
RESOLuCION No. 279 DE 2022

(       L1   1    0CT    2022       )

"POR MEDIO DEL CUAI. sE AIusTA EL MANUAL EspEclFlco DE FUNcloNEs y cOMPETENaAs LABORALEs PARA

IA PLANTA DE PERSONAL DEI. BANCO INlllIOBILIARIO DE FLORIDABLANCA ``BIF"

EL DIRECTOR GENERAL DEL BANCO  INMOBILIARlo DE  FLORIDABIANCA.  "BIF",  EN  USO DE  IAS FACULTADES

OTORGADAS MEDIANTE ACUERDO  No. 005  DE 2022, Y

CONSIDERANDO:

1.      Que el Articulo 3  del Acuerdo de Junta  Directiva  No. 003  de 2017 modific6 la  planta  de  personal de la
Direcci6n General y ajust6 Ia nomenclatura, c6digos y nomenclatura de los empleos de la Planta Global a
las disposiciones sehaladas en el Decreto 785 de 2005.

2.      Que el Acuerdo de Junta  Directiva  No.  003  de 2017  en  su  articulo 4,  sefiala  la  planta  de personal  par
medio de la cual serdn cumplidas las funciones del Banco lnmobiliario de Floridablanca "BIF"

3.      Que mediante Acuerdos de Junta  Directiva  Nos. 006 del 20 de diciembre de 2018 y 004 de 2022, se le
otorgan  facultades  pro tempore al  director general  del  BIF,  para  realizar modificaciones a  la  planta  de

personal y al manual de funciones y competencias  laborales de los empleos del  BIF. Que,  en  uso de las
facultades dadas,  la  Direcci6n General expidi6 las  Reso!uci6n  No. 250 del 20 de diciembre de 2018 y 099
de  2bl9  y  No.  005  de  2022,  por  media  de  las  cuales  se  modific6  Ia  planta  de  personal  del  Banco
lnmobiliario de Floridablanca.

4.      Que  la  Constituci6n  Politica  seFiala  en  su  articulo  122  que  "No  habr5  empleo  publico  que  no  tenga
funciones detalladas en la ley a reglamento y para proveer los de caricter remunerado se requiere que
esten   contemplados   en   la   respectiva   planta   y   previstos   sus   emolumentos   en   el   presupuesto
correspondiente.

5.      Que el Articulo 15 de la Ley 909 de 2004 sefiala las funciones especificas a las unidades de personal de
las  entidades  pdblicas,  encontrandose  entre  ellas  la  de"(...)  c)  Elaborar  los  proyectos  de  plantas  de

personal,  asf como  los  manuales  de  funciones  y  requisitos,  de  conformidad  con  las  normas  vigentes,
para  lo  cual  podrdn  contar  con  la  asesoria  del  Departamento  Administrativo  de  la  Funci6n  Ptiblica,
universidades   pdblicas   a   privadas,   o   de   firmas   especializadas   o   profesionales   en   administraci6n

pdblica;(...)„

6.      Que el  Decreto -Ley 78S de 2005 establece el sistema de nomenclatura y clasificaci6n y de funciones y
requ!sitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de
la Ley 909 de 2004."

7.      Que  el  Decreto  -Ley  785  de  2005  en  su  artfculo  32  sef`ala  que  ``(...)  Expedici6n.  La  adopci6n, adici6n,
modificaci6n  o  actualizaci6n  del  manual  especi'fico  se  efectuar5  mediante  acto  administrativo  de  la
autoridad competente con sujeci6n a  las disposiciones del presente deci.eto...  El establecimiento de las

plantas  de  personal  y  las  modificaciones  a  estas  requerir5n,  en  todo  caso,  de  la   presentaci6n  del
respectivo  proyecto  de  manual  especifico  de  funciones  y  de  requisitos.  Corresponde  a  la  unidad  de

personal  de  cada  organismo  o  a  la  que  haga  sus  veces,  adelantar  los  estudios  para  la  elaboraci6n,
actualizaci6n,   modificaci6n   a   adici6n   del   manual   de   funciones   y   de   requisitos   y   velar   por   el
cumplimientl de lo dispuesto en el presente decreto."

8.      Que  el  articulo  2.2.3.8.  del  Decreto  1083  de  2015,  Decreto  Unico  Reglamentario  del  Sector  Funci6n
Pdbllca,  se  dispone que,  ``(...)  que  los organismos y  las  entidades  del  orden  territorial  deben  expedir el
manual especifico de funciones y  de  competencias  laborales,  el  cual  deber5  contener par lo menos  la
identificaci6n  y  ubicaci6n  del  empleo;  el  prop6sito  y  la  descripci6n  de  las  funciones  esenciales
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empleo;   los   conocimientos   basicos   a   esenciales   y   los   requisitos   de   formaci6n   acad6mica   y   de
experiencia.

9.      Que  el  Decreto  1083  de  2015,  determin6  en  su  artfculo  2.2.3.9  `'(...)  Ajuste  del  Manual  Especffico  de
Funclones y de Competencias  Laborales.  Los  organismos y entidades de orden territorial  ajustaran sus
manuales  especificos  de  funciones  y  de  competencias  laborales,  hasta  el  1  de  junio  de  2015.   Los
manuales especificos vigentes, continua fan rigiendo hasta que se ajusten total o parcialmente.

10.    Que  el  Decreto  648  de  2017  en  el  par5grafo  segundo  del  Articulo  2.2.5.1.5,  sefiala  que  cuando  los
requisitos  para  el  desempeflo  de  un  cargo  est6n  seftalados  en  la  Constituci6n,  la  ley  o  los  decretos
reglamentarios,   los   manuales   de   funciones   y   de   competencias   laborales   se   limitaran   a   hacer
transcripci6n de los mjsmos, par lo que no podran establecer otros requisitos.

I

11.    Que el Deci.eto 815 del 8 de mayo de 2018,  modific6 el Decreto  1083 de 2015 y en su articulo 2.2.4.10
establece   que   las   entidades  y  organismos  deben   incluir  en   el   Manual   Especifico   de   Funciones  y
Competencias   Laborales,   el   contenido  funcional   de  los   empleos,   las  competencias   comunes  a   los
empleados pdbicos y las comportamentales de acuerdo con lo previsto en los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8
de la misma norma y en el paragrafo 2 del art 2.2.4.8 dispone que las entidades y organismos del orden
territorial,  deber5n  adecuar los  manuales de funciones y de competencia  conforme  a  las disposiciones
sefialadas en esta norma, dentro del afro siguiente a la entrada en vigencia del presente decreto.

12.    Qiie en  la  Ley 1952 de 2019   por el cual se expide el c6digo general disciplinario, se sefiala en su articulo
38  nilmeral  1 que es deber de todo servidor pdblico  "(..) cumplir y hacer que  se cumplan  los deberes
contenidos en  la Constituci6n, los tratados de derechos  humanos y derecho internacional  humanitario,
los dem5s  ratificados por el Congreso,  las  leyes,  los decretos,  las ordenanzas,  los acuerdos distritales y
municipales, los estatutos, de la entidad, los reglamentos y los manuales de funciones (...).

13.    Que  niediante  Resoluci6n  106  de  2018,  se  compila  y  ajusta  el  manual  de  funciones  y  competencias
laborales de los diferentes empleos de la  planta de personal  del  Banco  lnmobiliario de  Floridablanca -
BIF establecida mediante los actos administrativos relacionados en la parte motiva.

14.    Que   la   Comjsi6n   Naclonal   del   Servicio   CMl   -   CNSC,   6rgano   rector   de   vigilancia   de   la   Carrera
administrativa se encuentra en la  etapa de planeaci6n de concurso pdblico de los empleos en situaci6n
administrativa  de  vacancia  definitiva  de  la  planta  de  empleos  del  Banco  lnmobiliario  de  Floridablanca,
conforme  a  las  disposiciones  sefialadas  en  la  constituci6n  y  la  ley  para  la  provisi6n  definitiva  de  los
empleos vacantes de las entidades pdblicas mediante convocatoria ptiblica.

15.    Que a  la fecha el  Banco lnmobiliario de Floridablanca cuenta con seis (6) cargos reportados en la oferta

ptlblica  de  empleos  de  carrera  -  OPEC,  que  admlnistra  la  Comisi6n  Nacional  del  Servicio  Civil  para  su
convocatoria pdblica de concurso para su provisi6n definitiva.

16.    Que  de  conformidad  con   la  circular  conjunta   No.   074  de  21  de  octubre   de  2009  suscrita   por  la
Procuraduria General  de la  Naci6n y la Comisi6n  Nacional de Servicio Civil  la cual dispone que:  "una vez
convocado  el  respectivo  concurso  de  m€ritos  la  entidad  debe  abstenerse  de  modificar  dicho  manual

para los cargos sujetos a concurso hasta tanto el funcionario de la lista de elegibles supere el periodo de
prueba, no existan  mss aspirantes en la  lista de elegibles o la  misma ha perdido su vigencia,  por lo que
se deben efectuar algunos ajustes al mismo antes de la publicaci6n de la convocatoria"

17.    Que de conformidad a  la CIRCULAR  INTERNA No.100 -001 -2020 dirigida a  los  Representantes  legales
de  los Organismos y  Entidades  del  sector central y  descentralizado de  la  rama  ejecutiva  de  los  niveles
nacional   y   territorial,   manifest6   que   ``En   una   revisi6n   aleatoria   de   los   manuales   de  funciones   y
competencias   laborales   de   las   entidades   del   nivel   territorial,   adelantada   por   el   Departamento
Administrativo  de  la  Funci6n  Pdblica,  se  evidenci6  Ia  necesidad  de  armonizarlos  con  la  normatividad
vigente, raz6n por la cual se requiere que los representantes legales destinatarios de la presente circular

procedanalaactualizaci6ndelosmismos.Paratalefecto,elDepartamentoAdministratlvoprestaraef
apoyo t6cnico necesario". Resalto intencional.
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18.   Que de conformidad  a  lo ordenado en  el  articulo 32  del  Decreto -  Ley  No.  785  de  2005,  la Secretaria
General y la  oficina de Talento  Humano han  liderado la  realizaci6n del  estudio que soporta  los ajustes
funclonales y normativos para la modificaci6n del manual de funciones de los empleos reportados en la
OPEC y  en  situaci6n  administrativa  de vacancia  definitiva  a  fin  de  dar  cumplimiento  a  la  normatividad
vigente  y  ofertar  en  igualdad  y  merito  las  seis  (6)  vacancias  para  su  provisi6n  definitiva  mediante
concurso ptiblico.

19.    Que ,dando cumplimiento a  lo dispuesto en  la  normatividad vigente el  proyecto de acto administrativo

para  la  modificaci6n  del  manual  de  funciones  ha  sido  socializado  con  las  organizaciones  sindicales  y
publ|cado en la  pagina web de conformidad a lo seiialado en el numeral 8 del articulo 8 de la  Ley 1437

2o:eu:i::upnatraa::rne=:vma':netoBadnec::n°:oubn,::aar:oe:e8:,noer:::b,ancafacuit6aiDirectorGeneraldelaentldad

:::i:%se,;Cdueetredr°mrn:.,::5redqeuj=?t::::r,aosq:::i::tsedee',Tap|aunat'ae::epc:f;.::n::df:,n:ja°nnceos,yn:°oTj?::tr:onc::
i;:,:1aa':i;ny.:; de  conformidad  a  los  lineamientos  sefialados  en  el  marco  normativo y  las  necesidades
identificadas en el an5lisis o estudio realizado.

21.    Que mediante resoluci6n  No.  277 del  10 de octubre de 2022 en su articulo cuarto se Ajust6 y unific6 la

planta  de  personal  del  Banco  lnmobiliario  de  Floridablanca  en  lo  concerniente  a  los  empleos  de  la
Direcci6n General y la  planta global, adoptada Acuerdo de Junta  Directiva No. 003 de 2005,  modificada
mediante Acuerdo de Junta Directiva No. 002 de 2010, Acuerdo de Junta Directiva No. 003 de 2017 y las
Reso|ucionesNos.250de2018yo99de2019.

En m6rito deilo expuesto,

RESUELVE:

ARTfcuLO PRIMERO: Ajustar el  manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos que
conforman  la  planta  de  personal  del  BANCO  INMOBILIARIO  DE  FLORIDABLANCA,  adoptada  por  el  Acuerdo  de

Junta  Directiva  No.  003  de 2005,  modificada  por  el Acuerdo  de Junta  directiva  No.002  de  2010 y fijada  en  el
Acuerdo No. 003 de 2017, Resoluci6n 250 de 2018 y Modificada mediante Resoluci6n 099 de 2019 y modificada
mediante Resoluci6n  No. 277 de 2022, cuyas funciones deber5n ser cumplidas por los funcionarios con criteria
de  eficiencia  y  eficacia  en  orden  al  logro  de  la  misi6n,  objetivos  y  funciones  que  la  ley y  los  reglamentos  le
seFialan.

ARTICuLO SEGUNDO:  Establ6zcase las siguientes funciones especlficas, competencias laborales y requisitos a los
empleos de la  planta de personal establecida  para el funcionamiento del  Banco  lnmobiliario de Floridablanca -
BIF, conforme a  las siguientes fichas funcionales por cada empleo:

I.  IDENTIFICAC16N DEL EMPLEO

N ivel: i     DIRECTIVO

Denom naci5n del  Empleo: )     DIRECTOR GENERAL

C6digo: lo5o

Grado:
.._._+

104

No. de cargos: I    uno(1)
Dependencia: DIRECCION  GENERAL

Cargo del jefe lnmediato Alcalde Municipal
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lv. DESCRIPcloN DE FUNCIONES ESENCIAIES

1.     Representar  al  Banco  lnmobiliario  legal  y  contractualmente,  dentro  de  los
directiva.

Iinites  sefialados  por  la  Junta

2.    Cumpliry hacer cumplir las normas vigentes y las decisiones emanadas de la Junta Directiva.

3.     Dirigir  la lacci6n  admlnistrativa  del  Banco  lnmobiliario  de  Floridablanca,  asegurar  el  cumplimiento  de  su
objeto social y la prestaci6n de los servicios a su cargo

4.     Presentar a la Junta Directiva y a las demas entidades que lo soliciten, sobre la gesti6n desarrollada al frente
del Banco lnmobiliario de Floridablanca.

5.     Presentar a consideraci6n de la Junta  Directiva el presupuesto anual de ingresos y gastos, el plan operativo
anual de inversiones y los que estime convenientes para asegurar la buena  marcha del  Banco  lnmobiliario,
asf como rendir informe sobre los estados generales y cuentas que la Junta le solicite.

6.:lea::::'ri:8caonjz:,r'o:;:jtg;rdye:;1:r::a.r'°Splanes;ProyectosyprogramasqueadelanteelBanco|nmobMiario

7.     Someter  a  consideracl6n  de  la  Junta  Directiva  los  predios  que  deban  ser  objeto  de  negociaci6n  djrecta  o
expropiaci6n, con el fin de que esta se pronuncie sobre el particular.

8.    Celebrar  los  contratos  y  ejecutar  los  actos  propios  de  su  competencia,  de  acuerdo  con  los  requisitos
establecidos en el estatlito para la contrataci6n administrativa y dem5s normas vigentes.

9.     Cumplir las funciones de ordenador del gasto del Banco lnmobiliario de Floridablanca.

10.  Fallar en  segunda  instancia  los  procesos  disciplinarios coriti.a  los  empleados  ptiblicos  y ex empleados  de  la
entidad conforme a los procedimientos sefialados en el marco riormativo vigente.

