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“POR MED10 DEL CuAL SE MODiFiCA CL MANUAL ESPECfF:Co DE FUNC10NES Y COMPETENCiAS
LABORALES PARA tA PLANTA DE PER50NAL DEL BANCO INMoB:LIAR:O DE FLORIDABLANCA″

BIF"

LA DIRECTORA GENERAL DEL BANCO INMOBIしlAR10 DE FLORIDABLANCA″
BIF″′EN USo DEIASFACutTADES OToRGADAS MEDIANTE ACuERD0 0o6 DE 201ι

 V

CONSIDERANDO

Que la Constituci6h politica en su articulo 122 seffala que "No habr6
tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de
requlere que est6n cont€mpladog en la respectiva planta y previstos
presupuesto corespondiente.

2 Que de confOrmidad cOn io es● bieddo en los numerales 4 y 8 del Acuerdo Municipal o16 de
2004 es funci6n de la Junta Directiva estructuraら

regiannentar y aprObar las func,Ones dei banco
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Que en el artrcu,。  16 del AcuerdO de Junta Directiva No Ool de 201フ
 
″por medio del cual se

alusta v establecen los estatutOs del BancO Inmob‖
iariO de Fioridablanca′ se seha13 en el numeral
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Que mediante AcuerdO de Junta Directiva No 006 de1 20 de diciembre de 2018 1e fuerOn
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Que la Planta de persOnal de1 3anc● Inmobiliario de Floridabianca″
BIF″ fue adoptada nediante

l『譜謄拙 器:1よ:器
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empleo piblico que no
carScter remunelado se
sus emolumentos en el

establecida la escala
Personal del Banco

oirectiva No. 005 del
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7. Que mediante Acuerdo de Junta Directiva No.OO1 de 2010 se encuentra
:alariat..para 

tas diferentes categortas de tos empteos u" l" 
-prl"i" 

i"lnmobiliario de Ftoridablanca _ BtF, ajustada m"aiante lcreraos ae luni"-

8. Que se requiere establecer las funclor
empreos creados 
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mediante Resoluci6n No.00250 de 2018.
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RESOtuC:oNts

vE“ 1●I102 fFcHA● 3/● 8′2016

c6olG0 PAGINA 2

9. Que exist€ certificado de viabilidad financiera V presupuestal expedido por el profesional

universitario con funciones en la gesti6n financieG que seffala que realiaado el estudio permite

establecerlaexistencladelos.e.ursosfinan.ietosparaquelaentidadasumaloscompromisos
laborales y prestaaionales que genera la implementacidn de la planta propuesta'

En m6.ito de lo anterior,

RESuELVE:

ARTICuLO PRIMERO: ESTABLE2CASE las sigulentes tunciones a los empleos creados en ta planta de
personal del Banco lnmobiliario de Floridablanca― BlF,mediante Resoluci6n No 00250 de 2018

l lDENTIFiCAC10N DEL EMPLEO

D9国e警壼:qur d Carg。 __
Donde se eieIza la supervisi6n direda

Denominaci6n del Em

No. de car8os:

pependen,IJ____

. PROPoSITO PRINCIPAI
敵 do en d AFa TOc“ ca dd Banco mmobl翻 o

par; la ejecuci6n de los planes, programas y proyectos sefralados por la Alta Direcci6n para el

iumptimi"nto de las metas instltucionales, conforme a los procedimientos y pro'esos misionales

rv. oEScRtPCloN OE FUNCIONES ESEI{CIAIES

10 Dar II「
「

lii::~jla D■ ecd6n Ceneral y la Secretarla Cenerd en bS asun望

an' eiecucl6n Y control de Planes Y

programas que se estableztan en el Area T6cnica para el cumplimiento de las met's

institucionales y de conformidad a las fl.lnciones legales y estatutarias'

2. Dar apoyo jurldico en la delensa judiciat del Banco lnmobiliario de Floridablanca Irent€ a los

procesos juridicos del rrea misionalen que sea vinculado

3. Realizar la representaci6n judicial o extrajudicial en los procesos que la entidad deba promover

en salvaguarda de las funciones y patrimonio seflaladas en las normas legales y estatutarias que

le sean delegados por la Alta Direcci6n

4- Llevar cada;na de las etapas de los procesos judiciales correspondientes a los litigios que se

cumplan por la entidad en virtud de cumplir con tos procesos misionales y funciones legales y

estatutarias delBlF.

