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RESOLUCI6N NO. 0322 DEL IO OE OCTUBRE 2OI3

?or El Curl So AEtu.llzr y Adoptr El ilanurl Do Procoros y Procodlmiento3 dol
B.nco lnmobilhrlo Dr Floridablanc! BlF".

EL OIRECTOR GENERAL DEL BIF

En oiercicio de sus facuhades logales y sstatutarias y en espocial las que 16 confisr€n el
artlculo 12 delAcu6rdo 016 d812004, y 6lAcu€rdo de Junta Directiva No. ood d€ 2012 y,

CONSIDERANDO:

Que conforma a lo €stablocilo 6n el artlculo 209 d€ le Con6tituck n Polltica, 'La Funci6n
administrativa estA al Servicio de los inloreses gen6rales y 80 dssanolla con fundamento
en 106 principios de igualdad, moralidad, eficacia, oconomla, caleridad, imparcialidad y
publicilad'.

Oue 6l arliculo 29 d€ la Ley 87203, consagra que €l Sistoma de Gesti6n de la Calklad
NTCGP100G.2009, sa dssarrollera y ss pondra en funcionamiento on iorma obligatoria 8n

los organismos y entidad$ d€l s€ctor contral y del ssclor descentralizado por eervicios de
la rama ei€crrtiva d€l podo, priblho del orden nacional y en la gestirn administrativa
n€casaria para 6l d6sgnollo ds hs funciono8 propias ds las d€mes ramas del poder
p0blico en 6l orden nacional.

Ou€ 6l par6grafo 1o del aniculo 2o de diche ley establ€ca que b maxima autoridad de
c€da €ntidad ptlblica tendre b rosponsabilidad d€ d€satrollar, implsm€ntar, mant€ner,
revisar y psrbccionar el Sistema de Gosti6n da la Calidad que ao establezca de acuotdo
con lo dispu€sio en la presonta l6y.

Que €l peregrafo del articulo 30 de la LBy 872103, d€tarmina que el Sistema do Gesti6n d€
la Calidad SGC es compbmentario con el Sistema ds Control lntemo MECI.

Oue en novi6mbre 18/09, ol Departamento Administrativo de la tunci6n p0blica expiili6 el
Decreto it485 "Por medio del cual so adopta la aciualizaci6n de la Norma Tociica de
Calidad de la G$ti6n Piblica NTCGP 1000:2009'

Qus en Febraro 27 del 2013, EL BIF expidi6 la Resoluci6n No. 028, "Por 6l cual se adopta
los obietivos y la politica de calidad, visi6n y mislrn del Sistems de la Gesti6n P0blica
NTCGP10oG2009 del BIF y s€ procedi6 a la creaci6n, revisi6n, socializaci6n,
actualizaci6n y adopci6n de algunos manuales que son requeridos por la ac{ualizaci6n de
la norma NTCGP-I 00G2009,

Oue ol 03 de Diciombre del 2008, el BIF procodi6 a expedir la Rosoluci6n 0115, por el
cual s€ adopta el Manual d€ Oporaciones del Blf,
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Oue una vez revisado por el Comitd del Sistema lntegrado de Calid6d. se recom€nd6
realizar aclualizaci6n d€ ost6 Menual por lo cual se presenta a considgraci6n la
aclualizaci6n y adoptaci6n del Manual de Procasos y Procedimiontos del BlF, segun los
lineamientos expuestos on la impl€mentaci6n del SIGC NTCGP100G2009.

Que on m6rito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Actualicase y Ad6pt€se on el Banco lnmobiliario d6 Floridablanca
"BlF , El Manual de Procesos y Procadimisntos, ol cu.l fomr pan intogrrnt! da aata
Rerolucl6n on Anoxo dc 377 folior.

ARTICULO 9EGUNDO: AIBITO DE APLICACI6N Y REGULACIoN. L8 PTESENTE
r€soluci6n aplica a todas las d€pendencia8 del BIF y lodos lo8 servidor€s pUblicos.

ARTICULO TERCERO: VIGENCIA Y DEROGATORIAS. La preaente resolucirn rige a
partir de la techa de su publicaciSn y deroga tdas las disposicion$ contenidas en
anteriores resoluciones.

Dado sn Florirablanca e los Diez ('10) dla8 dElmes de Oc'tubr8 de 2013

PUBLiQUESE,COMUNiQUESE Y GIMPLASE

い 。|

C∞rd nalo■ de Ca dad S,G‐ Conl日181e

ual“
n― myF―  -3da´ 出BD…

TetOfo n o:6497582
C arrera 9 No  7-15
Florid abla nc a― シ dec

P. E. Ar- AninHv. y Flrid..> Cdltot lta..rb

i rmnrw. bif .gov.co
i 

- 
Inro<<ttrll.oov.co



,30

― 口F

NIT 901Xl`58719

1ヽヽ tヽ lヽ D),Xt,1 '|ヽ 1‖ iヽ ヽ
I凶
"01

r〔CRA
24/C5′ B …

Ю

A'MA 12 2,02
Ｍ
″
“
“

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIM:ENTOS BANCO INMOBIL:AR:O DE
FLORIDABLANCA

NELSON JAV:ER LOPEZ RODRIGUEZ

DIRECTOR GENERAL

V

GRICELDA PULIDO JAIMES

PROFESIONAL UNIVERSITARIA AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DELEGADA ALTA DIRECCION

APOYO CONTROLINTERNO

BANCO INMOBILIAR:O DE FLOR:DABLANCA

S:STEMA:NTEGRADO DE GEST:ON DE CAL:DAD Y MEC:

2013

SANDRA LuCIA GALVIS ACEVEDO

PROFES:ONAL ESPEC:ALiZADO AREA ADM:N:STRATiVA Y F:NANCiERA

Te16fo nO:6497582
C arrora 9 N0  7-15
F[oィ lda blanc a― s/do「 当Ⅷ梃J9'1,3V‐ CO

…

1



ηら′

-OF

NIT 900015871‐9

MANEAL D卜 PRα 「 D[ヽ |卜 7ヽ0ヽ
〔 厖 l側

01 '[CRA24わ 5′ 13
CIDω
A7MA 12 27●

,lGlヽ A

20o3'7

INTRODUCCION

El ser humano es social por naturaleza, siempre esta en contacto con olras
personas, ya sea compaieros de estudio, de trabajo, amigos, familiares u otros.
Debido a esto se ha desanollado una tendencia natural a organizar y administrar
todos los procesos que se llevan a cabo, de manera tal que se puedan mantener
las relaciones, poder llevar un mejor control y hacer mas fecil el intercambio de
informaci6n, datos, productos, dinero, entre otros.

Dado lo anterior en las empresas, instituciones y en toda organizaci6n donde
participe m6s de una persona, se han determinado politicas y procedimientos
formales o informales, que ayudan a ser m6s f6cil la tarea de organizar y
administrar todos los recursos con los que se cuenia de una mejor manera.

Con el fin de mantener estas politicas ordenadas y de hacer mas f6cil su consulta,
se han creado los Manuales de Procesos y Procedimienlos, los cuales ayudan al
cumplimiento de prop6sitos y objetivos de forma efectiva y ordenada. Al elaborar
un manual, se simplilicar6 el quehacer de la organizaci6n y el de sus
colaboradores (direclivos, funcionarios, entre otros).

Los procesos y los procedimientos de gesti6n, @nforman uno de los elemenlos
principales del Sistema de Gesti6n de calidad NTCGP1000-2009 y el Sistema de
Control lntemo; por lo cual, deben ser plasmados en manuales pr6cticos que
sirvan como mecanismos de consulla permanente, por parte de todos los
trabaiadores del BlF, permitiendoles un mayor desarrollo en la busqueda del
Autocontrol.

Los Manuales de Procesos y Procedimientos, son una de las mejores
heramientas administrativas modernas, pues permiten a cualquier empresa u
organizaci6n normalizar su operaci6n. La normalizaci6n es la plataforma sobre la
que se sustenta su crecimiento y desarrollo, los cuales le confieren estabilidad y
efectividad.

El presente Manual estd compuesto por tres apartados, el primero incluye una
serie de sugerencias para mantener actualizado el Manual, en un segundo
apartado se presenta el Formato de Presentaci6n del Manual de Procedimientos,
donde se explica c6mo se encuentra estructurado cada procedimiento en el
documento, mientras que en el tercer capitulo presenta la descripci6n de cada uno
de los procedimientos desarrollados.

Teniendo en cuenta lo anlerior, se ha preparado el presente Manualde Procesos y
Procedimientos, en el cual se define la gesti6n que agrupa las principales
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actividades y tareas del BlF. Dichas actividades se describen con cada una de las
herramientas necesarias para la construcci6n por fases del Manual referido,
soportando cada uno de los procesos especificos, como son: Direcci6n General,
Area Juridica. Control lnterno, Area T6cnica, Area Administrativa y Financiera.
entre otros.

La funcionalidad del Manual, es permitir que todas las tareas y procedimientos por
erea vinculada, asi como, la informaci6n relacionada, sean totalmente auditables,
para alender a los requerimientos de los Entes de control y de la Contraloria
General de la Republica; con el lin de verificar los par6metros claves de los
procedimientos del BlF, tomendolos como guia en cualquier proceso de
veriricaci6n.

Este Manual hace parte integral de la documentaci6n total, implementada por la
Direcci6n General, conociendo de antemano el compromiso de la Oficina de
Apoyo de Control lnterno en su construcci6n, ejecucidn y revisi6n permanente
para la debida actualizaci6n.

1. REFERENCIA NORMATIVA

Los siguientes documentos, conlienen disposiciones que constituyen
disposiciones normativas del presente Manual de Procesos y Procedimientos:

. Constltucl6n Nacional en su Atticuto 209: La funci6n administrativa este
al servicio de los intereses generales y se desanolla con fundamento en
los principios de igualdad, moralidad, elicacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad.

. Dacrato 1599 de 20 d6 Mayo de 2005: Por el cual se adopta el Modelo
Estandar de Control lnterno para el Estado Colombiano

. Ley 87 de ,993.' Por la cual se establecen normas para el eiercicio del
control intemo en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras
disposiciones

. Ley 872 d.l 30 de Diciembre de 2003: Por la cual se crea el Sistema de
Gesti6n de la Calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Piblico

Te[●fonO:6497582
C arre,a 9 No 7-15
Flo"dab[atlc a― シ dor

vvrrur,v. bif .gov-co
- 

r..o<.Dt it sovco



…
-lFE

つちЪ

NIT 90001 5871‐ 9

MANtlA〔  DF PRIX[DIM:[NTOS v[R,ON
01

“̈
―

“

CODIGO
A'M人 122,02

‐ＮＡ
勁

. Docreto 4110 del 9 de Oiciembre do 2004, reglament6 la loy 872 del 30
de Diciembre del 2003 y adopt6 la Norma T6cnica de Calidad 6n la
Gesti6n P0blica: Que en su capitulo 4. Sistema de Gesti6n de la Calidad,
numeral 4.2.3 establece la documentaci6n que debe incluir las
declaraciones de la politica de la calidad y de los objetivos de la calidad.

. NTCGP lOlN:2OOg: Norma T6cnica de la Calidad en la Gesti6n Publica.

▼
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Esta figura contiene las actividades o tareas que se desarrollan dentro
de un proceso, debe conlener las lrases que resuman la descripci6n
narativa de la Actividad que se desea graficar.

oEcrs16N
Esta figura contiene la descripci6n de una d6cisi6n que se deba tomar
denlro del proceso, una vez hecha la pregunta se deben tomar dos
posiblos rutas d€ salida una tomando como respuesta el Sl, y otra
tomando como respuesta el NO.

12 F:GURAS UTILIZADAS EN LOS FLU」 OGRAMAS

DOCuMENT0
Esta rigura cOntiene la info「 maci●n referente a un documento que se

tramito o se e!abore dentro del p「 Oceso en algunos casos se descr ben
tambi6n las partes o ltems que se desaro‖ en dentro del mismo

ARCH!VO(TR!ANGULO INVERT!DO)
Esta ngura indica el almacenamien10 de documentos en olginal y α)plas
en las dependencias correspOndientes lNIC10 0 F,N esta rigura
indica el p「 inciplo y lna!respectivO de un prOceso en particular

SUBPROCESO
Esta figura contiene la informaci6n referente a un subproceso o
subactividad que se desarolla con anlerioridad o posterioridad
dentro del Manual de Procedimientos tambi6n se uliliza para dividir un
proceso complejo y amplio en otros m6s pequeflos y comprensibles.
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CONECTOR DE FLUJ0
Esta ngura indica la ruta que sigue el prOceso desde su iniclo hasta

su nn, se debe utl12ar entre todas y cada una de las 19uras Contenidas
en un proceso

CO"ECTOR DE HOコ A
Esta ngura se utiliza para indicar que el proceso cont nua en ot「 a hO,a;
para mostrar en quc hoJa se sigue el proCeso′ se coloca en su
inte「 or una letra que lo「 enere

CO ECTOR DE PAGI]{A
Esta figura se utiliza para indicar que el proceso continua en la mi5ma
piiglna; para mostrar

Π

＝

↓
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2.3 MrSr6N
Desarrollar la politica de vivienda social del Municipio de Floridablanca y la
administraci6n de los predios poblicos garantizando el aprovechamiento de los
mismos, asi como el control de la actividad inmobiliaria.

2.4 VtStoN
Lograr en el 2020 que el BIF sea reconocido como la m6xima autoridad en la
administraci6n del espacio p0blico, vivienda social y equipamientos colectivos
poblicos del municipio de Floridablanca, garantizando entornos habitables baio
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estandares de calidad, funcionalmente eficientes, socialmente justos y
ambientalmente sostenibles.

2.5 POLITICA OE CALIDAO

EL BIF se compromete a garantizar la prestaci6n de sus servicios de manera
oportuna y eficaz, mediante la administraci6n de Ia oferta y demanda de la
poblaci6n, en programas de vivienda de interes social y prioritaria (VlS-VlP),
inmuebles municipales, espacio p0blico y el control de la actividad inmobiliaria,
gestionando con calidad acciones de me.iora continua, aplicando la normatividad
vigente enmarcada dentro del POT mn el dinamismo de un personal id6neo y
capacitado para la satisfaccion plena de las necesidades de sus clientes
contribuyendo al logro de los lines del municipio de Floridablanca.

2.6 OBJETIVOS DE CALIDAD

Gestionar e implementar el Plan de Ordenamiento Tenitorial, mediante la
combinaci6n de mdtodos y procedimientos de caracter administrativo,
financiero y de gesti6n del suelo que satisfagan al 100o/o las necesidades
presentes dentro de las comunidades del municipio.
Conseguir para el municipio, recursos t6cnicos, Iinancieros y humanos de
calidad que permitan eldesanollo econ6mico y social de la poblaci6n.
Velar por la proteccidn de la integridad del espacio p0blico y por su
destinaci6n al uso comtn mediante la revisi6n permanente del expediente
urbano.
Reglamentar sus funciones, establecer los mecanismos de conirol,
matriculas y escalas de sanciones con el ,ln de mejorar, conegir y cambiar
aspectos que irrumpan la calidad en el desanollo de la actividad
inmobiliaria.
Desanollar y mantener unos programas y proyectos de vivienda de inter6s
social para el Municipio de Floridablanca que beneficien a la poblaci6n
menos favorecida mediante una administraci6n de la oferta y de la
demanda.
lnvolucrar a constructores y urbanizadores para la construcci6n y
Iinanciamiento de yivienda con destino a las familias de bajos recursos, con
procedimientos viables, transparentes y concisos.
Contar con informaci6n real, oportuna, actualizada y transparente que
permita la asesoria y viabilidad de los proyectos que aspiran a recursos de
cofinanciaci6n Municipal, Departamental, nacional y cooperaci6n
lnternacional.
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3. Modeto de Operaci6n por procesos: La ley 872 de 2003 promueve la
adopci6n de un enfoque basado en procesos, donde se define las interacciones o
acciones secuenciales mediante la cual partiendo de unos requisitos se puede
generar una satisfacci6n en cumplimiento con las caracteristicas previas
especificadas, el Mapa de Procesos contiene entonces el despliegue de los
procesos del Banco lnmobiliario de Floridablanca.

El Mapa de Procesos del Modelo Est6ndar de Control lnterno lo integran los
procesos esfratdgicos, entendidos como aquellos que direccionan la Entidad y
por medio de los cuales se gerencia el diseno y desarrollo de los demas procesos,
los procesos ,nisionar6s, los inherentes a la misi6n de la Entidad y a la obtenci6n
de los resultados, los procesos de apoyo que constituyen el soporte para que los
procesos misionales y estrat6gicos se desanollen y linalmente los procesos de
evaruacr6n que consiste en el verificar y el actuar.

Para facilitar esta identificaci6n de los procesos que forman parte del Modelo
Est6ndar de control interno se ha establecido un Mapa de Procesos, en el cual se
presenta claramente su clasificaci6n, los criterios y m6todos necesarios para
asegurar que tanto la operaci6n como elcontrol de estos procesos son eficaces.

3.I MAPA DE PROCESOS BIF.

Ter6tono: 649 7582
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"apa de procesos:

3 1 1 l PROCESOS ESTRATЁ G!COS

Son el marco de referencia del Banco lnmobiliario de Floridablanca y, por tanto,
direccionan el desarrollo y actuaci6n de los procesos clave y de soporte.
Coresponde a este grupo:

. Direccidn

3.1.1.2 PROCESOS MTSTONALES

Requieren una integraci6n generadora de valor en cada interacci6n, la cual da
como resultado el cumplimiento a la misidn de la entidad, crrresponden a este

9rupo:. Gesti6n de Vivienda de lnteres Social
. Gesti6n Tenitorial
. cesti6n de Control Actividad lnmobiliaria
. Gesti6n de Administraci6n de lnmuebles Municipales y Espacio Poblico
. Gesti6n de Proyectos

3.t.1.3 PROCESOS DE APOYO

Son los procesos que facilitan que se produzca el servicio misional de la Entidad,
crn las caracteristicas de calidad que se requiere, conesponden a este grupo:

. Gesti6n Jurldica

. Control lnterno

. Gesti6n Administrativa y Financiera

. Gesti6n de Compras

. Gesti6n de Talento Humano
o Gesti6n lnfraestructura
. Gesti6n de Atenci6n al Cliente
. Gesti6n Documentaly Archivo

3.1.1.4 PROCESOS DE EVALUACION

Constituyen el elemento de control
diferentes procesos, con el lin de
mismos, hacen parle de este grupo:

. Control lnterno

y verificacron de las actuaciones
realizar un mejoramiento continuo

Ｓ

　
Ｓ

Ｏ

　
Ｏ

ｎ

　
ｅ

ｅ

‐０

Tel● ,ono:6497582
C arrora 9 No  7-15
Fiorldabianc a― S/der

rMrvv.r- bif -gow.co
- 

tnioG)trrf oov co

…



,■ 1

…
日 ]F

NIT 900015871‐9

ヽヽヽ , 1ヽ 1, ,R tl ,1ヽ 「  ヽ ヽ v〔も10N

01

“̈
(00160
A'Mた 1227υ

●AGINA
12`● 377

4. MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

El manual de procesos y procedimientos es m6s importante de lo que aparenta
ser, debido a que no es simplemente una recopilacion de procesos, sino tambi6n
incluye una serie de estamentos, politicas, normas y condiciones que permiten el
conecto tuncionamiento de la empresa. Los manuales de procedimientos, son
comparables con la constiluci6n politica de nuestra patria, ya que al igual que en
esta, el manual de procedimientos reune las normas b6sicas (y no tan bCsicas) de
funcionamiento de la empresa, es decir el reglamento, las condiciones, normas,
sanciones, politicas y todo aquello en lo que se basa la gestidn de la organizaci6n.

Para hablar de manera concreta, podriamos decir que en una empresa en donde
no se aplique correclamente (o para nada) el uso de los manuales de procesos y
procedimientos, se presentar6n seguramente uno o varios sintomas mencionados
aqui como los mes comunes:

a. Confusidn en las responsabilidades: Al no existir una delinici6n y
delimitaci6n clara de las responsabilidades de cada departamento, nos
enfrentaremos a serios problemas de abuso de autoridad, inesponsabilidad
e inclusive hostilidad entre departamentos y funcionarios, ya que si no hay
nada definido, todo el mundo buscar6 el meximo de provecho con el
minimo esfuerzo (simulaci6n de trabajo por ejemplo) y al momento de
reclamos por incrmpetencia, todo el mundo le "echara la culpa alvecino".

b. No habra normas establecidas: Lo cual representa una grave desventaja en
el uso de Ia autoridad frente a la incompetencia o iresponsabilidad de los
tuncionarios. Por ejemplo, el funcionario que llegue tarde, y si en el
reglamento no especifica la hora de la llegada y la sanci6n por retrasos, el
hobazan seguramente alegare fata de reglas, y dir6 que "61 no sabia".

c. No hay un control eticaz de las actividades: El manual de procedimientos
permite controlar de manera agil todos los procesos y procedimientos que
se llevan a cabo en la Entidad, lo cual facilita la toma de correctivos en el
momento de presentarse una falla, porque enumera uno a uno los pasos
que se realizan, lo cual simplifica al maximo el proceso de bisqueda del
factor deficiente (el que causa la falla) y conegirlo. Cuando este no es
aplicado, los procesos son vistos como un solo paso, y si algo'sale mal"
seguramenle debere optarse por cambiar todo el proceso.

d. No hay un procedimiento establecido: Podriamos referirnos a la
administraci6n cientifica de Taylor que en resumidas cuentas dice que al
analizar el proceso de producci6n y aplicar la administracidn cientifica, se
puede oblener el maximo de bienestar. Al no existir un procedimiento pre-
establecido, (es decir al concepto de cada funcionario) habr6 un gran
desperdicio de recursos (unos funcionarios usaren demasiados y otros muy
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pocos) y una gran deficiencia en cuanto a efectividad (los distintos m6todos
utilizados por cada funcionario pueden no ser los m5s efectivos).

4.'1. CARACTERISTICAS DEL TiANUAL

Estos manuales deben estar escritos en lenguaje sencillo, preciso y l6gico que
permita garantizar su aplicabilidad en las tareas y funciones del trabaiador. Deben
estar elaborados medianle una metodologfa conocida que permita flexibilidad para
su modilicaci6n y/o actualizaci6n mediante hojas intercambiables, de acuerdo con
las politicas que emita la organizacion.

Los manuales de funciones, procesos y procedimientos deben conlar una
metodologia para su f6cil actualizaci6n y aplicaci6n. El esquema de hojas
intercambiables permite acondicionar las modificaciones sin alterar la totalidad del
documento. Cuando el proceso de actualizaci6n se hace en forma automatizada,
se debe dejar registrada la fecha, tipo de novedad, mntenido y descripci6n del
cambio, veGi6n, el funcionario que lo aprob6, y el del que lo administra, entre
otros aspectos.

Los manuales deben ser dados a conocer a todos los funcionarios relacionados
con el proceso, para su apropiaci6n, uso y operaci6n. Las dependencias de la
Entidad deben contar con mecanismos que garanticen su adecuada difusi6n. Los
manuales deben cumplir con la funci6n para la cual fueron creados; y se debe
evaluar su aplicaci6n, permitiendo asi posibles cambios o ajustes. Cuando se
evalUe su aplicabilidad se debe establecer elgrado de efectividad de los manuales
en las dependencias de la organizaci6n

4.2 APLICACION DE LOS MANUALES

La existencia del manual de procesos en la configuraci6n de la organizaci6n
permite facilitar la adaptaci6n de cada factor de la empresa (tanto de planeaci6n
como de gesti6n) a los intereses primarios de la organizaci6n. ldentilicamos las
siguientes funciones b6sicas del manual de procesos:

El establecimiento de objetivos
La definici6n de politicas, guias, procedimientos y normas.
La evaluaci6n delsistema de organizaci6n.
Las limitaciones de autoridad y responsabilidad.
Las normas de protecci6n y utilizacidn de recursos.
La aplicaci6n de un sistema de m6ritos y sanciones para la administracidn de
personal.
La generaci6n de recomendaciones.

滉iliffi.31;| =w由 :島緊3V CO

…



ηイ3

― IF

NIT 90001 5871‐ 9

. La creaci6n de sistemas de informaci6n eticaces.

. El establecimiento de procedimientos y normas.

. La instituci6n de motodos de control y evaluaci6n de la gesti6n.

. El establecimiento de programas de inducci6n y capacitaci6n de personal.

. La elaboraci6n de sistemas de normas y tr6mites de los procedimientos.

Como podemos ver, los factores en los que influye el manual son de mAxima
importancia en la organizaci6n, y son fundamentales para la colTecta gesti6n de la
empresa.

4.3 CONTENIDO DEL MANUAL

El manual de procedimientos debe poseer en su contenido, los mnceptos claros
de: Misi6n, visi6o, estrategia, politicas, valores, principios, objelivos, funciones,
productos o servicios.

Propuesta de actualizaci6n para el Manual Descriptivo de Puestos.

Dado que el Manual se elabora en un tiempo determinado, con informaci6n
recolectada en ese momento y debido a los constantes cambios que se presentan,

tanto a lo interno como a lo externo de las organizaciones, este puede quedar
obsolelo, sino se le da el mantenimiento necesario y si no se le actualiza conforme
a los movimienlos que se van presentando.

Por lo tanto se debe estar revisando y actualizando constanlemente para que su
vida util sea mayor y pueda ser una henamienta efectiva para la organizaci6n.

Con el Iin de mantener el presente Manual actualizado a continuaci6n se
presentan una serie de recomendaciones.

Se debera revisar mlnimo una vez cada dos aios, con el fin de determinar si los
cambios ocunidos durante este periodo han afectado la forma de llevar a cabo el
procedimiento..

Cuando se presente alg0n cambio interno que amerite la transformaci6n del
procedimiento en cuanto a sus politicas, normas, personas que intervienen, en los
formularios utilizados o en la forma en que se lleva a cabo, se debe proceder a
conegir de inmediato el Manual.

El responsable de revisar y de actualizar el manual cada afro sera la Junta
Directiva del BIF o en su efecto la persona que designen para esta labor.

Cada Socio o miembro de la Junta Directiva debere informar o dar a conocer
cualquier cambio que noten en la forma que se realiza n las tareas, con el fin de
conegirlo en el Manual de Procedimientos.
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Cuando se requiera incluir un nuevo procedimiento en el Manual se hare uso del
formalo establecido (ver anexo # 1).

5. FORIITATO DE PRESENTACIoN DE LOS PROCEDIMIENTOS

El Manualde Procedimienlos se encuentra estruclurado de la siguiente manera:

1. Nombre del Procedimiento:

cada procedimiento estar6 identilicado con un nombre, el cual permitira ubicarlos
mas fAcilmente dentro del Manual.

2. ObjetiYo:

Define el fin o prop6sito que persigue el procedimiento descrito.

3. Alcance:

El alcance de un proyecto es la suma total de todos los productos y sus requisitos
o caracteristicas. Se utiliza a veces para representar la totalidad de trabajo
necesitado para dar por terminado un proyecto.

4. Puntos de control:

Oefine e identifica todos los peligros potenciales posibles (fisicos, quimicos,
biol6gicos y normativos) que pueden aparecer en cada etapa de nueslro proceso y
las medidas preventivas que debemos adoptar, asi como los puntos de control
posible.

lncluye los criterios o lineamientos generales de acci6n que se determinan en
forma explicita, para facilitar la cobertura de responsabilidad de los diferentes
participantes en los procedimientos.

5. Puestos que intervienen:

Son todas aquellas personas que se relacionan directamente con la
procedimiento descrito.

6. Definiciones:

Una definici6n es una proposicion mediante la cual se trata de

ejecuci6n del

manera unlvoca y con precisi6n la comprensi6n de
concepto o termino o dicci6n o -si consta de dos o mes palabras- de una
expresi6n o locucidn. Se alude a determinar, por escrito u oralmente, de modo
claro y exacto, las cualidades esenciales del tema implicado. Por consiguiente,
definicion es una descripci6n de un complejo de estado de cosas u objetos,

exponer de
un
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circunstancias o absfacciones que permanecen unidas por medio de un
establecimiento de la zona de validez.

7. Oocumenlos de referencia:

Son los documentos que se manejan
ejecucion del procedimiento. adem6s
labores mes frecuentemente.

y sirven de base y que complementan la

sirven de apoyo a la realizaci6n de las

8. Registros:

Un registro es un conjunto de campos que contienen los datos que pertenecen a
una misma repetici6n de entidad. Se le asigna automaticamente un numero
consecutivo (n0mero de registro) que en ocasiones es usado como indice aunque
lo normal y pr6ctico es asignade a cada registro un campo clave para su
bosqueda.

9. Anexos

Parte que complementa el cuerpo del Proceso y que tiene relaci6n con el
contenido o tema tratado en el mismo.

'!0. Diagrama de flujo:

Es la representaci6n grafica del algoritmo o proceso. Se utiliza en disciplinas
como programaci6n, economia, procesos industriales y psicolog[a cognitiva.

En Lenguaia Unmcado de Modelado (UML), un diagrama de actividades
representa los flujos de trabaio paso a paso de negocio y operacionales de los
componentes en un sistema. Un diagrama de actividades muestra el flujo de
control general.

Tel6tono: 649 7542
carro.a 9 No.7-15
Fro.idatrranca - s/dor
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6 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
61 D:RECC:ON

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
FLORIDABLANCA

orREccr6N

BANCO INMOBIL!AR:O DE

NELSON JAVIER LOPEZ RODR:GUEZ
DiRECTOR

GR:CELDA PUL!DO JAIMES
PROFES10NAL U AREA ADM!N!STRAT:VA YF!NANC:ERA‐ DELECADA

ALTA D!RECC:ON

SANDRA LuC:A CALVIS ACEVE00
PROFESiONAL E AREA ADMiNISTRAT:VA Y FINANC!ERA

CONTROLINTERNO

BANCO INMOBILIARIO DE FLORIDABLANCA
SISTEMA OE GESTIoN DE CALIDAD Y MECI

2013
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6 1l PLAN OPERAT:VO DE:NVERSiONES

Cuerpo de ProcedimientO
1  0B」 ETIVO:Establecerla metodologia a seguir para la elaboraciOn del plan

operativo de inversiones para todas las areas del Banco lnmobi‖ ario de

Floldablanca

2 ALCANCE: Aplica para todas las oncinas del Banco lnmobi‖ aHo de
Flo「idablanca que forlllulen proyectos de inversi6n

3 PUNTOS DE CONTROL: Plan de desaro‖o insttucionaL BPP:M,
comunicaclones con los plazos para la entrega de los proyectos

4 RESPONSABLES:Dre∝ 16n,Funcionanos

5 DEFINIC10NES:

- Plan operativo anual de inversiones (POAI): Es una herramienta de
planificaci6n anual que contiene el con unto de proyectos que se ejecutar6n
en una vigencia determinada. Cada proyecto, dentro del POAI, relaciona las
metas, productos, actividades e impactos esperados. Adicionalmente,
define para cada proyecto, los recursos teniendo en cuenta el origen de las
fuentes de financiaci6n. Este plan, guarda concordancia mn el Plan
Plurianual de lnversiones.

- BPPIM: Banco de programas y proyectos de inversion municipal

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Plan de desanollo institucional

7. REGISTROS: Registro en el BPPIM

8. ANEXOS

9. DIAGRAMA DE FLUJO:

Te101ono:6497582
C arrora 9 No  7‐ 15
Florida bla nca― S/der
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIV:DAD RECiSTRO
PLAN OPERATIVO DE
!NVERStONES

clr6t:c rlc invrcidn

1

Pr€par&i6fl de

Drector D€libd'eci6n de
resultad6 Tabla consolidaci6n

Direclor

Elabora 16 listados
proyecloc de inveEi6n t stad∝ de proymos

de inversi● n

Rec6pci6n de

POAI

Com16 T“n co

Revsa el POAI

Coml● TOcnictl

AuSla y apoob8 01
POAl

Acta

Comit● T●cnico

Envia a presupueslo

ф
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6.1.2 FoRMULAcr6r plar EsrRATEcrco rNslTUcroNAL

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la formulaci6n del plan

estrat6gico institucional para el Banco lnmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Aplica para toda la gesti6n del Banco lnmobiliario de
Floridablanca

PUNTOS DE CONTROL:Plan de desaro‖ o insmtuciOnal,Plan de desaro‖ o

municipal,info:‖ :os de gesti6n po「 areas

RESPONSABLES:Funcionanos,Directo「

DEF!N!C:ONES:

―  Plan estrat6gico institucionat El plan estrat6gico es un documento en el que

los  responsables  de  una organizaci6n(empresanaL  institucional,  no

gubemamental, deportiva,… )renelan cual sera la estrategia a seguir por

su compania en el medio plazo Por e‖ o, un plan estratёgico se establece

generalmente con una vigencia que oscila entre l y 5 anos(p。「 |。 general,

3 anos)

6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA:Plan de desarrOllo insttucional

7 REGISTROS:Plan estrat`gico instttucional

8 ANEXOS:NA

9 DIAGRAMA DE FLUJ0

3

４

　

　

５

Te!0`ono,0497582
C arrora 9 No  7-15
F:orl● a blanca― S/der

rrvrarrru-bif.gov-co

…



,、

`)

…
― ]F

NIT 9

MANUAI DE PROCEDIMIEヽ ■OS
V〔 RS ON

01
=こ
CltA

2″0`′ 1〕

く001G0
A'MA 12 2'0・

PAc i払

21`● 3'7

RESPONSABLE FLU」OGRAMA ACTIV:DAD REGiSTRO
PLAN ESTRATttGICO
INSTITUC10NAL

⑩
Director

Caraclerizacion del
Descripci6n d€tallada

E aborad6n  de
propueslas   le

メaneS de gest6n
dependenc as

‐ａｓ
‐Ｏｓ
四

Propuestas planes de
gesli6n

Dlreclor Seguimienlo a ptanes
de gesli5n

Dtreclor
Ｌ
♂

Rgalaze comparacjdn
con resp€cio al
documenlo orilrnal
(ceraclerizacion del
contexlo actual)

Director Comolidacttn d€l

Delegada de la Alia
Direcci6n ピ

ElaboG eldocufiento Plan eslral6gico
inslitucaonal

Oireclor

「

Socializan el plan
eslreldgico inslitr,cbnal

El plan estrategico
lnstitucionalapobado

①

Te!6,ono:649
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6.,I.3 FORMULACI6N PLANES DE ACC16N

Cuerpo de Procedimiento

'1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para elaborar los planes de
acci6n por ereas para su respectiva revisi6n por la Direcci6n

2. ALCANCE: Aplica para todos las 6reas del Banco lnmobiliario de

Floridablanca

PUNTOS DE CONTROL:Plan de desaro‖ o insttucional,plan estratOgico
institucional, comunicados con los plazos de entrega de los planes de

acci6n po「

`reas con su cronograma de cump‖

mientO

RESPONSABLES:Funcionanos,Director4

3

6

7

8 ANEXOS:NA

9 D!AGRAMA DE FLUJO

5 DEFINIC10NES:

Plan de acci6n: Los planes de acci6n son instrumentos gerenciales

de prooramaci6n y mntrol de la e.iecuci6n anual de los proyectos y

actividades que deben llevar a cabo las dependencias para dar
cumplimiento a las estrategias y proyectos establecidos en

el Plan Estrat6gico.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Plan de desanollo institucional, plan

estrat6gico institucional

REGISTROS: Planes de accion por 6reas

Te10,ono:6497582
C arrora 9 No  7-■ 5
F[oFldabla nc a― S/dor
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIViDAD RECiSTRO
FORMULAC10N
PLANES DE ACC10N

〇
Direclor

昨
Fiia las directrices para
los planes de acci6n Matriz planes de accidn

Drreclor Consoiida la
informaci6n

Flabora rnfome ..n 16
lnforme de planes de

3
plan€3 d€ acci4n por
are€s

Drreclor
Socializa todos los
planes de accion de las

Direclor 曲
|

Apruebe los planes ds
acci6n

Director 中
EIabora plan de Acc On

〇
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6..I.4 DIVULGACI6N E INFORMACION

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para divulgar e informar a

lodos los directamente afectados por la gesti6n del Banco lnmobiliario de

Floridablanca.