11.  En general,  ejercer todas las funciones y actividades propias de su calidad de representante legal del  Banco
lnmobiliario de Floridablanca.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

I      Estructura y AdministTaci6n del estado I      Modelo Esfandardecontrol lnterno

I      Plan de ordenamiento territorial •      Politicas de vivienda de intetes social

-      C6digo tlnico disciplinario I      Manejo de herramientas ofimaticas (office e

-      Sistema deGesti6n de calidad internet)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVELJERARQUICO

DECRETO 815  DE 2018 DECRETO 815  DE 2018

•              Aprendizaje continuo •              Visi6n estrat6gica

•              Orientaci6n a Resultados •              Liderazgo Efectivo

•              Orientaci6n al usuario y al ciudadano •              Planeaci6n
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•              Compromiso con la organizaci6n •             Toma de decisiones
•              Trabaj.o en Equipo •              Gesti6n del desarrollo de las personas

•              Adaptaci6n al cambio •              Pensamiento sist6mico

•              Resoluci6n de conflictos

Vll.  REQUISITOS FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina acad6mica del nticleo b5sico Veinticuatro    (24)     meses     de     experiencia
de     conocimiento en Derecho     y     Afines, Economia, profesional.
Administradi6n, Contaduria  "blica,  lngenierl'a Civil y Afines,
Arquitectura  y  afines o  lngenierfa  Ambiental,  Sanitaria  y
Afines.

Tarjeta  profesional  vigente  en  los  casos  requeridos  par  la
Ley.

I.  IDENTIFICAC16N  DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO

Denominac 6n del Empleo: SECRETARIA GENERAL DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA

C6di8O: 054

Gl.ado: 02

No. de cargos: uno (1)

Dependencia: SECRETARIA GEN ERAL Y ADM I N ISTRATIVA

Cargo del Jefe lnmediato Director General

ii.  AREA fuNaoNAL-iuRiDlcA, FiNANciERA y ADMiNlsTRATivA

Ill.   PROP6SITO PRINCIPAL

Gestionar la  ejecuci6n  de  las  politicas  administi.ativas y juridicas  seiialadas  para  la  repre5entaci6n judicial,  la
defensa  y  la  p.rotecci6n  de  los  intereses  de  la  entidad  de  conformidad  con  las  leyes,  normas  y  acuerdos
vigentes;   asi   mismo   coordinar,   controlar   y   hacer   seguimiento   a   la   gesti6n   administrativa,   financiera,
contractual  y  del  recurso  humano  del  Banco  lnmobiliario  de  Floridablanca  orientando  el  desarrollo  de  la

gesti6n institucional y la implementaci6n de modelos de gesti6n ptlblica eficiente al servicio del ciudadano.

lv. DESCRIPC16N DE FUNCIONES ESENCIALES

#

1.      Ejercer  la  defensa  judicial  del  Banco  lnmobiliario  de  Floridablanca  frente  a  los  procesos juridicos  que  sea
vinculado y realizar la  representaci6n judicial a extrajudicial  en  los  procesos que la  entidad  deba  promover
en salvaguarda de las funciones y patrimonio sefialadas en las normas legales y estatutarias.

2.      Orientar  y   apoyar   en   la   preparaci6n   de   los   proyectos   de   acuerdos,   actos   administrativos   y  dem5s
documentos a  presentarse par parte de la  Direcci6n General  ante la Junta  Dii.ectiva y al Alcalde Municipal
requeridos para el correcto funcionamiento de la entidad.

3.      Prestar  asesoria  juridica  y  administrativa   a   la   Direcci6n   General  encaminadas  a   dar  alcance  al  objeto
misional  del   Banco  lnmobiliario  y  orientando  el  cumplimiento  de  las  politicas  de  prevenci6n  del  dajio
antijuridico establecidas en la entidad.

4.      Ejercer el control disciplinario interno en el Banco lnmobiliario de Floridablanca, desarrollando las etapas de

juzgamiento y fallo en  primera  instancia  de los  procesos disciplinarios contra  los  empleados  ptiblicos y ex
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lv. DESCRIPC16N DE FUNCIOI\lFS ESENCIAIES

empleados de la entidad conforme a Ios procedimientos sefialados en el marco normativo vigente.
Dirigir el proceso de notlficaci6n y publicaci6n de los actos administrativos expedidos por la Jiinta  Directiva

y la  Direcci6n General en ejercicio de las funciones legales y estatutarias vigilando el tramite de los recursos
de la via gubernativa.
Brindar asesoria y emitir los conceptos juridicos que le sean solicitadas por el Director General, referentes a
aspectos    legales    o    de    contrataci6n    correspondientes    a    las    funciones    constitucionales,    legales   y
reglamentarias que le corresponde a la entidad.
Direccionar la politica, acciones y procedimientos relacionados con los  procesos de contrataci6n pdblica de
las obras, blenes y servicios de la entidad, la orientaci6n y organizaci6n de la gesti6n documental, Ia gesti6n

y adminlstraci6n  del talento  humano,  la  implementaci6n  de  los  instriimentos  para  la  correcta  atenci6n  al
ciudadano y el ordenamiento de  la gesti6n  presupuestal y financiera  de  la  entidad  de conformidad con la
normatividad vigente y orientados al desarrollo de una gestl6n ptlblica eficiente.

8.      Liderar la actualizaci6n de los sistemas de informaci6n que conforme a la  Ley o el reglamento deba atender
la entidad, inherentes a los procesos juridicos, de contrataci6n y de la gesti6n del talento humano.

9.      Asesorar   a   las   unidades   administrativas   del   Banco   lnmobiliario   en   la   elaboraci6n   de   los   pliegos   de
invitaci6n,   pliegos   de   condiciones,   minuta   contractual,   y   actos   administrativos   propios   de   la   etapa

precontractual y contractual para la adquisicidn de bienes, servicios u obras ptiblicas.
10.    Direccionar de  conformidad con  la  planificaci6n  institucional,  la formulaci6n  y realizaci6n  de los  planes  de

compras   e   inversiones;   efectuando   el   seguimiento   requerido   para   el   cumplimiento   del   mismo   de
conformldad con el marco normativo vigente.

11.   Velar  par  el  disefio,  implementaci6n,  seguimiento  y  evaluaci6n  del  Modelo  lntegrado  de  Planeaci6n  y
Gesti6n  len  el  Banco  lnmobiliario  de  Floridablanca  de  conformidad  a  los  par5metros  establecidos  en  el

;ij
marco mativo vigente.

12.    Disefiar las estrategias  e instrumentos administrativas y financieras  requeridas pare  la sostenibilidad de los

proyectds y funcionamiento de la entidad.
13.    Direccionar  de  conformidad  con  el  marco  normativo  vigente  la  jurisdicci6n  coactiva  en  relaci6n  con  las

acreencias a favor del Banco lnmobiliario de Floridablanca.
14.    Expedir las certificaciones y copias autenticas de los documentos oficiales que  reposan en el Archivo de la

entidad de conformidad con los par5metros de la politica de archivo.
15.    Direccionar  la  funci6n  archivistica  de  la  gesti6n  documental  de  la  entjdad,  de  conformidad  al  marco

normativo vigente y la conservaci6n de la memoria hist6rica institucional.
16.   Asistir  en  representaci6n  del  Banco  lnmobiliario  de  Floridablanca  a  las  reuniones  o  comit6s  que  le sean

delegados par la Direcci6n General o sean parte de su desempefio de las funciones propias de la Secretaria
General.

17.    Ejercer las dem5s funciones asignadas  por el superior lnmediato,  de acuerdo con  el  nivel,  naturaleza y el
area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS a ESENCIALES

•      Contrataci6n pdblica I      Pollticas generales para la gesti6n y administraci6n

I      C6digo dnicodisciplinario del talento humano

•      Sistema deGesti6n de calidad -      Manejo de herramientas ofim5ticas |office e

I      Politicasdeatenci6n al ciudadano internet)

vi. cOMPETENciAs com roRTAlvi ENTALEs

COMUNES DECRETO 815 DE 2018 POR NIVEL JERARQUICO DECRETO 815 DE 2018

•              Aprendizaje continuo •              Visi6n estrat6gica

•              Orientaci6n a Resultados •               Liderazgo Efectivo

•              Orientaci6n al usuario y al ciudadano •              Planeaci6n

•              Compromiso con la organizaci6n •             Toma de decisiones

I[8rla:5[ian'c:9.¥gni;3ni.e:agoslll.
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VIl. REQulsITOS FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIAVeinticuatro(24)mesesdeexperiencia profeslonal.
Titulo profesional en el ndcleo     basico     de
conocimiento en Derecho y Afines.

Titulo de Posgrados en Ia modalidad      de
especializaci6n   en   las   areas   de   conocimiento   del
Cargo.

Tarjeta  profesional  vigente  en  los  casos  requeridos

por la Ley.

Vll. ALTERNATIVA UNO

FORMAC]ON ACADE M ICA EXPERIENCIA
Tftulo     profesional     en     el     ndcleo     b5sico     de Cuarenta    y    ocho    (48)    meses    de    experiencia
conocimiento en Derecho y Afines. profesional.

Tarjeta  profesional  vigente  en  los  casos  requeridos

por la Ley.

VII. ALTERNATIVA DOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el nucleo      basico     de Doce (12) meses de experiencia profesional.
conocimiento en Derecho y Afines.

Titulo de Posgrados en  la  modalidad de Maestria  en
las areas de conocimiento del cargo.

Tarjeta  profesional  vigente  en  los  casos  requeridos

por la hey.

I.  IDENTIFICAC16N DEL EMPLEO

Nivel: I    PROFESIONAL

Denomjnaci6n del Empleo:
I    PROFEsloNAL ESPECIALIZADO

C6digo:
1222

Grado:
!07

No. de cargos: i     DOS(2)

Dependencia: ;'     DONDESE  UBIQUE  EI EMPLEO

Cargo del Jefe lnmediato I    QuiEN  EjERZA LA supERVT;rri6ri  iNMEDiATA

E|8r|affi;an'cZ9. ¥:ni;3ni.e[a9°S I I I.   I *t°#i{..88#:coo
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IV.  DESCRIPC16N  DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer  metodologlas  e  instrumentos  que  fortalezcan  y  faciliten  el disejio,  implementaci6n,  desarrollo,
ajustes y evaluaci6n del modelo integrado de planeaci6n y gesti6n MIPG.

2.    Apoyar  con  su  conocimiento  profeslonal  especifico en  la  programaci6n  instituctonal  de  las  actividades  de
control orientadas a medir y evaluar la gesti6n y desempeiio institucional.

3.     Realizar Seguimiento  administrativo  al  cumplimiento  de  los  planes,  proyectos,  metodologias y  estrategias
adoptadas para el cumplimiento de las politicas de gesti6n y desempefio institucional de la entldad.

4.    Orientar ia  todas  las  areas  en  la  aplicaci6n  de conceptos y  metodologias  relacionadas  con  los  sistemas  de
Gesti6n y su articulaci6n con el Sistema de Control lnterno con el fin de contribuir en la implementaci6n de
las politicas establecidas par el Gobierno Nacional.

5.     Mantener informado a la alta Direcci6n acerca del estado de control interno de la entidad, notificandoles las
fallas y recomend5ndole las acciones de mejora.

6.    Preparar y presentar al  representante legal  de  la  entidad,  el  informe  ejecutivo anual  de  control  interno y
seguimiento  al  sistema  de  gesti6n  de  calidad   NTCGP-1000,  para  ser  remitido  a   la  funci6n  pdblica  de
conformidad con la  Ley.

7.    Apoyar  en  la  verificaci6n  y  evaluaci6n  del  cumplimiento  de  las  leyes,  normas,  politicas,  procedimientos,

planes,  ptogramas  metas y objetivos de  la  organizaci6n teniendo en  cuenta  el  plan  de  acci6n y el  plan  de
desarrollo.

8,    Oar acompafiamiento  y  orientacl6n  profesional  a  la  Direcci6n  General  en  el  cumplimlento  de  los  roles  de
control interno, de confol.midad con la normatividad vigente.

9.     Realizar la  consolidaci6n y reporte a  la  Contralol.ia  Municipal,  mediante  el  uso de la  plataforma  establecida

por la instituci6n  "SIA", de acuei.do a lo informado por cada area.
10.  Apoyar  el  desarrollo  de  los  procesos  de  formaci6n  en  la  cultura  del  autocontrol  en  todas  las  areas  que

contribuya al mejoramiento continuo de la entidad.
11.  Brindar  apoyo  profesional  para  la  planeaci6n,  programaci6n,  ejecuci6n  y  seguimiento  de  los  planes  de

auditorias  internas y mapas de riesgos  dispuestos por la  entidad  para  llevar a cabo la verificaci6n y control
de   los   procesos   de  la   entidad,   de  conformiclad   a   lo   planeado  y  en   el   marco   de  cumplimiento  a   la
normativldad vigente.

12.  Brindar acompaftamiento  profesional  en  las  actividades  de  actualizaci6n  de  los  procesos,  procedimientos,

politicas  y formatos  relacionados  con  la  actualizaci6n  del  Modelo  lntegrado  de  Planeaci6n  y Gesti6n y  su
articulaci6n  con  el  Sistema  de  Control  lntemo,  tendiente  al  cumplimiento  de  las  politicas  de  gesti6n  y
desempefto institucional.

13.  Apoyar en la elaboraci6n y seguimiento a los planes de mejoramiento e informes de la gesti6n y desempefio
institucional del BI F que sean solicitadas por las autoridades competentes.

14.  Proyectar las respuestas a requerimientos y/o solicitudes asignados mediante el sistema de correspondencia
correspor`diente al area de desempefio y competencias laborales.

15.  Dar apoyo a  la  entidad  a  trav6s  de  la  seci.etaria t6cnica  del comit6 de coordinaci6n  del  sistema  de control
interno, en los t6rminos establecido en el reglamento.

16.  Acatar  y dar  cumplimiento  a  las  directrices,  lineamientos,  sugerencias,  recomendaciones  y  disposiciones
fijados para el cargo en los diferentes Manuales y Comit6s de la Entidad.

17.  Elaborar !os  informes  qlle  requieran  los entes  de control  y dem5s  entidades  ptiblicas  relacionados  con  las
funciones propias del cargo que desempefia.

18.  Desempeflar las dem5s funciones relacionadas con la naturaleza del ca rgo y el area de desempejio

:18rlaffiian'c:9.¥£n::ii.eLragoslH.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1 Estructura y Administraci6n del Estado Conocimientos   sobre   manuales   de   procesos   y
I Marco  Normativo  vigente  en  Auditorl'a  y  sistemas procedimientos

I Teoria  organizacional  y  metodologias  de anflisis  yde evaluaci6n de la gesti6n.
I Politicas   Pdblicas   de   Control   lnterno   del   Estado manej.a de riesgos.

Colombiano. I Sistemas de control en la organizaci6n.

Modelo Esfandar de Control lnterno para el Estado I Auditorias basadas en riesgos

Colombiano MEcl I Tecnologias de la informaci6n

Planeaci6n estrat6gica Gesti6n de Conocimiento e lnnovaci6n

Formulaci6n y evaluaci6n de proyectos
I Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n

Vl. COM PETENCIAS COMPORTAM E NTALES

COMUNES DECRETOO 815 DE 2018 POR NIVEL JERARQUICO DECRETO 815 DE 2018

Aprendizaje continua I, Aporte t6cnico profesionalComunicaci6nefectiva
I Orientaci6n a Resultados
I Orientaci6n al usuario y al ciudadano

Gesti6n de procedimientosI Compromiso con la organizaci6n
lnstrumentaci6n de decisiones

Trabajo eh Equipo
Direcci6n y desarrollo de personal. Adaptaci¢n al cambio

. Toma de decisiones

Colaboraci6n

Vll. REQulsITOS FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

I  FORMACION ACADEMICA
EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina acad6mica del  nticleo Cuarenta    y    ocho    (48)     meses    de    experiencia
basico         de         conocimiento de Economia, profesional relacionada.
Administraci6n    o    Contaduria Ptiblica y    afines.,
ingenieria      I   industrial         y afines, ingenieria
administrativa y afines.

Titulo     de      postgrado     en la      modalidad      de
especializaci6n     en     areas     relacionadas con     las
funciones del cargo.

