquisicién de bienes y servicios de tecnologias
mediante la definicion de criterios de optimizacion y métodos que direccionen la toma de
decisiones gerenciales.

Mantener actualizada la informacién institucional publicada a través de los medios establecidos
en la entidad en los planes de estratégico de tecnologia de informacion.

Realizar las acciones profesionales requeridas para la implementacién efectiva de las politicas
definidas en gobierno digital, gobierno en linea y acceso y transparencia a la informacion.

Apoyar al 4rea administrativa en la generacion de informacién estadistica relacionada con los
instrumentos digitales de acceso y permanencia en la entidad.

Liderar las acciones para el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de la
infraestructura tecnolégica de la entidad.

Coordinar las acciones requeridas para mantener actualizados los procedimientos y procesos del
Area Técnica en concordancia con los lineamientos y normatividad vigente.

Realizar acompafiamiento profesional en la identificacién y recopilacién de la informacion
estadistica requerida para la evaluacién del desempefio del drea e institucional.

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

Proyectar las respuestas a los requerimientos y solicitudes presentadas a la entidad
correspondiente al drea de desempefio que le sean asignados en los sistemas de informacién y
correspondencia.

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

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

Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I Elaridahlanca - Santander

- Uso de plataformas y redes sociales
_ Politicas de datos abiertos y gobierno - Conocimiento de trdmites y servicios de la
digital plataforma SUIT
& ; . - Mantenimiento, reparacion y soporte
- Politica de transparencia y acceso a la ; . .
. i técnico de equipos de computo e
informacién .
impresoras
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Orientacién a resultados = Experticia profesional
» QOrientacién al usuario y al ciudadano = Aprendizaje continuo
=  Transparencia = Trabajo en equipo y colaboracién
= Compromiso con la organizacion » Creatividad e innovacion
L]
VIi. REQUISITOS FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del |NO APLICA
ntcleo basico de conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, telemédtica y afines, Ingenierfa
electrénica, Telecomunicaciones Yy afines,
Ingenieria Mecanica y Afines.
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
| reglamentados por la Ley
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ARTICULO SEGUNDO: Adiciénese las funciones establecidas en el articulo primero del presente acto
administrativo al manual especifico de funciones y competencias laborales adoptado mediante Acuerdo

de Junta Directiva No. 004 de 2017.

ARTICULO TERCERO: Los titulares de los empleos creados mediante Resolucién 00250 de 2018 a quienes
aplica las funciones establecidas en el articulo primero de la presente resolucién, deberan cumplir las
competencias comportamentales comunes y por nivel jerdrquico y las disposiciones generales sefaladas
en el Acuerdo 004 de 2017 y las disposiciones generales sefia.

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su publicacién.

Dado en Floridablanca, a los veinte (20) dias del mes de diciembre de 2018.

Iy

URA CAROLINA MANRIQUE
a Director General BIF

QA ex
Proy gé: M%\%edes Gaona Torres

Profesional Apoyo Direccién General

visO7 Erikatitiana Monsalve Diaz
Profesional Especializada Talento Humano

Revisé: Julio nzalez Garcia

Secretario Gang Administrativo
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