2. ALCANCE: Aplica para toda gesti6n que por Ley deba exponerse ante
todos los interesados o afectados por el Banco lnmobiliario de
Floridablanca

PUNTOS DE CONTROL:Directhces de la Ley 1 474 de 201l anticorrupci6n

y antlめmnes,elsGCla NTCCP‐ 1000‐2009

RESPONSABLES:Direcci6n

3

7

6

４

　

　

一〇

８

　

　

９

DEF:NiC:ONES:

Divulgaci6n:Acto de divulgar,de dar a conocer algo y hacerlo po「 lo tanto

plblico

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:Ley 1474 de 2011,SGC NTCGP1000‐
2009

REGlSTROS: Infornaci6n en carteleras, Volantes, pagina ins,tucional,

Manuales

ANEXOSi volantes,carteleras,infol‖ les,

DIAGRAMA DE FLUJ0

Te:6=oぃ 0:6497582
C arrOra 9 No  7-■ 5
F:o`ida bla n c a― s/dor 当Ⅷ議身1129V C。

― ]F



,q

…
BlF

NIT 900015871‐ 9

MANじ AI DE PROCED!MIFヽ TOS
IRSI錬
01 `〔

CIIA

24わ S′ 13

CCOm
A'MA 1227 0

,“lNA
25dで 3,7

RESPONSABLE FLu」OGRAMA ACTIVIDAD REG:STRO

DIVULGACI6N E
INFORMACIdN

Director

中
Compila la anlormaci6n Documentos en medio

magnelico con lodo lo
que se debe divulgar Y

matriz Dlan de accion

Oireclor
Redacci6n, conecci6n y

2
dls●10    de    la
infomao6n

3

Drreclor

Distlbuye        la
nfomadOn  a  lc s
medios seglln el caso

4

Conima la ra"pci6n
de  la  i“omadO口   lo
rad ca

Secrelada

Evalla la eFciencta ¨
la  Oivulgacゆ n  de  la
nlomaαon

Encu6las, idormes de
PQR. informes de
satisfaco6n.

1 6

〇

Carro.a 9 No.
Florldat lanca
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61.5 MONITOREO DE MED:OS

Cuerpo de Procedimiento

1  0BJETlヽ /O: Establecer la metodolo9ia para el monnoreO de los medios

usados por el Banco lnmob‖ iario de Floridablanca delando evidencia como

tal

2. ALCANCE; Aplica a todos los medios de informacidn registrada por la
gesti6n del Banco lnmobiliario de Floridablanca

PUNTOS DE CONTROL: lnformes de PQR, Evaluaciones.

RESPONSABLES: Director, T6cnico Operativo de Archivo

DEFINICIONES:

Medio: lnstrumento o forma de contenido por el cual se realiza el proceso

comunicacional.

Digitalizaci6n: Proceso de convertir documentos en imagenes para ser

visualizadas por monitores y guardadas como archivos digitales.

6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA: DrectHces, Archivo General de la
Naci6n,Ley 1474 de 2011

RECISTROS:  Bases de datos  actua‖ zadas,  backup de Archivos

semestrales

ANEXOS:NA

D!AGRAMA DE FLUJ0

３
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RESPONSABLE FLU」OGRAMA ACTIVIDAD REG:STRO
MONITOREO DE
MED10S

Secrelaria ldenlifice y recopila la

Crea el archivo de las
PQR y buz6n de

2

Maneia y actualza el
archivo de las PQR y
buz6n de swerencias.

Radicador y Listado de
POR

Secretaria

Digilalizaci6n de los
conlenidos exislentes

Profesional E. Area

Financi€ra- Conlrol
¬

Auditola de los POR Formato de auditoria

Director

Revisa y confrrma inlome de Audtona

6

Secretana
Si

7
Archiva la informaci6n AZ DE POR

Drrector

no lnida    indagagln
prelimar

0●co

A

Te101ono1 649
C arrera 9 No
F:orlda blanc a―
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Archiva la informaci6n

Ofcia a Profesional E.
Area Adminislrativa y
Financiera Cont ol
lnlomo para que inicie
Revise y confirme

Profesional E

Finenciera Conlrol
lnlemo

lnacia la indageion
preliminar.

Prepare para lima del
Direclor oticio
archivando la diligencia
de indagaci6n.

Se nolilica del ofrcio
archivando la diligencia
de indagao6n.
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6.1.6 REVtSt6N POR LA DtRECCt6N NTCGP loOO:2009

Cuerpo de procedimiento

1 . OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para el informe de revisi6n
por la Direcci6n de la NTCGP 1000:2009 en el Banco lnmobiliario de
Floridablanca

2 ALCANCE: Va desde la planeaci6n de la

hasta la elaboraci6n del informe de revisidn

PUNTOS DE CONTROL: Auditoria NTCGP

RESPONSABLES; Direcci6n, Funcionarios,

Especializado Control lntemo

revisi6n para todo el sistema
por la Direcci6n.

３

　

　

４

５

　

　

¨

1000:2009

Comn6 de Calidad,Profesional

DEFIN!C10NES:

Revisi6n:Verlncar el cumplimiento de una aclividad previamente pactada o

planeada

6 DOCUMENTOS DE REFERENC:A:NTCCP 1000 2009

7 REG!STROS:lnfol口 ,e de rev siOn,circulares

8 ANEXOS:NA

9 DIAGRAMA DE FLU」O

滉
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACT:V:DAD REC:STRO
REViS10N POR LA
OIRECC10N NTCCP
1000:2009

ヨ
匡

Rai.e lod. r. d@re.r.dh
6tcar6t.. sinm d€

O.rlian d. @1i.,*. $li.Lei6.t

p.Ee. .ft-i. ldff,<rr,
laltsdc .ntbiE1
.v.l[i& oqdiG, @i.i]c

AZ con e1 309uimien10
al●Stema de gesl● n de

caidad

ESpeoalrzaoo uonlror

an10-         3剛 0晰
― ・ - 08bdO―

C―

―
V3S    y    __

四 いい‐   
…

  
“

Esp€cializado Control
Prcpara la informaci6n

2

Prof6sional
Especializado co rol

Convo.a a reunidn oara

Circular」
Direcior

Especializado Control
lntemo

4

Realzan   ,8uniOn   de
reMsbn de  a NTCCP
1000:2009   dc nde   se
analan:     A¨ ―
cOrraiv‐     3CC OneS
preven,vas    m● ora

…

n“

Dnector DeFne ∞ ndusooes y
oblet vos de caldad

Dir€c1or
P1016sional

Esp€cializado Cor{rol
lnlemo

Elaboran acta de
revision por la Dir€cci6n

Acta

Director

E
Difunde el acta de
revisi6n por la Direccion

T

Com16 de caldad
Elabora 6l infonn€ de

lnforme d6 r6visi6n por
la Direcci6n引

|

Com10 de calidad 9
Gestionan las acciones
conectivas y

Telelo nO:o49
C arrera 9 No
Fl ori d.lblan c a―
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6.1.7 PRODUCTO NO CONFORME

Cuerpo de Pmcedimaento

'1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para gestionar las no

conformidades presentadas dentro del Banco lnmobiliario de Floridablanca

en el desanollo de sus funciones

2. ALCANCE: Aplica para todas las actividades descritas en el manual de
procedimientos de todas las ereas del Eanco lnmobiliario de Floridablanca

PUNTOS DE CONTROL: Auditorias NTCGP 1000:2009

RESPONSABLES: Director, Comit6 de calidad, Funcionarios, Profesional

Especializado Control lntemo

5.

３

　

　

４

６

　

　

７

８

　

　

９

DEFINICIONES:

No conformidad: Oiferencia entre los resultados obtenidos y los

compromisos adquiridos, de acuerdo con la meta, los criterios de

desempefro o las evidencias preestablecidas.

DOCUMENTOS OE REFERENCIA: NTCGP 1000:2009

REGISTROS: Formato de producto no conforme, circular, registro de

corecciones

ANEXOS: Evidencias de las no conformidades

DIAGRAMA DE FLUJO

-rererono:6219 7542
Ca..e.a 9 No. 7-15
Floridat la.ca - S,/der

rarr,vrar-bif.gov-co
- 

rnro@tr, Oow co
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RESPONSABLE FLU」OGRAMA ACTIV:DAD REG:STRO
PRODuCTO NO
CONFORME

ldontincaci6n y
delerminacion del
producto no conforme

l

Doc'rmenta acciones a
つ

se9ul「

V.rili., l.s brrirr.t.r
3 se icios anles de ser

lab€rados

甲
Del€cla el producto no

Formato de regislro
producio no conforme

Direclor Toma de acciones
necesanas

ヽ

Dneclor
Ro9 stra     las
cor― on“

Acla

Direclor
Seguimienlo a las

フ

Espeoalizado Control
Consolida la
inlo.macion y archiva

Formato de Producto no
Conforme

〇
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6.,I.8 ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

Cuerpo de Procedimiento

'1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la identificaci6n,

regislro, tratamiento y corecci6n de una accion correctiva y preventiva

dentro de los procesos del Banco lnmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Aplica para todos los procedimientos del Banco lnmobiliario de
Floridablanca

PUNTOS DE CONTROL:Audnorfas NTCGP 1000:2009

RESPONSABLES:  Director,  Funciona面 os,  Profesional  Especia‖ zado

Control lnterno y PrOfesional U Area  Administrativa y Financiera ―

Delegada de la Alta Direcci6n

DEFINIC10NES:

Acci6n corectiva: Acc16n tomada para e‖ minar la causa de una no

confo::::idad detectada u otra situaci6n indeseable

Acci6n preventiva:Acc16n tomada para enminarla causa de una no

conforrnidad potencial u otra situaci6n potencialmente indeseable

DOCUMENTOS DE REFERENC!A:Manual de procedimientos,manual de
candad,NTCCP 1000:2009

３

　

　

４

5

０^

7. REGISTROS: Formato de acciones conectivas y preventivas, registro de la

co「recci6n o prevenci6n

ANEXOS:Evidencia de la acci6n preventiva

DIAGRAMA DE FLU」0

8

9

To161o no:6497532
C arrera O No  7-15
F,orid ablanc a― S/d er 1当Ⅷ歯 i島駕 V CO
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACT:V!DAD RECiSTRO
ACCiONES
CORRECTIVAS Y
PREVENTIVAS ⑪

ldontfica la no
coniormidad real,
potencial o aspecto que
Du€d6 S€l moiorado
Descdbe la no

Eiecda le con6ccaon

Detemina el tipo cle

acci6n: Conecliva,
preventiva o de mejora

●

5

イ

Registra la acci6n
conectiva, prev€ntiva y Formato de prcducb no

Direclor

Direclor t Formula plan de acci6n

7
オ

lmplemenla la accion

Esp€cializado Control

Realza seguimbnto a
plan de a,コ On

9

Vuelve a adenlillcar la

Ciofle la soliihrd ds
acai6n

Te[0,ono:049
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Direclor

9
lnfoma a Area Tecnica
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de calidad

Esp€ciahado Conlrol
lntemo

Conserva los registros
seg0n las tablas de
relenci6n documenlal

AZ de SGDC
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6.1.9 MEJORA CONTINUA

Cuerpo de Procedimiento

'1. OBJETIVO: Establecer el proceso de mejora continua del sistema de
gesti6n de la calidad para identiticar y utilizar las oportunidades de mejora,

con la finalidad de incrementar la capacidad para cumplir los requisitos y

aumentar la saiisfacci6n de los clientes del Banco lnmobiliario de

Floridablanca.

2. ALCANCE: Aplica para todos los procesos del Banco lnmobiliario de
Floidablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: Auditorias NTCGP 1000:2009

4. RESPONSABLES: Oirector, Funcionarios, Profesional Especializado

Control lnlemo, Profesional U. Area Administrativa y Financiera - Delegada

de la Alta Oirecci6n.

5 DEFINIC10NES:

‐ Me10ra∞ nunua: La tendencia de Modelo a obtener prOgresivamente
meiOres resultados, mediante la detecc16n de erores, anomalias y la

revisiOn constante de sus procesos y procedimientos

Clients: Persona que recibe un produclo o servicio.

Eflcacia: Grado de satisfacci6n del producto o servicio frente a la necesidad

del cliente.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Manual de procedimientos, manual de
calidad, NTCGP 10O0:2009

7 REG!STROSi Formato para proyecto de melora

8 ANEXOS:Documentaci6n para complemento del proceso de melora

9 DIAGRAMA DE FLU」0

０^

Te,●fon O:6497532
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIV:DAD REGISTRO
ME」 ORAMIENTO
CONT NU0

ld€nlif.. b n.d.d d.
m.inr .hirn pcrdimlc.ro
d. b,nidd a tvar d.:
HrrLzgd d. exft'rrie,

rlrl!., @i<r6 po. L
Di,ea., et*.o.. d€l

1

ヨ
Ｌ

R@is .r lqrnalo, proy..lo do
m.t6. pft ,.!5td d
O6t .. 6r D.!!Ero d.b.
brl$' *n. sr plE.6 y

d.r
d*ptdkro, @in da L
Enrld.d. in66t.l*.th d.l

Formalo para pmyoclo
de meiora

Director

Si

No aprueba la melora
輌nalレa el procedimOntO

Orcio

Esp€cializado Control
Aner al lomalo loda
la documentac'on para
el proyecto de mejora modilicados, moFrados

o imPlemsnlados4

Drreclor

Asigna resf,onsable,
fechas, recurlios,
programa de trabajo,
con las lechas dondo se
eiecuta el comDrcmiso.

5

Especializado Control
Da s6guimienlo a le
rlr€jola asl como el
cumplimiento del
orcorama,

E^m2tn nc <m"imimt.

〇
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6.1.10 COMUNTCACToN TNSTTTUCTONAL

Cuerpo de Procedimiento

'1. OBJETIVO: Divulgar al interior del Banco lnmobiliario de Floridablanca la

informacidn institucional y de interes, con el prop6sito de manlener un canal
unificado que aporte para el fo(alecimiento de la cultura institucional.

2.

3

4

ALCANCE: El procedimiento inicia con la identificaci6n de una informaci6n
de interes y de servicio para los funcionarios del BlF, y termina con el envio
del mensaje a traves de los canales establecidos.

PUNTOS DE CONTROL: Auditoria NTCGP 1000:2009, Ley 1474 de 2011

RESPONSABLES: Direccidn, Profesional Universitario Area Administrativa
y Financiera

OEFINICIONES:

- Campana: es una serie de mensajes que comparten una misma idea y
tema.

- Comunicaci6n interna u organizacional: Es la difusi6n de las politicas e

informaci6n generada al interior de la entidad do inter6s para sus servidores
p0blicos.

- Coneo electr6nico: Es un medio para la gesti6n de la informaci6n intema

del BlF.
- lnformacidn primaria: Es el conjunto de datos de fuentes extemas

provenientes de las instancias con las cuales la entidad est6 6n permanente

contacto.
- lnformacidn secundaria: Es el conjunto de datos que se originan y/o

procesan al interior de la Entidad Poblica, provenientes del ejercicio de su
funci6n. Se obtienen de los diferentes sistemas de informacidn que
soportan la gestion de la Entidad.

- Mensaje: Es una comunicaci6n de interes, de conocimiento o de utilidad
para los funcionarios de las entidades. Debe ser claro, breve y de interes.

Tor6tono: 6219 7582
Ca.r6ra I No. 7-T5
Florldat,laoca - S/d€r

vvvvrar-bif.gov,co
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6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA: lnforil:aci6n pnma"a, infonnaci6n
secundaria,NTCCP 1000:2009

7 RECISTROS: Bolettnes, Resoluciones, Actos Administrativos, Web,
circulares,email

８

　

　

９

ANEXOS:Documentos con la infol‖ iaci6n

DIAGRAMA DE FLU」O

T6l6lonoi 6zt9 7582
Carrora I No.7,15
Floridatrlanca - S,/d6r
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RESPONSABLE FLu」 OGRAMA ACT:VIDAD REGISTRO

COMUNICACIdN
INSTITUCIONAL 〇

Mnt en 16 d.
munirih, $ lqE d.
admini.rEidn y &
dispo.abjia.d pdmE .

Proleslonal 」
2

…

 L 鰤 Z 
“C●mun― ln O“ -71

1●

B8oJ BF"“ dd― E
l.latrz de

cOmunlcaclones
r6poidro.c y 6q@m

Rdilrr, va. @m. ..lihn .
d6 16 tumidanos qu.
Eqwrd divulgr dgu€

Director
Analizlr 6juntt@.n o .l
a@E s.rrcitd{. la p.lici6. d.
dituEE lOn .r. intottEj(ln.
Ed. *rAa3 6 itr!..ltn. .
4q6r..'<,. . un .F$F
inldfi.trc o dr s,!o d.
publlc.iro. 

'jni6 
y ar.tu.l

{@.po.n. a mtrj.s
.s6 6qrF! rb M. drpct

s6 d.6o^ c@16, @l*ih
oU.b, @E d. diqro*rln.

Finenciera

Recibe la inlomaci6n
de les diferenles ereas

Edila y disefla sl
melB6i€ ylo la

Revisa conjuntamenie
con el ar6a solicilanle 6l
mensaje o csmpeaa
diseiada a tin de reobir
su aprobaci6n.

Da visto bueno al
mensaje o la propuesta
de campaia.
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Envla ylo publica
monsaie a los
s€rvidores ptbli:c
obirto del mbmo 6n los

9

Profesional

Un versLlo Area
Adminislral va y

Financ era

TOcn:co Operalvo do
Archivo

Almacenar digitalmenle
los mensajes enviados.

Especializado Control

Recib€ de bs areas
solicilantes su grado de
satisfa€ci6n por rnedio
ds la encuesta de
satislaccl6n con el
cumplimiento de los
obietjvos esperados del
mensaie v/o camDaia.

Encussla de
salisfaccion

11

Esp€cializado Conlrol
12

Toma acciones para
mejorar los
mecanismos de
comunicaci6n inl6maI

〇
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6.1.1 1 COMUNICACIONES OFICIALES

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Administrar adecuadamente las comunicaciones oficiales del

Banco lnmobiliario de Floridablanca, con el fin de conlrolar tanto las

comunicaciones enviadas como las recibidas de manera 6gil y oporluna,
que son parte integral del proceso de Gestion Documental.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica paq todas las comunicaciones

oficiales enviadas y recibidas que se administren de forma fisica en soporte

papel, desde su recepci6n, radicacion y registro hasta su entrega al

destinatario correspondiente y el archivo en los libros radicadores.

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ con el archivo de las comunicaciones

oficiales. relaci6n de comunicaciones oficiales diarias, Acuerdo 060 del 30

de octubre de 2001 del Consejo Directivo del Archivo General de la Naci6n,

Articulo Quinto

4. RESPONSABLES: Secretaria

5. DEFINICIONES:

Comunicaciones Oliciales: son todas aquellas recibidas o producidas en el

desanollo de las funciones asignadas legalmente en esta entidad,

independientemente del medio utilizado. (Acuerdo 060 de 2001 del Consejo

Directivo delArchivo Generalde la Naci6n).

- Radicaci6n de Comunicaciones oliciales: Es el procedimiento por medio del

cual, las entidades asignan un n0mero consecutivo, a las comunicaciones
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con
el prop6sito de oficializar su tremite y cumplir con los t6rminos de
vencimiento que establezca la ley. (Fuente: Acuerdo 060 de 2001 del
Conse.io Oirectivo del Archivo General de la Naci6n).

de Comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del
entidades ingresan a sus sistemas manuales o aulomalizados de

― Registo
cual,ias
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conespondencia, todas las comunicaciones producidas o recibidas,

registrando datos tales como nombre de la persona o entidad remilente o

destinataria, nombre o codigo de la(s) dependencia(s) competente(s),

n0mero de radicaci6n, nombre del funcionario responsable del tramite,

anexos y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros. (Fuente; Acuerdo

060 de 2001 del Consejo Directivo delArchivo General de la Naci6n).

- Guia de entrega: Es el comprobante de envio y recibo en original y copia

que queda como constancia del servicio postal, en el que se Registran los

dalos del remitente y del destinatario. Se usa para el coneo enviado hacia o

recibido desde fuera del Banco.

6. DoCUMENTOS DE REFERENCIA: Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001

del Consejo Directivo del Archivo General de la Naci6n, por el cual se

establecen pautas para la administraci6n de las comunicaciones oficiales

en las entidades p0blicas y las privadas que cumplen funciones p0blicas,

Guia para administraci6n de comunicaciones oficiales. Bogota: Archivo
Generalde la Naci6n,2003, Oecreto 229 de 1995 sobre servicios postales y

sus resoluciones reglamentarias, OecIelo 1222 de 1999, Art. 33 (derecho

de turno).

7 REGISTROS:Libro radicador,constancias y guias de envfo

8 ANEXOS:Documentos soporte de las comunicaciones onciales

9 DIAGRAMA DE FLU」O

T€r6tonor 6ztg 7542
CarreragNo.T15
Floridat lanca S/ctor.
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RESPONSABLE FLU」 OGRAMA ACTiVIDAD REGiSTRO
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6..I.12 PETICIONES, AUEJAS Y RECLAMOS

Cuerpo de Procedimiento

'1. OBJETIVO: Fomentar la buena gesti6n del Banco lnmobiliario de
Floridablanca, prestando un servicio eficiente de acuerdo a la constituci6n y

a la ley; garantizando la participaci6n ciudadana, basada en el derecho que

tiene todo ciudadano de obtener respuesta oportuna a sus solicitudes y

requerimientos.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica a todas las peticiones, quejas,

reclamos y sugerencias presentados por la comunidad y que se encuentren

relacionados con la misi6n de la entidad

PUNTOS DE CONTROL:Aud“ o「ias,codigo contencioso administra‖ vo

RESPONSABLES:Secretana

5 DEFINIC10NES:

Cliente: organizaci6n, entidad o persona que recibe un producto y/o

servicio.

Petici6n: es la solicitud respetuosa de informaci6n o de actuaci6n

relacionada con la prestaci6n del servicio, que el cliente tiene derecho a

presentar al BlF.

Queja: medio por el cual el cliente coloca en manifiesto su inconformidad

con la forma o condiciones en que se ha prestado un servicio.

Reclamo: medio por el cual el cliente coloca en maniflesto su inconformidad
con el servicio prestado.

- Satisfacci6n del cliente: percepci6n del clienle sobre el grado en que se han
cumplido sus requisitos y expectativas.
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- Derecho de informaci6n: Toda persona tiene derecho a consultar los

documentos que reposen en las Oficinas Piblicas y a que se les expida

copia de los mismos, siempre que dichos documentos conforme a la

Constituci6n, a la Ley y las disposiciones de la lnslituci6n, lo permitan, por

el secreto de reserva. Las copias deben ser sufragadas por el solicitante.

6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
manualdel PQRS

7 REGISTROS:Forrnato de PQRS

8 ANEXOS:Soportes para eI PQRS

9 D!AGRAMA DE FLUJO

C6digo contencioso administrativo,

i6l6tono: 649 7542
carrera I No. 7-T5
Frorl.tatrlanca - S/dor
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RESPONSABLE FLU」 OGRAMA ACTiVIDAD REG:STRO

PORS

C ヽ
リ

[

Secretaria Rec b,「 PORS
Fomato para recepciOn

deI PORS

Comunidad. dienle
Euzon de sugerencias Fomato BuzOn de

PORS,Fomato
ReO stro y Control de

PORS

Secretaria

No

Si requiere respuesta
inmediaLa por la

Secrelaria se termina el
proc€dimienlo hasla

Respuesla al PORS

D"ecoooar PORS

Control de PORS

二５す

Dar tratamiento a la

PORS
Formato patt recepciOn

deI PORS

昨
Responder PORS

Olicio o comunicao6o

Secretana Formalo Solicitud de
Acciones de Meiora

Secrelaria Seguimienlo al
programa PORS

金
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61 13 0RDENAC!ON DEL GASTO

Cuerpo de Procedinniento

1  0B」 ETIVO: Garantizar la lega‖ dad lnanciera de los actos administrativos

de gasto de inter6s del Banco lnmob‖ iario de Floridablanca

2 ALC′ NヽCE: Desde el momento en que se apmeban los presupuestos que

nguran para cada dependencia hasta el momento en que se satisfacen las

ob‖gaciones econ6micas adquiridas con cargo a los mismos

3 PUNTOS DE CONTROL:Presupuesto Anual

4 RESPONSABLES:Director,Profesional universnano Area Administra“ va y

Financlera

5 DEFINiC:ONES:

- La ordenaci6n del gasto: Es aquella facultad de los 6rganos estatales que

disponen de autonomia presupueslal, para ejecutar el presupuesto de

gastos asignado por la respectiva Ley Anual del Presupuesto, lo que genera

un 6mbito de decisi6n propio en punto a la contratacidn y a la disposici6n

de los recursos adjudicados.

6. OOCUMENTOS DE REFERENCIA: Ley 617/2000, estatuto organim del
presupueslo.

7. REGISTROS: Resolucidn de ordenaci6n delgasto

8. ANEXOS: lnformaci6n financiera

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Te16,ono:6497582
C arrora 9 No  7-■ 5
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RESPONSABLE FLU」 OGRAMA ACT!VIDAD REG:STRO

ORDENAC10N DEL
GASTO 3iD
Direclor 中

5e muhan van6 irnt6 de
inldhaci6n p..a el .nalisis:
Pr6up6rd, Tegd-a.

PAC. Estados

Director

Ss co.npsr.n: ciere
prs6upu€5tal con d ciene d€
tesor€.ja, i.9r6s{E

6'eoJiadc, r6c5'r(bs d€
lssoro.la y ,€caudo6 ef€clir
& conrrlrliird. gastG
6j6n.e con p.6upu€6to
dsfinilivo, q6lo6 6j€oJla&a
coi gaslos pagad8, pagG
rGporla.bs po. €l F63upuBto
con p4os rcpo.tado6 po.

Dnecbr

ピ
S€ v€.ifice 6l amdlYionto d€
106 llmiles d€ 96to n la
dep€.t&rxras con o.dsnadon
coo rc.p€do a: nom6
vig€nlss. uid€.
pr€6upu€3ral€6, tu3d€5 d3

Dnector

Prcperx,e Po. la cs.lralizado.
d3 la dd6nai6n del lEslo:

ds las d6pendencis
eied@s (€i€cuo6n msno.
presupuesto defnitvo,
relaoon fLronte.uso al
mmenro d€ la ord6naci6n del

Drreclor
Elabora resoluci6n de
ordenaci5n (bl gasto

Director

Verillca la existencia e
implementaci6n del
eslatulo presupueslal
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6.1.14 PROCEDIMIENTO CONTROL DISCIPLINARIO ORDINARIO

El fundamento juridico del regimen disciplinario en el BIF se encuentra en las
normas constitucionales que determinan la responsabilidad disciplinaria de todos
los Funcionarios del BlF, quienes son responsables ante las autoridades por
infringir la Constituci6n y las leyes, asi como por omisi6n o extralimitacidn en el
ejercicio de sus funciones. Los funcionarios del BlF, deben eiercer, enlonces, sus
atribuciones, en la forma prevista por /a Constilucidn, la ley y el
reglamento (atliculos 6 y 'l 23)

La Constituci6n Politica de Colombia atribuye competencia al legislador para

expedir las normas que deben regir el ejercicio de las funciones p0blicas,

mediante las cuales se exige a los servidores p0blicos un determinado
comportamiento, de modo que corresponda a las finalidades de la funcidn
asignada, pues eden al servicio del Estado y de la comunidad y deben actuar en
la forma prevista en el ordenamiento. Ahora bien, por disposici6n tambi6n
constitucional es la ley la que determina la responsabilidad de los servidores
p0blicos y la manera de hacerla efectiva, es por ello que colresponde al
Congreso la atribuci6n de expedir /as /eyes que regiren el eiercicio de las
funciones p(tblicas (articulos 124 y 150, numeral 23)

El r6gimen disciplinario colombiano se encuentra previsto de manera general en
una normativa de orden legal, en la actualidad contenida en la Ley 734 del 5 de
febrero de 2002, por la cualfue expedido el C6digo Disciplinario Unico.

El rAgimen disciplinaio tiene por obieto velar por la legalidad, moralidad,
imparciatidad, responsabilidad, cooperacidn y eficiencia en /os servicios
administrativos, mediante la aplicaci6n del un sistema que regule la conducta de
/os servidores y sancione los actos incompatibles con los obietivos seialados o
con la dignidad que implica el ejercicio de las lunciones y actividades p,blicas. //
Dicho sistoma comprandere una pade sustancial, que se reguhre por la escala

de faftas y sanciones previstas en este Estatuto, y un procedimiento disciplinario,
con aneglo al cual se derivare b responsabilidad disciplinaria, y que se.regire por
lo previio en el Libro lV de ta Ley 734 de 2oO2' C6digo Disciplinario 0nico' o en

las nomas que la adicionen o modifiquen" (atliculo 1 del Acuerdo Superior 262

del 7 de octubre de 2003).

El rogimen disciplinario aplicable en el BIF est6 comprendido por las

disposiciones internas que establecen las faltas y las sanciones disciplinarias en

que pueden incunir los funcionarios y un procedimiento disciplinario fijado en la

citada Ley 734 del 5 de febrero de 2002
lrl proceso drsciplinario aplrcablc a los llnciorxlios tlcl BII'.

Te101ono:6497532
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El r6gimen disciplinario de los funcionarios del BlF, comprendere un
procedimiento disciplinario con arreglo al cual se derivarA la responsabilidad
disciplinaria, y que se regira por lo previsto en el Libro lV de la Ley 734 del 5 de
febrero de 2002, C6digo Disciplinario Unico, o en las normas legales que la
aclaren, adicionen, complementen o modifiquen. (Articulo 1 del Acuerdo Supeior
297 del 13 de septiembre de 2005\.

aA qui6nes se aplica ol r6gimen disciplinario?

A todos los FUNCIONARIOS DEL BlF, independientemente de la modalidad de
su vinculaci6n, contrataci6n, o de la situaci6n administrativa en la que se
encontraren. Para estos efectos, se entiende por FUNCIONARIO la persona
nombrada o @ntratada como tal para desanollar actividades del BIF

aCu6l es 6l objeto del proceso disciplinario?

El r6gimen disciplinario tiene por objeto asegurar, a la sociedad y al BlF, la
eficiencia en la prestaci6n del servacio poblico, la 6tica y la responsabilidad de los
Funcionarios, y, a 6stos, los derechos y garantias que les corresponden como
tales". Acuerdo No. 016 del 2004

ac6mo se inicia una acci6n disciplinaria?

Se inicia de:
1 . Oficio
2. Por informacidn

3. De queja formulada por cualquier persona

4. Ning0n documento an6nimo dar6 lugar a investigacidn disciplinaria. (...)
lPardgnfo 2, atliculo 9, ibidem\.

[:tilDas d.l p()ccso discinlinario

Las etapas del proceso disciplinario son las siguientes:

1) lndagaci6n Preliminar. Est6 dirigida a verilicar la ocunencia de la conducta,
determinar si es constitutiva de falta disciplinaria o si se ha actuado al amparo de
una causal de exclusi6n de la responsabilidad. En su desarrollo, la persona
indagada es escuchada en versi6n libre y son practicados varios medios de
prueba, que posteriormente constituyen el objeto de evaluaci6n, para proferir una
de dos resoluciones: a) de archivo de la indagaci6n, por no existir merito para
iniciar investigacion disciplinaria -frente a la que el quejoso puede interponer
recurso de apelacion-; b) de apertura de investigacion disciplinaria -frente a la
cual no proceden recursos-.

2) lnvestigaci6n Disciplinaria. Tiene mmo prop6sito verilicar la ocurrencia de la
conducta; determinar si es constitutiva de falta disciplinaria; esclarecer los
motivos determinantes, las circunstancias de tiempo, modo y lugar en las que se
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cometi6, el perjuicio causado a la administraci6n poblica con la falta, y la
responsabilidad disciplinaria del investigado. Procede cuando se tenga
identificaci6n del autor de la posible falta disciplinaria o cuando despues de
analizar las pruebas recabadas en la etapa de indagaci6n preliminar se estima
que la falta disciplinaria pudo existir. Al culminar el periodo probatorio
corespondiente a esta etapa es proferida alguna de las siguientes decisiones: a)
terminaci6n de la investigaci6n -€l quejoso esta facultado para interponer recurso
de apelaci6n contra la decision de terminaci6n-; b) Formulaci6n de Pliego de
Cargos Disciplinarios -ante el cual no proceden recursos-.

3) Juzgamiento. El auto de cargos debe contener una relaci6n pormenorizada y
completa de:

. Funcionario(s) investigado(s).

. Descripci6n de la(s) conducta(s) investigada(s).

. Norma(s) posiblemente transgredida(s), concepto de violaci6n.

. An6lisis de los medios probatorios.