Tarjeta  profesional  vigente  en  los  casos  requeridos

por 'a Ley.

Vlll. ALTERNATIVA UNO
I FORIVIACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
Titulo profesjonal en discipline academica del ndclco Cuarenta y ocho  (48)  meses  experiencia  profesional
b5sico         de         conocimiento         de         Economia, relacionada
Administraci6n     o    Contaduria     Pdblica    y    afines,

Y adicional:ingenieri'a         industrial         y         afines,         ingenierfa
administrativa y afines.

Veinticuatro  (24)  meses  de  experiencia  profesional
Tarjeta  profesional  vigente  en  los  casos  reciueridos por    equivalencia    de    titulo    de    posgrado    en    la
por la Ley. modalidad de especializaci6n

Et^Boro                            I                  FEaH^                  I                  REviso                  I FEcllA                     I                       APROBO                       I                              FECHA
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Vlll. Al.TERNATIVA DOS

I:ORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en  disciplina acad6mica del  ntlcleo Treinta  y seis  (36)  meses  de experiencia  profeslonal
b5sico         de         conoci in iento         d e Economia, relacionada .
Administraci6n o Contaduria  Pdblica y afines.

ingenierra       industrial       y       afines, ingenieria
administrativa y afines,

Titulo de postgrado en  la  modalidad de  Maestria  en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta  profesional  vigente  en  los  casos  requeridos

por la Ley.

11.  AREA FUNcloNAL-ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

111.   PROP6SITO PRINCIPAL

Brindar  apdyo  profesional   en  la   planeaci6n,  coordinaci6n,  formulaci6n  y  cumplimiento  de  los   procesos
transversales de apoyo relacionados con la gesti6n y administraci6n del talento humano vinculado a la planta
de   personal   de   la   entidad   de  conformidad  con   las   normas  que  regulan   el   empleo   ptiblico,   la  carrera
administrativa y la gerencia  pdblica.

lv. DESCRIPC16N DE FUNCI0NES ESENCIALES

1.     Brindar  asesoria  profesional  en   la   coordinaci6n  y  control  de  la   ejecuci6n  de  programas  y  actividades
relacionadas con los asuntos de talento humano.

2.     Liquidar   la   n6mina   y   prestaciones   sociales   de   los   funcionarios   del    BIF,   en   el   m6dulo   de   n6mina,
implementado en la entidad, y las liquidaciones al sistema de seguridad social y parafiscal.

3.    Elaborar tos proyectos de actos administrativos y dem5s documentos relacionados con la gesti6n del talento
humano.

4.     Realizar  las  actividades  relacionadas  con  el  registro  y  control  de  las  novedades  de  personal  y  mantener
actualizada las hojas de vida de los funcionarios y responder par la custodia de las historias laborales.

5.     Ingresar   la   informaci6n   y   actualizar  los   datos  en   el   m6dulo  del   SIGEP,   de   acuerdo   a   los   parametros
establecidos y dem5s informes que se requieran.

6.     Realizar  los  programas  de  inducci6n  y  reinducci6n  de  acuerdo  a  los  lineamientos  institucionales  y  plazos
establecidos.

7.     Proponer,  ejecutar y evaluar los  planes y  programas de bienestar social,  incentivos, capacitaci6n y sistema
de  gesti6n  de  salud  y  seguridad  en  el  trabajo  para  los  servidores  del  BIF,  de  acuerdo  a  la  normatividad
vi8ente.

8.    Ejecutar  los  planes  de  desarrollo  del  talento  humano  de  acuerdo  con  la  programaci6n  y  disponibilidad

presupuestal.
9.     Las seFialadas en  el articulo 15 de la  Ley 909 de 2004.  "(„.)  Elaborar los proyectos de plantas de personal, asi

como los  manuales de funciones y requisitos,  de conformidad con las normas vigentes,  pare lo cual podrdn
contar  con  la  asesorfa  del  Departamento  Administrativo  de  la  Funci6n  Ptlblica,  universidades  pdblicas  o

privadas, a de firmas especializadas o profesfonales en administraci6n pdblica;
10.  Expedir  las  certificaciones  y/o  constancia  de  tiempos  de  tiempos  laborados  y  sueldos  devengados  del

personal  activo  y  retirado  de  la  entidad,  asi  como  las  certificaciones  de  cumplimiento  de  obligaciones
contractuales  de  los  contratistas  activos  de  acuerdo  a  los  manuales  de  funciones,  los  soportes  de  los
expedientes  laborales  y  contractuales,  utilizando  los  sistemas  establecidos  para  tal  fin  por  la  autoridad
competente y el marco normativo vigente.

11.  Administrar  la  plataforma  de  evaluaci6n  del  sistema  tipo  de  EDL seiialado  por  la  CNSC y gestionar ante  la
CNSC  Ias  solicitudes  de soluci6n  t6cnicas  o  metodol6gicas  presentadas  dentro  del  proceso  de  evaluaci6n,

ELABORo
CALIDAD

FECRA
JuuO/16

REVcO
cOMnt Df caeAD

FECNA
O8|cO|us

rmoEro
cOMrrf DE Oul>AD

fECH^
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brindando asesoria y orientaci6n a los evaluados y eveluadores
12.  Autorizar las libranzas y descuentos de n6mina que presenten  las entidades dedicadas a este objeto, previa

verificaci5n de la capacidad de endeudamiento del empleado que la requiera.
13.  Brindar  apoyo  profesional  de  gesti6n  financiera  de  conformidad  al  area  de  desempefio  y  competencias

laborales en el cumplimiento de las funciones del area administrativa y financiera.
14.  Actualizar los procesos, procedimientos, politicas y formatos relacionados con la gesti6n del talento humano

tendiente al mejoramiento de la gesti6n institucional.
15.  Acompaflar en  la implementaci6n y sostenimiento del Modelo lntegrado de  Planeaci6n y Gesti6n en el area

y los planes de mejoramiento e informes requeridos por las autoridades competentes.
16.  Acatar  y idar  cumplimlento  a  las  directrices,  lilieamientos,  sugerencias,  recomendaciones  y  disposiciones

fijados para el cargo en los diferentes Manuales y Comit6s de la Entidad.
17.  Elaborar ]os  infomes  que requieran  los  entes  de control y dem5s  entidades  pdblicas relacionados con  las

funciones propias del cargo que desempefia.
18.  Organizar   los   mecanismos   de   registro   de   control   del   ausentismo   laboral,   estableciendo   los   medios

estadistioos para su evaluaci6n y la adopci6n de las acciones de mejora institucional.
19.  Realizar  las  acciones  administrativas  requeridas  para  el  reporte  de  las  situaciones  administrativas  de  los

empleos de carrera del BIF en los medios dispuestos por la CNSC y atender los requerimientos resultantes de
la administraci6n y gesti6n de la planta de personal de carrera.

20.  Desempefiar las dem5s funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio

lv.          CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

•                  =.`i.            ...-....^.-.... I      Ley     del      empleo      ptlblico     y     sus      Decretos

Reglamentarios

I      Plan Nacional de capacitaci6nI      R6gimenpeseguridad social

I      Temas  sobre  administraci6n  de  personal,  empleoI      Pol(tica de Gesti6n delTalento Humano

•      Liquidaci6n prestaciones sociales pdblico y carrera administrativa

I      R6gimen delservidorpdblico I      Manejo de herramientas ofimaticas (office e

I       Regimen disciplinario internet)

I      Sistema   de  Gesti6n   de  seguridad  y  salud   en   el

trabajo SG -SST

Vl. COM PFTENCIAS COM PORTAM ENTALES

COMUNES DECRET0 815 DE 2018                                    POR NIVEL JERARQulco DECRET0 815 DE 2018

I      Aprendizajecontinuo

•      Aporte t6cnico profesional

•      Comunicaci6n efectiva
I      Orientaci6n a Resultados I      Gesti6n de procedimientos
•      Orientaci6n al usuarioyal ciudadano

•      lnstrumentacl6n de decisiones
•      Compromisocon la organizaci6n

•      Direcci6nydesarrollode personal
I      Trabaj.oen  Equipo

I      Tomadedecisiones
I      Adaptaci6n al cambio

•      Colaboraci6n
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lngenieria administrativa y afines.

Titulo      de      postgrado      en      la      modalidad      de
especializaci6n     en     areas     relacionadas     con     las
funciones del cal.go.

Tarjeta profesional vigerite en los casos requeridos por
la  Ley.

VllI.       ALTERNATIVA UNO

foRMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profeslonal  en  disciplina  acad6mica  del  ntlcleo Treinta  y  seis  (36)  meses  de  experiencia  profesional
b5sico de conocimiento en Economia, administraci6n, relacionada.
contaduria   y   afines,   lngenieria   Industrial   y   afines,
lngenieria administrativa y afines.

Titulo de postgrado en la  modalidad de  Maestria en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional vigente en los casos requeridos por
la Lay.

IX.         ALTERNATIVA DOS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profes onal  en  disciplina  acad6mica  del  ntlcleo Cuarenta y ocho (48)  meses experlencia  profesional
b5sico de con ocimiento en Economfa, administraci6n, relacionada
contadurfa   y   afines,   lngenieria   Industrial   y   afines,

Y adicional:lngenieria administrativa y afines.

Tarjeta profesional vigente en los casos requeridos par Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por
la  Ley. equivalencia de titulo de posgrado en  la modalidad de

especializaci6n

I. IDENTIFICAC16N  DEL EMPLEO

Nivel: i PROFESIONAl

Denominaci6n del Empleo: riROFEs,ONALEspEc,AuzADO

C6digo: !222

Grado: 04

No. de cargos: 1

Dependencia: DONDE SE  UBIQUE EL EMPLEO

Cargo del Jefe lnmediato I  QUIEN  EJERZA LA SUPERVISION  INMEDIATA

11.   AREA FUNCIONAL-AREA TECNICA

Ill.   PROP6SITO PRINCIPAL

Coordinar y organizar la formulaci6n, disefio, ejecuci6n, seguimiento y evaluaci6n de las obras y estudios de
desarrollo  urbano,   espacio  pdblico  y  vMenda  de   inter6s  social   que  se  desarrollen   la  entidad   para  dar
cumplimiento a las funciones legales y estatutarias y alcance a la misi6n institucional.

R-
cOMnE OE cAiiDAD

rmoco
cO"Irf DE cAuOAD
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1.    Asesorar en
lv. DESCRIPC16N DE FUNCIONES ESENCIAI.ES

la  formulacj6n,  diseiio,  organizaci6n,
competencia.

los plane
11.  Proyecta

ejecuci6n y control de planes y programas del area de su

2.    Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de os objetivos y metas

propuestas.
3.    Ccordinar  la  realizaci6n  de  las  actividades  de  seguimiento  y  control  sobre  las  obras  de  utoanismo  y

corlstrucciones que se adelanten  en  el municipio, garantizando el cumplimiento de las  normas urbanisticas
vigentes.

4.    Coordinar  el  desarrollo  de  las  actividades  de car5cter t€cnico correspondientes  a  la  provisi6n,  suministro,

protecci6n  y  mejoramiento  del  espacio  pdblico,  las  areas  de  cesi6n  y  la  vivienda  de  inter6s  social  del
municipio de Floridablanca.

5.     Elaborar |los  estudios,  disefios,  proyectos  y  dem5s  dcM:umentos  previos  que  se  requieran  en  el  Manual  de
contrataci6n  de  la  entidad  y  la  Ley,  para  la  formalizaci6n  y  ejecuci6n  de  las  obras  dirigidas  a  alcanzar  las
metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal, acordes a las funciones, vision y misi6n de la entidad.

6.    Apoyar t6cnicamente a la  Dii.ecci6n General en el recibo de las 5reas de cesi6n tipo A, zonas verdes, vfas y
dem5s predios que deban ser recibidos a favor del municipio, verificando el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la ley.

7.     Planear  y  dirigir  el  desarrollo  y  ejecuci6n  de  las  obras  correspondientes  a  los  proyectos  de  VIS  y  VIP,  y
mejoramiento de vivienda rural, teniendo en cuenta lo establecido en la Ley.

8.    Gestionar las actividades correspondientes a la ejecuci6n y seguimiento del plan de desarrollo municipal, en
lo correspondiente a las metas que debe cumplir el BIF.

9.    Actualizat los procesos, procedjmientos, politicas y formatos relacionados con la gesti6n territorial, urbana y

]o.::oviv;eanfidFar::I,aa::t:i:::en::::6n:eya:a:te::::Te':tnot°d:,e::stgee:t:6dne'nGS:jstt::jn°::'.caiidadyde|MEc|de|6reay
de mejoramiento e informes para las autoridades competentes.
Ias  respuestas  a  los  requerimientos y solicitudes  presentadas  par  los ciudadanos y relacionadas
arrollo de  las funciones t6cnicas de la  misionalidad  del  BIF,  en los t6rminos sefialados en el marcocon el de

normativo vigente y conforme a los planes, programas y proyectos que se adelanten en la entidad.
12.  Acatar  y  dar  cumplimiento  a  las  directrices,  lineamientos,  sugerencias,  recomendaciones  y  disposiciones

fij.ados para el cargo en los diferentes Manuales y Comit6s de la Entidad.
13.  Elaborar  los  informes  que  requieran  los entes  de  control  y  dem5s  entidades  publicas  relacionados  con  las

funciones propias del cargo que desempefia.
DesempeFiar las dem5s funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V,         CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Politicas de vivienda de inter6s social
Plan de Desarrollo Municipal

Normatividad sobre espacio ptiblico
Planes de ordenamiento territorial
Regimen sobre arrendamiento de vivienda urbana

•      Normatividad sobre planes de desarrollo
I      Manejo de herramientas ofim6ticas (office e

internet)
I      Contrataci6n estatal
•      Supervision deobrascivilesyvfas
I      Urbanismo
•      Control urbano

VI.         COM PETE NCIAS COM PORTAM ENTALES
COMUNES DECRETO 815 DE 2018 POR NIVEL JERARQulco DECRETO 815 DE 2018

I      Aprendizajecontinuo I      Aporte t6cnico profesional
I      Orientaci6n a Resultados I      Comunjcaci6n efectiva
I      Orientaci6n al usuarioyal ciudadano

I      Gesti6n de procedimientos
•      Compromlsocon la organizaci6n

I      lnstrumentaci6n de decisiones
I      Trabajoen Equipo

•      Direcci6n ydesarrollode personal
•      Adaptaci6n al cambio

•      Toma dedecisiones

1      Colaboraci6n

EIABORO                                                     FECHA                                          REvlso                     I FFCHA                     I                       APRoro                       I                             FEci+A                             I
JULIO/16 COMIT€ OE owl)AO 0&lcel,6 coMrT€ DE cAuoAD
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VII. REQulsITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPER lENCIA

Titulo  profesional  en  disciplina  acad6mica  del  ndcleo Treinta     (30)     meses     de     experiencia     profesionalrelacionada.
basico    de conocimiento     en lngenieria Civil      o
Arquitectura y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de Especializaci6n
en 5reas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta     a Matrfcula     Profesional     en los     casos
reglamentados por la Ley

VII I.         ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIATreintameses(30)mesesdeexperiencia  profesional

TI'tulo  profesional  en  disciplina  acad6mica  del  ndcleo
basico     de     conocimiento     en     lngenierl'a     Civil     o relacionada.
Arquitectura y Afines.

Y adicional:
Tarjeta     o     Matricula     Profesional     en     los     casos

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional porreglamentados por la Ley

equivalencia de titulo de posgrado en  la modalidad de
especializaci6n

I.  IDENTIFICAC16N DEL EMPLEO

Nivel
I     PROFESIONAL

Denominaci6n del  Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

C6dig0: 219

Grado: 03

No. de cargos: Dos(2T
Dependencia: DONDE  SE  UBIQUE  EL  EMPLEO

Cargo del Jefe lnmediato QUIEN  EIERZA LA SuPERVIS16N  INMEDIATA

11.  AREA FUNCIONAL: AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

lv.  DESCRIPC16N DE F:UNCIONES ESENCIALES

1.    Asesol.ar en  la  formulaci6n, disefio,  organizaci6n,  ejecuci6n y control

control adecuado de la informaci6n

de planes y programas del area de su
competencia.