5. Revisar los aspectos jurldicos de los actos administrativos producidos en el Area T6cnica para

cumplimiento de las metas institucionales y las funciones estatutarias del BIF'

6. Dar orientaci6n jurldica y apoyo en la preparacidn de los proyectos de acuerdos' actos

administtativos y demiis do€umentos a presentarse por parte de la Direcci6n General ante la

;unta Dirediva y al Alcalde Municipal requeridos para el cumplimiento de las metas

institucionales y lasfunciones le8ales o estatutarias'

u. oar apovo iuriaio apoyo en la emisi6n de los conceptos juridicos que se requieran desde el Area
' 

ig.ii" ir"i" "f 
*rplimiento de las funciones constitucionales' legales y reglamenta as que le

.oir".pona" 
" 

fu 
"ntia"d 

v que permitan el desarrollo de los procesos m'i11llt",'-'ll"']l:.-,.^ ,-
t. ;::;#H;ffi;;-#;;;;;"' contavencionales en ros procesos de restituci6n de
- 

1L"". o"-r- priblico del municipio y/o de perturbaci6n a la posesi6n de los bienes de

h,oniedad del municiDio de Flo dablanca
'an6lisis sobre las situaciones juridicas de los inmuebles y

9. Realizar lo5 estudios de titulos para el

,rJJi or" "J.t",t,t" 
el BIF y los requeridos para el cumplimiento de las metts institucionales

y funciones legales y estatutarias de la entidad 
, -^ ,^. *,,".." "rJ
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:'DESCRIPC16N DE FUNCloNES ESENCIALES
sean puestOs en sus conocimientOs y qYe fOrrespOndan a sll 

づrea de desempe裔 。 labOralorlentand。 las actuac ones administrativas hacia el contrOl al danO ant"urFdicO
n.:^ぃ .^_   ^^____^11. orientar y ronceptuar cuando se requiera 

" r;, ,;;";;.-"d;il;,#:. o entidad en rainterpretaci6n de las normas constitucionales v r"g"r"., p"ra c";"n1; ,i"1i""r"a" totn" o"decisiones administrativas.
12. Actualizar los proresos, procedimientos, po[ticas y formatos reracionados con ra gesti6n jurdica
"- 

de la entidad tendiente atmejoramiento de ta gestiOn institLrcionai.
13. Apoyar la implementaci6n y sostenimiento aetllstema ae eestfjn de calidad y de, MECt del ireay los planes de mejoramiento e informes para Ia. 

"uto,ia"a", 
.orp**i"ll- 

, -'
14. Proyectar las respuestas a lor requerimientos v a.liaitrJ", 

-pr"."niadas 
a la entidadcorrespondiente ar Erea de desempefio que re sean asignados en roi sister"il" inror.u.ion ycorrespondencia.

15. Acatar y dar cumplimiento a las directrices, line€hientos, sugerencias, recomendaciones y
,.91:1":,..:".11".*'paiaelcarsoentosdiferentesruanual"syio'miie.lILi"i.r.16. Etaborar los informes que requieran 

.tos 
enres de -*-i-v a".i.-_iiaaoes p0blicas

--_relacionados 
con hs funciones propias dela"rgo qr" a"r"rp"a".

las demOs funciones relaclonadas con la naturale2a delCa
el6rea de desempefio.