. Criterios que determinan la levedad o gravedad de la(s) mnducta(s).

. Forma de culpabilidad.

. Analisis de los argumentos de defensa presenlados por el (los)
investigado(s).

4) Fallo. Si es sancionalorio, el investigado cuenta con el recurso de apelaci6n; si
es absolutorio, es el quejoso quien puede presentar dicho recurso. En todo caso,
elfallo de segunda instancia no puede agravar la falta impuesta.

acuAl es la duraci6n do las diforentes etapas?

. Etapa de indagaci6n prsliminar (diligencias preliminares): El plazo para
su adelantamiento es de seis (6) meses contados desde la decision de
apertura de ia indagaci6n.

. Etapa do investigaci6n. El t6rmino de duraci6n de esta etapa es de seis
(6) meses contados a partir de la decision de apertura de investigaci6n y
es pronogable hasta en una tercera parte cuando sean investigadas varias
faltas o varios inculpados; si hicieren falta pruebas que puedan modificar la
situaci6n, se podre pronogar hasta por la mitad del t6rmino de la
investigaci6n.

. Etapa de iuzgamiento El auto de cargos debe ser notificado
personalmente a la persona investigada para que directamente, o por
conducto de apoderado, allegue su escrilo de descargos, el cual se debere
presentar en el t6rmino de diez (10) dias habiles luego de su notilicaci6n.
Despuds se inicia el periodo probatorio de descargos por un tormino no
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mayor de noventa (90) dias h6biles, luego se corre traslado para alegar al
investigado o su defensor para que presente los alegatos de conclusi6n
dentro de los diez ('10) dias h6biles siguientes a su notificaci6n y se da
traslado al Director del BIF para que se produzca elfallo.

. Fallo. El plazo pa1 proferir el fallo es de 20 dias habiles siguientes al
vencimiento del lermino para presentar descargos si no hubiere pruebas
que practicar, o al del termino probatorio, en caso contrario.

,Deben motivarse las resoluciones
indagaci6n, la terminaci6n de una
investigado?

Sl. Toda Resoluci6n debe ser motivada para garantizar el derecho de defensa y
el buen nombre del funcionario investigado, asi como el derecho de impugnaci6n
que le asiste al quejoso.

aQu6 garantias proce3ales tiene el investigado?

En la investigaci6n disciplinaria, el ,uncionario investigado tendra plena garantia
del derecho de defensa. Para ello podr6, en todo momento, conocer la
investigaci6n que en su contra se adelantare, participar por si o por apoderado en
la pr6ctica de pruebas con la posibilidad de intenogar a los declarantes, rendir
declaraci6n sin juramento, y solicitar la pr6ctica de pruebas conducentes.

aQu6 resoluciones deben ser notificadas al Funcionario?

Toda resoluci6n proferida por la Direccidn del BIF debe ser notificada al
Funcionario indagado, investigado, o a su detensor.

eCuAles diligencias son reservadas?

Las diligencias de indagacion preliminar y la investigaci6n disciplinaria.

A partir de la formulaci6n de pliego de cargos se levanta dicha reserva por
expresa disposici6n del articulo 95 de la Ley 734 del 5 de febrero de 2002.

aPuede el investigado tener acceso al expediente?

Si. Para garantizar el derecho de defensa, el funcionario investigado podr6
solicitar que, a su costa, se le expida copia de toda la actuaci6n.

eCu6l es la tinalidad de la invostigaci6n disciplinaria?
. Establecer:

. Verificar la ocurrencia de la conducta

. Determinar si la conducta es constitutiva de falta disciplinaria.

. Esclarecer los motivos determinanles y demes factores que pudieron influir
en la comisi6n de la falta.

que dispongan el archivo de una
investigaci6n o la absoluci6n del

T6l6lono: 6219 7542
carrora 9 No. 7-15
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Precisar las circunstancias de tiempo, modo y lugar en las que se realiz6 la
conducta presuntamente constitutiva de falta disciplinaria

ldentmcar ei perjuicio causado a la Entidad BIF con la falta disciplinaria.

Establecer la responsabilidad disciplinaria del investigado.

aQui6n 6s el Iuncionario competente para iniciar un proceso?

La competencia para investigar y fallar en primera y segunda instancia los
procesos disciplinarios en los que est6n mmprometidos servidores p0blicos
funcionarios del BIF es de la Direcci6n General.

acuAl os ol t6rmino de prescripci6n de la acci6n disciplinaria?

I OBJETIVO
lnvestigar y sancionar a aquellos servidores piblicos que en sus actuaciones
infrinjan la ley, a travds del desempeno de sus cargos, garantzendoles el derecho
de defensa y el debido proceso, seg0n la ley 734 de 2002 (C.O.U)

2 ALCANCE
Este procedimiento se aplicar6 en los procesos disciplinarios que se sigan en
contra de los servidores piblicos de la gobemacion de C6rdoba.

3 DEFINICIONES

3.1 Falta Disciplinaria: Es una infraccidn a la ley disciplinaria, la cual puede ser
considerada como leve, grave o gravisima.

3.2 lndagaci6n Preliminar: es la actuaci6n que se inicia con la exislencia de la
queja, pero cuando hay duda sobre la procedencia de la investigaci6n disciplinaria
y no existo claridad sobre el sujeto disciplinado y la existencia de los hechos.

3.3 Invostigaci6n Disciplinaria: es la acluaci6n que se inicia cuando con
fundamento en la queja o en la indagaci6n preliminar e identifique al posible autor
de la falta disciplinaria.

3.4 Suspensi6n Provisional: es aquella actuaci6n que se da durante la
investigaci6n disciplinaria o en el pliego de cargos, para suspender del cargo y sin
remuneracidn al servidor ptblico, siempre y cuando se evidencien serios
elementos de juicio que permitan establecer que la permanencia en el cargo

Te:6fono:6497582
C arrera 9 No  7-15
Florida bla,、 ca― S/dor

rarrrvrru- b if , gov- co
- 

r,rto<atr q.,w cd

…



つヽ ゞ

…
― IF

NIT∞∞ 15871‐ 9

MANUAl l〕 :,PRO(llI)IMIINTOS
V[R s ON
01

千〔〔HA
24/OV13

CODlG0
人,MAI卜 2712

,AGINA
,Sd● 377

posibilita la interferencia del disciplinado en eltr6mite de la investigaci6n o permite
que continue cometi6ndola o reitere.

3.5 Pliego De Cargos; es la acluaci6n que se da cuando se ha recogido material
probatorio suficiente, para formular cargos contra el investigado cuando este
demostrada objetivamente la falta y existe prueba de la responsabilidad de este.

3.6 Fallo: es la decisi6n final, puede ser absolutorio o condenatorio.

3.7 Sujetos Procesales: son el investigado, su apoderado y el ministerio p0blico.
3,8 Recurso de reposici6n: El recurso de reposici6n procedera inicamente
contra la decisi6n que se pronuncia sobre la nulidad y la negaci6n de la solicitud
de copias o pruebas al investigado o a su apoderado, y contra el fallo de 0nica
instancia.
3, I RecuBo do apelaci6n: El recurso de apelaci6n procede 0nicamente contra
las siguientes decisiones: la que niega la pr6ctica de pruebas solicitadas en los
descargos, la decisi6n de archivo y el fallo de primera instancia. 3.10 Recurso de
queja: El recurso de queja procede contra la decisi6n que rechaza el recurso de
apelaci6n.
4 CONTENIDO

En cualquier etapa de la actuaci6n disciplinaria en que aparezca plenamente
demostrado que el hecho atribuido no exisli6, que la conducla no est6 prevista en
la ley como falta disciplinaria, que el investigado no la cometi6, que existe una
causal de exclusi6n de responsabilidad, o que la actuaci6n no podia iniciarse o
proseguirse, el Director, mediante decisi6n motivada, asi lo declararA y ordenara el
archivo definitivo de las diligencias.

Contra las decisiones que se den en los procesos disciplinarios proceden los
recursos de reposici6n, apelaci6n y queja, los cuales se interpondren por escrito,
salvo disposici6n expresa en contrario. Contra las decisiones de simple tr6mite no
procede recurso alguno.

Los recursos de reposici6n y apelaci6n se podran interponer desde la fecha de
expedici6n de la respectiva decisi6n hasta el vencimiento de los tres dias
siguientes a la oltima notificaci6n.
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FLU」 OGRAFA PROCEDIM:ENTO CONTROL DiSC:PL:NAR10 0RDINAR:0

RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTiVIDAD RECISIRO

CONTROL
DISCIPL NAR10
0RDINAR10 ⑪

Rec€pciona, radica
la queja y remite al
jefe de la Unidad de
Conlrol lntemo
Oisciplinario.

Drrcclor

|

auto de ape.tu.a d€
indagaci6n p.eliminar o
de inveltiBaci6n
discipli.ana y el decrsto

Direclor PrSc-ticat d€ par€bas y
d€mas anotacion€e de

rigor, Si lo amerita s€

susp€nd€.1 dieciplinado o

3

si no s€ continua co. l.

Dir€clor
ぽ

Auto de suspenei6n
provirion.l (re d. en la

investit.cidn dirciplin.ria
o en€lplieto de caryo,

Direclor,
Secretaria

Notificaciones del auto d€
susP€nri6n provisional Y

demCr .notacioner d€

rigor. Pasa adividad lto.
8. Archivo detinnivo de l.i
dilitenciar {en caro de no
existir merito para la

.P€nur. de l.
investit ci6n, lormul.ci6.
de pliego de @ryot o
frllo).

Director.
Secretaria

Notific.ci6n del archivo

由
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Secretaria
ュ７

Remisaon del proceso

apelaci6n conlra aulo
de archivo delinilivo al

Expedに nle‐ lbrO
radicador

Drrector

En .a$ en que exi*a

Oiicio solicilud
evaluaci6n de pruebas

8
marito pala susp€.ridn e€

remite al Proferion.l E.

Area AdminirtBtiv. y
Fin:n.i.r:- Conlrol
rnt€.no p.r. la evalu..6n

ProFes onal[ ムre`

Administrativa v

Financiere― Control

internO,

Director

fvaliia pruebas y proyeda
para fima l. Formul.ci6n

Fnma plieto de c.rgo!

Auto de apertura
de pliego de car8os

9

Secrelaria,
!0

Notilicaci6n
personal de plieSo

de cargos

Noincad6n de P1890
0e car9cs

Prolesional E.
Conlrol lnlemo

Oesc€Aos, solicilud y
aporte de pru€ba por un
l6mino de 10 dlas.

Solicitud aporte de
prueba

Director
Proresional

Espcializado Control
lnlemo

Ordenar prActica de
pruebas.
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Secrelaria

ュ
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Remisidn del proceso

apelaciOn contra aulo
de archivo derinilivo al

Exp€diente- libro

Drreclor

En cas en que exista
m€rito pare lusFnri6n e
remite .l Proferional E.

Area Administr.tiva y
Fin.nciera- Control
lnt€rno p.r. le evaluaci6.

Oficio solicilud
evaluacj6n de pruebas

Evalia pruebas y prcyect.
para fima la Fomulaca6n

Firma plieto de cargos

Auto de apertura
de plieto de cargos

15

Secrelaria,

16
Notificaci6n
personal de plieSo

de carSos

Notnca●●n de PI∞ o
de ca●lls

ProlesionalE.
Control lnlemo

17
Descargos, solicilud y
apo(e de prueba por un
t6mino de 10 dias.

Solicitud aporte de
prueba

Dir6ctor

Esp€cializado Control □
Ordenar prictica de
pruebas.

曲

Tel●fono: 649
C arrera 9 No
F10rid ablanc a―

7582
7-15
シ d er

\ /\ /\ /-bif-qov.co
- 

i,lrol<2t,'f oov c()

…

1



ηロ

日 IF

N!T9m115871‐ 9

MANじ A[DE PROCED:M:Fヽ OS
v〔As ON

01

F[C●A
24ρ
'′

13

C00印
A'MA 12 270●

,A61NA
S,d● 3,7

[リ

Director

Secretana

ュ

‐９

Auto que admite o
inadmite, recurso
de apelaci6n,
reposici6n o queja

Expediente-1lbrO

radicado「

Dnector

Auto que decide
recirco de r€posrci6n

20

Aulo al€gatos de

Auto de apertura
de pliego de cargos

２^

阪
Falb pnmera instancia NotttcadOn de p〕 ∞ 。

de cargOs

Auto califrcando
procedimiento y
citando a audiencia.

Solicitud aporte de
prueba

Diroclor

Prole● onal

Espec alセado Control

intemo

Acta de audiencia
proceso verbal24
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Direclor,
Secrelaria

Auto de Archivo Auto Archivo

Director
Secrelaaa

26
Auto que se pronuncia
sobre nulidades

Auto sobre nulidades.
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6 2 PROCEDIMiENTOS CONTROL:NTERNO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIM:ENTOS BANCO INMOB:L:AR10 DE
FLORIDABLANCA

AREA ADMlN:STRAT:VA Y FINANCiERA

CONTROLINTERN0

NELSON JAVIER LOPEZ RODR:GUEZ

DiRECTOR GENERAL

SANDRA LuCIA CALVIS ACEVEDO

PROFES!ONAL E AREA ADM:NISTRATiVA Y FINANCiERA― APOYO A
CONTROLINTERN0

GR:CELDA PULIDO JAIMES

PROFES10NAL UNiVERS:TAR:A AREA ADMiNISTRATiVA Y F:NANC!ERA‐
DELEGADA ALTA D:RECC!ON

BANCO INi'OBILIARIO DE FLORIDABLANCA

SISTEMA OE GESTION DE CALIDAD Y MECI

2013
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6 21 ACTUALIZAC:ON DEL MANUAL DE PROCED:MIENTOS

Cuerpo de Procedinniento

1 0B」ETIVO: Propender por el meloramiento conlnuo de los procesos a
trav6s de recomendaciOnes,asesorias y acompanamientos

ALCANCE: Atender oportunamente las solicitudes de asesoria y
acompanamiento en el desanollo de la actividad en la lnstitucidn.

PUNTOS DE CONTROL: Manual de procedimientos con control de

cambios, M con resoluciones para cambios de los procedimientos, oficios
de solicitud de cambios por parte de los funcionarios

3

2

4. RESPONSABLES: Director, Profesional Especializado Area Administrativa

y Financiera- Apoyo Control lntemo y Funcionarios BIF

5 DEFINIC10NESi

‐  Procedimientol El tOi‖ ‖no procedimiento es usado para hacer referencia a

todo aquel sistema de operaciones que implique conlar con un numerO mas

o menos ordenado y clarlncado de pasos cuyo resultado sea el mismo una

y otra vez

6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA:MECI,NTC GP 1000:2009

7 REG:STROS:Ofcios,resoluciones

8 ANEXOS:Manual de procedimientos

9 DIAGRAMA DE FLU」0
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RESPONSABLE FLU¨ A ACTiVIDAD REG:STRO
ACTUALIZAC10N
MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ¬

ヅ
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Direclor, Profesional
Esp€cializado Control
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Direclor, Prolesional
Esp€cializado Conirol

ヽ

4 コ
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C.ld.d .rv6r s indu.i6o
cn .l NlanEl d.

Director. Prolesional
Especializado Conlrol
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6 2 2 DESARROLLO DE AUDITOR:AS:NTERNAS

Cuerpo de Procedimiento

1  0B」 ETIVO: Establecer los requisitos que se deben cump‖ r durante la

realizac16n de las auditorias internas

2. ALCANCE: Evaluar la eficiencia del seguimiento de las

en todos los procesos de la instituci6n, desde la actividad

acciones conectivas y preventivas planeadas.

3. PUNTOS DE CONTROL: Hallazgos Contraloria Municipal

misma.

acciones llevadas
principal hasta las

y reporles ante la

4 RESPONSABLES:Director,Profesional Especia‖ 2adO Area Administrativa

y Financiera‐ ApOyO al Controllntemo

5 DEFIN:C10NES:

- Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado, para obtener

evidencias de auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de

determinar hasta qu6 punto se cumple los criterios de auditoria.

- Programa de Auditoria: Conjunto de una o m6s auditorias planificadas para

un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un prop6sito especifico.

Se realiza un cronograma de actividades y es aprobado en los Ooce (12)

primeros dias de enero de cada vigencia. Segon la ley 1474 del2O11.

- Criterios de auditoria: procedimientos de la Entidad y requisitos de la norma

NTCGP-1000-2009 pertinentes al area a auditar.

- Evidencias de auditoria: lnformaci6n verificable relacionada con los criterios

de auditoria.

- Hallazgos de la Auditoria: Resultados de la evaluaci6n de la evidencia de la

auditoria recopilada, en comparaci6n con los criterios de la auditoria

甜黙鸞 鮮 |
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- Conclusiones de la Auditoria: Resultado de una auditoria que proporciona el

equipo auditor tras considerar los objetivos de la auditoria y todos los

hallazgos de la auditoria.

- Cliente de la auditoria: Organizacidn o persona que solicita una auditoria.

Auditor: Persona mn la competencia para llevar a cabo una auditoria.

Equipo Auditor: Uno o mas auditores que llevan a cabo una auditoria.

Experto T6cnico: Persona que aporta experiencia o conocimientos
especificos con respeclo a la materia que se va a auditar.

6

7

Competencial Hab‖ idad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:MECl,NTC CP 1000:2009

RECISTROS: Plan de auditona, crOnOgrama, inforne, forrnatos de

hallazgos,lcha de trabalo,Manual de Procesos y Procedimientos y Manual

de Funclones

ANEXOSi Copia de infOi‖ les po「 areas

DIAGRAMA DE FLU」O
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RESPONSABLE FLU」 OGRAMA ACT:VIDAD RECISTRO

AUDITORIAS INTERNAS ①
Profesional Espec`8 zado
Area A●m nistraiva y

F nandera‐ ApOyo Contro
lntemo 由

Con ba* al dan de accjdn
6nual se 6labo6 el
programa de Audito.las

Programa ds audiio,ias
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Fimmiora- ApoF Co.tol

コ
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Prdes onal Espeaalz3dO
Afe3鰤 in゛籠,va y
Finandera_ApOy● Conlro
lnter K 中

Prepara b ●3日い de
畑 rOrla

Planlla de Aじ dlola

Prci.3ional Esp€dallz.do

Finand6ra- Apoyo Coilrd

Eleani● on del∝ ob uivos
el alcance y los cnlelos de
l“ audlonas P,ani a Oe Ao01ona

tuob.b.al Esp€odEa&
,\16, Adninblr.tiva y

Financi€ra- apoyo Control

la

d@ri€olacir. sn culolo
a l. aditorla qus 5€ va a

PrclBioisl Es@alizado
Ar6a Adminbtruiiva y

Fimnd€.+ Apoyo Codd
４
０

「

Da inicio . ra reuni6n de
apertura de la audirona

Pmi€sional Esp€otlizado
A€6 Adminlsltaliva y

Fimndee Apot/o C6tml 甲
ldenlifc, 16 ovidsicis ds

Ficha de tra輌 o

Profesional Espeoa123●●

Area A●m nistralva y

Financ e■年ハpЮッo ContRメ
lntgno

Estaue las @nclBion€s

F dla de trabalo

Pmf6lond tur/eal'zacb
Ar€. AdninBtr.liva y

Finand€r+ Apoyo ContDl
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6 2 3 CONTROL DE DOCUMENTOSiNTERNOS

Cuerpo de Procedimiento

1  0B」 ETIV():Establecer los requisitos que debe cump‖ rla administraciOn de

los documentos de los procesos del BlF

2 ALCANCE: Este documento es ap‖cable a todos los documentos del
sistema de gesti6n de la calidad o MECl a excepci6n de los fon natos para

los registros  Este documento es ap‖ cable a las lreas que afectan

directamente la calidad del producto o servicio que proporciona la entidad

3 PUNTOS DE CONTROL:Listado Maestro de Documentos con el control de

cambios

4 RESPONSABLES:Direclo「 ,Profesional Especia‖ zado Area Administrativa
y Financiera‐ Apoyo al Controllnterno

5 DEF!NIC:ONES:

- Revisi6n: Proceso mediante el cual se modifica la estructura o contenido de

un documento.

Aprobaci6n: Modificaci6n analizada y autorizada por el Comite de Control

lnterno o el Comite de Calidad.

Sitio de utilizaci6n: Lugar en el cual debe encontrarse el documento para
que cumpla su funci6n de orientar el trabajo y de presentar los criterios de
aceptacion y rechazo de las actividades que se realizan.

- Tipo de documento: Caracter de un documento que le permite clasificarse
como elaborado intemamente en la organizaci6n (interno) o recibido por

terceras personas u organizaciones (externo).

Tel●fonO:6497532
C arrora 9 No  7-15
F:o「 ld ablan c a― シ d or

\ /\ /vy. bif .gov-co
- 

jnlo<(Dbrr.erow co

…

1



)ヽ 7

BOF

NIT 900015871 9

MANUAL DEPR(X ED:M〔
=NI)S

V〔 ltSIい

01

F[CHA
24ρ S′ 13

C●D GO
A'Mハ 1227Q

ヽA

680● 3'7

- Copia controlada: Documento que debe ser entregado oficialmente y que

rcemplaza toda versi6n anterior. Para cada procedimiento existe un listado

de funciones o sitios dentro o fuera de la organizaci6n que debe recibir

cada nueva versi6n. Los demas sitios o tunciones pueden tener
documentos que no necesariamente colTesponden a la (ltima versi6n y por

lo lanto son documentos no controlados.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: MECI, NTCGP 1000:2009

7. REGISTROS: Listado Maestro de Documenlos con control de cambios

8. ANEXOS: Formato de modmcaciones

9. DIAGMMA DE FLUJO

Te16'Ono:0497582
C arrOr8 9 No  7-15
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTlVlDAD REGISTRO
CONTROL DE
DOCuMENTOS

↓

1

ldentilicaci6n de la

Diligenciar formato para
solicilar modmcaci6n
del docum€nto y
remilirlo al comila d.s

calidad

modmcaci6n de

Comll de Caldad
Reobe la solicitud
previa convocatone a
reuni6n por parte del
encargado da conlrol3

Com16 de Caldad ↓

4

Anais s de la sdidtud y

diseうo de la propuesta
graFca

Com10 de Caldad

由
Asonar  Cld● 。  de
caliOad   y   geStiln
dclcunental

Coml● de Caldad Elaboraci6n Ｏ

ｅｌｄ

Com10 de CatOad Revisi6n y aprobaci6n

Especializado Area

Control lntemo

♂L
Actualizaci6n listado
maestro d6 docum€ntos
del Sist€ma lntegrado
de Geslr6n d€ le
Calidad

Actualizacitn del
conlenido 6n h Pegina

Prof6ional
Especializado Co.Irol

lnl6mo

110 DistlbuciOn
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6,2./t CONTROL DE DOCUIiENTOS EXTERNOS

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia para controlar los documentos de
origen extemo mn los cuales deben realizar gesti6n de la informaci6n para

el uso de la entidad solicitante

2. ALCANCE: Va desde la identmcacion del documento hasta su respuesta o

tramite respectivo

3. PUNTOS OE CONTROL: Oricios con plazos de entrega segon

cronogramas establecidos bajo las directrices de acuerdos, resoluciones y

circulares

4. RESPONSABLES: Direccidn, Protesional Especializado Area Administrativa
y Financiera Apoyo al Control lntemo

5. DEFINICIONES:

- Entes de control: Establecimientos que ejercen control sobre la funci6n
prlblica o privada mediante auditoria o rendici6n de cuentas

OOCUMENTOS DE REFERENCIA: Archivos DAFP, Contraloria

REGISTROS: Respuesta a oficios, formatos diligenciados, informes
detallados

8 ANEXOSi Copia de registros segln coresponda eltipo de so‖ citud extema

9 DlAGRAMA DE FLU」O

ｂ^
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RESPONSABLE FLU」 OGRAMA ACT:V:DAD REG:STRO
CONTROL DE
DOCuMENTOS
EXTERNOS 〇
Secrelada

Rttbe y radica sdidtud
del ente extem。

Recibe rsvi$ y aprueba
la solicrlud

Secretana

中
Recibe  rad“   y
trasFere  a  ContЮ l
!nlemo

D…  Pof-3
E"edallado A● ●

Alm nistra ve y F● 3nJo`愴

ApOp a COn d nlano

Recibe la solicitud.
analiza la inlomaci6n

Admini.tr liv. y FlddroB-
AoE.lCdlrd hldrc

Elabora documenlos
solic(ados: formalos,

Formaios, documenlos,
informes u ofroos
solicilados

…
Ruしまmd

E“
"dBh"“

ん囀

Ad“o3mJia y Fnanao`ロ
ApOyo al Contd,lemo

Remite a la secrelaria
para frrma del Director

Director

Fima dtumenlG
solicilados por entes

Secretaria
Recib€ radica y envla al

Secrelaria
Registra los

documentos exlemc
emilidos en el listado
maestro de r@istros

Listado ma€Blro cle
r€gislroc

Secreiana Recolecta los registros Copias de documentos

ご ⊃
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6.2.5 CONTROL DE REGISTROS

Cuerpo de Procedimiento

'1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para el control de los

registros del Banco lnmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Aplica a todos los procesos del BIF que elaboren registros para

su custodia

3. PUNTOS OE CONTROL: Archivo general de Ia naci6n, normatividad,

resoluciones, circulares emiiidas

4. RESPONSABLES: Director, Profesional Especializado Area Administrativa
y Financiera- Apoyo al Control lntemo.

5. DEFINICIONES:

- Registro: Todo soporte de una acci6n

- Listado maestro de registros: Listado de todos los documentos involucrados
en el sistema de gesti6n de calidad

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Normograma archivo general de la
naci6n

7. REGISTROS: Actas del comite de calidad con cambios en los registros,
tormato para cambios en los registros, listado maestro de registros

8 ANEXOS:Registros ante面 ores o modrrcadOs

9 DIAGRAMA DE FLU」0

I6l6aono: 6219 75€12
Carrera 9 No. 7-15
Floridat lanca - S/do..
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RESPONSABLE FLU」OGRAMA ACTiV:DAD REGISTRO
CONTROL DE
REGiSTROS

Φ

「

コ
ldenlificaci6n de la
nec€sided

▼

2

―

―

Diligenciar formalo para
solicitar moditicaci6n
del registro y remalirlo al

modificaci6n de

Conl● de Calda0 ↓ Rscibe la solicilud
previa convocaloria a
reuni6n por parte del
encaeado de Control
lntemo

3

Conll de Caldad Anllisis de la soidtud y

disenO de la pЮ pues●

9`Fca

ComたO de Caldad

コ
Asignar cndigo d€
calidad y gesti6n

S

Con10 de C81dad

コ
ElaboraoOn         o
modncadon de r9islro

6

Comlё  de Calidad

コ
Revisi6n y aprobaciSn

匡

Esp6cializado Contml

Actualizacdn listado
maestro de registros

Lastado maestro d6
r€gistros

Actualizacidn del
conlenido en h pegifla

―

Esp€cializado Control

□
Distlbud6o

コ
Recol€clan registros
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6 2 61DENT:F:CAC:ON DEL MAPA DE R:ESCOS

Cuerpo de Procedimiento

1  0BJETlヽ /0: Fo‖ ::ular el mapa de les9os a partir de la identncaci6n,

an6‖ sis,y deterrninaci6n del riesgo

2 ALCANCE: Ap‖caci6n de la pol:uca instttucional de la identlrcaci6n y
manelo de nesgos

3 PUNTOS DE CONTROL: Decreto 1599 de1 20 de mayo de 2005 y el
articulo 5 de la ley 87 de 1993 donde es establecen los plazos y la

metodolo9ra

4 RESPONSABLES:Director,Profesional Especializado Area Administrauva

y Financiera ApOyo al Control!nterno

5 DEFINICiONES:

Capacitaci6n: Acci6n de entrenar o trasmitir conocimientos a una o grupos

peGonas referentes a habilidades y destrezas.

Riesgo: Situaci6n latente que conlleva a una crntingencia o proximidad de

daffo.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Decreto 1599 del 20 de mayo de 2005
y el articulo 5 de la ley 87 de 1993

REGISTROS: Mapa de Riesgos, circulares, cronogramas y Guia
Administracidn del Riesgo y seguimiento al mismo. Decreto 1537 del 2001

6

7

8 ANEXOS:Lista de nmas funciona面 o

9 DIAGRAMA DE FLU」O

型
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Info(マ b11 9ov co



50こ

日 lF

NIT 900015071‐9

MANI AI DE PROCEDIMIEヽ TOS
V〔 R,ON
01

F[CHA
2″0`ハ 3

C●0,G0
A7MA 122'm 'AGINA,60,3,7

RESPONSABLE FLU」OGRAMA ACTIVIDAD REG:STRO
lDENTlFICACiON DEし
MAPA DE RIESGOS

Φ
Cada  

…
  identi睦

slls losgOs y los tragnte

al oncarllado de ccntЮ I

inlerro

Espocaalazado Control
lntemo

s€ €r.bo.a 6l dan ds

Plan de mansjo de
riesgos

Especializado Control

ど

「

56 Eo.€(b a d€sarollal €l
haPa d6 ,i€slos po.
ploc€.o, con bao an 6l
d€.r€ro 1599 (br 20 d6
maro (b 2005 y 6l rtrolb
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げ
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ヨ

Ｌ

S€ camcs y * oldu. d
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lole,Ilo y m.rxt do. D€
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Especializado Control

」
コ
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甲

Especializado Controi

Dado   81   analsls   se

Oolorminan un conlunto de

acdon€s p.evcitiv.3 y
csr€crivas pa-a r{iJa. b6
n6.€6 harado6,
pla.rnr'dd6 en el mapa

Especializado Cmtrol
lntemo

Se procede 8 la

輸 uln dd● an de
ooln9ondaト

Especializado Control

Se F!€de a la
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Plan de contingencia

９ィ
Especializado cmtrol

lnl€mo

t-a ondna d6 corrrcl
hl6.m m.a9oons 6l mapa
de nG.gc , sl dan d€
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10

Especializado C,onlrol
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6.2.7 EVALUACI6N AL SISTEI{A OE CONTROL INTERNO

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Oeteclar la existencia, nivel de desanollo y el grado de
eticiencia, eticacia, y efectividad del sistema de Control lnterno en el logro
de los objetivos de la entidad.

2. ALCANCE: Evaluar anual el informe ejecutivo de los componentes del
sistema de Control lntemo aplicando la metodologia indicada por el
Departamento Administrativo de la Funci6n Piblica y el concejo asesor del
gobiemo nacional en materia de Control lntemo.

3. PUNTOS DE CONTROL: Cronogramas fijados por la Entidad segUn la ley

87/93, DAFP, Reporte lnforme Ejecutivo de Control lntemo, Evaluaci6n y

seguimiento al Sistema de Control lntemo y Sistema de Gesti6n de la
Calidad.

4. RESPONSABLES: Oirector.

5. DEFINICIONES:

‐  MetodologFa:Ap‖ caci6n de un cuestionario relacionado con el desaro‖ oy
sostenimiento del MECl y el Sistema de Cesti6n de la Ca‖ dad para las

Entidades∞ntempladas en el ambitO de ap‖ caci6n de la ley 872 de1 2003,

art 2

6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA: No,,llalVidad DAFP,Contraloria, ley
872 de12003

7 REGiSTROS: lnforrnes, fomatos, comunicados, resoluciones, plan de

trabalo

8 ANEXOS

9 DIAGRAMA DE FLUJO

T●16fono1 649 7502
C arrora 9 No  7-■ 5
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RESPONSABLE FLuJOGRAMA ACTIV:DAD REGiSTRO
EVALUAC ON   AL
SlSTEMA       DE
CONTROLINTERN0

Director Profesional

Espec alizado Contro

intemo

O€3etrdl la moto&logla aslgnada por

6r coEio are.o. d€r Goti€nro s.
Mal..ia cls Co.d lnlo.m.

Director Pmfesbnal
Espeualセ ado Contro
lntemo ピコ

Pl.lE-l5n tt 15 e!dr6d6. d6 Cdrtr,
lntgrD, culo Brtta(k, 66 6l plan d€
aplicadon o d6 lrabaF. trabajo

Dhector, Prolesional
Especaalizado Conlrol

Capadlfl d p€rlo.|al
dlit€.|or ento y m€to&5gla d,a la
6valuad6n de Contol l.narr'o.

Direclor, Profosaonal
Espscializado Control ピ

Tramni a c8da 
'.oceo 
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Dir€c1or, Profesional
Esp€cializa do Conlrol コ

Rsdlr los lo.mrl6 dstidrn nlo

diligenciados de

|

Direclor. Profesional
Especializado Control 1 6

Sut a 13 plarabma Conrralorla ol
inidme SIA d6 lc iormaio6 t!6 c.da
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Drlector. Profesional
Especializado Coni.ol

7
lmFimir 106 lo.halc d€l i.tbrn€ Sl,{ dc
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Drrector. Prolesional
Especializado Control

8
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Drrector, Prolesional
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甲
Director, Prol€sional

Especializado control
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Director Proresbnal
Espec aI,^do Control
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由
Um vu Bis.d. y csr.gtdo sB p..$d. .l
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ntemo Secretala
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０
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6.2.8 MONITOREO Y CONTROL DE PLANES DE MEJORAIIIIENTO

Cuerpo de Procedimiento

'1. OBJETIVO: Efectuar un seguimiento y control oportuno de los diferentes
planes de mejoramiento con el lin de alcanzat el mejoramiento continuo de
todos los procesos de la instituci6n.

2. ALCANCE: Evaluar la eficiencia del seguimiento de los planes de
mejoramiento llevados en todos los procesos de la instituci6n, junto con el
impaclo desanollado por los mismos.

3. PUNTOS DE CONTROL: Auditorias MECI-Calidad, Auditorias lntemas,

Contraloria.

4. RESPONSABLES: Director, Profesional Especializado Area Administrativa
y Financiera Apoyo a Control lnterno.

5. DEFINICIONES:

- Plan de mejoramiento: Henamienta dentro del MECI que asegura la

eliciencia de las entidades pUblicas y las privadas que lo implementen.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:NTCCP 1000:211119,Decreto 1 599′ 2005

REGISTROS:Plan de meloramientO

6

7

8 ANEXOS:Ha‖azgos Auditonas

9 D:AGRAMA DE FLU」O

Ietatooo: 649 7582
car.erq 9 No- 7-15
Floridat lanca - S/<ro.. 1 当w漱:島R3V CO
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RESPONSABLE FLU」 OGRAMA ACT!V:DAD REGiSTRO
MONITOREO Y
CONTROL DE PLANES
DE MEUORAMIENTO ⑭

Direclor. Profesional
Especializado Conlrol

Realize s€guimienlo €n
cada proceso de las

aclividades y liempos
descrilo6 6lI los plan€s

de meioramiento por el
respoGable de su

cumplimienlo.