2.     Proyectar y elaborar en coordinaci6n con todas las dependencias el presupuesto anual de ingresos y gastos y
coordinar su ejecuci6n de acuerdo a los lineamientos generales definidos por la Ley.

3.    Proyectar los  actos administrativos correspondientes a  las  diferentes  modificaciones al  presupuesto,  coma
adiciones, reducciones, y traslados presupuestales que afecten los montos aprobados de conformidad con la
normatividad vigente,

4.    Expedir y refrendar tos certificados de disponibilidad y registros presupuestales, y responder par el registro y

presupuestal de la entidad.

1#7¥!i5anic:9z;:g:;3Ti.e[a9°S111.I
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IV.  DESCRIPC16N DE FUNCIONES ESENCIALES

5.    Adelantar    el    proceso   de    elaboraci6n,    programaci6n,    ejecuci6n    y   evaluaci6n    del    progi.ama   Anual
Mensualizado  de  Caja   PAC,  para  cada  vigencia  fiscal,  con  el  fin  de  dar  cumplimiento  a  las  obligaciones
contraidas por la entidad.

6.    Elaborar  los  comprobantes  de  egreso  y  preparar  las  transferencias  bancarias  a  trav6s  de  los  diferentes

portales  bancarios,  para  los  pagos  de  n6mina,  contratistas,  y  proveedores,  previo  cumplimiento  de  los
requisitos legales.

7.    Apoyar en  la  revision  de  la  n6mina y dem6s actos administrativos  inherentes a  pagos que se deba  realizar
con cargo al presupuesto de la entjdad.

8.    Brindar apoyo y asesorfa en el proceso de saneamiento contable de la entidad y participar activamente en el
comite, dando cumplimiento a lo establecido en la normatMdad vigente.

9.     Revisar la ejecuci6n presupuestal de ingresos y conciliar con los saldos contables.
10.  Preparar los informes internos financieros (presupuestales y de tesoreria) y rendir la  informaci6n requerida

por  los  entes  de  control  entre  otros,  de  acuerdo  con  los  requerimientos  y  cumpliendo  con  los  plazos
estableeidos.

11.  Proyectar el plan anual de adquisiciones de la entidad de acuerdo al requerimiento de las 5reas, y ejercer el
seguimiento y control.

12.  Actualizar   los   procesos,   procedimientos,   politicas   y   formatos   relacionados   con   la   gesti6n   contable,

presupuestal y financiera de la entidad tendientes al mejoramiento de la gesti6n institucional.
13.  Acompafiar en  la implementaci6n y sostenimiento del  Sistema de Gesti6n de  Calidad y del  MEcl  del area y

los planes de mejoramiento e informes para las autoridades competentes.
14.  Acatar  y (dar  cumplimiento  a  las  directrices,  lineamientos,  sugeren{ias,  retomendaciones  y  disposidones

i5fjJ:a:dL:z:atr:v?[iaai:v::eii:te::n':rso:I;e:::Its::oMdaenY:'e:j:C::n':6rseds:::I:::£a:n|aentidaddeconformidadcon|a

16.  Desempejiar las dem5s funciones relacionadas con la naturaleza del cal.go y el area de desempefro.

Vl.         CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

I      Estatuto organico de presupuesto •      Manejo   del   Sistema   lntegrado   de   lnformaci6n

I      LeyGeneral de presupuesto Financiel.a

I      Normas  sabre contabilidad  pdblica  y  plan  general •      Administraci6n ptiblica

de contabilidad I      Sistema de tributaci6n nacional y territorial

•      Programa Anual Mensualizado de caja PAC •      Manejo de herramientas ofimaticas (office e

I      Normatividad sobre contrataci6n Estatal internet

Vl.         COM PETE NCIAS COM PORTAM ENTALES

COMUNES DECRETO 815 DE 2018 POB NIVEL JERARQulco DECRETO 815 DE 2018

I Apren dizaje continuo I     Aporte tecnico profesional

Orientaci6n a Resultados I      Comunicaci6n efectiva

Orientaci6n al usuario y al ciudadano •      Gesti6n de procedimientos•lnstrumentaci6ndedecisiones
I Compromiso con la organizaci6n
I Trabajo en Equipo

Adaptaci6n al cambio

Vll.         REQUISITOS DE FORMACION  BASICA Y EXPERIENCIA

FORMACI0N ACADEM ]CA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en  disciplina  acad6mica  del  ndcleo Veinticuatro   (24)   meses   de   experiencla   profesional
b5sico   de   aonocimiento   en   Contaduria   Pdblica   y relacionada.

[i8rli#isan'c39.¥£ni;3n3d.eLragosHl.
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afines, Administraci6n y afines, Economia y afines

Tarjeta     o     Matricula     Profesional     en     los     casos
reglamentados por la Lay

11.  AREA FUNCI0NAL-JURIDICA -ADMINISTRAl-lvA

Ill.   PROP6SIT0 PRINCIPAL

Proporcfonar  apoyo jun'dico  -  administrativo  necesario  en  la  ejecuci6n  de  los  procesos  de gesti6n  juridica,
contractual y de cobro persuasivo que se adelanten  por parte  de la  entidad  para  la  ejecuci6n de los planes,

programas y proyectos dispuestos para dar alcance a la misi6n institucional.

lv.  DESCRIPC16N  DE FUNCIONES ESENCIALES

1.    Asesorar en  la formulaci6n, disefio, organizaci6n, ejecuci6n y control de planes y programas del area de su
competencia.

2.    Contestar  las  demandas  en  los  procesos  judiciales  que  le  sean  asignados  por  la  direccj6n  general  y  la
Secretaria General e intervenir con oportunidad en las distintas etapas judlciales.

3.     Participar en las audiencias y demas diligenciasjudiciales o administrativas en que sea designado.
4.     Intervenir  en  los  procesos  judiciales  y  administrativos  a  cargo  del  BIF,  e  informar  con  oportunidad  a  la

direcci6
5.    Represe

general de las novedades que se presenten.
tar  Judicialmente   al   Banco   lnmobiliario   de   Floridablanca   ante   los   estrados  judiciales,   previa

6.8:i;g:::¢rnpdaer:a,:I;:,C::6::e::rrea:orGeneraiiosactosadministrativosqueserequieranenlosProcesos
administrativos de cardcter jurfdico.

7.     Proyectar las minutas de querellas de restituci6n de bienes de uso ptiblico del municipio y/o de perturbaci6n
a la posesi6n de los bienes de propiedad del municipio de Floridablanca.

8.     Dar apoyo  profesional  en  el desarrollo de los  procesos contractuales  (etapas  precontractual, contractual y

post- contractual) direccionados par la entidad para el cumplimiento de sus funclones dando ciimplimiento
al marco inormativo vigente y utiljzando las plataformas estableeidas gobiemo naciorial.

9.     Dar apoyo profesional juridico a la Direcci6n General y la Secretaria General en los asuntos que sean puestos
en  sus  conocimientos  y  que  correspondan  a  su  area  de  desempefio  laboral  orientando  las  actuaciones
administrativas hacia el control al dafio antijuridico

10.  Orientar y conceptuar cuando se  requiera a  las unidades administrativas de la  entidad en la  interpretaci6n
de las normas constitucionales y legales, para garantizar una adecuada toma de decisiones administl.ativas.

11.  Actualizar  los  procesos,  procedimientos,  politicas  y  formatos  relacionados  con  la  gesti6n  juridica  de  la
entidad tendiente al mejoramiento de la gesti6n institucional.

12.  Apoyar  la  implementaci6n  y  sostenimiento  del  Sistema  de  Gesti6n  de  Calidad  y  del  MEcl  del  area  y  los

planes de mejoramiento e informes para las autoridades competentes.
13.  Proyectar las respuestas a requerimientos y solicitudes presentadas a la entidad correspondiente al area de

desempef`o.
14.  Acatar  y  dar  cumplimiento  a  las  directrices,  lineamientos,  sugerencias,  recomendaciones  y  disposiciones

fijados para el cargo en los diferentes Manuales y Comit6s de la Entidad.
15.  Elaborar  los  informes  que  requieran  los  entes  de control y dem5s  entidades  pdblicas  relacionados con  las

funciones propias del cargo que desempefia.
16.  Realizar  la  publicaci6n  de  los  contratos  gestionados  por  la  entidad  en  las  plataformas  establecidas  por

Colombia  compra  y  las  entidades  de  control,  de  conformidad  a  los  procedimientos  establecidos  por  la
autoridad competente.

17.  Adelantar las actuaciones propias del  proceso de control,  inspecci6n y vigilancia a las personas naturales y

i.urfdicas que se dedican a la actividad comercial de arrendamiento de vivienda urbana en la jurisdicci6n de
Floridablanca,  tales  como  proyecci6n  de  actos  administrativos  de  expedici6n  de  matriculas  inmobiliarias,
revisi6n informes trimestrales, audiencias de mediaci6n, entre otras.
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lv. DESCRIPC16N DE fuNCIONES ESENCIALES

18.  Adelantar la  etapa  de  instrucci6n  en  los  procesos  discipllnarios  en  primera  instancia  desde el  recibo de  la
noticia  disciplinaria  hasta  la  notificaci6n  de  pliego  de cargos  o  la  decisi6n  de  archivos,  cumpliendo con  los

procedimientos establecidos en el marco normativo vigente.

19.  Desempefiar las dem5s functones relacjonades con la naturaleza del cargo y el 5rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIAIES

-      Derecho constitucional I      Procedimientos  que  se  deben  surtir  ante  las

•      Derecho Administrativo diferentes jurisdicciones

I      Derecho procesal y probatorio -      Derechocivil

-      C6digo General disciplinario I      Catastro multiprop6sito

I      Normas     y    jurisprudencias sobre    contrataci6n •      Manejo de herramientas ofim5ticas (office e

administrativa internet

vl.        cOMPETENciAs COM roRTAM ENTALEs
COMUNES DECRFTO 815 DE 2018 POB N]VEL JERARQUICO DECRETO 815 DE 2018

I      Aprendizajecontinuo I      Aporte t6cnico profesional

I      Orientaci6na Resultados I      Comunicaci6n efectiva
I      Orientaci6n al usuarioyal ciudadano I      Gesti6n de procedimientos
I      Compromisocon laorganizaci6n

-      lnstrumentaci6n de decisiones
I      TrabajoenEquipo

I      Adaptaci6nalcambio

vii.        REQuisiTOs DE roRMACION BASICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en  discipllna  acad6mica  del  nticleo Veinticuatro   (24)   meses   de   experiencia   profesional
b5sico de conocimiento en Derecho y Afines. relacionada.

Tarjeta     o     Matricula     Profesional     en     los     casos
reglamentados por la Ley

I.  IDENTIFICAC16N DEL EMPLEO

Nive': _ I     PROFESIONAL

Denominaci6n del  Empleo: i  -pROFEsioNALii5EErAlizADO
C6digo: J222

Grado: !02
No. de cargos: T  uno (1)
Dependencia: +    Dondese ubiqueel cargo
Cango del Jefe lnmediato I    Donde se ejerza la supervisi6n directa

11.  AREA FUNCIONAL-AREA T£CNICA -PROCEsOS MISIONALES

111.   PROP6SITO PRINCIPAL
Proporcjonar conocimiento juridico especializado requerido en  el Area Tecnica del  Banco  lnmobiliario para  la
ejecuci6n  de  los  planes,  programas y  proyectos  sefialados  por la Alta  Direcci6n  para  el  cumplimiento de las
metas   institucionales,   conforme   a   los   procedimientos   y   procesos   misionales   adoptados   en   Sistemas
lntegrados.

:18rla:3[:an'c39_¥:ni;3ni.e[agoslH
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IV. DESCRIPcloN DE FUNCI0NES ESENCIALES
1.       Prestar asesoria juridica  en  la formulaci6n, disefro, organizacl6n, ejecuci6n

que se establezcan en el Area T6cnica para el cumplimiento de las metas lnstitucionales y de conforriidad a
las funciones legales y estatutarias.

2.       Dar  apoyo  juridico  en  la  defensa  judicial  del  Banco  lnmobiliario  de  Floridablanca  frente  a  los  procesos

juridicos del area misional en 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  sefialadas  en  las  normas  legales  y  estatutai.ias  que  le  sean
delegados par la Alta Direcci6n.

4.      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 estatiltarias del BIF.

S.      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.      Oar orientaci6n juridica  y  apoyo  en  la  preparaci6n  de  los  proyectos  de  acuerdos,  actos  administrativos y
dem5s  documentos  a  presentarse  por  parte  de  la  Direcci6n  General  ante  la  Junta  Directiva  y  al  Alcalde
Municipal   requeridos   para   el   cumplimiento   de   las   metas   institucionales   y   las   funciones   legales   a
estatutarias.

7.       Dar apoyo juridico apoyo en  la  emisi6n de los conceptos juridicos que se requieran  desde el Area T6cnica

para  el  cumplimiento de  las funciones  constitucionales,  Iegales  y  reglamentarias  que  le  corresponde a  la
entidad y que permitan el desarrollo de los procesos misionales del  BIF.

8.      Realizar  los tr5mites juridicos y etapas contravencionales en  los  procesos de  restituci6n  de bienes de uso

ptiblico  ,del  municipio  y/o  de  perturbaci6n  a  la  posesi6n  de  los  bienes  de  propiedad  del  municipio  de
Floridablanca.

9.       Realizar|los estudios de titulos para el an5lisis sabre las situaciones juridicas de los inmuebles y predios que
administra  el  BIF  y  los  requeridos  para  el  cumplimiento  de  las  metas  institucionales  y  funclones  legales y
estatutarias de la entidad.

10.    Dar  apoyo  profesional  juridico  a  la  Direcci6n  General  y  la  Secretaria  General  en  los  asuntos  que  sean

puestos   en   sus  conocimientos  y  que   correspondan   a   su   area   de   desempeFio   laboral   orientando  las
actuaciones administrativas hacia el control al daf{o antijurfdico

11.    Orientar y conceptuar cuando se requiera a  las unidades administrativas de la entidad en  la interpretaci6n
de las normas constitucionales y legales, para garantizar una adecuada toma de decisiones administrativas.

12.    Actualizar  los  procesos,  procedimientos,  politicas  y  formatos  relacionados  con  la  gesti6n  juridica  de  la
entidad tendjente al mejoramiento de la gesti6n institucjonal.

13.    Apoyar  la  implementaci6n  y  sostenimiento  del  Sistema  de  Gesti6n  de  Calidad  y  del  MEcl  del  area  y  los

planes de mejoramiento e iirformes para las autoridades competentes.
14.    Oar apoyo juridico para  el  reconocimiento o estudios requeridos en  los procesos de legalizaci6n, titulaci6n

a regula¢i6n de los predios, areas o equipamiento de ilso ptiblico del sector urbano o rural del Municipio.
15.    Proyectar las respuestas a los requerimientos y solicitudes presentadas a la entidad correspondiente al area

de desempefio que le sean asignados en los sistemas de informaci6n y correspondencia.
16.    Acatar  y  dar  cumplimiento  a  las  directrices,  lineamientos,  sugerencias,  recomendaciones  y  disposiciones

fijados para el cargo en los diferentes Manuales y Comit6s de la Entidad.
17.    Elaborar los  informes que  requieran  los entes de control y dem5s  entidades  pt}blicas relacionados con  las

funciones propias del cargo que desempefia.
18.    Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del

y control de planes y programas

cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIAIES
Derecho Urbano Derecho Procesal y probatorio

Sistemas de informaci6n geogrdfica Derecho de notariado y registro

Planes de Ordenamiento Territorial Procedimientos que se deben surtir ante las diferentes

Derecho Constitucional jurisdicciones

Derech o Ad min istrativo Manejo de herramientas ofim5ticas (office e internet)

VI. COM PETE NCIAS COM PORTAM E NTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQu]CO

Aprendizaje continuo I      Aporte t6cnico profesional

I Orientaci6n a Resultados •      Comunicaci6n efectiva

Orientaci6n al usuario y al ciudadano •      Gesti6n de procedimientos
Compromiso con la organizaci6n I      lnstrumentaci6n de decisjones
Trabajo en Equipo

1 Adaptaci6n al cambio

vil. REQuisiTOs roRMAcioN ACADEMicA y ExpERiENclA
FORMACION ACADEM ICA EXPERIENCIA

Titulo  profeslonal  en  disciplina  acad6mica  del  nllcleo doce (12) meses de Experiencia Profesional relacionada
basico de conocimiento en Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en areas afines a  las funciones del
Cargo.