…

。S…
Derecho U$ano

sistemas de ihformaci6n geogrCfica

Planes de Ordenam iento Territorial

Derecho Constitucional

Derecho Administrativo

Derecho Procesal y probatorio

Procedihientos que se deben surtir ante
diferent6.iurlsdicciones

Manejo de herramiehtas olimSticas (office
lnternet)

Ⅵ COMPETE“OASCOMP昴 画 面 面 面

r Orlentaci6n a resultados

. Orientaci6nal usuarioyalcirrdadano

. TEnsparencia

r Compromisocon la organizacl6n

. Experticiaprofesional

r Aprendizaje continuo
r Trabajo en equipoy colaboraci6n
. Creatividad e innovaci6n

ViI REQUisros FORMAC10N AttPEMicA V EXPERIENCIA

■tdO prOfeJOnJ en dtdp“ na acad`繭 ca dd
nlcleo b{sico de conocimiento en Derecho y
Afines.

Tltulo de posgrado en lreas afines a las funciones
del cargo.

Tarjeta o Matrlcula profesional en los casos
amentados por la

DOCE (12) MESES de Exp"Am.tair"fesi."af
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POR EXPERIENCIA PROFEIiOMGI.TERMTIVA DE
TITUTO DE POSGMDO ADICIONAI. EN AREAS
REtAC10NADAS CoN EL CARCO
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Titulo de posgrado en Creas afines a las funciones

delcargo.

Tarjeta o Matrlcula Prolesional en los casos

lamentados por la

I. IOENTIFICACION DEt EMPI.EO

PROFES10NAL

Denominaci6n del EmPleo:

Donde se ubique elca

Ouien eierza la supervisi6n directaCaraodel Jefe lnmediato

!‖ PROPOSITO PRINC!PAl

inst:tucionales, conforme a los procedimientos y proceSos misionales adoptados en Sistemas

@rbtfiario para la ejecuci6n de los planes,

progrilnu, y proyectos sehalados por la Alta Direccidn para el cumplimiento de las. metas

DE FUNC10NES ESENC:ALES

1

2

@ de datos para la identilicaci6n de

beneficiarios de los programas y proyectos que se disefien en la entidad para dar cumplimiento

口ヽ
''0'γ

Ψ
''‐

‐
…
‐‐

13 Acatar y dar cumplimiento a las directrices′  IineamientOS′  sugerenciaS′  recomendacloneS y

d●posic10nes flladOS para el caigo en los diferentes Manuales y cOm!t6s de la Cntid::i==二
=二

二
==ニ

de las metas instituciona les V funciones leBales y estatutarias'

Realizar las etapas de informaci6n, vedlicaci6n y orlentaci6n administrativa a los beneficiarios de

los proyectos iormulados por la entidad para dar cumplimiento de las metas institucionales y

fuhciones legales Y esktutarias.
Realizar acJmpahamiento profesional para la formulacidn y seguimiento a las metas

institucionales de conlormidad a la planeaci6n estrat6Sica establecida en la entidad'

Apoyar en la reali2aai6n de los lnformes estadlsticos requeridos para dar respuestas a las

solicitudes de las dilerentes entidades de controly oryanismos nacionales yterritoriales'

Brindar apoyo al Area Administrativa y mislonal en la atenci6n de los clientes internos y los

externos reiacionados con los proyectos liderados por el drea t6cnica que permitan la

participaci6n ciudadana en la gesti6n de la entidad'

o. coorainar las acciones requeddas para el mantenimiehto de la infotmaci6n de los bancos de

tierras y proyectos constituidos por la entidad

z. Ltevar eliegistro y caracterizaci6n 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 verilicaci6n del cumplimiento de las obll8aciones derlvadas de los

procesos contractuales que permitan la prevenci6n de dafro antijuridico por obligaciones a

tercetos.
g. cooadinar las acaiones requeridas para mantener actualizados los procedimientos y procesos del

AreaT6cnica en concordancia con los lineamientosy normatividad vlSente'

lO. neatizar acompaiamiento prolesionat en la identificaci6n y recopilaci6n de la informaci6n
-- 

".t"Olrti." 
,"qua,iaa para la evaluaci6n del desempeho del Srea e institucional' 

.