Dkeclor, Profesional
Especielizado Control

Elabora un informe de
tos resLltados obtenidc
al rspr6s€ntanle l6gal
de la insliluci6n. el Acta

lr onn€ resultad6
planes de mejoramiento
lanto indavidual, proc€so
s institucional

Diraclor, Profesional
Filrei,n7,.i. Cmlrol ピ

En comild el dueno de
cada proceso da e
conocer la informaci6n
del mismo segin cada

Q D
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6.2.9 MONITOREO Y EVALUACI6N AL ]IIAPA DE RIESGOS

Cuerpo de Procedimiento

'1. OBJETIVO: Efectuar el monitoreo y autoevaluacidn del mapa de riesgos
garantizando que los planes de manejo y contingencia esten vigentes y las
acciones correctivas y preventivas estan siendo efectivas (Buena
administraci6n del riesgo).

2. ALCANCE: Evaluar la eficiencia del seguimienlo de las acciones de control
donde se evidencie situaciones que influyan en el maneio del riesgo.

3. PUNTOS OE CONTROL: Plazos para actualizar el Mapa de riesgos,

seguimiento al riesgo, auditorias, hallazgos

4. RESPONSABLES: Director, Profesional Especializado Area Administrativa
y Financiera- Apoyo a Control lnlerno.

5. DEFINICIONES:

- Mapa de riesgos: Henamienta dentro del MECI para identificar, control y

evitar actos que representen insuficiencias o inhabilidades dentro de los
procesos desanollados en una entidad pUblica o privada que lo implemente.

6. OOCUMENTOS DE REFERENCIA: MECI, manualdel mapa de riesgo.

Guia de la DAFP, Oecreto 1599/2005, Oecreto 1537 del 200'1.

7. REGISTROS: Mapa de riesgos

8. ANEXOS: Acciones de mejora, hallazgos auditorias

9. OIAGMMA OE FLUJO

型
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTiV!DAD REGISTRO
MONITOREO Y
EVALUAC10N AL
MAPA DE R,ESGOS ⑩
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Direclor. Prolesional
Espeoalizado Control
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Esp€cializado Control
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ピ
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6.2.I0 CONVOCATORIA COMITE DE CONTROL INTERNO

Cuerpo de Procedimiento

r. OBJETIVO: Convocar
aprobaci6n de informes
de la Entidad.

al comite coordinador de control intemo para
de gesti6n por parte del proceso de control interno

2

3

4

ALCANCE: Empieza desde la citaci6n al comite por parte del encargado de
control interno hasta la realizaci6n del debido seguimiento de los
compromisos adquiridos con el debido informe de la actividad.

PUNTOS DE CONTROL: Funciones delegadas por la NTCGP 1000:2009

RESPONSABLES; Director, Profesional Especializado Area Administrativa
y Financiera Apoyo a Control lnterno

5 DEFINIC10NESi

Comit6 de control inlemo: Comite convocado para la implementaci6n del
MECI y el sistema de gesti6n de calidad con funciones de evaluaci6n,
control y seguimiento.

Planes de Mejora: El plan de mejoras es un instrumento que permite

identmcar y jerarquizar las acciones factibles para subsanar las principales

debilidades. Ademas, se constituye en el insumo b6sico para construir el
plan de acci6n o plan operativo.

6 DOCUMENTOS DE REFERENC:A:NTCCP 100012009,MECI

7 REGISTROS:Actas,resoluciOnes

8 ANEXOS:Fo‖ :iato de asistencia

9 DIACRAMA DE FLU」O
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RESPONSABLE FLu」OGRAMA ACTIVIDAD RECISTRO
CONVOCATORIA
COMITtt       DE
CONTROLINTERNO

Directo( Pofesional
Espeoalizado Control

lnl6mo 調
「

Concs.lar co.' €l dnBdo. d€ la sro&d
la iedl3 pra col6b.ar €l co. l0 d6

so r€aliza segUn la l€y 87/93 do6 (2)
po. sllo, m& sin anba.lo se roalrza

orando se 6lim6 @nveni€nle.

Directo., Prolesional
Especialrzado Control ビコ

56 corrloc€n E 106 int€9ranl6 d€l
cornti6 e invtado6 msdlant6
.snunl,c$i,o esc.tla la d,lal coi0€n6
la l6dt5. I'igtr, ho.a y o.dsn d€l dra.

Direclor. Profesional
Especralizado Conlrol ピ

Ц Se procede a haヵ r qu6mm
roallzando d o.non d€l dla, (l€ k)
co.{r.do s€ fiia lxt)a para vdvr a

Qu6rum

Direclor, Profesional
Especializado Control 匡コ

un. v€z €dizdo 6l csnh6 3€
proy€da 6dr p.ra 36f rrobada on ol

Acta

Director, Prolesional
Especializado Control 5

Ei..luar ss9uimi6rno a bs
co.np.o.niso6 adquld(b€ sn el comn6
y Glabola iniom6 pala 36r
p.€.6nlr.b €n 6l ggul€.{6 dn6.
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6.2.I 1 SISTEMA INTEGRADO

Cuerpo de Procedimiento

1. OSJETIVO: Establecer
lntegrado de Gesti6n de

2. ALCANCE: Va desde la

DE GESTION OE CALIOAD.MECI

la metodologia a seguir para manlener el Sistema
la Calidad-MECI

planeaci6n del sistema hasta su mejoramiento

3 PUNTOS DE CONTROL:Audnonas ca‖ dad‐MECl

4. RESPONSABLES: Director, Profesional Universitaria Area Administrativa y
Financiera- Delegada Alta Direcci6n, Profesional Especializada Area

Adminislrativa y Financiera- Apoyo Control lntemo.

5 DEFINIC10NES:

―  Sistema de Cesti6n de la Ca‖ dad:Organizaci6n de procesos encaminados

a aumentar la enciencia, encacia y efectividad de una entidad mediante

registros y evidencias que lo retrOalimenten

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: NTCGP 1000:2009

7. REGISTROS: lnformes, auditorias, acciones mrrectivas, acciones
preventivas, acciones de mejora, no conformidades, PQRS, planes de

calidad, planes de mejoramienlo, mapas de riesgos, conlrol de servicio no

conforme, listado maestro de documentos, listado maestro de registros,

listas de chequeo, formatos en general para el SGC-MECI

8 ANEXOS: Resoluci6n de implementaci6n, integraci6n y adopci6n de la

NTCCP 1000:2009 en el B!F

9 DIAGRAMA DE FLU」O
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIV!DAD REGISTRO
SISTEMA DE
CEST10N DE
CAL DAD‐ MECI

Esp€cializado Control

Oir€clor

To.nan la decisi6n cre
inicjar el pc@ y
esiabl€c6n el equipo lldd
para .l dsrdlo dol

Esp€cielazado Conlrol

Dir6dor

R6diz..r un 6t do
Fslidnar d€l 63lt&'
aciual d€l BIF @n rc4€do

d.6tnP€60

lnlorme de diagnd6lico

Equapo de lrabajo

コ

Andrz. .on 6l gruPo

s€r€noal la visi6n. mbon,
6l d66nollo, 6€dml6nlo y
proyEdo.r€s de Ia snlldad
y s! dr€lacirn con la
96trr. d6 cdirLd . prtir
d€ alll s idhda 15 pdhca

ResoluaOn de adopc On
de  SCC.  POltica
Mis On       VisiOn
ObielVOS

Prof€sional
Esp€cielizado Coa{rol

lnl€mo

Oiroctor

Dofinon los oqelvc
€slEi6oicc d€l BIF qu€
cdnp.lod€n los oti6tivc
d€ caldad y €slau€c€n 6l
plan pa loga. su
crrnpllmi€nlo, prsvia
.sion*i6n de @rso6

Equlpo de trabalo E
Edrudura la Ed d€
p.oc6€os p4a €l scc,
rcvissn punlG y va.rabl6
cri!'crs, lijan otlieli'/G
p3niorl.l63, dan63 para
*€gura. 6l ahprmlonto

Manual de

funoones, operaciones
y demds
complementarios de los

Equapo de trabajo

Co.Ediran la oe6rlzad&r
y las Eolas d€l lu6go
orsvBt*, ontr6nsn y
c€lifcan d P6ftonal.
as€lu€n la tumion* d6
@nuna3ooi y
doam.oidi5n. Pmn 6n

Manua!  de  CaFdad,
fomatcs de accones
corectvas,preventivas
de  melott  planes
lstad∝ de ve■lcadOn,
PORS

Equipo de lrabajo

A trav6s d,s las audtio.ias,
€l monilorso. el tralamaonlo
de no cooldnidsdG. y d
s€guiii€nto a la 96ii6i
do ac.i)rl€s co.r.cliv6,
o.svedivss y d€ m€iora,
evalUan 6l des6.np€,lo Y

mqo.a .l sstda ldnando
mGdidss ptra 6€grE d
arndin*,nlo de la Pdllh3,

HalaZ90S de auditOrias,

indicadores
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Director
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6.2.12 AUDITORIA DEL SISTETIA INTREGADO DE GESTION CALIDAD-i'ECI

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Verificar que los planes, m6todos, principios, procedimientos,

actividades, operaciones, asi como la administraci6n de los recursos se
ejecuten de acuerdo a las normas constitucionales legales vigentes dentro
de las politicas trazadas por la direcci6n y objetivos previstos.

2. ALCANCE: Este procedimiento es aplicable en las audilorias intemas de
Calidad de lodos los procesos que conforman el Sistema de Gesti6n de la
Calidad-MECI del Banco lnmobiliario de Floridablanca, inicia con la
planificaci6n del programa anual de auditorias internas y finaliza con el
seguimiento, ejecucidn y cumplimiento del plan de mejoramiento.

3. PUNTOS DE CONTROL: Auditoria lntema, Auditoria Contraloria Municipal

4. RESPONSABLES: Director, Profesional Especializado Area Administrativa
y Financiera Apoyo Control lnterno, Profesional Universitario Area T6cnica,
Auditor lider, Auditor acompafr ante

5. DEFINICIONES:

Normas de Auditoria Generales aceptadas NAGAS: Son los principios
fundamentales de auditoria a los que deben enmarcarse el desempeno de
los Auditores durante el proceso de la auditoria.

Norma T6cnica Colombiana ISO 1901 1 :2002: Directrices para la auditoria
de Sistema Gestidn de calidad.

‐  Norrna Tё cnica de Ca‖ dad NTC CP 1000:2009:Norna T6cnica de Ca‖ dad
en la Cestion pttb‖ ca

―  MEC11000:2005:Modelo Estandar de controllnterno

型
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- Auditor: Persona mmpetente para lleva[ a cabo una auditoria.

- Auditoria (NTC ISO 19011:2002): Proceso sistematico, independiente y

documentado para obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas de

manera objetiva mn ellin de determinar la extensi6n en que se cumplen los

criterios de Auditoria

- SGI: Sistema de Gesti6n lntegral (Unificaci6n del Modelo Est6ndar de
Control lntemo (MECI 1000:2005) y la norma T6cnica (NTCGP: 1000:2009)

- Auditoria de primera parte: Oenominadas en algunos casos como auditorias

de primera parte, se realizan por, o en nombre de la misma organizaci6n,
para la revisi6n por la Oirecci6n y con otros fines intemos, y pueden

constituir la base para una auto declaraci6n de conformidad de una

organizaci6n, en muchos casos, particularmenle en organizaciones

pequeias, la independencia puede demostrarse al estar libre el auditor de

responsabilidades en la actividad que audita.

- Evidencia de la Auditoria: lnformaci6n, registros o declaraciones de hechos

verificables. La evidencia de auditoria puede ser cualitativa o cuantitativa,

es utilizada por el auditor para determinar cuando se cumple con el criterio

de auditoria. La evidencia de auditoria se basa tipicamente en entrevistas,

revisi6n de documentos, observaci6n de actividades y condiciones,

resultados de mediciones y pruebas.

- Hallazgos de la Auditoria: Resultados de la evaluaci6n de la evidencia de la

auditoria recopilada frente a los crilerios de auditoria

- Plan de Auditorias: Descripci6n de las actividades y de los detalles

acordados de una auditoria.

To16,ono:6497582
C arrera 9 No  7-15
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- Programa de Auditorias: Conjunto de una o m6s auditorias planiricadas
para un periodo de tiempo determinado y dirigido hacia un propdsito

especifico parte, se realizan por, o en nombre de la misma organizaci6n,
para la revisi6n por la direcci6n y con otros fines internos, y pueden

mnstituir la base para una auto declaraci6n de conformidad de una
organizaci6n, en muchos casos, particularmente en organizaciones
pequenas, la independencia puede demostrarse al estar libre el auditor de
responsabilidades en la actividad que audita.

- Auditorias de segunda o tercera parte: lncluyen lo que denominan
generalmenle auditorias de segunda y tercera parte. Las auditorias de

segunda parte se llevan a cabo por partes que tienen un interos en la
organizaci6n, tal como los clientes, o por otras peBonas en su nombre. Las

auditorias de tercera parte se llevan a cabo por organizaciones audiloras
independientes y externas, tales como aquellas que proporcionan el registro

o la certiticaci6n de conformidad de acuerdo con los requisitos de las

normas a auditar.

- Auditoria Conjunta: Cuando dos o m6s organizaciones cooperan para

auditar a un 0nico auditado.

- Competencias: Atributos personales y aptitud demostrada para aplicar

Conocimientos y habilidades.

- Criterios de Auditoria: Politicas, precticas procedimientos o requerimientos

contra los que el auditor compara la informaci6n recopilada sobre la
gesti6n.

6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Nol‖ ias de Audnona Generales
aceptadas NAGA, Norllla T6cnica Colomblana lS0 19011:2002, Norma

Tё cnica de Ca‖ dad NTC GP 1000:2009,MEC1 100012005

7. REGISTROS: Programa de Auditorias lnternas de Calidad, Plan de

auditoria interna de Calidad-MEcl, Lista de Veriticaci6n, Reuni6n de

Te:●fOno:6497582
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apertura y cierre de la auditoria, lnfol‖ le de auditoria, Evaluaci6n de

Aud“ores

8 ANEXOS:Ha‖azgos anterlores

9 DIAGRAMA DE FLU」O
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6.2.13 DISEfiO Y SEGUI]IIIENTO A INDICADORES

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Disefrar, medir y evaluar indicadores y sus resultados, con el fin
de retroalimentar la toma de decisiones para contribuir al logro de los

objetivos del Banco lnmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Va desde el diseio de los indicadores de todas las 6reas del
BIF hasta su evaluaci6n seguimiento

3 PUNTOS DE CONTROL:Auditorias NTCCP 1000:2009

4 RESPONSABLES:Funcionanos,Director,Profesional Especia‖ 2adO Area

Administrativa y Financiera‐ Apoyo a Controllnterno,

5 DEFINICiONES:

lndicador: Relaci6n entre variables que mide la situaci6n y las tendencias
de cambio generadas en el objeto o fen6meno observado respecto de
objetivos y metas previstos.

El indicador es una herramienta que nos permite conocer el estado y/o

evoluci6n de una organizaci6n, objeto, situaci6n, etc., en un momento

determinado, proveyendo la informaci6n necesaria para la toma de

decisiones.

- Factor critico de 6xito: Es la variable o aspecto clave de cuyo resultado

depende el logro de los obietivos. Es aquel aspecto que es necesario

mantener bajo control para lograr el 6xito de la gesti6n, el proceso o la labor

que se pretende adelantar. Son factores considerados vitales y que, por

tanto, requieren ser monitoreados a fin de garantizar un control integro y

equilibrado.
- Prop6sito del indicador: Es el fin para el cual se formul6 el indicador, lo que

se quiere lograr al efectuar la medici6n.
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- lndicador de Eficiencia: Mide el logro de un objetivo al menor costo unitario
posible. Se refiere al uso 6ptimo de recursos.

- lndicador de Eficacia o Resultado: Mide el logro de las metas propuestas, el
cumplimiento de las acciones definidas dentro del objetivo del plan,
proceso o proyecto. (Mide el qu6 del objetivo).

lndicador de Efectividad:
que" del objetivo).

Rangos de gesti6n: Son
resultado del indicador
deficiente.

Medida de impacto de la gestion (Mide el 'para

los valores maximos y minimos
es considerado sobresaliente.

en los cuales el
satisfactorio, o

Linea base: Medida del indicador en el momento de su formulaci6n. Debe
plantearse en la unidad de medida del indicador.

Fuenle de datos: oocumentos fisicos o eiectr6nicos de donde se obtienen

los datos oliciales para el cSlculo del indicador.

- Periodicidad: Frecuencia con la que se realizar6 la medici6n del indicador

‐  Meta del periodo: Es el valo「 del indicador que se pretende alcan2ar en

cada uno de los periodos de mediciOn Debe indicarse en la misma unidad

de medida delindicador

- lnterpretaci6n: Anelisis y explicacidn del resultado obtenido y d€ su

comportamienlo ante las metas.

- Analisis de tendencia: Descripci6n y soporte del comportamiento del

indicador a traves de los periodos evaluados.
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- Qud del objetivo: Componente del objetivo referido a las acciones o tareas
a realizat, con su medici6n se obtienen indicadores de eficiencia y eficacia.

- Para qu6 dei objetivo: Componente del obietivo referido al impacto
generado por las acciones realizadas.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Sistema de Gesti6n lntegral
(Unificacidn del Modelo Estandar de control lntemo (MECI 1000:2005) y la
norma T6cnica (NTCGP: 1000:2009)

7. REGISTROS: lnforme de indicadores por ereas, Hoja de vida del indicador,

Solicitud de validaci6n de los indicadores, Circular de adopci6n de
indicadores, Reporte de la medici6n en la Hoja de vida del indicador, en

archivo magn6tico, Reporte del Cuadro de Mando lntegral, lnforme de

Gesti6n basado en la medici6n de indicadores, Comunicaciones con los

Lideres de proceso o responsables

8. ANEXOS

9. DIAGRAMA OE FLUJO
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACT:VIDAD REGISTRO
DiSE● OY
SEGU,MIENTO A
,NDiCADORES

Oir€cto.. Prol6bnal
Esp€cializado &6a

Administreliva y Financida
&xryo . Conlrol lnimo

ld€ot'ica. lG ot'i€lr'/os qr€
€l i.dicado. p.Blofid€

Dmdd Pmf6imal
Espdi.lizacb Ar6a

Adminiskaliva y Fin.nci€.a
Apoyo a Crnlrol lnlorno

］Ｌ
DB5g.69ar el otridirc,
d€f.i€n6 €l q{r6 y €l pela
qu6, s idenlilicar lc
lactor66 crtlicog d6 6xito.

or6c1d. PofBiond
Esp€cializadc lu6a

Adminiskallva y Financiera
ADovo 6 Conircl lnt€mo 中

M.i l!(rni)E con cd.
tunci(xrrio a fn ds disodar
d idtcador pa€ csda
prc.olo dosanolladc por

Especializado Control
Dllgendar la hola de
vida delindicador

Hola de宙 da nd cado「

Especializado Control

コ
Expedir circular de
adopci6n de los
indicadores para llnna
del Oir€do.

Circular

uncIonanos Reronar bs msdldon€6
d6 106 irnicado.os y ta
inr6rpr€rei6n d6 16 Hoja de vida indicador

Esp6caalizado Control
lncoeorer el reporte de
las mediciones on la
bate.ia de indicadores

Cuadro de mando

Dir€ctor, Profesional
Especializado Area

Control lnlemo

Elaborar el inlome de
geslr6n basado en la
medici6n y an6lisis de lnforme de gesti6n

Director
Avalar el informe .!e
gesli6n basado en la
medici6n y an6lisis de

D… PdeS Onal
Espec a z3do Area
Adm n僣lratva y Fhanc era
Apoyo a Corlt10 1ntemo 申

Prバ旧nttr condleo‐ y
recomendacones  en
C●m10 CaKal MECl

Or€clor, Plot6bnal
Espdlsiiza*t ft@

adnini6t .tva y Finflos.a
Adm 6 Cofind lnt6rno 画

Pr!.6dhri€filo a.oon€s
ds mrid! ma.ud cb
Cdrdd

Procedimiento acciones
de mejora

め
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5.2.1/t PLAN ANTICORRUPC16N Y ATENCI6N AL CIUOADANO

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Fortalecer los mecanismos pan acetcat la Administraci6n al
ciudadano, permitiendole el acceso a la informaci6n, a los servicios y a los
tr6mites para ofrecerles una atenci6n oportuna y efecliva.

2. ALCANCE: Materializar la ocunencia de riesgos de conupci6n desde su
identificaci6n en el mapa de riesgos por parte del funcionado hasta su

seguimiento y control por parte del Director y funcionarios del BlF.

3. PUNTOS DE CONTROL: Politicas. directrices sefraladas en la Constituci6n
Politica de Colombia, leyes, decretos que regulan las actividades,
competencias, obligaciones y responsabilidades del BIF y sus funcionarios,
estatuto anticonupci6n 1474 de 2O11

4 RESPONSABLES:Drector,Funcionanos,PrOfesional Especializado Area

Administrativa y Financiera ApOyO a Control:ntemo

5 DEFINIC10NES:

Riesgo: Evento potencialmente identiticado que perjudica el accionar de
proceso o procesos.

Corupci6n:intererencia de un proceso legalmente constituido mediante un

accionarinmoral o que atente contra la dignidad de una entidad

Ciudadano: Todo residente de las ciodades o sistemas organizados por

comunidades

DOCuMENTOS DE REFERENCiA:Ley 1474 de 2011

REGISTROS: Mapa de riesgos corupciOn, circular, plan anucorupci6n y

atenciOn al ciudadano

ANEXOS

DIAGRAMA DE FLUJ0

6

7
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RESPONSABLE FLU」 OGRAMA ACTIVIDAD REG:STRO
PLAN

ANTICORRUPC10N Y
ATENC10N AL
CluDADANO

Diretor. Prol6aonal
Espei.liz.dofu6a

Adminislraliva y Finandora
Apoyo a Conlrol lntsrno

ld.itica ol n.!go po.
cda ar€ m€diadlo
loihalo c!3 s.Er€la ,€ra

Omdd. PrcfBlrol
Esp€dalizado ,,16.

AdninisHiva y Financisra
Apoyo a Conlrol lnt.rDo

Calcula el d6s9o m€dia.le
ra relacih de la s66uad
y,a prObaЫ ldad de pe Oro

o.ectd Prof6lml
Esp€dalizado l,.a

Adnidst ativa y Fioandsra
APoF a Conhd ldorno

nes9o

co.rto.rtan& b
r6.rndc (b 16 6v6lu5.t .r

lc conirol6
irt6ntifi.r.lo. 6n C
d..n6nto do co.'lrol dd
subdstgm ds conrrcl ds

Oirector. Protesional
Especializado Ar6a

Conlrol lntemo

Construye mariz con
parametros de las

r€lacionadas y los
rigsgos de conupcj6n a
identificar

Profesional
Esp€cializado Co. rol

lnlemo

Consolida 106 riaagos
cortupcitn y
elabora el mapa

Mapa de● es9os
cOf刊 pcЮ n

Olr6.-tor. Prclssaonal
Esp€cializado fu6a

AdmlnEl€liva y Finano6a
Apq/o a Cnlrol lnle..o

一

‐
６

lm口emenla
acciones para la

adm nislrao● n

n…

Die.rd Prcf6iond
Espeializado lrea

Adminislraiiva y Financi6ra
Apoyo a Conirol lnlerno 匡
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6.2.15 INFORME PORMENORIZADO DE CONTROL INTERNO

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia para elabora el informe
pormenorizado de control interno del Banco lnmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Aplica a toda la gestidn realizada por la oficina de control

interno en todos los procesos del Banco lnmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: Articulo 9 Ley 1474 de 2011

4. RESPONSABLES: Director, Profesional Especializado Area Administrativa
y Financiera Apoyo a Control lnterno

5 DEFINIC10NESi

lnforme pormenorizado: Rendici6n de cuentas por parte del 6rea de Control

lnterno en las entidades publicas con una estructura definida por items

concernientes a todos los campos de controlsobre los procesos u areas.

Rendici6n de cuentas: Evidencias sobre la marcha de los procesos de una

entidad poblica y su conespondiente evoiucidn en el marco de las mejoras

o auditorias.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Ley 1474 de 2O11

REGISTROS: lnforme pormenorizado

ANEXOS: lnformes de las diferentes areas

DIAGMMA DE FLUJO
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACT:V:DAD REG;STRO
INFORME
PORMENORIZADO

Diraor PrOlesbnal
Especia zado Area

A●ministrttiva y Fl■ anaera
Apoyo a∽ nじd lnterrk

R@prla to<los lG inlormos
d6 las areas p6ra analisis
d€ lG ilm dd inbrm€
@rm€no.izadc ulilizan<k!
106 [o.mal6 para lal frn

Circular
1

Drector prOfesional
Esp30alZado Area

′dministraliva y Financ era

ApOyO a ContRIl ltemo

つ

Cdnplr.e.ia lG inbrrl€3
con la gEtOn ds conlrol
id6rm para cado
co.npo.r6r 6 dol MEcl-
Crlldad y d€m&
tblrmi6nts .bnuo .le 3u

Director, Prolesional
Especielizado Area

Adminastrativa y

Redacla cada item c,€l
infome pomenorizado
con base 6n los
resullados c,e la vigerEia

Director, Profesional
Especializado Arca

Control lnlemo

Elabora el informe para
la aprobacidn del
Dir6ctor lnlorme porm€norizado

ヒ
Director Pm esbnal
Espeda z3●o Area

Adminislf“ iva y Final)● era

ApoyO a Co“ro intemo

Prls€da ialdme para la

0,odor
R‐撻 ynma d inme
pO―n-8dO

Dfedor P● fesOnd
Espeo81ZadO Area
ハdmin straliva y F nanc era

Apop a ContЮ IlnletηЮ

Envla el inlo.m€ po. la iab
o por coreo c€{inc$o

7

Prcf es'onal Esp€cialrzad)
fu€a A(hli3t-50v4 y

FiMidora arlo\D a Coitol
rnl€nro. Socrdana

Archiva @tia del intme

Fin
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63 PROCED:MiENTOS AREA JURIDiCA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS BANCO:NMOB:L:AR:O DE
FLORIDABLANCA

AREA JURID:CA

NELSON」AV:ER LOPEZ RODRIGUEZ

D:RECTOR GENERAL

SANDRA LuCIA CALVIS ACEVED0

AREA ADM:NiSTRATIVA Y F!NANCIERA― APOYO CONTROLINTERNO

DORIS EUGENIA PAB6N ROSO

PROFESIONAL UNIVERSITARIA AREA JURIDICA

BANCO INMOBIL:AR10 DE FLORIDABLANCA

SISTEMA DE CEST10N DE CALIDAD Y MEC:

2013
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63 PROCESOS Y PROCED:M:ENTOS AREA JUR:DiCA

6 31 PROYECC:ON DE LA CONTRATACiON

Cuerpo de ProcedimientO

1  0B」 ETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la elaboraci6n de
proyecciones de contrataciOn del Banco lnmobi‖ ariO de Flondablanca“ BIF"

2 ALCANCE: Aplica para tOdOs los procedimientO de elaboraci6n de
proyecciones de contrataci6n del BancO lnmob‖ iario de Flo「 idablanca“BIF"

3 PUNTOS DE CONTROL:

RESPONSABLES:Director.Profesional universtano Area」 urrdica

DEFINIC10NES:

‐ ConlrataciOn

6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA:Manual de contratac 6n

7 REGISTROS:Resoluci6n para la contrataciOn

8 ANEXOS:Actas de in ciO

9 DlAGRAMA DE FLU」0
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RESPONSABLE FLU」OCRAMA ACTIV:DAD REC:STRO
PROYEccloN DE LA
CONTRATAC10N

Jurldica ［日

Proyecta eclo6
administrativos d€ la

Profesional

Juridic€
,

Proyecla   ∞ nttttos
segun su modaluad si
e■ste  l●

“

●6n  se
apl“ pmcedimiento de
ley

Profesional

un versitalo Area

Juridica

Revisa pdlrzas y
proy€cla resolucion
para la fima del
Direclor

Jurldica
4

Proyecla soliitrd de
rogislro Fe6upu€5tal
pare 6l contralo

Juridica
5

Proyecta solicitud de
publicaci6n del contrato

Jur{daca
6

Proyocia notifcaci6n
sobre supervisi6n e
intsNsntoria del

〇
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6.3. 2 coNTRATActON DtREcrA

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir en el proceso de
contrataci6n directa que adelante el Banm lnmobiliario de Floridablanca,
acorde a los lineamienlos dados por la Ley 80 de 1993, Ley '1150 de 2008,
y el Decreto 734 de 13 de Abril de 2012 y 1510 de Julio 17 de2013.
ALCANCE: Este procedimiento aplica para el proceso de contrataci6n
directa que realice el Banco lnmobiliario de Floridablanca, teniendo en
cuenta lo ordenado en la Ley 80 de 1993, Ley 1 150 de 2008, el Decreto 734
de 13 de Abril de 2012 y 1510 de 17 de Julio de 2013, y dem6s normas
concordantes en materia de contralaci6n p0blica.
PUNTOS OE CONTROL

Disponibilidad presupuestal

Estudio de necesidad, oportunidad y conveniencia

Verificaci6n de cumplimiento de requisitos de ley para la celebraci6n del
contrato

Registro presupuestal

Aprobaci6n de garantias

Designaci6n del supervisor del contrato

RESPoNSABLES: Director General, Profesional Universitario Area
Juridica, Todos los funcionarios que intervienen en el proceso
precontractual, contractual y post-contractual

DEFINICIONES:

2

3

一
　

４

5

Minuta: Es el extracto o bonador que se hace de un contrato u otra cosa,
anotando las clausulas o partes esenciales, para copiarlo despues y extenderlo
con todas las formalidades necesarias para su perfecci6n.

Contrato: es un acto distinguido por el acuerdo de voluntades, manifestado en

comun entre dos o mAs, personas con capacidad, que se obligan en virtud del
mismo, a dar, hacer o no hacer alguna cosa o finalidad, y a cuyo cumplimiento
pueden compelerse de manera reciproca.

constancia escrita de lo
redaccion dei acta corre

Acta: Un acta es un documento cuyo prop6sito es dejar
tratado en una reuni6n y de los acuerdos alcanzados. La

.rerarono: 649 7542 I;:;-;; "".;. zf i! I rrywvv. bif .sov.co
- si/der I 
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a cargo de una persona que act0a como secretario de la reunion y la firma su
presidente.

Estudio de necesidad, oportunidad y conveniencia contractual: hace parte de
los estudios previos del proceso precontractual, y especificamente, contiene el
conjunto de documentos que sirven de soporte para la elaboraci6n del proyecto de
pliego de condiciones, de manera que los proponenles puedan valorar
adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad, asi como la distribuci6n
de riesgos que se propone, ordenando ponerlos a disposici6n de los interesados
de manera simult6nea con el proyecto de pliego de condiciones

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2008 y
Decreto 734 de 13 de Abril de 20'12 y 1510 de l7 de Julio de 2013, y demas
normas concordantes.

7. REGISTROS: CDP, informe de conveniencia, solicitudes, contrato, actas,
minuta, registro presupuestal, resoluciones.

8. ANEXOS: Propuesta, historial laboral contratista, pagos, formularios

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Te161o no:6497582
C arrera 9 No  7-■ 5
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RESPONSABLE FLU」 OG RAMA ACTIVIDAD REGISTRO

CONTRATAC10N
DIRECTA
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6.3.3 SELECC16N ABREVIAOA DE iIENOR CUANTIA

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la adquisici6n de
bienes y/o servicios y obras que requiere el Banco lnmobiliario de
Floridablanca para el cumplimiento de metas y objetivos, y cuyo valor sea
superior a la minima cuantia y hasta 280 salarios minimos legales
mensuales de acuerdo al presupuesto de la entidad y de conformidad al
parametro establecido en la ley.

2. ALCANCE: Este procedimiento inicia con la planeacidn y estudios previos y
termina con la liquidaci6n y archivo del contrato.

3. PUNTOS DE CONTROL:
- Hoja de verilicaci6n y control de documentos
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal
- Acto de Modalidad de Contrataci6n
- Proyecto de pliego de mndiciones
- ActosAdministrativos

Si hay inconsistencia se devuelven los documentos a la oficina solicitante para que
realice los ajustes.

4. RESPONSABLES: Director, Funcionarios intervinientes en los procesos,
lnterventor y/o supervisor.

5. DEFINICIONES:

- Menor Cuantia: Es un rango de salarios minimos para la contrataci6n de
las entidades p0blicas estipulado por la Ley

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Constituci6n Politica de 1991, Ley 80
de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1450 de 2011, Ley 1474 de 2011, Decreto
7U de 2012, manual de contrataci6n

7. REGISTROS: CDP, informe de conveniencia, solicitudes, contrato, aclas,
minuta, registro presupuestal, resoluciones.

8. ANEXOS

9. DIAGMMA DE FLUJO
Observaci6n: El documento de consulta para las diferentes modalidades de
contrataci6n de la entidad es el manual de contrataci6n p0blica del BIF y el
manual de interventoria.
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dles h6ul€s anlenG a l.

Estudios prenos,
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Comite de contrataci6n
Profesional

Unive6iliado Ar6a
Jurldica
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publicaci6n SECOP
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€l r&nino Birbledd'r 6n €l plisgD
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Comil6 de conlrataci6n

Universitario Ar€a
Jurldica

コ
Cid6 dd Flca.o d€ s€16c.i6.' y
ao€.lum d€ o.ooo€5las. Po. €l
t€lmlno establ€odo €n 6l pri€go
qu€ 

^o 
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sgulenle al agt de puem。 8
sort∞  (● 嗜 hay)Se l―nt8 8db
se puu ca m d sECOP

Comite de eval'raci0n 内
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ProporEntes y Oire€lor
General

14

0o66rro0r!€3 a 15 6vdu.citr y
.ssPiJ€'3la d€ibo dd mi$b
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Comit6 de contralacidn

Universitario Arsa
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6.3.4 SELECCION DE LICITACION PI]BLICA

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la adquisicion de bienes
y/o servicios y obras que requiere el Banco lnmobiliario de Floridablanca para
el cumplimiento de metas y ob.ietivos, y cuyo valor sea superior a 280 salarios
minimos legales mensuales de acuerdo al presupuesto de la entidad y de
conformidad al parametro establecido en la ley.
2. ALCANCE: Este procedimiento inicia mn la planeaci6n y estudios previos y

termina con la liquidaci6n y archivo del contrato.
3. PUNTOS DE CONTROL:

- Certilicado de Disponibilidad Presupuestal
- Acto de Modalidad de Contrataci6n
- Proyecto de pliego de condiciones
- ActosAdministrativos
- Actas

Si hay inconsistencia se devuelven los documentos a la oficina solicitante para que
realice los ajustes.