Tarjeta o     Matricula Profesional en     los     casos
reglamentados par la Ley

I.  IDENTIFICACION DEL EMPIEO

Nivel:
I     PROFESIONAL

Denominacibn del Empleo: PROFESIONALuNIVERSITAR-16--------
C6digo: 219
Grado: )01

No. de cargos: i   Cua-i;o-(-4T
Dependencia: TDonde se ubique el cargo
Cargo del Jefe lnmediato (  Quien ejerza la supervisi6n dlrecta

11.   AREA FUNCIONAL-AREA TECNICA -PROCESOS MISIONALES

Ill.   PROP6SITO PRINCIPAL

Dar apoyo administrativo al Area T6cnica  del  Banco  lnmobiliario para  la  ejecuci6n de los planes,  programas y

proyectos  sefialados  por la  Alta  Direcci6n  para  el  cumplimiento de las  metas  institucionales, conforme a  los
procedimientos y procesos misionales adoptados en Sistemas lntegrados.

lv. DESCRIPC16N DE FUNCIONES ESENCIAL.ES

1.      Brindar apoyo profesional en la organizaci6n de las bases de dates para la identificaci6n de beneficiarios de
los programas y proyectos que se diseiien en la entidad para dar cumplimiento de las metas institucionales

y funciones legales y estatiitarias.
2.      Realizar  las  etapas  de  informaci6n,  verificac!6n  y  orientaci6n   administrativa  a   los  beneficiarios  de  los

proyectos formulados par la entidad para dar cumplimiento de las metas institucionales y funciones legales
y estatutarias.

3.      Realizar  acompafiamiento  profesional  para  la  formulaci6n  y  seguimiento  a  las  metas  institucionales  de
conformidad a la planeaci6n estrat6gica establecida en la entidad.

4.      Apoyar en la realizaci6n de los informes estadfsticos requeridos pare 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  atenci6n  de  los  clientes  intemos  y  los  externos
relacionados con los proyectos liderados par el area t6cnica  que permitan  la participaci6n ciudadana  en  la

gesti6n de la entidad.
6.      Adelantar los tramites correspondientes a la solicitud de subsidios que se radiquen en la entidad.
7.      Llevar el, registro y caracterizaci6n de los beneficiarios de los proyectos realizados par la entidad, conforme

a las metas institucionales establecidas para cada periodo.
8.      Realizar  acompaftamiento   profesional   en   la   identificaci6n  y  recopilaci6n   de   la informaci6n  estadistica
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lv. DESCRIPC16N DE FUNcloNES ESENCIAIES
requerida para la evaluaci6n del desempeFio del area e institucional.

9.      Apoyar  la  implementaci6n  y sostenimiento  del  Sistema  de  Gesti6n  de  Calidad  y  del  MEcl  del  5rea  y  los

planes de mejoramiento e informes para las autoridades competentes.
10.    Proyectar las respuestas a los requerimientos y solicitudes presentadas a la entidad correspondiente al area

de desempe5o qiie le sean asignados en los sistemas de informaci6n y correspondencia.
11.   Acatar  y  dar cumplimiento  a  las  directrices,  Iineamientos,  sugerencias,  recomendaclones  y  disposiciones

fijados para el cargo en los diferentes Manuales y Comit6s de la Entidad.
12.    Elaborar los informes que requieran  los entes de control y dem5s  entidades ptlblicas relacionados con las

funciones propias del cargo que desempefia.
13.   Adelantar los planes administrativos pertinentes para la estructuraci6n de proyectos de vivienda de interes

gestionaclos  por la administraci6n municipal, de conformidad a las instrucciones impartidas por el siiperior
inmediato y de acuerdo a los lineamientos establecidos en el marco normativo vigente.

14.    Participar de  las  reuniones,  mesas  de trabajo y/o comit6s  relacionados  con  la  gesti6n  de vivienda con  las
diferentes entidades del orden nacional y/a territorial y la comunidad en general.

15.    Oar apoyo  en  la  revisi6n  en  los  procesos  de  actualizaci6n  correspondiente a  la  reglamentaci6n  adoptada

por  la  entidad  para  la  asignaci6n  de  subsidios  de  vivienda  municipal  en  las  diferentes  modalidades  y
conforme al marco normativo vigente.

16.    Dar apoyo  logistico  en  la  coordinaci6n  de  eventos  y actividades  de  promoci6n  y divulgaci6n  de  la  oferta
institucional en materia de vMenda.

17.    Dar  apoyo  en  la  proyecci6n  de  los  actos  administrativos  pare  la  implementaci6n  de  la  politica  ptiblica,

programas o proyectos de vivienda en lo pertinente a las asignaciones de subsidios de vivienda.
18.#taenrteesn6Fers:jcotnuaa|'::dp°ore,'aaar::Yne,s:rea::6:e;t|6n:cj`::ij:ut::°vn6as'dde:::Sncpor?::aomb:,:a%.r°yect°Sdeviviendade

19.    Dar apdyo administrativo en  la gesti6n de  los documentos y requisitos para  la  participaci6n del  municipio
en las convocatorias adelantadas por el Ministerio de Vivienda.

20.    Desempefiar las dem5s funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOcllvllENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
-       Constituci6n politica

•       Administraci6n ptlblica y estructura del Estado.-       Polftlcas     ptiblicas     para      la     administraci6n

territorial -      Sistemas degesti6n de calidad
-       Politica devMenda deinter6ssocialy -       Modelo lntegrado de planeaci6n y Gesti6n.

prioritario. -       Usode herramientas ofimaticas
-       Polftlca deatenci6n alciudadano -      Manejo  de  bases  de  dates  y  de  informaci6n
-       Planes de desarrollo nacional,  departamental y estadisticas

municipal

Vl. COMPETE NCIAS COM PORTAM ENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

I Aprendizaje contjnuo I      Aporte t6cnico profesional

Orientaci6n a Resultados -      Comunicaci6n efectiva

Orientacl6n al usuario y al ciudadano I      Gesti6n de procedimientos
I Compromiso con la organizaci6n •      lnstrumentaci6n de decisiones
1 Trabajo en Equipo

Adaptaci6n al cambio

VII. REQulsITOS FORMAcloN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADE M ICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en  disciplina  acad6mica  del  ntlcleo Doce      (12)      meses      de      experiencia      profesional
basico  de  conocimiento  en  Administraci6n,  ciencias relacionada
contables y qconomia.
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11.  AREA FUNCIONAL-AREA T£CNICA -PROCESOS MISIONALES

Ill.   PROP6SITO PRINCIPAL
Aplicar  los  conocimientos  propios  de  la  carrera  profesional,  en  la  ejecuci6n  de  los  planes,  programas  y

proyectos, para el cumplimiento de los objetivos misionales del BIF, que contribuyan al desarrollo econ6mico
y social del Municipio de Floridablanca -Santander.

lv. DESCRIPC16N DE FUNcloNES ESENCIALES

1.      Realizar  la  supervision  a   las  obras  ejecutadas   por  el   Banco   lnmobiliario  de  Floridablanca  que   le  sean
asignadas,  de  conformidad  a  los  planes  de  acci6n  establecidos  y  los  pi.ocesos  contractuales  adelantados

para el cLlmplimiento de las metas institucionales.
2.      Dar  apoyo  profesional  al  area  tecnica  para  el  cumplimiento  de  los  tr5mites  establecidos  en  el  marco

normativo vigente para la efectiva ei.ecuci6n y realizaci6n de los proyectos de la entidad.
3.      Realizar las visitas t6cnicas a los muebles e inmuebles municipales que se encuentren en administraci6n del

Banco  lnmobiliario  de  Floridablanca  para  adelantar  los  procesos  tecnicos  y  comerciales  conforme  a  los

procedimientos adoptados en la entidad.
4.      Presentar  los  informes  o  estudios  previos  requeridos  para  el  desarrollo  contractual  de  arrendamiento  o

administraci6n   de   los   bienes   inmuebles   del   Municipio  de   Floridablanca,   en   administraci6n   del   Banco
lnmobiliario.

5,      Realizarla  formulacl6n  de  los  proyectos  de  inversion  que  le  sean  asignados  para  el  cumplimiento  de  las
metas  institucionales  y  de  conformidad  a  los  procedimientos  establecidos  en  el  slstema  integrado  de

gesti6n y control.
6.      Prestar  8poyo  profesional  de  conformidad  a  su  5I.ea  de  desempeFlo  en  los  procesos  de  contrataci6n,

interventoria   y   consultoria,   que   se   adelanten   en   la   entidad   pal.a   el   cumplimiento   de   las   metas
institucionales y la misl6n institucional.

7.      Dar  apoyo  a   las  dem5s  areas  de  la   entidad   en   la   realizaci6n  de   las  visitas  t6cnicas   requeridas  en   el
cumplimiento de las funciones legales y estatutai.ias del Banco lnmobiliario de Floridablanca.

8.      Participar en la implementaci6n y ejecuci6n de la politica ptiblica de vivienda adoptada en el Municipio para
el mejoramiento de la calidad de vjda de los habitantes.

9.      Proyectar las respuestas a los requerimientos y solicitudes presentadas a la entidad correspondiente al area
de desempefto que le sean asignados en los sistemas de informaci6n y correspondencia.

10.   Acatar  y  dar  cumplimiento  a  las  directrices,  lineamientos,  sugerencjas,  recomendaciones  y  disposiciones
fijados para el cargo en los diferentes Manuales y Comit6s de la Entidad.

11.    Elaborar los informes que  requieran  los entes de control y dem5s  entidades  ptlblicas relacionados con las
funciones propias del cal.go que desempeFia.

12.    Desempeiiar las dem5s funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempef`o.

v. coNociMiENros BAsicos o ESENciALEs
•      Politicas devivienda de inter6s social -       Normatividad sabre planes de desarrollo
•       Plan de Desarrollo Municipal -       Manejo de herramientas ofimaticas (office e
-      Normatividad sabre espacio pdblico internet.
•      Planes de ordenamiento territorial -       Manejo       de       sistemas y      eql,ipos      de

-       Regimen    sobre   arrendamiento   de   vivienda georreferenciaci6n
urbana -       Programas de dibujoy autocad

-       Sistemas degesti6n de calidad
-       Modelo lntegrado de planeaci6nyGesti6n.

Vl.  COIVIPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POB NIVEL, JERARQulco

I      Aprendizajecontinuo I      Aporte tecnico profesional
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I      Orientaci6n a Resultados I      Comunicaci6n efectiva

-      Orientaci6n al usuarioyal ciudadano I      Gesti6n de procedimientos
•      Compromiso con la organizaci6n I      lnstrumentaci6n de decisiones
I      TrabajoenEquipo

I      Adaptaci6n al cambio

Vll. REQulsITOS FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profeslonal  en  disciplina  acad6mica  del  mlcleo Dote      (12)      meses      de      experiencia      profesional
basico  de  conocimiento  en  Arquitectura  y  Afines  e relacionada.
lngenierfa Civil y afines

Tarjeta     a     Matricula     Profesional     en     los     casos
reglamentados por la Ley

11.  AREA FUNCIONAL-AREA ADMINISTRATIVA -  SISTEMAS DE INFORMAC16N Y TIC'S

Ill.   PROP6SIT0 PRINCIPAL

Brindar apoyo  profesional  en  la  ejecuci6n  de  planes,  programas y  proyectos  de  tecnologias  y  sistemas  de
informaci6n en  la  entidad  que  permitan  el  fortalecimiento  institucional  en  materia  de  tecnologl'as  de  la
informaci6n y las comunicaciones.I

lv. DESCRIPC16N DE FUNCIONES ESENCIALES

1.       Formu de  conformidad  a  los  lineamientos  normativos  vigente  el   plan   estrat6gico  de  tecnologfas  y
sistemas de informaci6n PETIC, alineado a la estrategia y modelo de integrado de la entidad.

2.      Brindar apoyo  profesional  a  la  alta  direcci6n  para  la  implementaci6n y  mantenimiento de  la  arquitectura
empresaria para la gesti6n de la tecnologia de la informaci6n y las comunicaciones.

3.      Brindar apoyo tednico al personal vinculado en la entidad en lo relacionado con el funcionamiento y gesti6n
de los sistemas de informaci6n y herramientas ofimaticas que permitan la buena prestaci6n 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 prestaci6n del servicio.

5.      Dar  atenci6n  a  los  usuarios  internos  y  externos  a  trav€s  de  las  herramientas  establecidas  en  los  planes
estrategicos par la alta direcci6n.

6.      Dar apoyo a la alta direcci6n en los procesos de adquisici6n de bienes y servicios de tecnologias mediante la
definici6n de criterios de optimizaci6n y m6todos que direccionen la toma de decisiones gerenciales.

7.      Mantener  actualizada  la  informaci6n  institucional  publicada  a  traves  de  los  medios  establecidos  en  la
entidad en los planes de estrat6gico de tecnologia de informaci6n.

8.      Realizar las  acciones  profesionales  requeridas  para la  implementaci6n  efectiva  de las  politicas  defin!das en

gobiemo digital, gobierno en linea y acceso y transparencia a la informaci6n.
9.      Apoyar al area administrativa en la generaci6n de informaci6n estadistica relacionada con los instrumentos

digitales de acceso y permanencia en la entidad.
10.    Liderar  las  acciones  para  el  mantenimiento  preventivo  y  correctivo  de  los  equipos  de  la  infraestructura

tecnol6gica de la entidad.
11.   Coordinar  las  acciones  requeridas  pal.a  mantener  actualizados  los  procedimientos  y  procesos  del  Area

T6cnica en concordancia con los lineamientos y normatividad vigente.
12.    Realizar  acompaftamiento   profesional   en   la   identificaci6n  y  recopilaci6n   de   la   informaci6n   estadistica

requerida para la evaluaci6n del desempeiio del area e institucional.
13.   Apoyar  la  implementaci6n  y  sostenimiento  del  Sistema  de  Gesti6n  de  Calidad  y  del  MEcl  del  area  y  los

planes de mejoramiento e informes para las autoridades competentes.
14.    Proyectar las respuestas a los requerimientos y solicitudes presentadas a la entidad correspondiente al 5rea

de desempefio que le Sean asignados en los sistemas de informaci6n y correspondencia.
15.   Acatar  y  dar cumplimiento  a  las  directrices,  lineamientos,  sugerencias,  recomendaciones  y  disposiciones

ara el cargo en [os diferentes Manuales y Comit6s de la Entidad.
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lv.  DESCRIPC16N  DE  FUNCIONES ESENCIALES

16.    Elabol.ar los  informes que  requieran  los  entes de control y demas entidades  pdblicas relacionados con  las
funciones propias del cargo que desempefta.

17.    Realizar la publicaci6n de la informaci6n institucional relacionada con las responsabilidades de la entidad en
la politica de informaci6n y transparencia.

18.    Llevar  la  administraci6n  y  actualizaci6n  de  la  pagina  web  institucional  de  conformidad  a  las  directrices
dadas por el Comit6 institucional de Gesti6n y desempefio.