1L ;;;;"; i; i.tpi"."ndci6n v sostenimiento del sistema de Gesti6n de Glidad v del MEcl del 6rea

yioi planes de mejoramiento e informes para las autoridades competentes'

fZ. iroyud", la, respuestas a los requerimlentos y solicitudes. presentadas a la entidad
_-' 

cories-ponaiente at irea de desempeno que le sean asignados en los sistemas de informaci6n Y

correspondencia.
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些 型 堅 墨:PC:6N DE Fu“ C10NES ESENCIAにS
Elaborar los inform"i que ,eqrie.- loi "mer--ffiJretactonados con las tunciones propias del cargo que desempefia.

y demds entidades p(6licas-

rlas dem`s funciOnes relac:Onadas cOn ia naturaleza de!
el iirea de desem

L⊆ 型 匹 lMIENTOs BASICos o ESE雨 OALES
Manelo de bases de-a6iyEin6 iEi

- Politi.a dg etencidn alciudadano

‐  Polltica de uv enda de interls sOcial y

Uso de herramientas ofimiticas

上 望 Ш ETENOAS∞ MPoRTAttε而 ミEs
POR NIVETJERARQUICO. Orientacl6n a resultados

r Orientacidn al usua.io y alciudadano
t Transparencia

. Compromlsoaon la organizacidn

r Experticiaprofesional

. Aprendizaje continuo
r Trebajo en equipo y colaboraai6n
. Creatividad e innovaci6n

V‖ REQU:SITOS FORMACIδ tt ACADEMi面 ]竃ヌ戸[面百両百π

Tltulo profesionit en dEciptina iEd6mtca det
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l: AREA FUNC10NAL‐ AREA ADMniSTRA■ VA―

xt. PRoP6S|TO tRtNCtiAt
B“ ndar ap●vOprofes6111 91 ia elecuci,P dePIFneS′ prOgramas y prOyectOs de tecnologias'sに

temasde infOrmaci6n en la entidad que permitan ei fOrtalecimientO institucional en materia de tecn。
|。gFasde la infOrmaci6n y●s cOmunicaciOnes

:V DESCRIPCiON DE FuttC15雨モ313百モ百五正百
Formubr de confOrmuaa.l ios“ nearnЮntOs nOrmaJvOs igente~el~pttn~estrat181cO de
tecnOI● gFas y sistemas de infOrmaci6n PETlc alineadO a la estrategia v mOdelo de integradO de la

entidad
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Brindar apOyo t(cnicO ai personal vinculado en ia entidad en 10 relacionado cOn el

funcionamientO y gesti6n de los sistemas de infOrmaci6n v herramientas 
。■m6ticas quepeFnitan la buena prestaci6n de:servici。

ldentlficar OpOrtunidades para adOptar nuevas tendencias que generen el desarrOI10 del sector
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RESOLuCiONES

vER5t6N 02 FECHA 08/● 8/2016

C00160 PAG{NA●

IV DESCRIPCi6N DE FUNCtONES eSCNCiALES

5 Dar atenci6n a los usuarios internos y externos a trav6s de 13S herrarnientas establecidas en los

6

planes estrat6gicos por la alta diaecci6n.

Dar apoyo a l;alta direcci6n en los procesos de adquisici6n de bienes y servicios de tecnoloSlas

mediante la delinicl6n de criterios de optimizaci6n y m6todos que dkec'ionen la toma de

decisiones gerenciales.