4. RESPONSABLES: Director General, Funcionarios intervinientes en los
procesos, lnterventor y/o supervisor.

5. DEFINICIONES:

- Licitaci6n P0blica: Es un rango de salarios minimos para la contralaci6n
de las entidades p0blicas estipulado por la Ley

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Constituci6n Politica de 1991, Ley 80
de 1993, Ley 1150 de 2007 , Ley 1450 de 2011, Ley '1474 de 201 1 , Decreto
734 de 2012, Decreto l5l0 de 17 de Julio de 20'13, manual de contrataci6n
y demas normas conmrdantes.

7. REGISTROS: CDP, informe de conveniencia, solicitudes, contrato, actas,
minuta, registro presupuestal, resoluciones.

8. ANEXOS

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Observaci6n: El documento de consulta para las diferentes modalidades de
contrataci6n de la entidad es el manual de contrataci6n p0blica del BlF, el manual
de interventoria y la reglamentacidn juridica que rige en materia de contrataci6n
pUblica.

Tsl6ronor 6219 7582
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RESPONSABLE FLu」 OGRAMA ACT!V10AD RECISTRO
SELECC10N      DE
L CITAC10N PUBLiCA

Ω
Comit6 Ase5or y

conlrataci6fl . Profssional
Universitario donde surge

la neces'dad. Area
Jurldica

EsMlo6 p.ovios clando suda la
rucesidad, y la 6nlidad decida
realazar conlralaoon, COP. rssolucion
de modslldsd don(,€ s6
dalemina l. no.ma qu6 va a r€gular
sl procssq .l 6ldio se o.rgina €o sl
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neceidsd. U.a ve. el tunc$mno
disponga c!€l cDP d6b6 sdicnd al
elEa iuridica D.oEo d acto
dmi.islralirc q@ d€tmire 16

modaliriad & Bddih a aolicar.

Esludios previos

Comil6 d6 contrataci6n
Profesional Universitiario

Aviso ds la convoc€lo.la que
contondd como mlnimo: modalidad
do solocdon, m6dao llsho o
el€clronlco (bn(b s€ prrsd€ consillar
el proyecto (b dlsgo d€.ondi.io.r€s y
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cfiod. 56 ptJuie m 6l SECOP un
li€.npo no m6d a 10 dlas h*il6
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Prolesional lJniversitario

Area Jurldic€
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Estuoios previOs

pubicaci6n en el
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condiciones qu€ sed elabo.ad'c por €l
Profosional de donde surge Ia
necssidad y 6l Prolosional del fuea
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liampo m molror a 10 dias hables
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Comil6 de contrataci6n
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∪
Comite d6 contrataci6n
Profesional Unlversilario 4ud6 di6go d€ co.dk$n.s sn 6l

t6.mlno *ratl€odo 6n ol
Pliego de
condiciones aiustado

Comit6 de contrataci6n
Prcfesional lJniversatario

aclo 
'.tnid*aivo 

ap€.tuE d6l
procdo y di€gp (!€ @rdicirn6.
dennnlvo, se d6b€n puuicar 6n €l
SECOP. El li6.npo p.ra F!s..ta.
ploplr6las & aoiGrdo d c,!.ograma

Pliego de

SECOP‐７「

r-6d●
…P鰤由●口lun崎ぼ●nOん

“Jur d‐

―
ば
「
―

onrD d. b rB (3) dis Mur..
lieubnl6 El inido d.l Pl@ para l.
pBmE i6.r do pop!.ras * @laar6
audidL p.6 ,.di$r .l @ldrdo y
.krE d. lo. pl.!p. do @lo0o6 y
.dr-..E np.ft.od., .d,n ..dn y
.!an o6n d. ddg6 (bs dahs nNn
d.!d. b. 6tidi.. praits) rr.di.do
Audi.rci. d. ddg6 * podrSn adsdr y
o.pdrd.r ohs6@id6 nMb . lo3
d.!eq & ro<H.r tllr 6 r6pu6E . Lr
06lrvffi d.nto d. 106 @b. e
Itrq6, Ydbre y .srOB Se Frtk

a.ra @unixidn @ft..

Comi€ de coniraiaci6n
Profesional univeGilario

Pdsrlda nEdficalo.ia. sin qu€ s6
camH6 6lsnenros €6€ndal€5. hasta
ircs (3) dlas 6nt€do.os 6l d€.r€ (bl
Foc€€o de s€l€@:6n, cl6 adstb a lo
€.0pda.b n la le! S€ rrlrican en 6l
SECOP

Adenda―
publcac●n SECOP

Comite d6 contrataci6n
Prof egonal Universit6rio

Area Jurldica

AU3l63 a 106 €6ludio6 p.sno6 sotc 6n
sl€m€nlG no €softrar€s. Ar,st€.

Estudios previos
ajustados - adefldas10

slMEa6GqrgEEqraoaG
ap€.tuE. AE(bn rcdiae lu69o d6
la apsrtura dsl p.oc€6o y h6la lrcs
(3) dla6 h6ulas anl66 del dd.s

Tel●fonO: 649
C arrora 9 No
F:orid ablaric a―
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Comll de conttttadOn
PrOresiOnal univesilalo

Area」 uttd ca

つ

一

Cl€rre dd p.oc6o cl€ sddioi y
apqtuE c!€ FogJ€3ts. Po. 6l
t mim €cabl€ddo 6fi 6l plieoo qti€

Acta de derre―

pub“caci6n SECOP
m pusds s€. inlsrior a ,0 dlas
haUbs a padn d.l dia habil sigui€nle
al ciere dsl proc€so. Se lsvani€ acla.
so publica en SISECOP

Comil6 de €valuaci6n 直
Evaluad6n d6 p.og$slas, tril6
as€g y d6l0*br. Traslacb de la
4alEi6.r al DiEcrd G€Bd. d6
aoa(b al cro.loq'rrne.

Acta― publcacOn
SECOP

Proponenles y Direclor
General

14

Obs€rvado.€s a la evaluacih y
r€ssEsta d€ rc d€l mrsm l&mirc
de llasrado. 56 puuien e. d SECOP respuesta a las

Com10 de contralaoOn
Profesional univesilalo

Area Juttd ca

Rasotei6i d6 adjurdr6n o
adercia plblic5 6n ca3o de habd$
opla<b por subssla invgg €n la
t6da y ho.a sstausddas sn d pllogo
de condidon€s. 56 lsvqnta *ir 6n
caso de realirsrs€ audioncia y s6
puuica sn sl SECOP. Se aq'ik:€ a
ls o{ert6 mes tssado .pli@xb a
una de 16 sjsuhnt6s altqrdiva: ..
po.'d€radoo d€ 6lm3nlo6 (b cdldd
y p.s{ro con ponr4ss y ltlnde
saf,aladas po. el y'iego, b.
pond,a€cion ds olsin€nlo6 de cslldrd
y pr€cio que l6pl€.6nt6n la m€,or
r€laci6n @3lctE€f.io. Acto
admnidrdnvo de adiudicad6n o
d€da-aMa d€ d€sierto el p.mo
ou€ se otrtli3 6n €r sEcoP.

Comil6 d6 contratacidn
Prof€sional Universitario

Arsa Juridica ピ

D€darato.a (b d6i€.ta. En d ev€nto
de dedararso dosi€rlo ol D.oc€6o la
anlidad pu€ds inaciar nuevam€nl€ 6l
mlsnro pr6scindiando ds la
puui4i6. (bl p.oy€do d€ pli6g66.
lg@tneoie Fod.a roaliza. 106 4rut€.
q@ did!.r lr,gBr a d€darar de.idto €l
Foc8.o induy€fidr €l F4pu€slo y

¬じ16fo n o:649
C arrora 9 No
F:oridab:anca―
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Comil6 de contratacidn
Profesional L,niversitario

Noiir@cl6n. Personal si la
adjudicacidn se hace por tuera de
audiencia y en eslrados si se llega.e Ada

Comit6 de contralaci6n
Prof esional Universilario ‐８

ｆ

Celebraci6n del contrato En et
l6mino eslablocido en el pliego. Se
publica en el SECOP Contralo

lnt€rventor y/o supeNisor

ElecudOn En a tlm no estaЫ ∞ do
en el pllego Reい s On conlnua pOr
parte de inlerventor a ylo supe商 si6■
ltema o exlerna

seguimienlo

Adiciones, modircaciones.
susperEions y sanciones. SeProf esional Universilario

り
しqu daciOn dd contrato  Acta de
interventoria  Se  pu01ca  en  el
SECOP

Acla‐pubicac16n

SECOP
21

〇

Te10fo n o:649
C arrera 9 No
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6.3.5 SELECCION POR CONCURSO DE i'IERITOS

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la adquisici6n o
prestaci6n de servicios de consultorla para la interventoria de obras
poblicas o elaboracion de estudios t6cnims que requiere el Banco
lnmobiliario de Floridablanca para el cumplimiento de metas y objetivos, y
cuyo valor sea superior a la minima cuantia de acuerdo al presupuesto de
la entidad y de conformidad al par6metro establecido en la ley.

2. ALCANCE: Este procedimiento inicia con la planeaci6n y estudios previos y

termina con la liquidaci6n y archivo del contrato.

3. PUNTOS DE CONTROL:
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal
- Acto de Modalidad de Contrataci6n
- Proyecto de pliego de condiciones
- Actos Administrativos, Actas

Si hay inconsistencia se devuelven los documentos a la oficina solicitante para que
realice los ajustes.

4. RESPONSABLES: Director General, Funcionarios intervinientes en los procesos,
lnterventor y/o supervisor.

5, DEFINICIONES:
- Concurso de m6rilos: Es una modalidad de conlrataci6n p0blica por medio de

la cual se contrata el servicio de consultorla. asesorlas t6cnicas e
intervenlorlas, asesoria , gerencia de obra o de proyeclos, direcci6n,
programacidn y la ejecuci6n de dise6os, planos, anteproryeclos y proyectos .

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Constituci6n Politica de 1991, Ley 80 de 1993,
Ley '1 '150 de 2007, Ley 1450 de 2011, Ley 1474 de 2011, Oeqeto 7U de 2012,
Decreto 15'10 de '17 de Julio de 2013, manual de contrataci6n y demes normas
concordantes.

7. REGISTROS: CDP, informe de conveniencia, solicitudes, contrato, actas, minuta,
registro presupuestal, resoluciones.

8. ANEXOS

9. DIAGMMA DE FLUJO
Observaci6n: El documento de consulta para las diferentes modalidades do contrataci6n
de la entidad es el manual de contrataci6n publica del BlF, el manualde interventorla y la
reglamentaci6n juridica que rige en maleria de conlrataci6n publica.

型iliffi警1;1 当wttilR3V CO
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RESPONSABLE FLU」 OGRAMA ACT:V!DAD RECISTRO
SELECC10N    POR
CONCuRSO     DE
MERITOS

surge la nec€sidad,

Ed'nc p.evios oEndo su4a la
necesn ad, y ra enlidad deod€
taliat @nrr6t@6n. cDP,
r4oluci6n d6 modalidad donde se
delermina la noma que va a
r€gular ol p.@6soi el estudio s6
origina sn ol arca 6n la que ost6
rcla.ionada la n€ceedad Una vez
6l tumi)Mio disponga del COP
debe so&cnar al ar6a juridica
o.oyocle el aclo administralirc qe
dermine la modalidad d6

Estudios previos

Comit6 ds contralaci6n
Prof6sional

Unavorsitano Area
Jurldica

Avlso d6 la convocaloia qil€
contondd minin'o:
modaldad ds sdeo6., m€dio
ll3i6 o 6l6dr6.1i(b rkr& s
puod€ cdtsu[€, sl p.oysdo (b
di6go d€ co.doo.r€s y
(bcrm€nlos pr€Yir, F@F,3sto
olicjd. S€ p.ruica sn sl SECOP u^
lism@ no menor a 10 dlas habibs
antorlo.ss s la aponura,

Comufi icaci6n 6scrita,
publicaci6n en el

SECOP

Comil6 de contratiacron

Universitario Area

Ｌ
コ

tuttnio6 pr€vio6 y/o &orn€ntG
r6vic, p.oy6do pli€go d6
co.'dic*x'€s qu€ sra dator&
por d Prolaroial d,a &Yl(le swlE
la llee,idid y 6l Pro{daml d€l
/rea Juddica. ss ruUica €n €l
SECOP un lisnPo m m€E a 10
dbs hebi6 ant6rlo.* a l.

Estudios previOs

pubicac16n en el

SECOP

Comit6 de conlrdtaci6n

Unive6itario Area
Jurldica 匡

Ob6svaoo.'6 al p.oy.do pll€go
& co.xldoid pr66ntach €.'
t .ma Ecrita o po. medo
cacri6.i6 dmnr6 6l tarnitu d6
FrHica.i5o, sa FJUica sn sl
SECOP´

Comumcacion escrila o
por medio electronico,

publicacion SECOP

Comie d€ Conlratracr6n

l.jnivelsitado Aree
Jurldica
匡

R€sBEla m€diarG d€rldas
soo.e las ot6€r\.adoi€a
(,idnrdas). prrod€n ag.uprs, a
el l€rmim Btau€ddo €n sl plisgo
y se puuica e. ol SECOP

曖
「
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甲
ComaG de contralaci6n

lJniversitario Area
Jur{dica

Aus € di6!o d€ co.rdldonB on €l
l6.hino €st5u6d(k) en d Piego de condiciones

alustado

Comild de contrataci6n

universilario Area
Juridica

Ado adminiriEtrc .p6nuE dd
Foc€6o y di€€o d€ cordiciffi
d,sfnnivo. s€ dab€n puuica. en d
sEcoP. El rirnpo para p.6€nr
propiJ€6tas da aar€.do al

Plego de∞ ndidorles
dennliv。 ,publicac on
en et SECOP

c6ii6 d. @ttt-irr
PDe*ror UnisliE,b Ad

DslrD d. L6 lr* (3) dlas haules
sigui6nl6 al inict' d€l ple paE la
p6.nLci6n d. pl!p!.3lls s.@lia.d
sudiffiis pgE presr ol @nr6nido y
ar.an@ do ro. di.!6 d. @rxrcioG y
.daatuG tpft.<rh, drrlrilh y
d*F :ih d. n !!E (106 oid6
v@n d..do 16 6t iiE 0rri6)
M.dibb Axr@ do 6co. $
pod.6n .d.B y r6po.tdd
orr64*iffi nFi. . 16 .cSG s
pod.a. t.' .n 6pu6b a las
o6.gwiE dmn d. 106 @lB s
liprfiqus, wror.n y aEgns S.

cOmmo de∞ nlralaci6n
Profe● Onal

un:vers tano Area

Juridica

メＬ
Ad€nda modmcaloia, sin qu€ se
crrbie el6.n6nio6 636ncial6,
hala kE (3) dl6s ani€rid* al
cjne d6l p.E6so d6 sddih,.le
@qdo a lo Glipulado d la ley.
Se puuican 6n 6l SECOP

Adenda-OubliCaci6n
SECOP

Comila de contratacidn

UniveBilario Area
Jurldica

Ausles a los esl'rdios p.evios solo
sn sl€menlo6 no ss€ndal€s.
Ausl€s susianoaros rcquae.en
revocaloria de ap6nura. Pueden

Esludios prevaos
aiustados - adendas

11
Ealire lu6go d6 la ap6nwa dd
D.occso Y hasia lrcs (3) dlas
h6ul6 ant€6 dGl ci€fs m6.no

Tel●fon o:649
C arrora 9 No
Florid ab:anca―

7532
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Comil6 d6 cont6laci6n

Universihno Area
Juridica

Ci€{re del proc6.o d6 s€l@i6n y
ap€rtuG ds propu€slas. Po. €l
r6.mi.o 6rat €d(b 3. €l di€go
qus no po€de s€r int€.ix a 10 dlas
haules a osrli d€l dja haul publicaci6n SECOP
$gu..n€ d drre d€l p.!coso. S€
l€va.ta ada, ss p0uaa 6n €l
SECOP

Comite de evaluaci6n

Evaluaci6n d6 prcpudtas, (mii6
asesdv.vanr*hr Tr.sl*1. da l,

Acla― pubicaciOn

SECOPsvaluad6.' al U.6cto. G€ieral. de
adl€nb al donog.ama.

Proponentes y Direclor
G€neral

ピ

Obs‐a」o●
“
 a la evduⅨ

"“
 y

respllesta dentЮ  
“

 m¨
tOm no de traslado Se puЫican
en d SECOP

Comitd de contralaci6n

Universilano Area

―
Ｉ
Ｌ
Ｊ

Rosducion d€ d,rxjacadh o
audienci6 ,{lric€ 6n c6o &
h.b€.se oplr.lo Po. subdt
invsrsa sn la locha y hoiE
ostableddras en 6l pli€go &
condldones. So l€vsnta acl6 €n
ee d€ Galiz..!6 aidiemia y s€
Fruica €n d SECOP. S€ aqudica
a la obrla m& favocdtlo aplican&
a uE r!6 16 t gued6
all€.nalivas: a pond€i-ad6n d6
slemerlos d€ calidad y pr6cb con
punlai€s y irrnulrs sonaldas or
ol di6go. b. pond€.acion cl€
d€rnedos d6 c€lld€d y predo qu6
rep.esenld ra m€io. l€iadh
cclo+€llefdo. Ado
sdmirist-.tirc da *i,udcadtn o
&da-alo.ia ds d{ligrto el proce.o
qlls s€ ArUi€ on 6l SECOP.

Comild d€ contrataci6n

Universitario Area
Juridica

」
∃
Ｆ

Ｉ

O€cl.raldi. d6 d6i€na. En sl
&snlo d€ d,sdsral3g &6iedo el
P.ocs la 6ntidsd B*do inicj,
nri€vrndl6 €l hisno
p.6sdrxt€ndo d€ la Balic..i& d€l
P.q/edo d€ Pli€gG. lgi€im.ns
podd e.lia 16 4uslss quo
deo luga. a d€darr d€6ie.to €i
p.lc€so incluyr^o €l pr6ugE3b

ロ

Cs.rera 9 No.
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Comit6 d€ conlrelaci6n

UniveBiia.io /rca
Jurldica

No・ icadOn
o● l Jl●

^●
●ハ●

ｌ

ｄＳ‐　”¨̈ Adaatdt€ooa y s^ ost-ddo6 s so

'l€ga.e 
a cd6b.6, audiorris.

Comil6 de contrataci6n

Universilario y',rea

.Juridice

CelebradOn dd contrato En e
t● IIn no eslaЫecdo en d口

'390se puui“ en d SECOP Conlralo18

Eiαヵ

“

h  Cn  d  t● mino
estaЫ

“

do en d ⅢlogO R‐36n
∞Ⅲinua pOr parte de inlavent“a
yO supems● n inl‐ao“いma

Actas y requenmientos
d€ ssguimi€nlo

Con t6 de∞ntratauln
PrOresiOnal

univers talo Atta

Jurldica

Adidonos. nEdfi@.ims,
$,sp€l! 0.16 y sadrr'€s. s€
Frblican 6n €l SECOP

uquidadon dol contraio. Acta cl6
inlsrvenlorla. Ss puuic€ €n €l
SECOP

Acla‐pubicac10n

SECOp
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6.3.6 DEMANDA OE DECLARACION DE PERTENENCIA

Cuerpo de Procedimiento

'1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la declaraci6n de
pertenencia o propiedad de bienes inmuebles del Municipio de
Floridablanca.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todas las declaraciones de
pertenencia de bienes inmuebles del Municipio de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL:

- Documentos entregados por el area tecnica para el fundamento de la
demanda

- Solicitud de la Direcci6n para adelantar el proceso

- Otorgamienlo de poder por el Director General al profesional universitario
area juridica

- Expediente de soporte del proceso judicial

4. RESPONSABLES: Director General, Profesional Universitario Area Juridica

5. DEFINICIONES:

Demanda de declaraci6n de pertenencia: Es aquel proceso ordinario de la

legislaci6n colombiana que, busca invocar dentro de la pretension procesal, la

denominada PRESCRIPCION ADOUISTIVA DE OOMINIO, no importando que
esta sea ORDINARIA O EXTRAORDINARIA

Poder: es el documento en virtud del cual una parle llamada poderdante faculta a
otra llamada apoderado para representarlo judicialmente en el proceso, con el fin
de adelantar la defensa de sus intereses particulares.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Historia del inmueble, certificados,
planos

RECISTROS:01cio,demanda,poder,estudios de oportunidad

ANEXOS:Fotos

D:AGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE FLu」 OGRAMA ACTIVIDAD RECISTRO
DECLARAC10N OE
PERTENENCIA

Tdcnico Operativo del 匡

Recopila toda

documenlaci6n de los predios
rcqueridas ,aG la
fundamenlacion de la
demanda- Deteminando si se
requiere levanlamiento
lopogrilico, en vinud del cual
deberb contratarce de no
exislir. Recopilaci6n
cerlifrcados de tradici6n,
hisloria del inmueble, olanos.

2 Elabora esludios previos para
la contraiaci6n del
levantamiento topografico. Estudios

T6cnico Operalivo del
Area T6cnica, Dnedor

General

Proyecta oticio para la firma
del Director General
remitiendo los documentos al
6rea juridica. Firma el
Dircctor. 0■co

Direclo「 Ceneral
PrOresiOnal

un:versIヒ la lrea
」uridica

げ
Oorga poder especial a la
Profesional Universitaria del
area juridaca, quien acepla el

Poder

Juridica

Elabora demanda de
perlenencia e inicia la
represenlaci6n judicial de la
entidad.

Demanda,
memoriales,

5
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6.3.7 DEi,IANDA DE RESTITUC16N DE INMUEBLE ARRENOADO

Cuerpo de Procedimiento

1. oBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para las demandas de
restituci6n de inmueble anendado del Banco lnmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todas las demandas de
restituci6n de inmueble arrendado del Banco lnmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL:

- Documentos entregados por el 6rea tocnica para el fundamento de la

demanda

- Poder especial del Oirector General a la Profesional Universitaria Area
jurldica

4. RESPONSABLES: Director General, Tecnico Operativo del Area
Administrativa y Financiera, Profesional Universitario Area T6cnica,
Profesional Universitario Area Jurldica.

5 DEFINIC!ONES:

Demanda
Poder

一
　

一
　

　

６

７

　

　

８

　

　

９

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:Facturas de servicios p`b‖ cos,recibos
sin pagar

REGISTROSi Comunicaci6n,demanda,poder

ANEXOS:Fotos

DIAGRAMA DE FLU」O
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIV:DAD RECISTRO
DEMANDA DE
RESTITuc10N DE
NMUEBLE
ARRENDADO

lnlorma al Oirector
cuando sl arendalado
incune en rnora €n el

1

|

Supervisor

Presenla informe sobre
el cumplimienlo del
contrato de

Drrcclor 1 3
Da la orden para iniciar
el proceso de
rcslitucidn al fuea
iurldica

Profesional

Juridica

ウ Redacta 6l poder,
recopila la inlomaci6n
del expedi€nle del
contrato e interpone

Juridica

Realiza los temilss que

♂⊃
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6.3.8 DEi'ANDA REIVINDICATORIA DE BIENES FISCALES

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para las demandas
reivindicatorias de bienes fiscales del Banco lnmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todas las demandas
reivindicatorias de bienes fiscales del Municipio de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL:

- solicitud del Director General

- Otorgamiento de poder por el Director a la Profesional Universitaria Area
Juridica

- Expediente interno del proceso con los documentos soportes

- Revisi6n en la pagina de la rama judicial de las actuaciones del proceso

4. RESPONSABLES: Director General, Funcionarios Area T6cnica,
Profesional Universitario Area juridica

5. OEFINICIONES:

Demanda: es el acto de iniciaci6n procesal por antonomasia. Se diferencia de la
pretensi6n procesal en que aquella se configura con motivo de la petici6n
formulada ante un 6rgano judicial para que disponga la iniciaci6n y el tr6mite del
proceso.

Oerecho de dominio: El derecho de domino o propiedad es aquel derecho real que
tenemos sobre cosas corporales, incorporales y sobre la producci6n de nuestro
intelecto (derechos de autoo, para goz y disponer de dichas cosas de manera
que esta disposici6n no sea contra la ley o contra un derecho de otra persona.

Reivindicaci6n del derecho de dominio: La acci6n de reivindicaci6n tue ya usada en el
Derecho Romano, para defender al propietario cuando ha sufrido desposesi6n. Por esta
accion el propietario desposeido solicita que se le reconozca su derecho de propiedad y en
consecuencia, se le restiluya la cosa il€gitimamente sustralda.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Escrituras, certificado de Tradici6n y
Libertad, Actas, titulos valores, contratos, planos.

7. REGISTROS: Demanda

Te[6'onO:0497502
C ar′ora 9 No  7-15
Florld ab[anca― S/der
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8 ANEXOS:Los documentos que soportan el memorial de demanda

9 DIAGRAMA DE FLU」0
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RESPONSABLE FLu」 OGRAMA ACTiVIDAD REGISTRO
DEMANDA

REIVINDICATORIA DE
BIENES FlSCALES

Tecnicos Operalivos de los

documenlos que laenen que

Director

soic tud de
interposicidn de demanda a Ia
Profesional del Area Juddica y
remite documentaci6n para la
demanda.

Oricio solicitud de

Profes,onal

universlalo Area
」uridica

Recibe y revisa documentos.
Elabora poder para la lirma
del Director Elabora demanda
con lodos los reqisuos.

Demanda

Juridica

lntrpone demanda anle la
junsdicci6n ord nana civ‖ Radicaci6n de

reparlo

Juridica

Realiza los tr6miles que
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6.3.9 QUERELLAS DE RESTITUC16N DEL ESPACIO PULICO

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para las querellas de
restituci6n del espacio p[blico del Municipio de Floridablanca.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todas las querellas de
restituci6n del espacio priblico del Municipio de Floridablanca.

3. PUNTOS DE CONTROL

- Queja

- solicitud del Oireclor General

- Expediente intemo del proceso con los documentos soportes

4. RESPONSABLES: Director General, Funcionarios Area T6cnica,
Profesional Universitario Area juridica

5. DEFINICIONES:

Querella: es un medio de defensa administrativo o judicial, en virtud del cual una
persona natural o juridica acude al funcionario administrativo o judicial
competente, para que le prote.ia un derecho que le esta siendo vulnerado.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Escrituras, certificado de Tradici6n y
Libertad, Actas, titulos valores, contralos, planos.

REGISTROS: Querella

ANEXOS: Los documentos que soportan el memorial de querella.

OIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE FL U」OGRAMA ACTlViDAD RECISTRO
OUに REtLAS DE
REST,TUC10N DEL
ESPAC10 PuBLiCO

Oueioso

lnterpone a la enlidad
una queja verbal o
escrila, O 6l Banco
tiene conocimi6nto en
lorma dir€cta de la

Ofioo

１　一
Direclor

Remite la queia al Area
Juridica cln los anexos
y solacitud de proyeclo
de querella,

Soliolud de elaboracidn
de querella y anexos

Profe● ona!

un:vers talo Area

」uridica

Ｌ
Ｊ

Solicita al Area T6cnica
por ascnlo
verbalrnenle que
6stablezca con el
T6cnico si es €spacjo
p{iblico o no

01cio

Juridica

Ｌ
Ｊ

Elabora la querella y la
Proyecta para lima del
Director Proyecto de Ouerella

Director ―

●
Ouerella llrmada

ヽ

Secrelaria

Una vez lirmada por el
oirector la entrega a la
Secretaria para su
rembi6n a la Secretada
del lnbnor para qL€
adelanle el proceso

tibro radicaOor

Secretaria de gobiemo

lrforma al Banco sobr6
la dilig€nc.ia de
r6cupemci6n d€l
€spacio pliuico

①
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6 3 10 REPRESENTACiON Y DEFENSA JUDiC!AL

Cuerpo de Procedimiento

1  0BJETIVO: Establecer el procedimiento a seguir para la represontaci6n

iudiCial y defensa del Banco lnmob‖ ia"o de Flo百 dablanca ante los estrados
judiciales

2 ALCANCE: Este procedinniento aplica para todas las representaciones

iudiCia!es de la entidad ante losiuZgadOs

3 PUNTOS DE CONTROL:

‐ so‖citud del Directo「 General

― Otorgamiento de poder por el Director a la Profesional universtana Area
」uridica

― Expediente interno del proceso con los documentos sopOrtes

― ReviS16n en la pagina de la rama ludiCial de las actuaciones del proceso

4 RESPONSABLES: Director ceneral, Funcionanos del B:F, ProresiOnal
universnanO Area luridiCa

5 DEFINIC10NES:

Demanda:es el acto de iniciac16n procesal po「 antonomasia Se diferencia de la
pretensi6n procesal en que aque‖a se conngura cOn mOtivo de la petici6n
fornulada ante un Organo ludiCial para que disponga la iniciaci6n y el tramite del

proceso

Representaci6n iudiCiaL aque‖ a que tiene el abo9ado para defenderlos derechos

de su c‖ente en el proceso judiciaL que imp‖ ca la existencia de un mandato

6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA:Escnturas,certncadO de Tradici6n y
Libertad,Atts,titulos valores,contratos,planos,poder

RECISTROS:Poder

ANEXOS: Los documentos que soportan el memOrial de demanda o de
defensa

DlAGRAMA DE FLU」O
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RESPONSABLE FLU」 OGRAMA ACTIViDAD REClSTRO
REPRESENTAC10N
」UDICIAL

⑪
Juridica

El Direclor otorga poder
especial qata
represenlar al BIF

Juridica

Conocer        d
cO_pOnnte
pm‐ 0

,

Juridica

Solicjla informaci6n y

relacionadc con el
caso al erea que

Soldtud

Juridica

Asisur a las auObndas
plblicas Actas

Juridica

Ejerce la represenlaci6n
iudicial mediante la
defensa de la entidad a
trav6s de memoriales.

Memodales, reculsos,
etc.5
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6.3.11 SOPORTE O ASESORIA JURIDICA A DEPENDENCIAS

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para el soporte juridico para
las diferentes dependencias del Banco lnmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todo soporte juridim para las
diferentes dependencias del Banco lnmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS OE CONTROL:

- Solicitud de concepto o asesoria verbal o escrita.

- Emisi6n de concepto y asesoria.

4. RESPONSABLES: Oireclor General, Funcionarios, Profesional Universitario
Area Juridica.

5. DEFINICIONES:

Asesoria .iuridica: La Asesoria Legal o juridica se encarga de brindar la
informaci6n juridica a quien necesite de ello para la resolucion de asuntos que
tienen que ver con la aplicacion de las leyes, normativas, reglamentos en cualquier
materia del Derecho

6. OOCUMENTOS DE REFERENCIA: quejas, conflictos, denuncias, etc.

7. REGISTROS: Solicitudes de asesorla o conceptos jurldicos

8. ANEXOS: Documentos de solicitud de asesoria y respuesta escdta o
verbal.

9. OIAGRAMA OE FLUJO
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RESPONSABLE FLU」 OCRAMA ACTIVIDAD REGlSTRO
SOPORTE UURIDICO
A DEPENDENCIAS ⑪

Funcionario, Director コ
Pide en forma verbal o
escrita la as€so{ia al

Universnario kea
Juridica

Sol● tud

Juridica

「

‐

Pesenla la assoria en
forma escnta ssgtn la
compleiidad dol esunto

Respuesla

Juridica

Corrne       actOs
adminStrauvOs

Actos administElivos
corregidos

Funcionado, Direclor 由
Conige de acuerdo al
crilenojuridico

ф
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6 312  PROYECC:ON  DE  ACuERDOS  NECESAR10S
RECLAMENTAC:ON DE ALGUNAS FUNC:ONES DEL BIF

Cuerpo de Proced miento

1  0B」 ET!VO: Establecer la metodolog`a a seguir para proyectar acuerdos
necesaHos para la reglamentac16n de algunas funciones del Banco
lnmobina"o de Florldablanca

2 ALCANCE: Ap‖ ca para todos los procedimientos de proyectar acuerdos
para la reglamentaci6n de algunas funciones del Banco lnmob‖ iario de

Florldablanca

3 PUNTOS DE CONTROL:

10 Actas de ia」 unta Direcliva

4 RESPONSABLES:Director,Profesional univers"alo Area」 uridica

5 DEFINIC10NES:

1l Acuerdo

6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA:Acuerdo 016 de 2CK14

7 REGISTROS:Acta de la iunta direcliva

8 ANEXOS

9 DIAGRAMA DE FLUJ0

PARA  LA

To16fo no:6497582
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RESPONSABLE FLU」 OCRAMA ACTiVIDAD REC:STRO

PROYECC10N    DE
ACUERDOS
NECESAR10S  PARA
LA
RECLAMENTAC10N
DE      ALGUNAS
FUNC10NES DEL BIF

Direclor 二‐
Solicita proyeclar
reglamentacion del

Juridica カ
Socializa el l6ma a
reglamenlar con el area
que va a lener
crmpslencia sobre el

Juridica y/o todos los

Elabora proyeclo de

Proyeclo de acuerdo

Universilario Area
Juridica y/o cualquier

olro de los funcionarios

コ
４

Traslada al Dirsctor el
proyeclo cle aorerdo
parl| que lo pres€nt€ e
la apmbacaon de la
junta directiva

〇
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6 313 DEPURAC:ON DE BENEFiC:AR:OS SuBs:DiOS DE ViV:ENDA POR N0
CuMPL:R REQUiS:TOS DE LEY

Cuerpo de procedimiento

1  0BJET:VO: Establecer la metodologia a seguir para la depuraci6n de
benerciattos de subsidios de vivienda por no cumplir requisitos de ley por
parte del Banco!nmobinattO de Flondablanca

2 ALCANCE: Ap‖ ca para todos los procedimientOs de depuraciOn de
benencia面 Os de subsidios de vivienda por no cump‖「 requisitos de ley por

parte del Banco lnmob‖ ialo de Flo「idablanca

3 PUNTOS DE CONTROL:

1 2 Ley de vivienda ministerio de ambiente y vivienda

1 3 Requisitos dennidOs para acceder a subsidios de vivienda

4 RESPONSABLESi Direclo「 ,TOcnico Area T6cnica,Secreta"a,PrOfesional
universla"o Area」 uridica

5 DEFINIC!ONES:

14 Depuraci6n

6 DOCuMENTOS DE REFERENC!A:Ley de vivienda ministe"o de ambiente
y vlvlenda

7 REGISTROS:ResOluci6n

8 ANEXOS:Expediente de requisた os de las faminas

9 DlAGRAMA DE FLU」0
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGiSTRO
DEPURAC10N
BENEFlCIAR10S
SuBSiD10S      DE
VlV!ENOA POR NO
CUMPL R
REQU:SITOS DE LEY

Director - /6,rea T6cnica

Entr€ge solioludes de
exclusi6n o resosion de
promesas d€
compraventa @n sus
resoeclivG sooodes

Secretaria Recib€. radica la minuta
y pasa al area juridica

Prolesional

Juridica
ョ
３

Emite concepto iuridic!
sobre la procedenlica

Direclor ▼ Ordena la exclusion de

4

Unav€rsitario Area
Jurldica - Area T6cnica

Proyecta la resduc On
ordenando la exdusiOn
o resdsiOn se pasa al
Diroctos para la■ ma５　一Director

一６Secretaria

産
Cita y notilica la
resolucidn de exclusi6n

〇
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6.3..t4 pRoyEcctoN DE REspuEsrA A DEREGHoS DE pETtctON QUE
coMPETAN AL AREA JUR[otcA

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologla a seguir para la proyecci6n de
respuestas a derechos de peticidn que competen al erea juridica por parte

del Banco lnmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Aplica para todos los procedimientos de proyecci6n de
respuestas a derechos de petici6n que competen al 5rea juridica por parte
del Banco lnmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL:

15.Cddigo coniencioso administrativo

4. RESPONSABLES: Direcior, Profesional Universitario Area Juridica,
Secretaria

5, DEFINICIONES:

16. Derecho de petici6n

6. OOCUMENTOS DE REFERENCIA: Manual de PQRS

7. REGISTROS: Formato solicitud de PQRS

8. ANEXOS: Documentos soporte

9. DIAGMMA DE FLUJO

T6r6tono: 649 7582
Carrera 9 No 7-15
Floridat lanca S/dG.
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RESPONSABLE FL 」JOGRAMA ACT:ViDAD REGISTRO

PROYECCIdN
RESPUESTA
DERECHOS
PENCION
COMPETAN AL
JURIDICA

Ｅ

Ａ

Ｅ

Ｅ

Ａ

Ｄ

　

Ｄ

Ｕ

Ｅ

Ｑ

ＡＲ

Jurldica

Revisa el (br6dro d€
p€lici&r de su
comp6lencia

Juridica

Recauda  docunentOs
para   detemhar
respuesta ju■d“  a
emibr

U niversilario Area
Jurldic.