19.    Liderar la implementaci6n de los sistemas de informaci6n y usos de las tics en  los procesos institucionales
de conformidad con las disposiciones normativas vigentes

20.    Desempefiar las demfs funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempejio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

-       Politicas de datos abiertos y gobiemo digital
-       Usode plataformasyredessociales
-       Conocimientodetr5mitesyservicios de la

-       Politica     de    transparencia     y     acceso     a     la
plataforma SUIT

informaci6n -       Mantenimiento, reparaci6n y soporte t6cnico

de equipos de c6mputo e impresoras

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DECRETO 815 DE 2018 POB NIVEL JERARQUICO DECRETO 815 DE 2018

I Aprendizaje contlnuo Aporte t6cnico profesional

Orientaci6n a Resultados Comunicaci6n efectiva
I Orientaci6n al usuario y al ciudadano Gesti6n de procedimientos
1 Comprortyiso con la organizaci6n

lnstrumentaci6n de decisiones
I Trabajo en Equipo

I Manejo ticsI Adaptaci6n al cambio

Vll. REQulsITOS I:ORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPER]ENCIA

Titulo  profes!onal  en  disciplina  acad6mica  del  ndcleo Doce (12) meses experiencia profesional relacionada
b5sico  de  conocimiento  en   lngenieria  de  Slstemas,
telem5tica y       afines;        lngenieria        electr6nica,
Telecomunicaciones y afines

Tarjeta 0 Matricula     Profesional     en     los     casos
reglamentados par la Ley

11.  AREA FUNCIONAL-AREA ADMINISTRATIVA -   CONTABILIDAD

Ill.   PROP6SITO PRINCIPAL
Realizar  el  procedimiento  contable  de  la  entidad  de conformidad  a  las  normas  y  principios  generales  de  la
Contabilidad  pdblica y en cumplimiento de las directrices de la Contaduria General de la Naci6n, garantizando
informaci6n contable y financiera de la entidad actualizada y precisa..

lv.  DESCRIPC16N DE FUNCIONES ESENCIALES

1.      Coordinar las actividades necesarias para la elaboraci6n y presentaci6n de los estados financieros del Banco
lnmobiliario de Floridablanca,

2.      Velar  par  que  la  contabilidad  y  los  estados  financieros  est6n  sujetos  a  las  politicas,  principios  y  normas
establecidas por la Contaduria General de la  Naci6n.

3.      Realizar la consolidaci6n de la  contabilidad  de la  entidad de acuerdo con  las normas que  sobre la  materia
dicta la Contaduria General de la  Naci6n.

4.      Elaborar las conciliaciones  bancarias a fin  de  mantener actualizado los saldos de las cuentas,   ejerciendo el
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IV.  DESCRIPC16N DE F:UNCIONES ESENCIALES

correspondiente seguimiento y control que tienen incidencia en los estados financieros.
5.      Presentar  y   refrendar   los   estados   financieros  de   la   entidad   de  conformidad   con   los   requerimientos

establecidos en el marco normativo vigente y cumpliendo con los calendai.ios tributarios establecidos por la
autoridad competente, asegurando los principios de oportunidad, confiabilidad, publicidad y divulgaci6n de
la informaci6n contable.

6.      Hacer las veces de contador de la entidad, dando cumplimiento a la normatividad vigente.
7.      Responder par la custodia y tenencia de los libros y comprobantes de contabilidad en el sistema financiero

disponibles para las entldades que asi lo requieran.
8.      Brindar apoyo y asesoria en el proceso de saneamiento contable de  la entidad y perticipar activamente en

el comite, dando cumplimiento a lo establecido en la normatividad vigente.
9.      Elaborar las 6rdenes de pago, que permitan presentar informes consistentes y veraces.
10.    Preparar los informes contables y rendir la  informaci6n  requerida  por los entes de control  entre otros,  de

acuerdo con los requerimientos y cumpliendo con los plazos establecidos par la autoridad competente.
11.   Adelantar los procesos de cobra persuasivo de la entidad y ejercer su control, de acuerdo a  lo establecido

en el manual de procesos y procedimientos.
12.   Actualizar  los  procesos,  procedimientos,  politicas  y  formatos  relacionados  con  la  gesti6n  contable  de  la

entidad tendlentes al mejoramiento de la gesti6n institucional
13.   Apoyar la  implementaci6n  y  sostenimiento  del  Sistema  de  Gesti6n  de  Calidad  y  del  MEcl  del  area  y  los

planes de mejoramiento e informes para las autoridades competentes.
14.    Proyectar las respuestas a los requerimientos y solicitudes presentadas a la entidad correspondiente al area

de desempefio que le sean asignados en los sistemas de informaci6n y correspondencia.
15.   Acatar y  dar  ciimplimiento  a  las  directrices,  lineamientos,  sugerenclas,  recomendaciones  y  disposiciones

fijados bara el cargo en los diferentes Manuales y Comit6s de la Entidad.
16.    Elabora

funcion
los  informes que  requieran  los entes de control y dem5s entidades  pdblicas  relacionados con  las
s propias del cargo qiie desempef`a

17.    Organizar la ejecuci6n, registro y contabilizaci6n de los inventarios de la entidad en los medios establecidos

para tal fin.
18.   Contabilizar los ingresos, saldos de cuentas bancarias y cartera de la entidad de conformidad a  las normas

t6cnicas de contabilidad y en los sistemas dispuestos para tal fin
19.    Desempefiar las dem5s funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
I      Estatuto org5nico de presupuesto I      Manejo   del   Sistema    lntegrado   de   lnformaci6n

Financiera
I      LeyGeneral de presupuesto

-      Normatividad sobre contrataci6n Estatal
I      Normas  sobre  contabilidad  ptlblica  y  plan  general

-      Manejo    de    herramientas    ofimaticas    (office    ede contabilidad

-      Programa Anual Mensualizado de caja PAC
internet

-      Manejodesistemascontables

Vl. COMPETENCIAS cOMPORTAMENTALES

COMUNES DECRETO 815 DE ZO18 roR NivEi IERARQuico DECRETo 815 DE 2oi8
I Aprendizaje continuo I      Aporte t6cnico profesional

Orientaci6n a Resultados I      Comunicaci6n efectiva
I Orientacl6n al usuario y al ciudadano -      Gesti6n de procedimientos

Compromiso con la organizaci6n I      lnstrumentaci6n de declsiones
I Trabajo en Equipo

Adaptaci5n al cambio
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Vll. REQUISITOS FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en  disciplina  acad6mica  del  nticleo Doce      (12)      meses      de      experiencia      profesional
basico de conoclmiento en contadurfa Ptiblica relacionada.

Tarjeta     o     Matricula     Profesional     en     los     casos
reglamentados por la Ley

I.  IDENTIFICAC16N  DEI EMPL.EO

Nivel: I    TECNICO

Denominacl6n del Empleo: I     TECNICO OPERATIVO

C6di8o: i314

Grado: !o4

No. de cargos: i     uNo(1)

Dependencia:                                _   _____I_i     DONDESEUBIQUEELEMPLEO

Cargo del Jefe lnmediato )    QuiEN EiERZA iA supERvisi6N irMEDiATA

11.   AREA FUNCIONAL-AREA ADIvllNISTRATIVA Y FINANCIERA

111.   PROP6SITO PRINCIPAL

Brindar asistencia t6cnica en el disefio, aplicaci6n y actualizaci6n de los procesos y procedimientos del area
administrat va y financiera, y ejecuci6n de los procesos de almac6n e inventarlos de conformidad con las
normas vigentes.

--lj. DESCRIPC16N DE FUNCIONES ESENCIALES

1.    Brindar  apoyo  t6cnico  en  el  registro  y  actualizaci6n  peri6dicamente  las  bases  de  datos  del  m6dulo  de
inventaribs, de elementos devolutivos y de consumo, conforme a la normatividad vigente.

2.     Elaborarly   diligenciar   de   manera   eficaz   los   comprobantes   de   almac€n   coma   son:   los   traslados   de
funcionarios,  traslados  de  bodega,  reintegros,  ingresos,  egresos  de  elementos  devolutivos  y  de  consumo
entre otros y dem5s documentos oficiales generados por el almacen.

3.    Preparar  los  proyectos  de  resoluciones,  actas  y  demas  actos  administrativos  que  se  requieran  para  la
legalizaci6n de bajas de elementos devolutivos y de consumo e ingreso de bienes.

4.    Consolidar anualmente el  plan de necesidades de elementos reportados por las diferentes areas, conforme
a los requerimientos y solicitudes de las dependencias.

5.     Diligenciar y actualizar los inventarios de elementos devolutivos individuales y por dependencias de acuerdo
a la normatividad vigente.

6.    Preparar  y  presentar  informes  del  desarrollo  de  las  actividades  propias  del  cargo,  con  la  oportunidad  y

periodicidad requeridas.
7.    Responder  par  el  suministro  oportuno  de  los  elementos  de  equipos  de  oficina  requeridos  para  el  buen

funcionamiento de la entidad.
8.    Velar  par  el  mantenimiento  de  los  equipos  de  c6mputo,  equipos  de oficina,  aires  acondicionados,  sillas  y

demas elementos que lo requieran, con el fin de conservarlos en buen estado y evitar el deterioro.
9.    Apoyar en la elaboraci6n de las conciliaciones bancarias y mantener actualizados en el m6dulo financiero los

saldos de las cuentas bancarias ejerciendo su seguimiento y control.
10.  Generar mensualmente la facturaci6n correspondiente a arrendamientos y registrar sus respectivos ingresos

a trav€s de los aplicativos dispuestos por la entidad.
11.  Administrar,  conservar  y  salvaguardar  el  archivo  de  gesti6n  de  su  competencia  de  conformidad  con  las

t6cnjcas y normas vigentes.
12.  Participar  en  la  actualizaci6n  de  los  procesos,  procedimientos,  politicas  y  formatos  relacionados  con  la

gesti6n de almac6n e inventarios de la entidad tendiente al mejoramiento de la gesti6n institucional.
EIJuno fECNA REVISO FEOu Aproro fEctIA
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lv.  DESCRIPC16N DE FUNCIONES ESENCIALES

13.  Apoyar  la  implementaci6n  y  sostenimiento  del  Sistema  de  Gesti6n  de  Calidad  y  del  MEcl  del  area  y  los

planes de mejoramiento e informes para las autoridades competentes.
14.  Proyectar las respuestas a requerimientos y solicitudes presentadas a  la entidad correspondiente al 5i.ea dedesempejio.

15.  Acatar  y  dar  cumplimiento  a  las  directrices,  lineamientos,  sugerencias,  recomendaciones  y  disposiciones
fijados para el cargo en los diferentes Manuales y Comit6s de la Entidad.

16.  Elaborar los  informes  que  requieran  los  entes  de control  y dem5s  entidades  publicas  relacionados  con  las
funciones propias del cardo que desempefia.

17,  Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempeRo.

Vl.         CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

I      Manejo    de    herramientas    ofim5ticas    (office    e •      Contabilidad pdblica 85sica

internet)

I      Normas sobremanejodealmac6n e inventario

Vl.         COM PETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DECRETO 815 DE 2018 POR NIVEL JERARQUICO DECRETO 815 DE 2018

I      Aprendizaje continua I      Confiabilidadt6cnica

I      Orientacl6n a Resultados
I       Disciplina

I      Orientaci6n al usuarioyal ciudadano

I      ResponsabilidadI      Compromisocon la organizaci6n

•      Trabajoen Equipo

•      Adaptaci6n al cambio

VII.         REQulsITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobaci6n de cuatro (4) aiios de educaci6n superior Veinticuatro  (24)  meses  de  experiencia  relacionada  o
en    disciplines    acad6micas    del    ndcleo b5sico    de laboral.

conocimiento en Administraci6n, Economia,
Contaduria       Pdblica, lngenieria       de Sistemas,
Telem5tica   y   Afines   o   Matem5ticas,   Estadistica   y
Afines.

I.  IDENTIFICAC16N  DEL EMPLEO

Nivel: (    TECNICO

Denominacl6n del  Empleo: I    TECNICO OPERATIVO-------ro-C6digo:
1314

Grado: 03

No. de cargos: i     UNO(1)

Dependenc!a: I     DONDESEUBIQUEELEMPLEO

Cargo del Jefe lnmediato i     QUIEN  EJERZA  LASUPERVIS16N  INMEDIATA

Ii.  AREA FUNaoNAL-AREA TECNicA

ELicoRO
CrmAD

R-
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111.   PROP6SITO PRINCIPAI.

Prestar soporte y asistencia t6cnica en el area t6cnica, en los procesos y procedimientos de Gesti6n Territorial

y Urbana, de conformidad con las normas vigentes.

IV.  DESCR[PC16N DE FUNCIONES ESENCIALES

GESTION URBANA Y ADMINSITRACION DE INMUEBLES MUNICIPALES

1.      Organizer    los    documentos,    planos    e    informaci6n    georeferenciada    de    los    expedientes    urbanos
correspondiente  a  la  organizaci6n  territorial  y  urbana  del  municipio,  de conformidad  a  los  lineamientos
establecidos por el marco normativo vigente.

2.      Apoyar la entrega y recibo de los predios entregados en  arriendo, convenio u otra figura administrativa, y
realizar las actas respectivas

3.       Realizar visitas a los predios administrados por BIF, ejercer supervisi6n y verificar su estado.
4.      Participar y gestionar los tramites necesarios para adelantar el proceso de legalizaci6n, titulaci6n y registro

de los predios ante las entidades competentes.
5.      Dar apoyo t6cnico al area misional para la proyecci6n a las comunicaciones, requerimientos, solicitudes y/a

certificaciones  correspondientes  al  cumplimiento  de  las  funciones  del  Banco  lnmobiliario  que  sean  de  su
competencia y le sean asignadas a trav6s del sistema de correspondencia.

6.      Administrar  las  bases  de  datos  que  le  sean  asignadas  por el  profesional  del  area  y que  correspondan  al
desarrollo de las funciones del Banco lnmobiliario.

7.      Apoyar en los procesos de recuperacj6n de predios.
8.      Dar apoyo tecnico al 6rea misional en los tr5mites, solicitudes o gestiones sejtaladas para dar cumplimiento

a  las  planes,  programas  y  proyectos  orientados  al  cumplimiento  de  las  funciones  sefialadas  al  BIF  en  el
Acuerda 016 de 2004, de conformidad  al area de su  desempejlo, conocimiento especlfico y competencias
laborales

9.      Realizar  la  clasificaci6n,  tramife  y  archivo  de  la  correspondencia  y  documentos  a  su  cargo  teniendo  en
cuenta los par5metros establecidos en la normatividad vigente.

10.    Participar  en  la  actualizaci6n  de  los  procesos,  procedimientos,  politicas  y  formatos  relacionados  con  la

gesti6n del area t6cnica de la entidad tendiente al mejoramiento de la gesti6n institucjonal.
11.    Apoyar  la  implementaci6n  y  sostenimiento  del  Sistema  de  Gesti6n  de  Calidad  y  del  MEcl  del  area  y  los

planes de mejoramiento e informes para las autoridades competentes.
12.   Acatar  y  dar  cumplimiento  a  las  directrices,  lineamientos,  silgerencias,  I.ecomendaciones  y  disposiciones

fijados para el cargo en los diferentes Manuales y Comit6s de la Entidad
13.    Elaborar los  informes que  requieran  los entes de control y dem5s  entidades pdblicas relacionados con  las

funciones propias del cargo que desempefia.
14.     Proyectar las  respiiestas de las PQRSD presentadas par la comunidad y relacionadas con  las solicitudes de

visitas t6cnicas en el marco de las responsabilidades sefialadas al  BIF.
15.    Desempeftar las dem5s funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V.         CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIAL.ES

I Conocimlentos      en       Plan de      Ordenamiento 1 T6cnicas de archivo y manejo de correspondencia

Territorial Gesti6n Documental

I Manejo    de    herramientas ofimaticas    (office    e I Catastro multiprop6sito

internet) Manejos        de        sistemas        de        informaci6n

. Gesti6n urbana georeferencial.