Mantener;ctualizada la informaci6n institucional publi.ada a travds de los medios establecidos

en la entidad en los planes de estratdgico de tecnologia de informaci6n'

Realizar las acciones profesionales requeddas para la implementaci6n efediva de las politicas

definidas en gobierno digital, Sobierno en linea y acceso y tra nsparencia a la informaci6n'

lpoyar al 6rea administrativa en la Seneraci6n de informaci6n estadistica relacionada con los

instrumentos digitaies de accesoy permanencia en la entidad'

Liderar las acciones para el mantenimlento preventivo y correctivo de los equipos de la

infraestructura tecnol6gica de la entidad.

coordinar las acciones requeridas para mantener actualizados lo5 pro'edimientos y procesos del

AreaT6cnica en concordancia con los lineamientos y normatividad vigente'

Realizar acompafiamiento profesional en la identificaci6n y recopllaci6n de la inlormaci6n

フ

8

9

10

11

12

estadistica requerida pa.a la evaluaci6n del desempef,o del Crea e institucional'

13. Apoyar la implementacidn y sostenimiento del Sistema de Gesti6n de calidad y del MEcl del 6rea

y los planes de mejoramiento e informes para las autotidades competentes'

tl. e.oy""t". las respuestas a los requerimientos y solicitudes presentadas a la entidad

coriespondiente al iirea de desempeffo que le sean asignados en los sistemas de informa'i6n y

correspondencia.
15. Acatar y dar cumplimiento a las directrices, lineamientos, sugerencias, recomendaciones y

d isposiciones ,ijados para el carSo en los diferentes Manuales y Comit6s de la Entidad'

16. Elaborar los inrormes que requieran los entes de control y demis entidades publicas

relacionados con las Iunciones propias delcargo que desempefra'

flar las demSs funciones relacionadas con la naturaleza delcarg

V CONOCIMIFNTOS BASiCOS O ESENC:ALES

Pollticas de

digita:

Polltica de

informaci6n

datos abiertos Y gobierno

transparencia Y acceso a lE

- Uso de platafoamas y redes Sociales

- conocimiento de trdmites y servicios de la

ptataforma SUIT

- Mantenimlento, repaaaci6n y soporte

t6cnico de equipos de c6mputo e

impresoras

VI COMPFTENC:AS COM'ORTAMENTALES

. Experticiaprotesional

. Aprendizaje continuo

. Trabajo en equipoY colaboraci6n

. Creatlvldad e innovaci6n

. Orientaci6n a resultados

. orlentaci6n al usuario y a I ciudadano

. Transparencia

. compromiso con la organizaci6n

FORMACiON ACAOEM:CA V EXPE暉 lCNCIA

titulo prole.ional en disciplina acad6mice del

nucleo blsico de conocimiento en lngenierla de

slstemas, telemdtica y afines, lngenierla

electr6nica, Telecomunicaciones y afines,

lngenie.la Mec6nica Y A{lnes.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
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わ:恥晰占

ARTICUIO SEGU DO: Adici6nese las funciones establecidas en el artlculo primero del presente actoadministrat'vo ar manuar especifico de funciones y competencias raboraks aioftaii meo;ante ncueraodeJunta oirecflva No. OCU de 2017.

ARTICULO TERCERO: Los titulares de los empleos crcados mediante Resoluci6n OO2SO de 2018 a quienes
aplica las funciones establecidas en el articulo primero de l" p."a.nt" ,"Jr"idr, deberdn cumplir lascompetencias componamentales comunes y por niveljer6rquico y la5 disposicione; generales senaladasen el Acuerdo O(N de 2017 y las disposiciones generales seia.

ARTICUtO CUARTO: ta presente Resoluci6n rige a panir de la fecha de su publicaci6n.

Dado en Floridablan.a, a los veinte (20) d,as del mes de diciembre de 2018.

nzdleu Garcia
Administrativo

絆辮計::治Ъ

I Apoyo Direcci6n General

lve Diaz
ional Especializada Talento Humano

Revis6: Julio
Secretario 6
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