Pmyeca●n      de

3
respuesta para la ,irma
del Director

Drreclor

Fidna y envla a

Remile respuesta al

c6rr6ra I No.
Fk)rl.ratrlanca -
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6315 AS:STENC:A A ACTOS O REUN10NES POR DELEGAC:ON DE LA
D!RECCi6N

Cuerpo de Procedimiento

1  0B」 ETIVO: Establecer la lnetodologia a seguir para la asistencia por
delegaci6n de la direcci6n de los asuntos  del Banco lnmob‖ ianO de
Flondablanca・ BIFl

2 ALCANCE: Aplica para todos los procedimientos de asistencia por
delegaci6n de la direcciOn de los asuntos  del Banco lnmob‖ iario de
Floridablanca“BIF"

3 PUNTOS DE CONTROL

‐lnfoli:le delfunclonarlo sobre los asuntos tratados

4 RESPONSABLES:Direclos,Profesional Universla“ o Area」 uridica

5 DEFINIC10NES:

17 DelegaciOn

6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA:lnfol:,,es antenores sobre asuntos
tratados

RECISTROS:Actas de reuniones donde hace representaciOn

ANEXOS:Listas de asistencia

DIAGRAMA DE FLU」O
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RESPONSABLE FLU」OGRAMA ACTIVlDAD REC!STRO
ASISTENC,A    POR
DELECAC10N DE tA
DIRECC!ON DE LOS
ASUNTOS DEL BIF

Universilario Area
Ju dica u otro
tuncionado compelenle

Recibe solicitud verbal
o escrita por part€ del
Direclor

Universilario Area
Juridica u otro
luncionario compelenle

Hace  parte  de  las
reunlones

Universitario Area
Jurldica u otro
funcionado compelenle

匡
Entrega intorme al
Direclor sobre 106

asunlos lratados y

〇

当Ⅷ群や1199V CO
7582
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S/dor
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6.316 ELABORAC:ON DE PROYECTOS DE ACuERDO PARA DECLARAC:ON
DEINMUEBLES COMO DE UT:L:DAD PUBLiCA

Cuerpo de Proced miento

1  0BJETIV() Establecer la metodologia a seguir para la elaboraci6n de
proyectos de acuerdo para declaraci6n de inmuebles como de uti‖ dad
plb‖ca del Bancoinmob‖ iar o de Floridablanca“ BIFl

2  ALCANCE: Aplica para todos los procedimientO de elaboraciOn de
proyectos de acuerdo para declaraci6n de inmuebles como de uti‖ dad
plb‖ca del Banco inmob‖ iar o de Floridablanca“ BIFl

3 PUNTOS DE CONTROL:

‐Documentos emitidos por el lrea tOcnica,Proyectos De Acuerdos,lnmuebles
de uti‖ dad plblica

RESPONSABLES: Director, Profesional Universitario Area Juridica,
Secretaria

DEFINICIONES:

Proyecto de acuerdo: es una planificacidn que consiste en un crnjunto de
actividades que se encuenlran interrelacionadas y coordinadas.l La raz6n
de un proyecto es alcanzar obietivos especificos dentro de los limites que
imponen un presupuesto, calidades establecidas previamente y un lapso de
tiempo previamente definido. La gesti6n de proyectos es la aplicaci6n de
conocimientos, habilidades, herramienlas y t6cnicas a las actividades de un
proyecto para satisfacer los requisitos del proyedo.aconsiste en reunir
varias ideas para llevadas a cabo, y es un emprendimiento que tiene lugar
durante un tiempo limitado, y que apunta a lograr un resultado inico. Surge
como respuesta a una necesidad, amrde con la visi6n de la organizaci6n,
aunque 6sta puede desviarse en funci6n del inter6s. El proyecto finaliza
cuando se obtiene el resultado deseado, y se puede decir que colapsa
cuando desaparece la necesidad inicial o se agotan los recursos
disponibles. La delinici6n mas tradicional 'es un esfuezo planificado,
temporal y tinico, realizado para crear productos o servicios 0nicos que
agreguen valor o provoquen un cambio beneficioso. Esto en contraste con
la forma mas fadicional de trabajar, en base a procesos, en la cual se
opera en forma permanente, creando los mismos productos o servicios una
y otra vez

4

5

rorerono: 6219 75a2
Carrora I No. 7-15
Floridat ranca - s/der

rnrrrvrrv. b if , gov- co
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Declaraci6n: Exposici6n bajo juramento que hace un testigo o perito en una
causa, es la manifestaci6n que se realiza bajo juramento para comunicar la
situacion de un hecho que puede constituir la base para la determinacidn de
un deliio. Se trata, en otras palabras, de la manifestaci6n formal de un
individuo con efecios juridicos y rcalizada en la forma y los lugares
establecidos por la ley.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Ley 80 de 1993, Ley 1150 del 2007,
Oecfelo 2474 del2008 y demes normas concordantes

REGISTROS; Acuerdo

ANEXOS: Proyecto de Acuerdo, declaratoria de utilidad de los bienes
inmuebles

OIAGRAMA DE FLUJO

T●:6fo no:649
C arrora 9 No
Flo「 idab[a,、 ca―ζこ誓 1 当wttjttR3V CO
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RESPONSABLE FLU」 OCRAMA ACTiVIDAD REGISTRO
ELABORAC10N
PROYECTOS
ACUERD0

帷
ＤＥ
ＭＡＰ

DECLARACtON   DE
INMUビBLES  COMO
DE UTILIDAD PUBLICA

Director

Recibe soliitud del
alcdde

Juridica

los

documenlos necesarios
pa6 conlirmar la
idenlidad y propi€dad
del inmu€blo

,

Juridica

Ootem na el nOmero
del   predio    remile
dtlcumentos    lrea
,urid“

Juridica

Proyecla la exposici6n
de motivos y el acuerdo

Secretaria

Remate proyecto de
acuerdo al d€spacho

〇

Te161o n o: 649
C arrera 9 No
Florida b:anca―
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6.4 PROCEDIMIET{TO AREA TECNICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS BANCO INMOBILIARIO DE

FLORIOABLANCA

AREA TECNICA

NELSON」 AVIER LOPEZ RODRIGUEZ
DiRECTOR CENERAL

SANDRA LuC!A CALV:S ACEVED0
PROFES:ONAL E AREA ADMiNiSTRAT;VAYF:NANCIERA

APOYO CONTROL:NTERN0

」uAN CARLOS REATIGA
PROFESiONAL UN:VERS:TAR10 AREA TЁ CN:CA

LUZ STELLA CADENA SuARE2
TECNiCOS OPERAT:VOS AREA TECNICA
AT CEST10N URBANA

」ORGE ALBERTO SANCHE2 RAM:REZ
AT GEST:ON TERRITOR:AL

BANCOINMOB:L:AR!O DE FLOR!DABLANCA

SISTEMA DE CEST10N DE CALIDAD Y MEC:

2013

Tel●fono:6497582
C arrera 9 No  7-■ 5
F[orida blanc a― wdOr 当Ⅷ提J911,3V CO
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6.4.1 TRATIIITE SOLICITUD CERTIFICADO ACTIVIOAO IN]IIOBILIARIA

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: De acuerdo a la aplicaci6n de la Ley 820 de 2003 y la resoluci6n intema
No. Resoluci6n No. 0 del 16 de febrero del 2010 y Resoluci6n '111 del'l,7 de mayo del

2011 de adopci6n de la misma, expdir los certificados de actividad inmobiliaria en el

municipio de Floridablanca.

2. ALCANCE: Aplica para todas las personas naturales que posean mes de tres
inmuebles y/o inmobiliarias que ejerzan la actividad inmobiliaria en el municipio de

Floridablanca.

3. PUNTOS DE CONTROL: Expedientes de cada inmobiliaria con sus reportes y

certificaciones para ejercer su actividad.

- Se elabora una carpeta con toda la documentacion de la inmobiliaria
para constatar su legalizacion del ejercicio.

- Reporte de las inmobiliarias sobre los m6rgenes de cobro por el tipo de
inmueble.

RESPONSABLES: Tecnico A'rea T6cnica Gestidn Tenitorial, Director, Secretaria

DEFINICIONES:

- Actiyidad inmobiliaria: Administraci6n de inmuebles y su manejo

- Matricula de Arendador: Documento con validez para ejercer una

actividad, estado o movimiento propio de una perBona natural y/o de una

agencia inmobiliaria.

- Control: Supervisi6n de una actividad a trav6s de regislros e informes

OOCUMENTOS DE REFERENCIA: Ley 820 de 2003, Resoluci6n No. 0 del 16

de febrero del 2010 y Resoluci6n 11 1 del 17 de mayo del 2011.

7 REGISTROS:Solioitud certincadO,sOportes l,certincadO actividad inmob‖ a百a

8 ANEXOS:fotocopia c6dula

9 DIAGRAMA DE FLU」 0
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RESPONSABLE FLuJOGRAMA ACT!VIDAD RECISTRO
TRAMITE SOL CITUD
CERTIFICAD0
ACTIVIDAD
lNMOB L ARIA

Presonta los requisitos
nece.sarios para
c€rliilcacion de su
aclivi(hd inmobiliaria

So idtud de cettincadO

Secrelana

Recepciona la
docum€nlaci6n de
soliciiud de aclividad
inmobiliaria

Libro radicado「

Director

Revisa los documentos
y auloriza el lramite

Recite Gdica y
lransfere al erca
l6cnica para su estudio

LibrO radic.dor

T6cnico Area Tecnica

匡

Recibe 16 documentos.
los analiza, verifca qu6
se encuentro
conectament€ segtn
Ley 820.

Se arma expedisnle

T6cnico Area T6cnica

Si no cumple con los
requisitos se comunican

01clo

T6cnico Area Tocnica
Si cumple se expide la
Resoluci6n que acredita
la matricula a.rcnda.lor

Secretaria

s€ paesente la p€Eona
nelural y/o Agonch
ar6ndadoE Dd]ra
nolmcalse de la
resolucirtn donde s€
ord€na la matricula d9
arondador.

Noticac,6o

ф

v\rvv\ /- bif -gov-co
7582
7-15
S/der
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6.4.2 ENTREGA AREAS DE CESI6N TIPO A

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Dar cumplimiento a lo establecido en el Decreto # 087 de 2006
que contiene las disposiciones establecidas en el POT; para el recibo de las

6reas de cesidn poblica en suelo urbano y rural del Municipio de
Floridablanca.

2. ALCANCE: Aplica para todos los procedimientos de entrega de ereas de

cesi6n tipo A poblica en el suelo urbano y rural del Municipio de

Floridablanca

3. PUNTOS OE CONTROL:

- Avalu6 corporativo, Pagare, escritura.

- Todas las areas objeto de cesi6n tipo A o p0blicas estaran claramente
definidas dentro del plano urbanistico para la totalidad del proyecto y se
viabilizar6n mediante visita previa al teneno propuesto mmo 6reas de
cesi6n tipo A por parte de la Oficina Asesora de Planeaci6n, el Banco
lnmobiliario Municipal, el propietario y/o urbanizador, el curador urbano
respectivo, la autoridad ambiental y la veeduria de la Personerla
municipal, de lo cual se suscribire el acta respectiva.

4. RESPONSABLES: Tecnico Area T6cnica Gestidn Tenitorial, Director,

Secretaria, Profesional Universitario Areas Administrativa y Financiera y

Juridica

5. DEFINICIONES:

- Area de cesi6n tipo A: El area de cesi6n tipo A o pUblica se define como
el teneno entregado por parte del urbanizador para uso piblico, a fin de
conformar las zonas verdes y el equipamiento comunal. En las 6reas
urbanas de desarrollo y expansi6n urbana, el 6rea de cesi6n tipo A
determinada seg0n el porcentaje conespondiente, no podre ser menor a
15OO m2, los cuales seren entregados obligatoriamente al municipio en
un solo globo de terreno.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Plan de ordenamiento tenitorial

T6l6tono: 6ztg 7582
Carr€ra I No.7-15
Frorrdablanca s/d6r

vvv.rv.r- bif .gov-co
r rnroa.,)t it odw co



賂

B]F

NIT 900015871‐ 9

MANぜAL D[PROCED]MI[ヽ 10S
V〔 RS ON

01 ｎ̈
C●D GO
A'MA 1227Q

PA61M
1551● 877

7 REG!STROS:Actas,orcios,comunicaciones,inforrne,minuta o escntura,
p61iza,nota de contabi‖ dad

ANEXOS:Planos

DIAGRAMA DE FLU」0
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RESPONSABLE FLU」OGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO

ENTRECA AREAS
DE CES10N T,PO A

Conslructor o
propietario

Presenla anle el comild
conformado por BlF,
Planeac'6n, Cu.aduria,
Personeria. Enlidad
Ambiental y Propietado,
la propuesta
prcy€clo y visila del
Area oroouesta a ceder
Rocibe comunicacioo
d6l mecanasmo d€
entrega de hs areas cle
cesi6n expedido por
Plan6aci6n, radica la
comuni:aci6n y los
docum€ntos dsl

Director

Recib€ y evalua la
ir ormaci6n y aptuoba
su osludio al ar6a
temica

Secretana

Reobe y radaa los
documenlos y los
trastiere d erea tecnica

Libro radicador

T6cnico Area Tecnica

56 r6vrse y s6 proyecla
El pagare, o se revisa
minuta de enlrega
matorial de la cesi6n

T6cnico Area Tecnica
`´

slL.ttqd,.rc96

o!..|'bFnl..d.lEo,e,.l
6,l'& *li6. uE dra

cI.ed8lfyB6F.u,o6
nDro . *tr (5) IE.
EdEl.e id. @ tu !.. l.)

EoFtm

p6riz d. o.r:di. l.hn b.i
.lldt m .l ,. indd)

c,.d'.6bbr':.o.ivdd

Paga@

Secrelaria

Rocib€, radica y ftas€los (bcumenlG
enviadG por el 6r€a
tecnaca para la olicina
iurldica

Orlcio

A

Te10,ono:049
C arrora 9 No
F:orid a blanc a―

vv\ /\rv-bif -gov.co
- 
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Direclor

Recib€, r6vis6 y verifica
los documentos
pasandolos al erea

Juridica [
Recibe, verifica y da
cumplimienlo a la
o(o€ncia de la p6liza
de garanlla (frmada) o
elabora el pagare s€g0n
deteminaci6n. el cual
hace firmar al
propietario o conslruclor

Poliza o pagar6

Juridica 匝

Envia comunicacion al
6rea adminislraliva y

ac€rca del pagarC o
p6liza 6n custodia por
tramate de legalizaci6n
de enlrega del area de
cesi6n ane)6ndo
fotocopE del mismo
Recibe   radにa   y
entrega           la
∞ mun cadOn del lrea
luddにa a la Dir-6n

Oreclor

う
‘

Reclbe, verilica y pasa
al 6r6a adminishativa y
linanciera

Secrelaria
13 Recibe, mdica y

enlroga al drea
adminblraliva y
ffiallcrera

L bro rad cador

14 Recibe, revisa y regislra
en nota de conlabilidad
el pagard o p6liza
reciudo y lleva el

Nota de contablldad

PrOre● 。nal

un vettiblo Area
Adm nislra“ va y

Financlera

L J
Um rz Mplilo el l.lntu
.ld p.S.d o l. p6ra &
Sffill.sFEoddah&d
elGctir L O.6nIiE, s h.@ h
drt urlz&ir^ G!@rih y s
rE d. . @vnr m.db,n.
mhkrih @ib d a@
tuidka p6B

B
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vvvvvv- b if- gov. co
- 

i.rro(:<Dt rf 90v co
7542



θ86

HIF

NIT 900015871 9

MANUAL DF PROCEDIM][ヽ ■OS
01 `〔

CHA
24●57B

CttCO
″ MA 12 2702

,AG
1580● 3''

B

Profesional

Jurldaca

上 lnicia proceso de
recuPraci6n de la
garantla medianle

16

l

Profe● onal

unive、italo Area
Administralva y
Financ〕 o箔

ウ C¨い口‐ メカ
“

″縣

“
― ●

Nota de contablidad17 ― “"―
t・日iコ上
“
朧

“

饉口o
d 
―  
“
“
し●|● ●山

“‐僣
"競
劇)●  疇  

“
口匡

i。‐
…
“

I・ m“
“

己
Comunaca a la
Dareccidn y d area
t6cnica acerca de las
6reas cle cesi6n
ingresadas    a
conlab‖idad   de
enudad

８

　
８

Comunicaci6n

Secrelaria

Recibe. radica la
comunicao6n en donde
Se expresa la

contabilazao6n dd area
de cesidn recibida

Director

Recibe la comunicaci6n
€n dond6 so €xprssa la
contabilizacitn dd erea
de casi6n Upo A
r€cibida, vedllca y pasa
para su rosp€ctjvo

Secrelaria

Recibe, radica y hace
entrcga al arca t6anica
la contabilizaci6n del
6rea de cesi6n liDo A

Libro radicado「

Recjbe, verifica y
archiva la

Secrelaria

A,rfiiva. raiererria le
docum6ntecadn

〇

Te:0,ono:649
C arrera 9 No
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6.4.3 PERMISOS PARA USO DEL ESPACIO POBLICO TEMPORALES,
PARQUES, VIAS, ZONAS VERDES

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia para otorgar permisos a la
comunidad y entidades piblicas o privadas para el uso temporal del
espacio p0blico

2. ALCANCE: Va desde la recepci6n del permiso hasta la firma de la p6liza
por parte del responsable del permiso

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ de permisos con soportes: mmunicaciones,
oficios, p6lizas, solicitudes

- Se firman los permisos una vez analizado el uso del espacio para los
fines solicitados bajo criterios de control definidos claramente por el BIF
en el olicio respuesta

4. RESPONSABLES: Comunidad, empresas, Director, T6cnico Area T6cnica,
Sesetaria

5. DEFINICIONES:

- Espacio Publico: Se llama espacio p0blico al lugar donde cualquier
persona tiene el derecho de circular, en oposici6n a los espacios
privados, donde el paso puede ser restingido, generalmente por

criterios de propiedad privada, reserva gubemamental u otros. Por
tanto, espacio p0blico es aquel espacio de propiedad p0blica, "dominio"
y uso publico. Entiendase dominio en sentido estricto, ya que este no
esta afectado a la generalidad de las personas.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Reglamento para uso del espacio
publico Acuerdo 032 de noviembre 30 de 2012, Resoluci6n del BIF
reglamentaria No. 303 de septiembre 24 de 2013.

7. REGISTROS: Comunicaciones

8. ANEXOS: Copia de solicitudes

9 DIAGRAMA DE FLU」O
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
PERMISOS PARA uSO
DEL ESPAC10
POBL CO PAROUES
VIAS ZONAS VERDES

Comunidad, comunas o

中 realizar actividad
“
ｅｎ

ｐ

Solctud

Secretana 由
Radica  la  solctud  y
trasiere 81 Di「ector

L bro rad∽ do「

Di.ector 匡

Revisayregresaala
Secretada para la
lranslerencia al Area
Tecnica para su

Trasliere la solicilud de
permiso al Eciico del
area t€cnica

T6cnico Area Tecnica
Recbe la so“ ●lud y
estudia la● abilidad del
pemm

Tlcni∞ Area Tё cnica

S,

Emite comunicaci6n de
la no aprobao6n con

Comunicaci6n

T6cnico &ea Tecr ca
ば
「
コ

Aprueba mediante
comunlcaci6n el
permbo cmiunlamente
con la Secretiaria del
lnterior

Secretaria 中
Recibe y radaca Ia
respuesta del p€rmiso y
enlreg6 respoesta

rin

www bif_gov cO
― i rl!o(,blf 90v co

7502
7-15

S/d or
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644 CERT:FiCAC:ONES DE PROPiEDAD DE LOS PRED10S DEL MUNIC!P!0

Cuerpo de Procedinniento

1  0BJETIVOI Establecerla metodolo91a para certincar10s 10tes y predios de

propiedad del municiplo para su destinaci6n a proyectos inversi6n por parte

de la Alcaldia,entidades plb‖ cas y comunidad en general

2 ALCメ NヽCE: Va desde la recepciOn de la solicitud de certincaci6n del lote

hasta su estudio vettncando escritura pttb‖ ca y registro inmobi‖ ariO

mediante plano y oncio remisono la certI「 caci6n

3 PUNTOS DE CONTROL: AZ con certncaciOnes de lotes propledad del
municipio y soportesi solicitudes,certincaciOnes,planos

4 RESPONSABLES: T6cnico Area Tocnica Ges16n Terlonal, Director,
Alcaldia,Secreta‖ a

5 DEFINIC10NES:

- Certilicado lnmobiliario: Documento con validez para atestiguar un

hecho, estado o movimiento propio de una persona, entidad o acto

administrativo.

Espacio P0blico: Se llama espacio publico al lugar donde cualquier
persona tiene el derecho de circular, en oposici6n a los espacios
privados, donde el paso puede ser restingido, generalmente por

criterios de propiedad privada, reserva gubernamental u otros. Por
tanto, espacio poblico es aquel espacio de propiedad poblica, 'dominio"
y uso publico. Enti6ndase dominio en sentido estricto, ya que este no
est6 afectado a la generalidad de las personas.

- Bien Fiscal: Se llaman bienes de la Uni6n aqu6llos cuyo dominio
pertenece a la Rep0blica. Si adem6s su uso pertenece a todos los
habitantes de un territorio, mmo el de calles, plazas, puentes y caminos,
se llaman bienes de la Uni6n de uso pUblico o bienes p[blicos del
tenitorio. Los bienes de la Uni6n cuyo uso no pertenece generalmente a
los habitantes, se llaman bienes de la Union o bienes fiscales.

Teldfo n o:6497532
C arrora 9 No  7-15
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DOCUMENTOS DE REFERENC:AI Plan de Ordenamiento Terntonal

REGlSTROSi So‖ citud,certncadO de propiedad del municipio

ANEXOS:Planos

DIAGRAMA DE FLU」0
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RESPONSABLE FLU」 OGRAMA ACT:VIDAD REGISTRO
CERTIFICACiON DE
LOS PRED10S
PROPlEDAD OEL
MUNICIPiO

Alcaldla - Enlrdades del
orden Nacional.
Departamental y

Municipal

sOIatudde un ote como pred10 del
munop,o

Secrelana

Recibe y radica la soliciiud
lrasfisre al Oir€ctor pera su,

Director
|

3

Analiza y revEa la solicjtud
para lransferirla d area

Rttbe  y  transFere  la
301 0tud al t6cni∞ del area
t6cnica

Tょni∞ Area Tocnica Recibe la solbtud y analaza
la ubcacitn del predio

T6cnico ,{rea Tecnica
Elabora c€rtiticaci6n del
predao propieded del
munbpio y s€ entrega al
dkector Dara la f rma

Certincacion

Recibe la certilicaci6n
lirmada por el Dir6ctor
radica la cediticacl6n
6nviandrla por coneo a la
Alcaldia o entidad resD€ctiva
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6.4.5 GESTI6N TERRITORIAL

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia para gestionar, viabilizar e
implementar el Plan de Ordenamiento Territorial, dentro de las
competencias establecidas en el acuerdo de creaci6n y funcionamiento del
BIF en la Politica de vivienda de interes social y administrador del espacio
pUblico del municipio de Floridablanca.

2. ALCANCE: Va desde la participaci6n del BIF en las reuniones de estudios,
propueslas y decisiones hasta la gestidn administrativa concernienle a la
implementaci6n de las decisiones mediante proyeclos.

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ con copia de las solicitudes de informaci6n
ademes de las copias de las actas para los cuales solicitan asistencia a
reuniones dentro de la gestidn tenitorial del municipio, convenios y
proyectos.

- Plan de ordenamiento territorial

- Plan de desanollo municipal

4. RESPONSABLES: Entidades publicas y privadas, Director, Secretaria,
Tecnicos Gesti6n Tenitorial y Gesti6n Urbana, Profesional Universitario,

5. DEFINICIONES:

- Gesti6n Tenitorial: Se entiende por Gesti6n Territorial al conjunto de
procesos que se deben implementar en el Municipio para hacer realidad
la construccidn del modelo tenitorial de desarollo planteado en el
P.O.T, mediante la integracion de recursos humanos, linancieros,
organizacionales, politicos y naturales, buscando satisfacer las
necesidades individuales y colectivas de los diferentes sectores de la
poblaci6n del Municipio.

- lnstrumentos de Planificaci6n: Desarrollo de las disposiciones
adoptadas en los componentes eslructural y general del plan de
Ordenamiento Tenitorial para concretarlas en proyectos especificos. Se

retotono' 649 7582
Carrora <) No. 7- 15
Froradabtanca - s/dor

=Ⅷ
提戴11踏〕VCO

…

1



8■s

― IFE

NIT 91XX 15371,

MAヽじA■ D[PROCFD:MIENIOS
【嘲 無

01

′〔CHA
24ハワB

CODl∞
A7Mた 122702 '16)讀165`o37,

dividen en Planes Parciales, Actuaciones urbanas integrales o macro
proyectos urbanos.

lnsirumentos de Gesti6n de Suelos: Permite la obtenci6n de suelo
necesario para llevar a cabo las actuaciones urbanisticas. Reparto
equitativo de las cargas y los beneficios derivados del ordenamiento
urbano, lntervenci6n de la morfologia urbana y la estructura predial,

Adquisici6n de inmuebles y predios para el desanollo de operaciones
urbanisticas y Dinamizaci6n del desarrollo de sectores inactivos de las
ereas urbanas

lnslrumenlos de Financiaci6n: son los que permiten al BIF obtener
recursos econ6micos para la implementacidn de los proyectos del Plan
de Oesarrollo y del Plan de Ordenamiento territorial de Floridablanca.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Plan de ordenamiento tenitorial,
Normas, leyes y decretos del orden nacional, departamental, municipal e
institucional.

7 REG:STROS: Aclas de reuniones, so‖ citudes de inforrnaci6n, proyectos,

estudios,acuerdos municipales,decretos y resoluciones

ANEXOS:Planos,folos,estudios

DIACRAMA DE FLU」O
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RESPONSABLE FL u」OGRAMA ACTIVIDAD REG:STRO

GEST10N
TERRITORIAL

Entidades plb!icas o
p●vadas

soriciL..r BrF ra inblruidn 366.c lor
p.Edb. d.l @icip. lcrbr6

Solicilud de
1 !6.to9.o0. a lMe.6 sb.. rgB

d. d.B p.@r.s, -r@i66

―
―
立

Recibe    sd clud    de
infomadOn o solbtud de
pOsible p●yecto y trasFlere a

Di日まo「
L bro radi∽ dor

Drreclor

Revisa y remate al Area
Tecnica segln el caso el
olorgamienlo de la
informaci6n o posible proyeclo
prBvio anSlbis dei drea

Radica la aprobaci6n de la
informacj6n o posiblo proyeclo
y trasliere al l6cnico o
Profesional Univ€Gilario del
erea t6cnica para su estudio y

L brO radicador

Univsrsitado
Tecnico fu€a T6cnica

R*rb. rdi:ili]d d. t rnloirulon o
podu.p.DF.roy,rc@m
qud.i6 almedo. lo. p.diB
d.n!D dc PoT m d.b ,l M
Fdl'n*mo y *titiLd6 y 16 1016

Profosional

Tlcni∞ AreaTZi∽

Realaza comuniceci6n con le
informaci6n solicitiade o
posible proyecto y panacipa de

Radica la respuesla con las
recomendaciones para el
desanollo soslenible del
munaapio o posible proyecto

Libro radicado「,

Empresas priblicas y
Rscibon rcspo€{a y apo.is6 clel
8lF rnodiaor. kls T6crrc6 o
Prcrdboal Univ€rsnsio d6t Arsa
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6.4.6 GESTION VIVIENDA INTERES SOCIAL

CUMPLIMIENTO PORCENTA'ES DE SUELO DESTINADO A PROGRA'IIAS
VIS PARA PREDIOS SUJETOS A LOS TRATAMIENTOS URBANISTICOS DE

DESARROLLO Y RENOVACION URBANA

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia interna para implementar la

aplicaci6n del Decreto 0075 de 2013 para el cumplimiento de los
porcentajes de vivienda de inter6s social y de inter6s prioritario a los

urbanizadores que realicen proyectos de vivienda en el municipio de
Floridablanca.

2. ALCANCE: Va desde la identificacion del proyecto hasta la definici6n de

sus mecanismos para la aplicaci6n de los procesos de traslado de la
provisi6n VIS y VIP en los suelos sujetos a tratamiento de Oesanollo. Seis
meses prorrogables otros seis mes mas

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ con expedientes de los mnstructores que
piden estudios de VIS exigidos por la curaduria con copia de los soportes:
planos que va hacer aprobado con la nota del area de VIS o VIP del
constructor, solicitud de la curaduria, solicitud del constructor, actas de
compromiso, pagar6, paz y salvo, proyecto

- Tabla de distribuci6n de dreas con respectivos valores para cuantificar el
cumplimiento del requisito en caso de elegir el pago del espacio
destinado para VIS

4. RESPONSABLES: Director, T6cnico Area Tecnica, Constructor, Secrelaria

5, DEFINICIONES:

- Vivienda de lnterds Social (VlS): La unidad habitacional que cumple con
los estendares de calidad en diseflo urbanistico, arquitect6nico y de
construcci6n y cuyo valor no exceda ciento treinta y cinco salarios
minimos mensuales legales vigente (135 SMLMV).

- Vivienda de interds prioritario (VlP): cuyo valor maximo ser6 de setenta
salarios minimos legales mensuales vigentes (70 SMLMV).

Te16fo no:6497532
C arrera 9 N0  7-15
F[or:dab,anca― s/do「
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- Actuaci6n urbanislica: Comprende el conjunto de acciones encaminadas
a adecuar un predio o conjunto de predios sin urbanizar para dotarlos de

la infraestructura de servicios p0blicos domiciliarios, vias locales,

equipamientos y espacios poblims propios de la urbanizacidn que los

hagan aptos para adelantar los procesos de construcci6n. Estas

actuaciones podr6n desarrollaBe en los predios regulados por los

tralamientos urbanisticos de desarrollo y de renovaci6n urbana en la
modalidad de redesanollo. Las citadas actuaciones se autorizan

mediante las licencias de urbanizaci6n, en las cuales se concretan el

marco normativo sobre usos, edificabilidad, volumetria, accesibilidad y

bs demes aspectos t6cnicos con base en los cuales se expediran las

licencias de construcci6n

- Area Brula: Es el erea total del predio o predios objeto de la licencia de

urbanizaci6n o delimitado(s) por un plan parcial.

Area neta Urbanizable: Es el 6rea resultante de descontar del erea

bruta, las areas para la localizaci6n de la infraestructura para el sistema
vial principal y de transporte, las redes primarias de servicios priblicos y
las areas de conservacidn y protecci6n de los recursos naturales y
paisajisticos.

Area Util: Es el 6rea resultante de restarle al 6rea nela urbanizable, el
area conespondiente a las zonas de cesi6n obligatoria para vias locales,
espacio publico y equipamientos pUblicos propios de la urbanizacion.

- Tratamientos Urban,stims: Son las determinaciones del plan de
ordenamiento territorial, que atendiendo las caracterislicas fisicas de
c,,da zona considerada, establecen en funcidn de las mismas las
normas urbanisticas que definen un manejo diferenciado del tenitorio
para los distintos sectores del suelo urbano y de expansi6n urbana. Son
tratamienlos urbanisticos el de desaffollo, renovaci6n urbana,
consolidaci6n, conservaci6n y me.ioramiento integral.