Planificaci6n territorial Gesti6n de proyectos de desarrollo

. Vivienda de interes social

. Contrataci6n estatal

Vl.         COM PETENCIAS COM PORTAM E NTALES

ELAeoro
CAJJDAl)
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COMUNES DECRETO 815 DE 2018 roR NivEi. iERARQuico DECRETO 815 DE zoi5

Aprendizaje continuo I       Confiabilidad t6cnica

. Orientaci6n a Resultados .       Disciplina
OI.ientaci6n al usuario y al ciudadano

•      ResponsabilidadCompromiso con la organizaci6n
I Trabajo en Equipo
. Adaptaci6n al cambio

VIl.         REQulsITOS DE foRMACION BA6ICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobaci6n  de tres  (3)  afios  de educaci6n  superior en Dieciocho   (18)   meses   de   experiencia   relacionada   o
disciplinas      acad6micas      del      ndcleo      b5sico      de laboral.
conocimiento en  lngenieria  Civil y Afines, ArqLlitectura

y Afines;  Derecho y Afines; Sociologia, Trabajo Social y
Afines, o lngenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

I.  IDENTIFICAC16N  DEL EMPLEO

Nivel: I    TECNICO

Denominaci6n del Empleo: ;     TECNICO OPERATIVO

C6digo: •314

Grado: 01

No. de cargos: UNO (1)

Dependencla: DONDE SE  UBIQUE EL  EMPLEO

Cargo del Jefe lnmediato QuiENEjERZALAsupERv-I;I-6-NiirMED,ATA

11.  AREA FUNCI0NAL-AREA ADIvllNISTRATIVA Y FINANCIERA

111.   PROP6SITO PRINCIPAL

Dar soporte y asistencia t6cnica  en  el  area  administrativa y financiera,  en  los  procesos y procedimientos de
archivo, gesti6n documental, y atenci6n al usuario, de conformidad con las normas vigentes.

IV.  DESCRIPC16N  DE FUNCIONES ESENCIALES

1.    Administrar,   conservar   y   salvaguardar   el   archivo   general   de   documentos   de   la   entidad,   para   dar
cumplimiento a las t6cnicas y disposiciones vigentes en la materia.

2.    Oar  salvaguarda,  custodia  y  buen  archivo  de  los  documentos  de  titulos  correspondientes  a  los  bienes
inmuebles  de  propiedad  y/o  en  administraci6n  por parte  del  BIF  de  conformidad  a  las  normas  t6cnica  de
archivo.

3.    Orientar  a  todas  las  dependencias  en  la  implementaci6n  de  las  t6cnicas  de  archivistica  sugeridas  par  el
archivo general de la naci6n para el maiiejo y organizaci6n de la documentaci6n.

4.    Coordinar y ejecutar las actividades referentes a las transferencias documentales de los archivos de gesti6n
al archivo central, y dem5s asuntos administrativos con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente
en la materia.

5.    Gestionar el proceso de la actualizaci6n de la tabla de las tablas de retenci6n documental del BIF, segtin los

par5metros  impartidos  par el  Archivo  General  de  la  naci6n  para  asegilrar  la  correcta  conservaci6n  de  los
documentos.

6.     Actualizar permanentemente  el   sistema   de  informaci6n   del   archivo  central  y   mantener  el   inventario

ELlueRo
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lv.  DESCRIPC16N  DE FUNCIONES ESENCIALES

documental de acuerdo a lo establecido en la Ley.
7.    Organizar la documentaci6n teniendo en cuenta las normas legales y de gesti6n documental.
8.     Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la organizaci6n
9.    Apoyar el tr5mite de asuntos administrativos oportunamente para facilitar el adecuado funcionamiento de

la entidad
10.  Elaborar las certificaciones y/o constancias de servicio de los contratistas inactivos de la entidad.
11.  Participar  en  la  actualizaci6n  de  los  procesos,  procedimientos,  politicas  y  formatos  relacionados  con  la

gesti6n de documental.
12.  Apoyar  la  implementaci6n  y  sostenimiento  del  Sistema  de  Gesti6n  de  Calidad  y  del  MEcl  del  area  y  los

planes de mejoramiento e informes para las autoridades competentes.
13.  Proyectar  las  respuestas  a  requerimientos  y  solicitudes  presentadas  a  la  entidad  correspondiente  a  sus

funciones.
14.  Acatar  y  dar  cumplimiento  a  las  directrices,  Iineamientos,  sugerencias,  recomendaciones  y  disposiciones

fijados para el cargo en los diferentes Manuales y Comit6s de la Entidad.
15.  Prestar apoyo t6cnico para el cumplimiento de la politica de atenci6n al ciudadano a traves de la ventanilla

dnica de atenci6n a de los medios dispuesto par la entidad que le sean asignados par el superior inmediato.
16.  Dar orientaci6n al usuario intemo o externo de manera presencial a a trav6s de los medios dispuestos por la

entidad conforme a la asignaci6n dada por el superior inmediato
17.  Elaborar los  informes  que  requieran  los  entes  de control y dem5s  entidades  ptlblicas  relacionados con  las

funciones propias del cardo que desempeiia.
18.  Desempefiar las dem5s funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el 5I.ea de desempefio.

V.         CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

I              Manejo de herramientas ofim5ticas (office e I              Gesti6n Documental

internet) 1              Sistemas integrados de gesti6n

I              T6cnicas de archivo y manejo de I               Politica de Atenci6n al ciudadano

correspondencia.

I              Gestl6n de correspondencia

Vl.         COM PETE NCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DECRETO 815 DE 201/8 POR NIVEL JERARQulco DECRTO 815 DE 2019

I      Aprendizajecontinuo •      Confiabilidadt6cnica

I      Orlentaci6n a Resultados
.       Disciplina

•      Orientaci6n al usuarioyal ciudadano
I      ResponsabilidadI      Compromisocon la organizaci6n

-      Trabajoen Equipo

•      Adaptaci6n al cambio

Vll.          REQUISITOS DE  I:ORMACION BASICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobaci6n de TRES (3)  afios de Educaci6n Superior en Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.

disciplinas      acad6micas      del      ndcleo      b5sico      de
conoci in i ento         en         Ad in i n istraci6n;         Econom(a,
Contadun`a  Pdblica,  lngenieria de Sistemas, Telem5tica

y Afines a Matematicas, Estadistica y afines,
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I.  IDENTIFICAC16N  DEI EMPL.EO

Nivel: (  ASISTENCIAL

Denominaci6n del  Empleo: ) SECRETARIO

C6digo: !440

Grado: !03

No. de cargos: uno (1)

Dependencia: I  DONDE SE  UBIQUE  EL  EMPLEO

Cargo del Jefe lnmediato i\QuiENEjERZALAsupERvisi6NrNTfa-E-5rAT[-

11.  AREA FUNcloNAL-ATENCION AL CIUDADANO

Ill.   PROP6SIT0 PRINCIPAL

Suministrar informaci6n  general  al  cliente  interno y  externo  respecto  de  sus  peticiones  I.elacionadas  con  los
temas  y   pollticas  de  competencia   del   Banco   lnmobiliario  de   Floridablanca,  y  administrar  los  archivos  y
documentos de la entidad a fin de garantizar el normal funcionamiento de la gesti6n documental.

lv.  DESCRIPC16N DE  FUNCIONES ESENCIALES

1.    fRoercibj|;|rar:i,::;;;:ad:;t::ny ,:!esr::rjc::#e!epnrte°st: ::SB,E:trj:::|v::'n::,eaj:Scoynfr:rcLaema°:a: un:r':Sascti:::taens°:

remiti6hdolas al area competente de acuerdo con la normatividad vigente.
2.      Orientar a los usuarios de manera personal a telef6nica en lo relacionado con el desarrollo de las funciones

del  BIF.

3.      Realizar la clasificaci6n, tramite y archivo de  la  correspondencia y documentos de la  Direcci6n  General y la
Secretaria General y administrativa, teniendo en cuenta la normatMdad vigente en gesti6n documental.

4.      Proyectar   documentos   que   sean   requeridos   par   las   unidades   administrativas,   con   el   fin   de   dar
cumplimiento a los temas de gesti6n institucional.

5.      Alimentar  las  bases  de  datos  de  correspondencia,  actos  administrativos,  circulares y  demas  documentos

que se requieran radicar y ejercer el control de los mismos.
6.      Administrar,   conservar  y  salvaguardar  el  archivo  de  gesti6n   de  documentos   de  la   entidad,   para   dar

cumplimiento a las t6cnicas y disposiciones vigentes den la materia.
7.      Llevar el registro, custodia y archivo de las actas, proyectos y acuerdos que genere las Junta Directiva, coma

apoyo a la secretaria que debe ejercer el director general.
8.      Apoyar el tr5mite de asuntos administrativos reproducci6n y escaneo de documentos oportunamente para

facilitar el adecuado funcionamiento de la entidad
9.      Participar  en  la  actualizaci6n  de  los  procesos,  procedimientos,  pollticas  y  formatos  relacionados  con  la

gesti6n  de  documental  y  atenci6n   al  usuario  de  la  entidad  tendiente  al  mejoramiento  de  la  gesti6n
institucional.

10.   Apoyar la implementaci6n y sostenimiento del modelo lntegrado de planeaci6n y MEcl del area y los planes
de mejoramiento e informes para las autoridades competentes.

11.    Proyectar las respuestas a  requerimientos y solicitudes presentadas a  la entidad correspondiente a sus las
funciones.

12.   Acatar y  dar  cumplimiento  a  las  directrices,  lineamientos,  sugerencias,  recomendaciones  y  disposiciones
fijados para el cargo en los diferentes Manuales y Comit6s de la Entidad.

13.    Elaborar los  informes que  requieran  los entes de control y dem5s entidades  pdblicas  relacionados con las
funciones propias del cargo que desempefta

14.    Desempefiar las dem5s funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

:[8r|i:ebiian'c:9. ¥:n5t;3ni.eLra9°S I I I.   I  #t°#iff..€g#:coo
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Vl.         COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POB NIVEL JERARQulco
. Aprendizaje continua I      Manejo de informaci6n

Orientaci6n a Resultados I      Relaciones lnterpersonales

Orientaci6n al usuario y al ciudadano •      Colaboraci6n
Compromiso con la organizaci6n

Trabajo en Equipo
I Adaptaci6n al cambio

ARTICuLO TERCERO: Sefi5lese las siguientes funciones generales a todos  los empleos de la  planta  de personal

del BIF, que deberan ser cumplidas por los titulares vinclllados a la planta de empleos de la entidad:

-       Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema SGSST.

-       Aplicar los principios de la  politica de atenci6n al ciudadano y dar respuesta  a  las PQRSD asignadas bajo

su responsabilidad dentro de los t6rminos de ley.

Mantener  actualizados   los   procesos  y  procedimientos   en   los   que  participa   de  conformidad   a   los

lineamientos adoptados en el sistema integrado y gesti6n.

Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y gesti6n documental

de la entidad.

ArmcuL0  CuARTO:  COMPETENCIAS  COMPORTAMENTALES  POR  NIVEL IERARQulco:  Las  siguientes  son  las
competencias comportamentales que, coma minimo, deben establecer las entidades para cada nivel jer5rquico
de empleos:

NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA DEFINICION  DE LACOMPETENCIA CON DuCTAS ASOCIADAS

Liderazgo Guiar     y      dirigir     grupos      yestableceryrnantenercohesi6ndegruponecesaria •  Mantiene a sus colaboradores motivados.

•  Fomenta   la   comunicaci6n   clara,   directa   y

para     alcanzar     los     objetivosorganizacionales. concreta.

•  Constituye y mantiene grupos de trabajo con

desempefio conforme a los est5ndares.

•  Pl.omueve la eficacia del equipo.

•  Genera  un  clima  positivo y  de  seguridad  en

sus colaboradores.

•  Fomenta    la    participaci6n    de    todos    los

procesos    de    reflexi6n    y    de    toma    de
decisiones.

ELJcORO-to REVcO
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•  unifica   esfuerzos   hacia   objetivos  y   metas

institucionales.

Planeaci6n Determinar     eficazmente     las •    Anticipa   situaciones   y   escenarios   futuros

metas             y             priorida desinstitucionales,identificandolasacciones,losresponsables, con acierto.

•    Establece     objetivos     claros     y     concisos,
los     plazos     y     los     recursos estructurados  y  coherentes  con  las  metas
requeridos para alcanzarlas. organizacionales.

•    Traduce los objetivos estrat6gicos en planes

prdcticos y factibles.

•    Busca soluciones a los problemas.

•    Distribuye el tiempo con eficiencia.

•    Establece planes altemativos de accidn.

Toma de Decisiones Elige  una  o  varias  alternativas •    Elige     con     oportunidad     entre     muchas

para  solucjonar  un  problema  oatenderunasituaci6n,comprometi6ndosecon alternativas, los proyectos a realizar.

•    Efecttia            cambios           complejos           y
acciones     concretas     con     la comprometidos en  sus  actividades  o  en  las
decision. funciones    que    tiene    asignadas    cuando

detecta   problemas   o   dificultades   para   su

realizaci6n.

•    Decidebajo presi6n.

•    Decide en situaciones de alta complejidad e

incertidumbre.

Direcci6n   y   Desarrollo Favorece     el      aprendizaje     y •    ldentifica     necesidades    de    fol.maci6n    y

personal desarrollo                de                sus capacitaci6n    y     propone     acclones     para
colaboradores,   articulando   laspotencialidadesynecesidadesindMdualesconlasdela satisfacerlas.

•    Permite  niveles de autonomia  con  el fin  de
organizaci6n  para  optimizar  lacalidaddelascontribucionesdelosequiposdetrabajoyde estimular      el       desarl.ollo       integral       del

empleado.

las          person as          en          elcumplimientodelosobjetivosymetasorganizacionales •    Delega     de     manera     efectiva     sabiendo

intervenir y cuando no hacerlo.

presentes y futuras. •    Delega de manera efectiva sabiendo cuando

intervenir y cuando no hacerlo.

•    Hace usa de las habilidades y recursos de su

grupo  de  trabajo  para  alcanzar las  metas y
Ios estandares de productividad.

•    Establece         espacios          regulares         de

retroalimentaci6n    y    reconocimiento    del
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desempefio  y  sabe  manejar  h5bil  mente  el

bajo desempefio,

•    Tiene    en    cuenta    las    opiniones    de    sus

colaboradores.

•    Mantiene  con sils  colaboradores  relaciones

de respeto.

Conoci in iento             d el Estar       al       tanto       de       las •    Es consciente de las condiciones especificas
entorno circunstancias  y  las   relacionesdepoderqueinfluyenenel del entorno organizacional.

entorno organizacional •    Esta al dia en los acontecimientos claves del

sector y el Estado.

•    Conoce  y  hace  seguimiento  a  las  politicas

gubernamentales.

•    ldentifica las fuerzas politicas que afectan la

organizaci6n   y   las   posibles   alianzas   para

cumplir con los prop6sitos organizacionales.

NIVEL PROFESIONAl

COMPETENC|A DEFINIC[ON DE IACOMPFTENCIA COND UCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje continua Adquirir y desarrollar •  Aprende  de  la  experiencia  de  otros  y  de  la

permanentementeconocimientos,destrezas y propia.

habilidades, con el fin demanteneraltosest5ndares deeficaciaorganizacional •  Se  adapta  y  aplica  pruebas  tecnologfas  que

se implanten en la organizaci6n.

•  Aplica   los   conocimientos   adquiridos   a   los

desafios  que  se  presentan  en  el  desarrollo

del trabajo.

•  lnvestiga,  lndaga  y  profundiza  en  los  temas

de su entorno o area de desempefio.

•  Reconoce    las    propias    limitaciones    y    las

necesidades de mejorar su preparaci6n.

•Asimila     nueva     informaci6n     y     la     aplica

correctamente.

Experticia profesional
Aplicar el conocjmiento •  Orienta el desarrollo de proyectos especiales

profesional en la resoluci6ndeproblemasytransferirlo a para el logro de resultados de direcci6n.

su entorno laboral •  Analiza de un modo sistematico y racional los

aspectos    del    trabajo,    basandose    en    la
informaci6n relevante

•  Aplica  reglas  basicas  y  conceptos  complejos

REVISO
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aprendidos

•  ldentifica y reconoce con facilidad  las causas

de los problemas y sus posibles solucjones.

•  Clarifica datos o situaciones complejas.

•  Planea,  organiza  y  ejecuta  miltiples  tareas

tend i entes          a          a lca nza r          res u ltados

institucionales.

Trabajo en equipo y Trabajar  con  otros  en  forma •  Coopera en distintas situaciones y comparte
colaboraci6n conjunta       y       de       maneraparticipativa,integrandoesfuerzosparalaconsecuci6ndemetasinstitucionalescomunes. informaci6n

•  Aporta sugerencias, ideas y opiniones

•  Expresa expectativas  positivas del  equipo a

de los miembros del mismo.

•  Planifica  las  propias  acciones  teniendo  en

cuenta la repercusi6n de las mismas

Creatividad e, lnnovaci6n Generar  y  desarrollar  nuevasideas,conceptos,m6todosysolucionesalasproblem5ticas •    Ofrece respuestas alternativas

•    Aprovecha  las  oportunidades  y  problemas
resultantes. para dar soluciones novedosas.

•    Desarrolla    nuevas    formas    de    hacer    y

tecnologias.

•    Busca  nuevas alternativas  de soluci6n y se

arriesga a romper esquemas tradicionales.

•    lnicia acciones  para  superar los obsfaculos

y alcanzar metas especificas

Liderazgo de Grupos de Asumir  el  rol  de  orientador y •    Establece    los    objetivos    del    grupo    de
trabajo guia  de  un grupo o equipo detrabajo,utilizandola forma clara y equilibrada.

autoridad   con  arreglo  de  las •   Asegura   que   los   integrantes   del   grupo
normas    y    promoviendo    laefectividadenlaconsecuci6ndeobjetivosymetas compartan planes, programas y proyectos

institucionales.

institucionales. •    Orienta  y  coordina  el  trabajo  del  grupo

para     la     identificaci6n     de     planes     y
actividades a seguir.

•    Facilita  la  colaboraci6n  con  otras  areas  y

dependencias.

•    Escucha  y  tiene  en  cuenta  las  opiniones

de los integrantes del grupo.

•   Gestiona    los   recursos    necesarios   para

£IJ00fto
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poder cumplir con las metas propuestas.

•    Garantiza     que      el     grupo     tenga      la

informaci6n necesaria.

•    Explica las razones de las decisiones.

Toma de decisiones Elegir    entre    una    a    varias •    Elige altemativas de soluciones efectivas y
alternativas    para    solucionarunproblemaytomarlasaccionesconcretasy suficientes    para    atender    los    asuntos

encomendados.

consecuentes  con  la  elecci6nrealizada. •    Decide   y   establece   prioridades   para   el

trabajo del grupo.

•    Asume    posiciones    concretas    para    el

manejo    de    temas    o    situaciones    que

demandan su atenci6n.

•    Efectda cambios en las actividades a en la

manera            de            desarrollar            sus

res ponsa bi lida des         cua ndo         detecta

dificultades  para su  realizaci6n  o mejores

prdcticas     que     pueden     optimizar     el
desempejio.

•    Asume       las      consecuencias       de       las

decisiones adoptadas.

•    Fomenta  la  participaci6n  en  la  toma  de

decisiones.

NIVELTECNICO

COMPETENCIA DEF:lNICION  DE LACOMPETENCIA CON DuCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje continuo Adquirir           y           desarrollar •    Aprende  de  la  experiencia  de otros y de  la

permanentementeconacimientos,destrezas    yhabilidades,conelfinde propia.

•    Se adapta  y aplica  pruebas tecnologias  que
mantener altos  est5ndares deeficaciaorganizacional se implanten en la organizaci6n

•    Aplica   los  conocimientos   adquiridos  a   los

desaffos  que  se  presentan  en  el  desarrollo

del trabajo

•    lnvestiga,  indaga y profundiza  en  los temas

de su entorno o area de desempefio

•    Reconoce    las    propias    limitaciones   y   las

necesidades de mejorar su preparaci6n.

•    Asimila    nueva    informaci6n    y    la    aplica
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col.rectamente.

Experiencia T6cnica Entender       y       aplicar       los •    Capta  y  asimila  con  facilidad  conceptos  e
conocimientos    tecnicos    delareadedesempefioymantenerlosactualizados. informaci6n,

•    Aplica     el     conocimiento     t6cnico     a     las

actividades cotidianas

•    Anallza  la  informaci6n  de  acuerdo  con  las

necesidades cle la organizaci6n.

•    Comprende   los   aspectos   t6cnicos   y   los

aplica      al      desarrollo      de      procesos     y

procedimientos en los que est5 involucrado.

•    Resuelve        problemas        utilizando        sus

conocimientos t6cnicos de su especialidad y

garantizando     indlcadores     y     esfandares
establecidos.

Trabajo      en      equipo      y Trabajar     con      otros      para •  ldentifica    claramente    los    objetivos    del
colaboraci6n conseguli. metas comunes grupo y orienta  su trabajo a  la  consecuci6n

de los mismos.

•  Colabora  con  otros  para  la   realizaci6n  de

actividades y metas grupales.

Creatividad e innovaci6n Presentar    ideas   y    m6todos •  Propone   y   encuentra   formas    nuevas   y
novedosos  y  concretarlos  enacciones. eficaces de hacer las cosas.

•  Es recursivo

•  Es practico

•  Busca nuevas alternatlvas de soluci6n

•  Revisa   permanentemente   los   procesos   y

procedimientos        para        optimizar        los
resultados

NIVEL ASISTENCIAL

COMPEIENCIA DEFINIcloN DE LACOMPETENCIA CON D UCTAS ASOCIADAS

Manejo de la informaci6n Manejar con respeto las •    Evadetemas que indagan sabre
informaciones personales einstitucionalesdequedispone. informaci6n confidencial.

•    Recoge solo informaci6n imprescindible

para el desarrollo de la tarea.

•    Organizayguarda deforma adecuada la

infoi.maci6n a su cuidado, teniendo en

cuentas las normas legales y de la
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organizaci6n.

•    No hace pt]blica informaci6n laboral o de las

personas que pueda afectar la organizaci6n
o las personas.

•    Escapaz de discernirqu6sepuede hacer

ptiblico y qu6 no.

•    Transmite lnformacl6n oportuna y objetlva.

Adaptaci6n al cambio Enfrentarse con flexibilidad yversatilidadasituacionesnuevasparaaceptarloscambiospositivayconstructivamente. •    Acepta y se adapta facilmente a los cambios

•    Responde al cambio con flexibilidad

•    Promueveel cambio.

Discip'ina Adaptarse a las politicas •  Acepta   instrucciones,  aunque  se  difiera  de
institucionales y buscarinformaci6ndeloscambios en ellas.

la autoridad competente. •  Realiza  los cometjdos y tareas del puesto de

trabajo.

•  Acepta la supervisi6n constante

•  Realiza   funciones   orientadas   a   apoyar   la

acci6n de otros miembros de la organizaci6n.

Relaciones lnterpersonales Establecer y mantener •  Escucha con inter6s a las personas y capta las
relaciones de trabajoamistosasypositivas, basadasenlacomunicaci6nabiertay preocupaciones,  intereses  y  necesidades  de

los demas.

fluida y en el respeto por losdemas. •  Transmite          eficazmente          las          ideas,

sentimientos  e  informaci6n  impidiendo  con

ello malos entendidos o situaciones confusas

que puedan generar conflictos.

Colaboraci6n Cooperar con los dem5s con el •  Ayuda  al  logro  de  los  objetivos  articulando
fin de alcanzar los objetivosinstitucionales. sus actuaciones con los dem5s.

•  Cumple los compromisos que adquiere.

•Facilita     la     labor     de     sus     superiores    y

compafieros de trabajo.

ARTICuLO QulNTO: Competencia Comunes a los servidores publicos. Todos los servidores ptiblicos a quienes se
les aplica  el  presente manual  de funciones y competencia  laborales  deberan  poseer y evidenciar las siguientes
competencias:

COMPETENCIA DEFINICION DECOMPETENCIALA CON DUCTAS ASOCIADAS

4
Orientaci6n i resultados

Realizar  las  funciones  y  cumplir -Cum ple    con    oportunidad    en    funci6n    de
los                                  com prom isos estandares,  objetivos y metas establecidas  par
organizacionales   con   eficacia   y la entidad, las funciones que le son asignadas.

ELABORO PEOu REvlso FEctIA APROBO FECIIA
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COMPETENCIA DEFINICION  DE LACOMPETENCIA CON DUCTAS ASOCIADAS

calidad -Asume la responsabilidad par sus resultados.
-Compromete reciirsos y tiempos para  mejorar

la      productividad      tomando      las      medidas
necesarias para minimizar los riesgos
-Realiza   todas    las   acciones    necesarias   para

alcanzar      los      objetivos,      enfrentando      los
obst5culos que se presentan

Orientaci6n al usuario y al

Dirigir  las  decisiones y acciones  a -Atiende  y valora  las  necesidades  y  peticiones

la satisfacci6n de  las necesidades de los usuarios y de ciudadanos en general.
e     intereses     de     los     usuarios -Considera  las  necesidades  de  los  usuarios  al

internos        y        externos,        de disefiar proyectos o servicios.
conformidad               con               las -Da  respuesta  oportuna  a  las  necesidades  de

responsabilidades                 ptiblicas los usuarios de conformidad con el servicio que
ciudadano asignadas a la entidad. ofrece el BIF.

-Establece  diferentes  canales  de  comunicaci6n

con  el  usuario  para  conocer sus  necesidades y

propuestas y responde a las mismas.
-Reconoce la interdependencia entre su trabajo

y el de otros

Transparencia

Hacer uso responsable y claro de -Proporciona    informaci6n    veraz,    objetiva    y

los  recursos  ptiblicos,  eliminando basada en hechos.
cualquier                  discrecionalidad -Facilita  el  acceso  a  la  informaci6n  relacionada

indebida     en     su     utilizaci6n     y con  sus  responsabilidades  y  con  el  servicio  a

garantizar      el      acceso      a      la cargo de la entidad en que labora
informaci6n gubernamental. -Demuestra imparcialidad en sus decisiones

-Ejecuta sus funciones con base en las normas y

criterios aplicables
-Utiliza   los   recursos   de   la   entidad    para   el

desarrollo  de  las  labores  y  la   prestaci6n   del
servicio.

Compromiso con laOrganizaci6n

Alinear                   el                   propio -Promueve   las   metas   de   la   organizaci6n   y

com porta in lento             a             las respeta sus normas
necesidades,  prioridades y metas -Antepone las necesidades de la organizaci6n a

organizacionales sus propias necesidades
-Apoya a la organizaci6n en situaciones dificiles
-Demuestra  sentido  de  pertenencia  en  todas

sus actuaciones.

ARTICuLO  SEXTO:   Corresponde  al   profesional  especializado  con  funciones  en  gesti6n  de  talento  humano

garantizar la correcta apllcaci6n y permanente actualizaci6n de los respectivos manuales, acorde con las nuevas
clisposiciones legales que se promulgan  en  la  materia y con nuevas situaciones administrativas originadas en el

proceso de implementaci6n de la  reforma  administrativa o en  nuevas situaciones derivadas de los procesos de
desarrollo institucional y mejoramiento continuo de Banco lnmobiliai.io de Floridablanca.

ArmcuL0 SEPTIMO:  La  profesional  especializada con funciones  en gesti6n  de talento  humano entregara  a  los
funcionarios  copia  de  las  funciones  y  competencias  determinadas  en  el  presente  manual  para  el  respectivo
empleo  en  el  momento  de  la  posesi6n,  cuando  sea  ubicado  en  otra  dependencia  que  implique  cambio  de
funciones  a  cuando  mediante  la  adopci6n  o  modificaci6n  del  manual  se  afecten  las  establecidas  para  los
empleos.

Paragrato:  lps funciones deber5n  comunicarse de igual forma  cuando se trate de adopci6n o  modificaci6n
manual que'afecte las funciones de determinados empleos.
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ARTICuL0 OCTAVO: A los empleados  ptiblicos que al  entrar en vigencia  el  presente acto administrativo est6n
desempefiando empleos  de conformidad  con  las  normas anteriores,  para  todos  los  efectos  legales y  mientras

permanezcan en los mismos empleos, no se les exigira requisitos dlstintos a los ya acreditados.

ARTICuro NOVENO: Cuando para el desempeiio de un empleo se exija una profesi6n, arte u oficio debidamente
reglamentado,  la  posesl6n  de grados, tftulos,  licencias,  matriculas o autorizaciones  previstas en  las leyes o sus
reglamentos, no podrf ser compensada  por experiencia y otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo
establezcan.

ARTICuLO DECIMO: Experiencia. Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas
adquiridas o desarrolladas  mediante el  ejercicio de una  profesi6n, arte  u  oficio.   Para  los  efectos del  presente
acto administrativo la experiencia se clasifica en profesional, relacionada, laboral y docente.

Experienci.a  Profeslonal.  Es  la  adquirida  a  partir  de  la  terminaci6n  y  aprobaci6n  de  todas  las  materias  que
conforman el pensum acad6mico de la respectiva formaci6n profesional, tecnol6gica o t6cnica profesional, en el
ejercicio de las actividades propias de la profesi6n o disciplina exigida para el desempefto del empleo.

Experiencia  Relacionada.  Es  la  adquirida  en  el  ejercicio  de  empleos  que  tengan  funciones  similares  a  las  del
cargo a proveer o en una determinada area de trabajo o area de la profesi6n, ocupaci6n, arte u oficio.

Experiencia Laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupaci6n, arte u oficio.

Experiencia Docente. Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgaci6n del conocimiento obtenida
en instituciohes educativas debidamente reconocidas.

PARAGRAFq   UNO:   Cuando   para   desempefiar   empleos   pertenecientes   a   los   niveles   Directivo,   Asesor   y
I       _  __`___   _,  ____  ..  I_L---: ---- I__J£^  -,|--A-

i::;:jaadeexgee:i:rn:i:;cejsot:add::eserprofesionalodocente,Segdnelcasoydeterminaradem5scuando

Profesional
se requiera,

PARAGRAFO DOS: Cuando se trate de empleos comprendidos en el nivel Profesional y niveles superiores a este,
Ia  experiencia  docente  debera  acreditarse  en  instituciones  de  educaci6n  superior  y  con  posterioridad  a  la
obtenci6n del correspondiente tltulo profesional.

ARTICuLO  DEcllvIO  PRIMERO:  EQulvALENCIAS  ENTRE   ESTUDI0S  Y  EXPERIENCIA.     Las  equivalencias  entre

estudios y experiencia se aplicardn para los empleos que confol.man la planta de personal del Banco lnmobiliario

:.:e:|°ar::vaa%l:::a£,=e,dca°sn::rc::daafic::nfue:c:::;°jur`d!C°querigeParaSuapllcacl6nyconcomitantecon|as

ARTICuLO  DECIM0  SEGUNDO:  Ordenese  a  la  profesional  especializada  con  funciones  en  gesti6n  de  talento
humano coordinar el  respectivo reporte y actualizaci6n de las funciones y perfiles de los empleos en  situaci6n
administrativa  de vacancia definitivas que se encuentran con  ntimero identificador de OPEC,  relacionados para
la planeaci6n de la convocatoria pdblica para su provisi6n definitiva mediante concurso pdblico de las entidades
terl.itoriales 2022.

ARTICuLO DECIMO TERCERO: La presente resoluci6n rige a partir de su fecha de expedici6n y deroga las demas
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