- Tratamienlos Urbanisticos de Desarrollo: Son las determinaciones del
componente urbano del plan de ordenamiento tenitorial o de los

彙]iJttl[飛「
|
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6

instrumenlos que lo desarrollen y complementen que regulan la

urbanizaci6n de predios urbanizables no urbanizados en suelo urbano o
de expansi6n urbana.

- Tratamienlo de Renovaci6n Urbana: Son las determinaciones del

componente urbano del Plan de Ordenamiento Tenitorial, que esten

encaminadas a recuperar y/o transtormar las ereas ya desarrolladas de
las ciudades, entre otros fines, para, detener los procesos de deterioro
fisico y ambiental de los centros urbanos; promover el aprovechamiento
intensivo de la infraestructura poblica existente; impulsar la densificaci6n
racional de areas para vivienda y olros usos, o garantizar a conveniente
rehabilitaci6n de los bienes hist6ricos y culturales, todo mn miras a una

utilizaci6n m6s eficiente de los inmuebles urbanos y con mayor beneficio
para la comunidad. Este tratamiento podr6 desarrollarse mediante las

modalidades de reactivacion y redesanollo.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Ley 1537 del2012, Deseto nacional

OO75 de 2012, Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, Resoluciones

BIF.

REGISTROS: solicitudes, paz y salvo, proyecto

ANEXOS: Planos

DIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACT:V:DAD REGISTR0
CUMPL M:ENTO PORCENTA」ES
OE SUtt0 0CST NADO A
PROGRAMAS VISヽ IP PARA
PREDIOS SU」 ETOS A LOS
TRATAMIENTOS URBANISTICOS
DE DESARROttO Y RENOVACIDN

URBANA

Φ

Curador 匡
一

Anl6s d€ la aprobacirtn de la
liceocia de ulban.smo -
constnrccidn, delermina si
aplica la obligacjdn de VIS o

Curador, Planeacr6n, alF
一２

Se determina en la Licencia
el % de terreno en
cumplimienlo de la nisma
norma que debe dejar para
VIS o VIP

Conslruclor

1. Manifiesla la inlencion de
aplicar el porcentaje deslinado
Pala construccion de VIS o
VIP en el mismo prcdio donde
se desanolla el Oroyecto.

Soldtud

Si es el % en el sn,o debe
anexar  cOpia  de  escr lura
arectada para VIS o VlP anles
de la expedla●n dela L cenda

Escrilura4

Director

,

Expide Paz y Salvo
Paz y Salvo

Tel●fonO:649
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RESPONSABLE FLU」 OGRAMA ACTIViDAD REGISTRO
しUMPLIMItN1 0 PORCLNl層 LS
DE SUEtO DEST,NACIC A
PROGRAMAS VIS PARA PRED10S
Su」ETOS A tOS TRATAMIINTOS
URBANISTCOS O[OESARROttO
Y RENOVACON uRemlA ①

Curador

―
立

Antes de la aprobaci6n de la
licencia de urbanismo -
mmtrucdon deiemina si
aplica la obligaci6n de VIS o

1

|

Curador. Planeacidn. BIF

「

Se determina en la
Licencia el % de teneno en
cumplimiento de la misma
norma que debe dejar para
VIS o VlP.

Constructor

∃
Ｌ

2- Manitie6ta la intenci6n de
aplicar el porc€nlaj€ destinaclo
para construcci6n de VIS o
VIP en olro predio diferente al
que se desanolla el proyecto
pero con similares
erecterlslicas.

Solc tud

己

―

Debe anexar planos (Agusiin
Codazi) para idenlificar el
silio y se hace la aplacaci6n de
la fdmula establecida en el
D€croto 075 del 2013, pa€
defnir el drea a destinar para
VIS o VIP Una vez aprobada
el drea, debe pros€nlar
escrilura del nuevo Drcdio

Escntura

Oreclor Expide Paz y Salvo
Paz y Salvo

Te16,ono:649
Car,ora 9 No
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RESPONSABLE FLu」 OGRAMA ACT!VIDAD REGiSTRO
CUMPLIMIENTO PORCENTAIES
DE SUCtO DESTINA00 A
PRα3RA― VIS PARA
PRED10S SU」 ETOS A LOS
TRATAMI[NTOS URBANISTICOS
OE OこSARROttO Y
RENOVACЮ N υRBANA

Curador

Antes de la aprobad6n de la
lcenOa  de  urbanismo  一
∞ nstrucaOn  delem na si
aplca la obload6n de VIS o
V,P

Licencia

CLrrador, Planeaoon, BIF

Se determina en la Licencia
el % de tereno en
cumplimiento de la misma
norma que d€be dejar para
VIS o VlP.

2

Conslruclor

Manifiesta la intenci6n de
aplicar a la compra de
derechos flduciarios

Solc tu03

Compra Derechos Fiducjanos
parar compE de predDs para
VIS o VIP o para la 6jecuci6n
de proyectos de VIS o VIP que
adolanle el Municipio. Si no
exislen proyoclos a la fecha,
ingre$n los dineros a una
cart6ra colectiva de la
FIDUCIA hasta l,anto s€
realic€ el proceso ds venta de
derechos liduciarios o las
cocslructoras ubiquen un
prsdao pala desanollar el
Proy€cto, Para garantizar ei
cumplimaenlo de este se
realizara un pagare que lendre
un Plazo maximo de 6 meses
con una tnica proroga d€
hasla olros 6 meses.

Escritura

Director
5

Expide Paz y Selvo Paz y Salvo

Te10,ono:049
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6.4.7 PROYECTOS OE VIVIENDA INTERES SOCIAL URBANA

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la elaboraci6n de
proyectos para la postulaci6n a subsidios de vivienda inter6s social urbana
del Banm lnmobiliario de Floridablanca "BlF" ante las diferentes entidades
nacional, departamental y municipal.

2. ALCANCE: Aplica a todos los procedimiento de gesti6n de obtenci6n de los
subsidios de vivienda de interes social urbana para la poblaci6n vulnerable
del municipio de Floridablanca.

3. PUNTOS DE CONTROL: Az con comunicados de convocatorias para la

formulaci6n de proyectos a nacional, departamental, planos, licencias de
construcci6n, presupuestos de obra, presupuestos de ciene financiero,
formatos de requisitos, estudios de impacto ambiental.

- Requisitos exigidos por el Ministerio de Vivienda, Ciudad y tenitorio
segUn lo establecido en los Decretos-Ley.

- Documenlos, y requisitos, establecidos por las leyes y Decretos
Reglamentarios y radicados por los interesados anle el operador que

designa el Minvivienda.

4. RESPONSABLES: Director, Tecnico Gesti6n Urbana, Profesional
Universitario, Secretaria

5. DEFINICIONES:

Postulaci6n: Es la solicitud individual realizada por el hogar
potencialmente beneficiario, suscrita por todos los miembros mayores
de edad, con el objeto de formar parte del proceso de selecci6n y
asignaci6n del SFVE.

Asignaci6n: Es el acto administrativo de Fonvivienda, en su mndici6n de
entidad otorgante, que derine qui6nes son los beneficiarios del SFVE, y
que se emite como resultado del proceso de identmcaci6n, postulaci6n y
selecci6n de los potenciales beneficiados.

-relerono: 6219 7562
Carrora 9 No. 7-15
Floridatrtanca - S/d6r
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- Hogar Postulante: Es el hogar que realiza la postulacidn ante el Fondo
Nacional de Vivienda -Fonvivienda- o el operador que este designe,
para que 6ste verifique si cumple con las condiciones y requisitos
establecidos en este Decreto para acceder al subsidio.

- Hogar: Una o m6s personas que integren el mismo grupo familiar,
unidas o no por vinculos de parentesco, incluidos los c6nyuges, las
uniones maritales de hecho y las parejas del mismo sexo, que

compartan un mismo espacio habitacional. Los hogares podren estar
conformados por menores de edad cuando sus padres hayan fallecido,
est6n desaparecidos o est6n privados de la libertad, o hayan sido
privados de la patria potesiad. En este caso la postulaci6n se realizar6 a

traves del tutor y/o curador en acompaiamiento del defensor de familia.

- Hogar potencial beneficiario: Es el hogar que cuenta con uno o varios

miembros registrado(s) en alguna de las bases de identmcaci6n

enumeradas en el articulo 6 del presente decreto y que resulte incluido

en los listados que elabora el DPS, una vez aplicados los criterios de
priorizaci6n definidos en el articulo 8.

6. OOCUMENTOS DE REFERENCIA: Ley 1537 del 2012, Decreto nacional
0075 de 2012, Ministerio de Vivienda, Ciudad y Tenitorio, Decreto 2164 del
4 de octubre de 2013, Decreto 1432 de 2013, Acuerdos Municipales,
Resoluciones BlF, Resoluciones Municipales

7 RECISTROS:
resoluciones

Comunicados, cartelera, peri6dico, ficha t6cnica,

８

　

　

９

ANEXOS:Documentos sopOrte para postulaciones
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6.4.8 PROCEOIMIENTO PARA POSTULACIoN DE PROYECTOS DE VIVIENDA
DE INTERES SOCIAL URBANA (Construcci6n en sitio Propio, mejoramiento)

Cuerpo de Procedimiento

L OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para participar en la
convocatoria a subsidios de construcci6n de vivienda nueva, compra de
vivienda usada, mejoramiento de vivienda y construcci6n en sitio propio del
area urbana del municipio de Floridablanca.

2. ALCANCE: Aplica para todos los procedimientos para participar en la
convocatoria para subsidios de construccidn de vivienda nueva,
mejoramiento de vivienda, compra de vivienda usada, construcci6n en sitio
propio del 6rea urbana del municipio de Floridablanca.

3. PUNTOS DE CONTROL: AzS con listados de familias postuladas con la

documentaci6n respectiva, Az con resoluciones de adjudicaci6n subsidios

- Requisitos exigidos por el ministerio de ambiente y vivienda segun lo

establecido en los Decretos-Ley (criterios de postulaci6n) para la

construcci6n de vivienda nueva en sitio propio

- Documentaci6n respectiva del predio donde se acrediten las
condiciones necesarias para el otorgamiento del subsidio de
construcci6n en sitio propio

- Tabla con escala de valorizaci6n de subsidios a asignar segon la
clasiticaci6n de las condiciones presentadas por el informe de visita
realizada por el BIF

4. RESPONSABLES: Director, T6cnico Area Tdcnica Gesti6n Urbana, pr
Secretaria

5 DEFINIC10NES

―  Postulaci6n:Esla so‖ citud individual de asignacion del Subsidio Fam‖ iar
de Vivienda de lnteros social po「 parte de un hOgar cuandO pretenda

冨
ilJ∬ゴ11警1「 | =漱:島駕V CO
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adquidr una vivienda nueva, o cuando el objelivo sea la construccidn en
sitio propio o la mejora de las ya existentes.

- Construcci6n en Sitio Propio: Se entiende por construcci6n en sitio
propio la estructura habitacional que provea por lo menos, un espacio,
mUltiple, una habitaci6n, saneamiento basico y las instalaciones y

acometidas domiciliaias, logradas mediante la edificaci6n de la misma
en un sitio de propiedad del hogar postulante o en el que se encuentre
en calidad de poseedor sano y pacifico desde hace mAs de cinco a6os.
Tambien puede ser un lote o tereno de propiedad colectiva de los
hogares postulantes.

- Certificado de Libertad y Tradici6n: Documento que se adquiere para

conocer los datos juridicos de un predio y la posesi6n actual y anterior
del mismo.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Ley 1537 del 2012, Decreto nacional
OO75 de 2012, Ministerio de Vivienda, Ciudad y Tenitorio, Decreto 2164 del
4 de octubre de 2013, Decreto 1432 de 2013, Acuerdos Municipales,
Resoluciones BlF, Resoluciones Municipales.

7 RECISTROS:Ficha tOcnica postulaci6n,∞ municados,‖stados

8 ANEXOS:DocumentaciOn soporte

9 D!AGRAMA DE FLU」0
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6.4.9 POSTULACIoN PARA SUBSIDIOS OE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA
RURAL

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para postulaci6n a subsidios
de meioramiento de vivienda rural convocados por el Ministerio de
Agricultura y Desanollo Rural, quien ejecutara los proyectos de vivienda de
interes social prioritario, a travds de las entidades operadoras contratadas
por el Banco Agrario de Colombia, en su condici6n de entidad otorgante del
subsidio.

2. ALCANCE: Aplica para todos los procedimientos de postulaci6n a subsidios
de mejoramiento de vivienda rural convocadas por el niyel nacional.

3. PUNTOS DE CONTROL: AZS con listados de familias postuladas con la

documentaci6n respectiva, Az con documentaci6n de posibles

beneficiarios.

- Requisitos establecidos en los Decretos-Ley (criterios de postulaci6n)
para el mejoramiento de vivienda urbana y rural

- Documentaci6n respectiva de los posibles beneficiarios que acrediten
las condiciones necesarias para el oiorgamiento del subsidio de
mejoramiento.

‐  Relaci6n de posibles beneFcia"os de subsidios del B!F

4 RESPONSABLES: Director,Tё cni∞ A T Ces16n Urbana,Trabaladora
SociaL

5. OEFINICIONES

- Postulaci6n: Es la solicitud individual de asignaci6n del Subsidio Familiar
de Vivienda de lnter6s Social por parte de un hogar cuando pretenda
adquirir una vivienda nueva, o cuando el ob.ietivo sea la construcci6n en
sitio propio o la mejora de las ya existentes.

畢 ]ifr■ l舞 :|=、 出 ま 恩 駕
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- Mejoramiento de Vivienda: Se entiende por soluci6n de Mejoramiento de
Vivienda y Saneamiento Basico, la estructura habitacional que permite a
un hogar beneficiario del subsidio superar o subsanar en su vivienda
una o varias e las siguientes deficiencias: (i) Carencia de alcantarillado o
sistema para la disposici6n final de aguas servidas, (ii) Pisos en tierra o
en materiales inapropiados, (iii) Carencia de baflos y/o cocina, (iv)

Deliciencias en la estructura principal, cimientos, muros o cubierta, (v)

Construcci6n en materiales provisionales, y (vi) Hacinamiento.

l DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Ley l160 de1 13 de ab面 l de 2010,
Acuerdos Municipales,   Decreto 288 de1 20 de octubre de 2009,
Resoluciones BIF

6 REGISTROSi Ficha tOcnica,comunicados,「 stados

7 ANEXOS:Documentos soporte

8 DIAGRAMA DE FLU」0
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6 410 PROCED:M:ENTO PARA POSTULACiON DE PROYECTOS DE
V:V:ENDA DEINTERES SOC:AL RURAL

Cuerpo de Procedimiento

2. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la presentaci6n de
proyectos para obtener subsidios de mejoramiento en el sector rural.

ALCANCE: Aplica para todos los procedimiento para presentar proyeclos
de postulaci6n a subsidios de vivienda de inter6s social ruraldel Banco
lnmobiliario de Floridablanca'BlF".

PUNTOS DE CONTROL: AZ con listados de familias postuladas con la
documentaci6n respectiva, AZ con resoluciones de ad.judicaci6n subsidios
- Requisitos exigidos por el ministerio de ambiente y vivienda seg0n lo

establecido en los Desetos-Ley (criterios de postulaci6n) para planes de
vivienda y programas de vivienda rural

- Certiticaciones, informes y relaciones presentadas por el Banco Agrario
de Colombia sobre las familias que cumplen con los requisitos exigidos
por el programa para tal lin

- Tabla con escala de valorizaci6n de subsidios a asignar segtin la
clasificaci6n de las mndiciones presentadas por el informe de visita
realizada por el BIF

5 RESPONSABLESi Direclor,TOcnico Area T6cnica,Secretana

DEFINIC10NESi

Postulaci6n: Es la solicitud individual de asignaci6n del Subsidio Familiar
de Vivienda de lnteres Social por parte de un hogar cuando pretenda
adquirir una vivienda nueva, o cuando el objetivo sea la construcci6n en
sitio propio o la mejora de las ya existentes.

- Subsidio Familiar de Vivienda de lnteres Social Rural: es un aporte
estatal en dinero o en especie, otorgado por una sola vez al beneficiario,
con el objeto de facilitarle una Soluci6n de Vivienda de lnteres Social

3

4

Terdtono: 649 7542
ca.rora 9 No- 7- 15
Floridat lanca s/de. 当Ⅷ翼糞fi29V CO
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Rural, sin cargo de restituci6n, siempre que el beneficiario cumpla con
las condiciones que se establecen en las leyes y en este decreto

- Ce(ificado de Libertad y Tradici6n: Documento que se adquiere para
conocer los datos juridims de un predio y la posesi6n actual y anterior
del mismo.

6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Ley l160 del 13 de abnl de 2010,
Acuerdos Municipales,   Decreto 288 de1 20 de octubre de 2009,

Resoluciones BIF

7. REGISTROS: Ficha de postulaci6n, resoluciones de adjudicacidn,
comunicados

8 ANEXOSi CertincaciOnes,documentaciones exigidas

9 DIACRAMA DE FLU」 0:
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6.4.11 ENTREGA ITiATERIAL DE LA VIVIENDA

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologla a seguir para entrega de vivienda del
Banco lnmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Aplica para todos los procedimientos de entrega de vivienda del
Banco lnmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ con las resoluciones de titulaci6n de las
familias, con actas de entrega, Az con las resoluciones de adjudicaci6n

4. RESPONSABLES: T6cnico Area T6cnica, Oirector, Secretaria, Familias

5. OEF|N|C|ONES

- Vivienda de lnter6s Social (VlS): Unidad habitacional que cumple con los
est6ndares de calidad en diseio urbanistico, arquitect6nico y de construcci6n y
cuyo valor no exceda ciento treinta y cinm salarios minimos mensuales legales
vigentes (135 SMLMV). Para el tratamiento de renovaci6n urbana se podrAn

definir programas y/o proyectos con un precio superior a ciento treinta y cinco
salarios minimos legales mensuales vigentes ('135 SMLMV) sin exceder ciento
setenta y cinco salarios minimos legales mensuales vigentes (175 SMLMV).

- Vivienda de lnter6s Social Prioritaria (VlP): Es un tipo de vivienda cuyo valor
maximo ser6 de setenta salarios minimos legales mensuales vigentes (70
SMLMV). De conformidad con lo previsto en el parAgrafo 1 d6l arttculo 1 17 de la
Ley 1450 de 2011, las entidades tenitoriales que financien vivienda en los
municipios de categorias 3, 4,5 Y 6 de la Ley 617 de 2000, s6lo podren hacerlo en
Vivienda de lnteres Social Prioritaria

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Ministerio de ambiente y vivienda

7. REGISTROS: Comunicados, resoluciones. actas

8. ANEXOS: Planos de las casas

9. DIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE FLUJOCRAMA ACTIVIDAD REClSTRO

ENTREGA MATERIAL
DE LA VIVIENDA

T6cnico Geslion Urhana
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6.4.I2 RESTITUCION DEL SUBSIDIO SOLICITADO POR RENUNCIA DEL
BENEFICIARIO

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia para restituci6n del subsidio
solicitado por renuncia del beneficiario

2. ALCANCE: Aplica a todos los procedimientos de restituci6n del subsidio
nacional por retiro del beneficiario del proyecto de vivienda.

3. PUNTOS DE CONTROL: Az con mpia del formato de solicitud de renuncia
al subsidio por parte del beneficiario y los mayores de edad del n0cleo
familiar, presentado a la CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR,
resoluci6n de aceptaci6n de renuncia del BlF, resoluci6n de promesa de
compravenla,

4. RESPONSABLES: Tdcnico Gesti6n Urbana, Secretaria, Caja de compensaci6n,
Director

5. DEFINICIONES:

６

　

　

７

- Restituci6n: Devolver una @sa. Volver uno al lugar de donde habia partido

- Beneficiario: Que goza de un ben€licio o se beneficia de algo; La
persona que recibe el beneficio especificado

- Caja de mmpensaci6n: Son personas juridicas de derecho privado,

carentes de lucro, que bajo la forma de corporaciones previstas en el
c6digo civil cumplen mn funciones de seguridad social y bajo control y
vigilancia del estado.

DOCUMENTOS OE REFERENCIA: Ministerio de ambiente y vivienda

REGISTROS: Solicitud de renuncia , resoluci6n, certmcaciones,
comunicaciones

ANEXOS: Aceptaci6n de la renuncia y resoluci6n de restituci6n del
Ministerio de Vivienda

OIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE FLu」 OGRAMA ACTIV:DAD REGISTRO
RESTITucloN DEL
SUBSID10

SOL CITADO POR EL
BENEFICIAR10 Φ
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6.4.13 LEGALIZAC16N DE ENTREGA DE PREDIOS MUNICIPALES EN EL
SECTOR RURAL Y URBANO

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Esiablecer la metodologia a seguir para la legalizaci6n de
entrega de predios municipales en el sector rural y urbano del Banco
lnmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Aplica para todos los procedimientos de legalizaci6n de entrega
de predios municipales en el sector rural y urbano del Banco lnmobiliario de
Florldablanca

PUNTOS DE CONTROL:AZ con el∞ ntrol de inmuebles lega‖ 2adOS

RESPONSABLES:T“ nico Area T6cnica, PrOfesional universitano Area
T6cnica

5. DEFINICIONES:

- Propietario del Suelo: Es aquel quien detenta el dsrecho de dominio del
predio o predios sometidos al tratamiento de desanollo.

- Solicitante: es la persona natural o iuridica, de derecho privado o p0blico

que presenta ante el BIF una solicitud de traslado de la provisi6n de VIS
o VlP, en su condici6n de propietario del suelo o debidamente
autorizado por 6ste.

- Predios: lnmueble deslindado de las propiedades vecinas, con acceso a
una o mas zonas de uso poblico o mmunal, el cual debe estar
debidamente alinderado e identificado con su respectivo folio de
matricula inmobiliaria y su cedula catastral.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Certiticados de tradici6n y libertad,
escrituras, catastro, numero predial, expediente urbano

３

　

　

４

7 REG:STROS:OrciOs,actas,infommes,∞ ntroles de inmuebles

ANEXOSI PlanOs,fotos

DIAGRAMA DE FLU」O
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FLUJOGRAMA REGISTRO
LECAL ZAC10N DE
ENTRECA DE
PRED10S

MUNICIPALES EN EL
SECTOR RURAL Y
URBANO

iA'r€a Tocnica T6€rico
Gesli6n Tsnitorial
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00.616^ dc ro€ P..dc nuni.i!.ls ff
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d. lo. hi.n& cld:iddd M lc
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@i3lC. csi. dt 3i6ld.16 inmu.U6,
di.tiud.. & lc .,e.dhnr.! d. 15.
.ditu6 r@rldo 6 odi. L cadit

Area T●cnic8-T● Cni∞
Ges10n Ter● lona

Presenta iniome d6 la entrega
del inmueble y anexa copia del
acta. llevendo un control de los
inmu€bl6 entmgados

lnforme - acla

Recibe, radica el inlorme y lo
pasa a la Direcci6n para
enterarse del proceso reelzado
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6.4.14 ADH:N:STRAC:ON DE:NVENTAR:OS DE:NMUEBLES MUN:C:PALES

Cuerpo de Procedimiento

1  0BJETIヽ /01 Establecer la metodologia a seguir para la administraci6n de

inventariOs y expedientes urbanos del Banco lnmob‖ iario de Flondablanca

2 ALCANCE: Ap‖ ca para todos los p「 。cedimientos de administraci6n de
inventarios y expedientes del Banco lniη ob‖ iano de Floridablanca

3 PUNTOS DE CONTROL:Mob‖ iano cOn el expediente urbano debidamente
organizado y archivado ‖evando la documentaci6n exigida para tal Fln y

a‖ mentando las novedades en elinventario de la base de datos

4 RESPONSABLES:TOcnico Area Tё cnica

5 DEFINIC10NESi

‐  Expediente urbanO: Sistema de infOrrnaciOn urbano que sustente los

diagn6sticos y la defnici6n de politicas, asi com。  la fon nulaciOn de

planes,programas y proyectos de ordenamientO espacial del terntOrio y

distrltos organizados en un expediente urbano, confol::ladO pOr

documentos, planos e infon naci6n georererenciada, acerca de su

organizaci6n terrtorial y urbana

6 DOCUMENTOS DE REFERENC:A:GuFa Expediente urbanO

7 REG!STROS:Ficha tOcnica

8 ANEXOS:Fotos,planos,mapas,descripciones,indicadores,at面 butos,

dimenslones,otros

9 DlAGRAMA DE FLU」0
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RESPONSABLE FLU」 OGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
ADMINISTRAC10N DE
EXPEDIENTES
URBANOS ⑩

Tlcnico Ceゞ 16n Urbana 1

Solicile a la S6cretarla de
educaci6n, plan6eci6n y
entidades
descenlralizadas la
inlormaci6n de los bien€s
inmuebl€s d6lmuniciob

輌 do de
correspOndencla

R€cjbe 6lofcio y pasa a la
Direccion para qLre lo

Dneclor
3 Recib€ el oficio. lo vermca

y lo f rma

4 Hace el envlo del olicio a
la dependencaa o entjdad

radi€andolo en el libro

Director
ヒ ´

Rocibe la comunacecion de
los bienes inmuedes por
parte de las dependencias
o enlidades a les cuales l€
fue solicitada dicha
informac.i6n y la pasa al
erca lAcnica

Comunicaci6n
rscabida

Tecnico Gesli6n urbana

Recibe la inlomacitn de
los bienes inmuebles,
vedce y analiza la
informaci6n e inicia el
proceso conesrondienle
t€niendo en cueflta la gula
e,Qediente urbano
adoDliada oor el BiF

Guia expediente

Tecnico Geslion Urbana

Roeliza recopilacion de la
informaci6n pera la
elaboraci6n del e4Ediente
urbano en la licha ldcnica
para lal lin (folos, planos,
mapas, dss€ripcjones,
indicadorcs, atnbutos,
dimensionos v otros)

Ficha tenica

A
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Ficha t― ica

TOcnico GestiOn Urbana

OQaniza las fchas
l6cnicas €n un €spacio
que brinde custodia y
s€guidad a la infomeion

Elabora concepto t6cnico y
establece los inmuebles
susceptibles para anendarT6cnlco Gesti6n Urbana

しbro faOicador

Recibe, radica el conceplo
l6cnico emitiro por d area
lecnica y la relacion de lG
inmuebles susceptiblss
para anendar y los pasa a
la Direcoon
Revi$, analiza y evalue el
concepto l6cnico y la
relaci6n de inmuebles
susceplibles para arendar

Radica el conc€plo
nuevamenle para ser
dovuello al area t6cnica
para su conespondiente

Recibe el concepto ya
revisado por la Direcca6n y
lo archiva junlo con la
ticha en el epedient€
urbano conespondbnte.
En caso de requerirs€ la
revisi6o del concepto poa
6l area l6cnica se hara

Expediente urbanoTecnEo Gesti6n Urbana

TelefOnO:649
C arrOr3 9 No
Flor[da blanca―

7582
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6.4.I5 SANCI6N ACTIVIDAD INMOBILIARIA

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la aplicaci6n de Ia Ley
820 de 2003, en materia del control actividad inmobiliaria en el municipio de
Floridablanca

ALCANCE: Aplica para todas las personas o empresas que ejezan la

actividad inmobiliaria en el municipio de Floridablanca
PUNTOS DE CONTROL: Expediente del proceso por persona o empresa

mn las citaciones, resoluciones y sanciones

- En el expediente de la inmobiliaria se registraran las faltas por

sobrepasar los iimites de cobro legalmente exigidos sobre los inmuebles
administrados con el debido proceso de sanci6n llevado hasta su

lermino

4 RESPONSABLES:T6cnico Area Tocnica,Directo「 ,Secretaria,Profesional
Universna“ O Area」 uridica

5. DEFINICIONES:
- Sanci6n: Consecuencia o efecto de una conducla que constituye a la

infracci6n de una norrna juridica. Dependiendo del tipo de norma

incumplida o violada, pueden haber sanciones penales o penas;

sanciones civiles y sanciones administrativas.

- Actividad lnmobiliaria: Negociaciones concemientes a inmuebles,
predios y locales.

6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA:Ley 820′ 03 resol BIF

7 REGISTROSi Cnaciones,comunicaciones,resoluci6n

8 ANEXOSi Ckaciones,comunicaciones,resoluciOn,Ley

9 DIAGRAMA DE FLU」0
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RESPONSABLE FLU」OGRAMA ACT:V:DAD REGISTR0

SANS10N ACTIVIDAD
INMOB LiARIA Φ
T●cnico Cest 6n

Temtonal ピコ
olidir a las dil€.6oi€a
ilYnoblliana6 p.E
30ddiz6r la
indsn€.ta(i6n (b ls l6y
EAIo3 y su

Comunicaci6n escrita

Tecnico Gesti6n
Tenitorial

Al rc dmdir 16 diad6n de
las mpr63a o p€.sonas
sdicdadG para la
rsgalizacion de ra aclividrd
inmotiliada por el BIF,
s6g!fi lo ordana<lo 6n la
t6y 8m d6 2003 y 6l
Aorsrk 016 .!€ 2004. s
da inioo .l Foc€so de
sanci6n por in ndiml6.to
aplican& la R€6dud0n cl€

T6cnico Gesti6n

3

´

Nuevamente soida a las
pettnas o帥presas que
●ettn  a  ad vdad
nmob la● a en d munt●●o
para da a● iGXわn 3
articulo 28 32 de la Ley
820 de 2003

ComunicacaOn escrila

4

Secrelana

Recibe la comLrnicacidn
y la radica, pasa al
Direclor para Libro ttdicador

丁ＦDirccror

Revisa la comuoi:eidn
y h€c€ trasla(b al area

Secretana

6

↓

Recibe 18∞ municac On
y la radica pasa al lrea

lu■dにa
L bro rad cado「

Jutidica

7
Recibe comuni:ecion y
proc6d6er€quedrala

Juridica

Cmunid m.dianle 06@ . la

Comunicaci6n extema
8

@ trlas .tidrda al lLrEd. d6
Lg.I4iL d. l5 rln,id.d
ihobiLiryac&dcm
FEdrre s .prc.ra ro

.,OUBlo .n L B..lu.la. qo.

.dool6 ra LcY 320 & 2003

A

Carrora 9 No. \rv\rwrr.bif-gov-clcr
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Inlo@tllf.oov co

7582
7-15
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ヽ  ノ

PrOresiOnal

unlve、lano Aca
Ju● dica

Si Se l. pqsona .oxb |rida
6l p.oc€so p.ra
stilk*i6n .16 lr .divtd.d
ilrrbttliria con €l t6.rico

Juridica

Si la peBona no acude
proyecta resolucidn

‐０ィ
Secretaria

ヨ

Ｈ

R€db€ la rcsolucdrn y la
radica, la pa6a a/ Olr€clo.

Libro● dicador

Direclor 軍
R€visa la r6solEi6i y la
pas6 paE que s€ le
r€lacjone cffBpoodiants

Secretaria 二‐３
Rsdb€ la r66oluci6. y la
Edic, pa€ al arca jurldica

Juridica

Puulcs r€.olud6n y la da
a 6nocs al ar6nda&r o
mF635 q!€ d€..a la

Comunicacion escrita

‐４　「

Universitario Arer
Juridaca

En caso d,e no pr6et e
la p€.soM paE €ncslar la

15
san(M mBr€s, * rnE6
€'nbtlo para
r€or96ido (b la sanci6.r

Fin
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6.4.16 CONTROL INMOBILIARIO

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: De acuerdo a lo expueslo en el articulo 32 de la Ley 820/03,
corresponde al BIF seg0n el Acuerdo de creaci6n de la entidad realizar la
inspecci6n control y vigilancia de los contratos de anendamiento de los
inmuebles urbanos destinados a vivienda, en el municipio de Floridablanca

2. ALCANCE: Aplica para todas las personas o empresas que ejezan la

actividad inmobiliaria en el municipio de Floridablanca

3. PUNTOS OE CONTROL: Az con el plan de visitas y hallazgos de las
personas o empresas con informes, comunicaciones y resoluciones Si

hubiere por incumplimiento ademes del respectivo expediente del proceso

iniciado en el Area Juridica con la documentaci6n soporte

Escalas de valoraci6n para el cobro por aniendos seg0n el c6digo
inmobiliario y dem6s actualizaciones de Ley en el ejercicio de esta
actividad

RESPONSABLES:T● cnico Area Tocnica,Drector,secreta"a,Profesional
UniversitaHo Area」 uridica

DEF:NIC!ONES:
―  lnmob‖iarias: Entidades dedicadas a las negociaciones con inmuebles,

predios,locales asi como de su contrOl y adecuaci6n

4

5

6 DOCuMENTOS DE REFERENCIA:Ley 820 de 2003

7  REG:STROS:lnfol H,es,fo,‖ :atos de visita,comunicaciones,resoluciones

8 ANEXOS:Fotos,Camara de cOmerclo,RUT,NIT

9 DIAGRAMA DE FLU」0

里1鋭撃 [親:I WWW‐ br_gov_cO― :口
=o`″
b,19ov co

…



93Ч

BIF

NIT 9KXX115371‐ 9

ヽヽヽ 1ヽ 1 1  1k`■ ,|,ヽ 1〔 1ヽ ヽ
V=RS ON
01

F〔 CIIA

24A,′ i]

C001∞
A'M‐ 12270●

,κ li払
2040● 377

RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REG:STRO

CONTROL
INMOBlLlAR10

T6cnico Cest 6n
Terr lonal 匡

Realiza el plan de visitas
y cronograma de control
Mgilancia e insp€ccj6n
de anendamiantos
segin lo dispueslo an el
capilulo lX de la Ley
420n3

Plan de vistas y

cronograma

T6cnico 66sti6n
Tenilorial

2
Revisan el plan de
visitas y cronograma y lo

T

T6cnico Gesti6n
3

Raaliza las visitas a las
personas o empresas
que ejercen aclividad
inmobiliada

TOcnico Cest 6o
Te"tolal
国

Presenla informe de las
actividades eiecubdas a
la Direcci6n

|

Tlcnico Ces10n
Terrtonal

En ceso d6 6ncontaars€

dst€rfiinades por la Ley
se debe prosegdr las

Tecnico Gestirn
Ter.ilorial

E 」コ
Comunica a la persona o
empGsa para que se
preserb a Ia entidad y
sub6ane las acciones
incumplidas de aqi€rdo
a las disposicionos de

Comunicacion escrita

Se presenta anle la
rec€pci6n y €ntr€ga los
docurnenlos sopone que
subsanan las

delecladas en las
insp€cciones realizadas
por el tuncioiario d6l BIF

Δ

car.e.a 9 No.
Florl<tatrlanca -

vv\ /\ /-bif -gow-co
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Recib€ 16 doc menlos,
lo€ mdaca y pess a
Oir6cci6n

Libro radicado「

Recibe los documentos,
los v€rifica y autoriza
sean entrogados al arca
16c.rlica
Recibe. radica y enlrega
al 6rea l6cnica

Tecnico G€slitn
Tenilorial

documentaciOn, analiza
y emit€ nuevo informe.
En caso de no
conesponder los
documenlos con las

Pres€ntades, se inicia la
sanci6n corr6spondiente,
para lo qral traslada al

Recibe 106 docum€nlos
dd area t6cflica y
procede a verilScar lo

Proyecla la Resoluci6n
motivada de sanci6n

Tel`fOno:649
c arrera 9 No
F:oridab:anCa―
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6417 POSTULACI6N
COMPLEMENTAR10S PARA
DE ViViENDA A POBLAC:ON

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer
subsidios de vivienda a
Floridablanca

2. ALCANCE: Aplica para

subsidios de vivienda a
Floridablanca

PARA    SuBS:D:OS    MUN!C:PALES
ViCTIMAS DEL DESPLAZAMiENTO FORZADO
DESPLAZADA

la metodologia a seguir pa.a
poblaci6n desplazada del Banco

todos los procedimientos de
poblaci6n desplazada del Banco

postulaci6n a

lnmob‖ ia‖o de

postulaci6n a
lnmobiliario de

3. PUNTOS DE CONTROL: AZS con listados de familias postuladas con la
documentaci6n respectiva, AZ con resoluciones de adiudicaci6n subsidios

- Requisitos exigidos por el ministerio de ambiente y vivienda segin lo

establecido en los Decretos-Ley (criterios de postulaci6n) para la
poblaci6n desplazada

- Certificaciones, informes y relaciones con las condiciones de
desplazamiento detalladas sobre las familias que cumplen con los
requisitos exigidos por el programa para tal fin

- Tabla con escala de valorizaci6n de subsidios seg0n el caso (aniendos,
@nstrucci6n, mejoramiento, etc.) para asignar seg0n la clasiricaci6n de
las condiciones de desplazamiento presentadas por el informe de visita
realizada por el BIF

4. RESPONSABLES: Desplazado, Director, T6cnico cesti6n Urbana,
Secretaria, Caja de compensaci6n

5 DEFINIC10NES:

‐  Subsidio municipal complementa百 oi Subsidios otorgados de manera

exclusiva a la poblaci6n desplazada previO cump‖ mientO de la
documentaci6n exigida

Te〔 01ono:6497582
C ar●ora 9 No  7-15
Florida blanc a― S/der
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- Caja de compensaci6n tamiliar: Corporaciones de derecho privado, con
patrimonio propio y sin fines de lucro cuyo objetivo es la administraci6n
de las 'prestaciones de seguridad social' las cuales tendian al desanollo
y bienestar del trabajador y su familia.

6. DOCUMENTOS OE REFERENCIA: Registro inico de poblacidn

desplazada en la red de solidaridad social con sus conespondientes
lineamientos para ser beneficiarios

7. REGISTROS: Carta de asignaci6n nacional, formatos de la caja de
compensaci6n, formatos del BlF. mmunicaciones

8. ANEXOS: Fotocopias de cddula, carta de asignacidn nacional, formatos de
visitas al predio, certificado de tradici6n y libertar. certificado de planeacion

9 DlAGRAMA DE FLUJ0

To:6fooo:6497582
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RESPONSABLE FLU」OGRAMA ACTiVIDAD REG:STRO
POSTULAC10N
SUBSID10S DE
ViVIに NDA A
POBLAC10N
DESPLAZADA

Desplazado

Pres6nta solicitud areEndo
los documentos exEados por la
ley en un formeto de pago del
subsidio municipal

Formato do pago

Secrelaria
Recibo 106 dGimento6, lc
redica

Libro radicador
p●Oina web

Direclor

―
▼

RegbO y lrasbda al TOcni∞
cesuln    urbana    l∝
documen10s para el lramte
resooct vc

Libro radicador31

Tёcnico Ce●10n U●ana
Recjbe documentos pala su

L bro rad cado「

T∝n∞ Gesti6n U鮨na

一１
肉inenta base de datOs de b
pob ag6n dOsp azada y estud●

la宙ab‖idad de a● gnadOn del
subsdio

acluelizeda

Tlcn cc Ges16n U¨ na

Si fanan docurn€otos el l6cnico
de Geslion lJoana s€
@munica via tdefonaca o por
oscrilo Pera que s€ alloguen
los docrrm€ntoc fettanles

Comunicaci6n
6

TOcnico CestiOn urbana

|

Vedficeda la viabilidad se
Constancia7」

Tdcnico Gestidn Urbana

Junlo con la consiancia sdicilo
CDP y RP solicilud de CDP y

RP

T6cnico Area Financiera
Reobe y e国Ode CDP y RP CDPy RP9」

A

Carrera 9 No. \rvwvrr. bif .gov-co
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Tecnico Gesn6n Ubana

Con el CDP y RP sdicilo
nimerc cle rosoluci,n ck
recon&imbntoypapyse
proyecla para la fima del NCo

Direclor pago

T6cnico Gesti6n Urbana 曲
Rec be re301uCi● n de pagO y
_∞ pla Resoluo6n

onginal y cOpい

‐

Secreliaria

13
オ Archiva resoluci6n original ResoluciOn

Or 9inal

l

Tdcnrco Area Financiera 岬
Rec be ccl● a de resdudon
para realzar el pago

Copia de

pa90

Tecnico Area Financiera
Roviseylrasladaala
conliadora para que lealace la
od€n de pago

Ｓ

一

Coniadora 匡コ
R6cib€, EvBa y roaliza oderl
de peo

Orden de Pago

T6cnico Arsa Financi€ra
R€obe ord6o de pago y
elabora ch€que y solacita al
6rea l6cnica que avis€ al
benefciado

T6cnico Area Financiera

Ψ
Enlrega el deque al
b€neficiario y archiva
documenleci6n en AZ

Az orden de pago

Fin

Tc:●fono:649
C arrora 9 No
F[orida bla nc a―
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6.4.18 CERTIFICACIONES DE HABITABILIDAD VIS Y VtP

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para rcalizat la certilicaci6n
de Habitabilidad de las viviendas de interes social (VlS Y VIP) entregadas
por el oferente o los beneficiados de los subsidios municipales
complementarios victimas de desplazamiento forzado

2. ALCANCE: Aplica para todos los procedimientos de certificaci6n de
Habitabilidad de las viviendas de interes social (VlS Y VIP) entregadas por
el oferente o los beneficiados de los subsidios municipales
complementarios victimas de desplazamiento forzado

3. PUNTOS DE CONTROL: Bases de datos con listados de familias
beneficiadas con proyectos de vivienda del municipio y victimas de
desplazamiento forzado, Az con resoluciones de adjudicaci6n subsidios

- Requisitos exigidos por el ministerio de ambiente y vivienda seg(n lo
establecido en los Decretos-Ley, resoluci6n municipal, resoluci6n del
BIF para benericiarios de proyectos de vivienda o subsidios municipales
complementarios. Articulo 50 del decreto 973 de 2005.

- Formato de Cedmcaci6n, debidamente diligenciado y firmado por una
Trabajadora Social.

- lnforme de la visita realizada con sus respectivas fotos.

4. RESPONSABLES: Director, T6cnico Gesti6n Urbana, Trabajadora Social

5. OEFINICIONES:

- Subsidio municipal complementario: Subsidios otorgados de manera
exclusiva a la poblaci6n desplazada previo cumplimiento de la
documentaci6n exigida

- Caja de compensaci6n familiar: Corporaciones de derecho privado, con
patrimonio propio y sin fines de lucro cuyo objetivo es la administraci6n

Toldlono: 6219 7582
carr€ra9No.715
Florldat ranca - S/d€t 当 Ⅷ 翼 J'IttR3V‐

CO
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de las 'prestaciones de seguridad social' las cuales tendian al desanollo
y bienestar del trabajador y su familia.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Registro 0nico de poblaci6n
desplazada en la red de solidaridad social con sus conespondientes
lineamientos para ser benericiarios

7. REGISTROS: Carta de asignaci6n nacional, formatos de la caja de
compensaci6n, formatos del BlF, comunicaciones

8. ANEXOS: Fotocopias de c6dula, carta de asignaci6n nacional, formatos de
visitas al predio, certitlcado de tradici6n y libertar, certillcado de planeaci6n

9 DIACRAMA DE FLU」0
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACT:VIDAD REGISTRO

CERTIFICAC10NES OE
HABITABIL,DAD VIS Y

VIP

Tdcnrco Gesli6n U.bana

Coordina con la
Trabaiadora Social la
visrta a las viviendas
enlregadas por el
municipio de
Floridablanca a los
b€n€fciarios de

R81adOn de ramlias
beneFc:adas

Trabaiadora Social o
quien haga sus vec€s

Realレa las vi●las en
cada  predio  y  hace
lmar fonnato de visita
pOr 10s beneFanos y
loma rec slro foloqrlFco

Habitaulidad

T6cnico Gesli6n U.bana
Recibe y revisa el
documento resultado de
la visila

Tecnico Gesti6n Urbana

Si se amerita proyecla
al Director oftcio al
Minvivienda y/o Banco
Agrario informando la

Comunicado extemo

Rec be y ttdica el
document。

Libro radicador

T6cnico Gesti6n Urbana
Archiva

c€rlificacion€s de
habitebilidad con sus
r6D€ctivc sooortes

Carpeta con el

Carrera 9 No
7582
7-15
S/dOr
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5 4 19 PROCEDIMiENTO ARCH:VO Y CuSTOD:A DE ESCR:TURAS PUBL:COS
(RESOLuC:ONES)DE PRED:OS DE PROP:EDAD DEL MUN:C:P:O DE
FLORIDABLANCA

Cuerpo de PIocedimiento

1  0B」 ETIVO: Establecerla metodolo9ra a seguir en el archivo y custodia de

escrituras pttblicas en el BancO lnmObi‖ ariO de Flor dablanca

2. ALCANCE: Desde la identiflcaci6n del predio hasta el archivo de la escritura
piblica, registro inmobiliario, actualizaci6n de base de datos y custodia del
documento.

3. PUNTOS OE CONTROL:
- Base de datos del registro de escrituras p0blicas y resoluciones de

lransferencia de predios mn destino al uso p0blico.
- Archivadores ubicados en el Area T6cnica donde se depositan las

carpetas con los respectivos documentos.

4. RESPONSABLES: Tocnico Operativo - Area T6cnica cesti6n Urbana

5. OEFINICIONES:
- Archivo (latin archrvum) se usa comUnmente para designar a un

coniunto ordenado de documentos.
- Escritura poblica: es un documento poblico en el que se hace @nstar

ante notario piblico un determinado hecho o un derecho autorizado por
dicha persona con funciones pUblicas, que firma con el otorgante u

otorgantes, dando fe sobre la capacidad .iuridica del contenido y de la
fecha en que se realizd que pueda inscribirse en los registros p0blicos
corTespondientes.

- Certilicado de Libertad y Tradici6n: Documento que se adquiere para
conocer los datos juridicos de un predio y la posesi6n actual y anterior
del mismo.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Transferencia, mmpra, permuta de
predios tiscales,6reas de cesi6n tipo A,6reas de cesi6n en general al
municipio de Floridablanca.

Te[6fono:6497502
C arrera 9 No  7-15
Flo「 ldab[a,、 ca― S/der

vvrrvvy-bif-gov.co
- 

anto<abri.sov.co
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7. REGISTROS: Base de datos actualizada y el respectivo expediente

8 ANEXOSI Escrituras P6blicas y resoluciones de transferencia, compra o

permuta de predios plb‖ cos, matricula inmobinaria, planos y demas

documentos
9

10 DIAGRAMA DE FLU」 O

Te[6,o口 o16497582
C arrcra 9 No  7-15
F!crld ab[anca― シ d er 当Ⅷ翼戴
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA
PROCEDIMlENTO
ARCHIVO Y
CuSTODIA DE
ESCRlTURAS
PUBLICOS
RESOLuCIONES

Recibe y radica la

Recibe, revisa y
traslada al area Gcnica

T6cnico Gesti6n
Urbana- Area Tecnica Recib€ oscritura Biblica

Tecnico Gestidn
Urbana- Area T6cnica

Revisa los documefllos
elabora expediente y
rcgislra en la base de
datos

Exp€dienle y Base de
dalos aclualizada

Urbana- Area T€cnrca
Arciive exp€dienle en
el archavador de
acuedo a las normas

E&edienle archivado

Car.e.a 9 No. 当Ⅷ議J'11,3V CO
7582
7-15
S/der

…
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5.4.20 DELINEATTIIENTO URBANO

Cuerpo de Procedimiento

11. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la funcion de
verificaci6n propia del delineamiento urbano en el Banco lnmobiliario de
Floridablanca

12 ALCANCE:Desde la ldentncaci6n del tipo de construcc16n hasta el cobro

seg`n c6digo de rentas del municiplo por act～ idad

13 PUNTOS DE CONTROL:AZ de de‖ neamiento urbano∞ n∞pias de los
pagos porlos metros cuadrados abarcados segln actividad y los soportes:

planos,fotos

―  Tablas del c6digo de rentas

14 RESPONSABLES:Profesional universita"o Area Tocnica

15 DEFIN!C!ONES:

Delineamiento urbano: El hecho generador del impuesto de Delineaci6n
Urbana lo constituye la eiecuci6n de obras o mnstrucciones a las cuales
se les haya expedido y notificado licencia de construcri6n y sus
modificaciones en el municipio, como son:

Obra nueva

Ampliaci6n

Adecuaci6n
Modificaci6n

Restauraci6n

Refozamiento estructural

Demolici6n

Cefiamientos de nuevos edmcios

型霜∬ξtt y善 l www_bif_gov_cO―   [nfo`ω blf 9ov cO
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- C6digo de rentas: Expedici6n de normas imperantes en el municipio
para la definicidn general de los bignes, rentas e ingresos municipales

16. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: C6digo de rentas

'17. REGISTROS: Formato de la curaduria (copia), consignaciones, listados del
banco popular, listados del Area Financiera, listados del Area T6cnica

18.ANEXOS: Normograma delineamiento uriano

19. DIAGRAMA DE FLUJO

T€1610.0: 6z19 7542
Carrora I No. 7-15 \ r\ /\ /-bif -gov.co

- 
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO

DELINEAMlENTO
URBANO

urbanizadoras privadas
Solicil,an la licencia a la Soic tud

Cu€duda

Expide la licencia y

つ modalidades: 1.

Exp€nsas de la licencia
a la curaduria. 2.
lmpueslo Pmuis, 3.
Oelineami€nto urbano

匡

Ebhdr i.bL d6 sii.qidr:
h. nilrB @rdEdc rL le
0618 $ munidt5 po. ud
ts6lr q! nr rhr.frh.dr po.
c .6dtp d. Bnr* d€l
nunidFo. *s Elo6 por

d.rmiEdo pd acuvir.d:

Tabla de verillcacion

匡

D.P.rdiqldo de e f@ un
610., wn6.5M un. hoia
orGmd@l,lsto.i.i.ldc

finh.do p.. cl6. y d b.s

qi. 1.. p.tms, Bitffi.
q. 4 ddtrEnb finnado y
mhrk por .l dadd do.d.
G c.tfie e* .c mlrG
@ddd4 q!. Ep*sn rhl
d L6 ns!6 tudf.dG qB

E
ayudan
en el proceso de
diligenciamiento de
fomato con el cual
cancelan 6n 6l banco
popular, verillcamo6 106

que la f6rmula que usan
para la cancelaci6n
coancidan con los

Formato para pago por

delineamiento urbano

Guarde copia del pago

Fin

Carre.a 9 No.

=Ⅷ
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Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la imposici6n de
multas y sanciones para hacer cumplir el control urbano por parte del Banco
lnmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Va desde la identilicaci6n de arbitrariedades hasta el pago de la
multa o sanci6n dependiendo del tipo identificado por el Banco lnmobiliario
de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: Az de multas y sanciones urbanisticas con los
formatos (copia) de las multas aplicadas para cada situacion crn soportes:
planos, fotos

- Se realiza una labor de veriticaci6n de las multas con las escalas
legalmente valoradas por la curaduria y se registra la multa en el
formato para el pago respectivo

4 RESPONSABLESI Profesional universnanO Area T6cnica

5 DEFINIC10NES:
‐  Multa: Es ia sanci6n administrativa o penal cOnsistente

dinerO,a veces expresado comO dias de multa(cuandO

la reclus16n por el nlmero co「 espOndiente de dias)

‐  Sanci6n  urbanistica:  Acciones  u  omis,ones  que

prescripciones  contenidas  en  la  legislaci6n  y  el

urbanisticos,tipncadas y sanciOnadas en aque‖ a

en un pago en
su pago redime

vulneran las
planeamiento

6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA:Plan de ordenamientO terntoHal

7 RECiSTROS:Formato de levantamiento de ap‖ caci6n multa O sanci6n

8 ANEXOS:Planos,fotos

9 D:ACRAMA DE FLU」O

彙 litti■ l[飛 「 |=w縫 思 :島 1減
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RESPONSABLE FLU」 OGRAMA ACTIVIDAD REG:STRO
MULTAS Y
SANCIONES
URBANISTICAS

Universitaio ArBa
T6cnica

ldenlifica el tipo de
iniracci6n: 1. De olicio
cuando una edmcacion
no lisne licencia, 2.
Cuando es una queia o
D€tii6n

|

T6cnaca

▼

2

一

D19enda el fomato
patt el establ∞ m ento
de la muna

Formato para mullas y
sanciones urbanisticas

|

S. rio.lt3 b lblt , oF. do.d.
s ddminE la vioi*6.r 6 h
lyyLpcruo3*j6.'yolr:

€l a@ qa 6 6L E liz,ldo
mE.do 6l DLrc p66 qu. L
il!p.@o.t do por.h h!q. b

d.hFflyuE.Ed.p.6
drlmi@r d.r ,!a lot r d.r
p.i5 @l 6 6l ,i d. r.

UniveBilaio Ar6a
T6cnica o ConlraGta 匡

,

´

Elabora infome con
todo 6l an6lisis de la
infraccitn

T6cnica

Da visio bu6no y p3se
para la llrma del
Director

Secretaria

Recibe y radaca el
infome para la frma del
Direclor

Director
7 Recibe, revisa y firma el

informe dando vislo
bueno Dara Planeacion.

―

●

Secrelana 8 Recibe y radica informe
firmado

A

当w漱 :島29V CO
7582
7-15
S/dor
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T5cnica

Envia inlorme

Revisa y da vislo bueno
del infome otorgado

T6cnica
Olicio para la olicina de
expedici6n obra y

Tdcnica

Saca lres copias con
llcha para la multa con
firma del secrclano de
planeacion y el
u teclo del BIF

Olicao y fcha de muna
firmadas

T6cnica

Remite copia d€l oficio
y licha de multa e la
insp€cci6n de policia,
planeecih y BIF para el

Copias del ofcio y ticha
de mulla limadas

Profeslonal

un¨esita10 Area
Admin stra」 va y

Financ era

Gesliona el pago d€ la
multa a lravds de
lesor€ria con el cobro Cuenta de cobro

Te16fo n o:649
C arrora 9 No
Floridab:anca―

www bif_gov cO
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6.4.22 INVENTARIO DE MOBILIARIO URBANO DEL MUNICIPIO

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia para asegurar el uso correcto, la
integridad fisica y permanencia de los bienes que mnstituyen el patrimonio

mobiliario de propiedad del Municipio de Floridablanca

2. ALCANCE: Va desde la gesti6n de las mndiciones para el levanlamiento
del inventario fisico del patrimonio mobiliario hasta su conlrol y seguimiento
con la Comisi6n de lnventario

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ con el control del inventario de mobiliario
urbano del municipio donde se archivan: inventarios de mobiliario urbano,
de las entidades, actualizaciones, actas de baja, transferencias, subastas,
incineraciones y donaciones.

- Cronograma para el levantamiento del mobiliario urbano: inventarios
fisicos propiedad del patrimonio mobiliario del municipio, inventarios de
las entidades p0blicas con sus respectivos movimienlos

- lnformes de actualizaciones anteriores por parte de los comit6s de
inventarios locales

4 RESPONSABLESi Comisi6n de lnventarlo,ProfesiOnal universmanO Area

TOcnlca

5 DEFINIC10NES:

Patrimonio mobiliario: Esta constituido por aquellos bienes que de
acuerdo al C6digo Civil y las leyes especiales, son adquiridos por las
entidades p0blicas en propiedad bajo las diversas formas y modalidades
juridicas que 6stas disponen.
lnventario: Relaci6n elementos de forma codilicada y organizada para el
control de los mobiliarios, objetos, artefactos, dispositivos, y todo lo que
haga parle de una entidad u organizaci6n en cuanto a recursos fisicos.

Tel●,ono:6497582
C arrora 9 No 7-15
Flo「,dablanca― S/der 当ヽ 漁 :島,3V CO
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L_二



…
B]F

NIT 9rXx115871 9

曾S3

MttN UAl DF,RO(=i,MFヽ  `バ
v=も 1●N
01

f[CHA
2″OS′ 13

CmGO
A,MA 122'02 “

GINA
223d● 3'7

- Mobiliario urbano: Elemento esencial para la reviializaci6n del espacio
prlblico, que permite adaptar los usos y las actividades del hombre en un
espacio poblico, se presenta como un elemento besico que incide en el
mejoramiento de la calidad de vida de la poblaci6n, en la medida que
actoa como una respuesta f,sica a las necesidades del hombre de uso y
de aprovechamiento del espacio.

6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA:Resoluc6n 121 de 2010

7 REGISTROS:Software de lnventa面 o instnuciOnal,aclas,comunicados

8 ANEXOS:Planos,fotos

9 D:ACRAMA DE FLUJO

滉
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RESPONSABLE FLU」 OGRAMA ACT:V:DAD REC:STRO

INVENTAR10 DE
MOBILIAR10 URBANO
OEL MUNICIP10

Tecnica

∃
Ｌ
Ｉ

Pr6dss la irBlrucdoi€€,
pl.zo6, m€caftdlc,
in3lruns.lo6 y
rcsponsstiladsdG parc 6l
l'w.ntsni6nlo cl€l
inv6nt io lBi@ d6l
patriBtu r'otilEb d.l
munkipb 3€90n drldric..
d€ la R€3drxr6. 121 (b
m10

T6cnica

Ro.llza r€unk5n p5r, la
cr!ad6.' dG la Cdnit6o ct€

lnvsnlado irlsg.ado por:
un rcp.6s€nlanle (,3 la
ofciE da @rt ol int€.rc
d,s la oolidad o la qu6 haga
sus !,G. un d€lsgado ds
ls s€c.sla.la gsn€ral d€ la
alcaldia, el ,.ol6io.3J
unlv€.silario (bl erEa

Acta d€ conformacr6n
comisi6n de invenlafio
y resoluci6n en cada

entidad de su

Comisidn de lnventano

G6!0o0a ls condknn€E
pr€lias 6n cada ontidad
pa.a la r€alizadon d€l
inv6nt*lo flsico y utano
d€l palrimodo tr'ot liaio
s€eun R.sduo6.' 121 (b
2010 *r. 18

Comision de lnventario コ
Ro日し電  y  ― ite  d
invenlano Fisico al BIF con

d  l― e  F nal dd
hve蘭lo∞nl∝ 03・aleS
de la Resdw● n 121 de
m`O art 22

Soic tud

Secretaria

R.ob€ y radca sl
in'r€ntaio c.o la sdirrlud
do qrBlre po. pado ds la

Direclor

Rec be yre■sa,d otud de
田Юism dd invemalo y b
apweba al ●rea tOcnica
para su rea12306n

6

汁
R€db€ y Gdica la
ado.izaci6n d6l Diroclor y
m e al era l&nic€ para Libro radicaOor

T

A
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d iovenlanO de
palrinto.& motiliatu d€ 15

enlidad (todc aqudlc
bl66 dad{G en d
lnYontdio d6 motilia,io
u6..'oydtuicod€l
palrinrod) nrctiliatu d€l
muddtio @ @d ftft $
6.lgEn o 6dqoisid6o)
r€gisrra 6n ldma
c.mr5Sie d d $nwarc
lnv€ntaio lvlotiliario

T6cnaca

T6cnica

Codnca c€da uno (b 166

U6n€s d6l inv€nL.io
lovant.do d6 aaBtb a las
caracrerlslicas d6 la
R63rrudr6n 12r de 2010
a.llorlo 8.9.10 y 11

Romle a  a Secretaria
Ceneral oe la  alcaldia
munupal el lnfome Final
del   inventar o   Fisico
ad unlanф        los
docmenlos“s¨∝

T6cnica

Vrin€ b6 inveddb6
l6vanra&6 la
fi6qEncja €slipultda por
la R€6oludon 121 do 2010
.ds& .,6 h
P.!€(ini6.rloe de baja,
LarEfo.€rEias, sub6ra.
lndns.adon y (bnadon dd
palnmor o mo+rilano
ds6dnos sn la misma
&i6ndo b3 l6{rsto6

Te161o n o:649
C arrera 9 No
F〕oridablan c a―
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6.4.23 GESfl6N DE PROYECTOS

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia para la elaboraci6n de proyectos de
cooperacidn contenidos en el marco de los planes de desanollo municipal,

departamental y nacional

ALCANCE: Va desde la identmcaci6n, estudios y consecuci6n de los

recursos hasta su implementaci6n con los debidos controles
PUNTOS OE CONTROL: AZ parc @da proyecto con todos los estudios,

contratos y soportes de todo lo que conlleva el uso de recursos financieros
ademes de los informes por parte del interventor
- Cronograma de implemeniaci6n del proyecto

- Control de presupueslo
- Estados de avance del proyecto

4 RESPONSABLESI Profesional universita“ o Area Tё cnica

5 DEFINICiONESi
‐  Proyecto de Cooperaci6n: lnducci6n de la selecci6n y fornulaciOn de

melores iniciativas a partr de los estandares uti‖zados en las distintas

vias de ayuda externa para construir proyeclos de impacto social

- Plan de Oesanollo: lmportante henamienta de programaci6n, porque

establece una guia orientadora para las acciones de los gobernantes y

habitantes de un territorio.

6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Planes de Desaro‖ o MunicipaL
Departamental y Nacional

7 REG!STROS: Proyectos con todos los estudios y soportes: contratos,
actas,infon nes

8 ANEX()Si Convocatonas para la inscripci6n en el banco de proyectos

9 DIACRAMA DE FLUJO

Ｚ^
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RESPONSABLE FLU」OGRAMA ACTIV:DAD RECiSTRO
GEST10N DE
PROYECTOS

T6cnaca

▼ las

establecidas en el plan de
1

´

Univ€rsatario Area
T6cnica

Evalia la n€cesidad de
elaborar visiles para levantar

l6cnica

TAcnica

↓

.ah.te.i7aci6n de la
poblaci6n

3

―

Caradenza de la poblacion
objeto y la poblacidn
b6n€liciaria

|

Profesional

unive、ilanO Area
Tlcnica

Trabaladott Sodal

O€t€aY{ns 6l tpo d6 p.Dyecto,
lipo de ob.., tipo d€ inlswncion.
so lienc qu€ d3l6minJ sl vaL.
(bl 9.Euqr..lo, L,n valo.
p.€liminar. pa-a vsrfic€., 16

Vsbilidad l6cnic€, 6co.r6. @ y

cuhplo @n 6as viaulidadss
ialnu6n si la inv€ni6n que s€ vE
6 roslizar b€n6llcie la parle
€cooo. ca sino lrnuo. sodal, la
m€iodologla g6n6r.r qtElada. se
€labora el pr66uArdlo.

Profesional

universitano Area

TOcnica

Realiza formalos de
preseniaci6n ds proyeclos
para la firma d6l Secrelano
de Planeaci6n y Director del
BIF

TOcnica

Presenta el proyecto
debidamente llrmado y con
anexos al Banco de
Programas y Proyeclos de
lnversi6n Municipal BPPIM

BPPIN

Si el proyeclo cumple 106

requerimientos para su

ce蔵incadO

aproDaqon, emne ceruncados
de viabilizaci6n d€ pmyeclo y
c6diro SSEPI Si presenta
inconsistencias lo regresa
mediante olicio para su
conecci6n y posledor

A

TetO,o口 o:649
Carrera 9 No
Floridab[anca―

7582
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Recepcidn del cenificado del
APPIM con codigo SSEPI y
enlrega al Profesional
tlniveBiiado del Are-a

T6cnica

鵬
nmin」 DFd驚

』
Financiera del BIF

T6cnica

Si el proyeclo es con la
gobemacion el BIF cofnancia
el 10% del proyecto y se
tiene que realizar un nuevo
proyecto para nivel
deparlamenlal indicando los
benelicios obtenidos, y las
melas que se cumplen en el
Plao de Desanollo
Departamental la
implementaci6n del proyecto
asi como la realizacidn de la
y la Guia Ejecutiva con la
linalidad de obtener cddago
SSEPI del Departemento

Paralelo a la solicitud del
SSEPI, debe solicitar la
licencia de construcci6n si se
requiere, Primero se solicita
la Norma urbana

Tecnica

Hace entrega de la noma
urbana previa cancelaci6n de
la misma por parte delBlF

Car.era 9 No.
Floridattlanca -

\ rv\/\ /- bif .gov-co
- 

inro@Dbit.sow co
7582
7-15
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Universit€rio Area
Jurldica

Con bas6 6n la norma urbana
realiza 106 dis€ioc
arquitecl6nbos y
eslruclumles asl como los
cdlculos y msmorias
eslruclurales para la
Pr6sentaci6n anle la

Apru€ba la lic€ncia de
construcci6n medianie
Resolucidn y hace enlrega al
8lF Previa notificacion y Conslrucci6n

T6cnica

Se pesa el proy€cto con
todos los soportes legales al
area iurldica para elaborar el
respeclivo Proc€so

To[0,ono:6497582
carrora 9 No 7-15
Fio「
'dab:anca―
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6.4.24 RECUPERACI6N DE PREDIOS INVADIDOS

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia para recuperar predios invadidos del
municipio de Floridablanca.

2. ALCANCE: Aplica para todas los predios bajo custodia del BIF donde se

instalan invasiones.

PUNTOS DE CONTROL:

‐  P,an de ordenamiento temtorial

‐  Escrituras pOb‖cas de propiedad del municipio

―  lnforrnes de visita de los tecnicOs del BIF

―  Quere‖as y demandas de recuperaci6n de predios

RESPONSABLES:T6cnico Ces16n urbana y Gesu6n Terrto"aL Director,

Secretaria,P「 ofesional universlario Area」 undica

DEF:NIC10NES:

‐  lnvasi6n1 0cupaciOn de un espacio legalmente

０^

4

5

6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA:Escnturas,planOs,mapas

7 REC:STROSI So‖ cnud de perrniso para ocupaci6n temporal del espacio,
quere‖a de restituci6n o acc16n de cumplimiento,comunicaciones

8 ANEXOSI Fotos

9 DIAGRAMA DE FLUJ0

Tel●
'ono:6497582C arrera 9 No  7-15

Florida blanc a― S/der
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIV:DAD REGISTRO
RECuPERAC10N DE
PREDiOS,NVADIDOS

⑪
TOcnico Gesti6n urbana ldenlitica los pr€dioc

invadidos o rccepci6n d€
qu€j6 de la cornunirad

L bro rad cadoe

Tr.ni.. GFriidn Ilrtana Proyecta citaci6n a 16
pr€sunlos invasor€s
solicilando su presencia en

つ

el BIト

Recibe la

comuni*i6n a enYier a los
prr65unl6 anvasores

Libro radicador

Oireclor Recib6, vedfica y fima la
comunicaci6n a los
presuntos invasores

Secrelaria Recibe, referencia, radica y
envla la comunicacion a los
prosunlos invasores

Libro radicador

TOcnico Cest 6n urbana ∃
‐６「
‐

At6.'d€ al prBunlo invasor
(bfd€n(b la snlr€gB d€l p.dio
oorpado o la pGlulidad d.
otoryff un pnniso en €l c€so
sn 6l que 6l BIF lo d6tmin6. En
acra s6 d€ia consranoa {16 la

T6cnico Cest On urbana

∃
レ
「

En 6l crso (le l169.ls6 a un
aal€do .on B ta 6olr.gE ,..mal
d€l F€do so da iddo al
procodimiorno d€ Glitdh
m€dlaols la vl5 jtridic€. pa€

aEi6n d6 clmplimienlo o acaon

Rsmll3 m.diante cdnunlcaddn
sscrna co. @pia a 16 oir6.d0n
la doam.nlaj6.' d6l plEdio
invEdkb d arsa iurldca p€,a

Secretaria
Recibe. @dica le
comunicacion del predio y
da a conocer al Director

Lib『o odicador

Director Rscibe copia de la
documenlaci6n de le cual se
da lraslado a area jurldica

A

Te10'Cno:649
C ar了 Ora 9 No
Flo`[da blanca―

www_bif_gOⅥ co
―
infoて ,b:190ψ  C0

7582
7-15
S/dor
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Juridica
コ

Recib€ documenlaci6n de lc
prediG invadidc para iniciar
querella, aei6n de @mdihienlo
o acdon popular segdn el caso.

Ouerella, acci6n de
cumplimiento o acci6n

popular

Cundo requise p€miso
lem@r€|, el $cnico del 6rea
€cnic, analiza los
requenmieniG pae la
olorgacr6n der pemiso
DreYeclan&' la rssoluci6n

Resoluci6n controlde
permisos lemporales de12

Secretaria
Recibe, radica y pasa para
la lima del Direclor

Direclor Recibe, revisa y ,irma la

Secrehna Recibe, radica y referencia
la resoluci6n y la da a

Libro ra01cador

Secrelaria
Publaca la resolucion de
olorgamiento del permiso
temporal del uso del espacio
publico

Cartelera inslitucional

Secretaria
Proyecta la comunicacion
del permiso para uso
temporal del espacio publico

D reclor

Recibe, revisa y fima

Secretana
Recibe, radica y envia la
comunicaci6n junto con la

Libro radicador

Secrelaria
Archiva la comunicaci6n con
la resoluci6n de
otorgamiento de premiso

Te,ёfon o:649
C arrOra 9 No
F:orida blanc a―

7582
7-■ 5
シ der

\Arvv\ /.bif -gov-co
- 

hroGDbir gov co

T6cnico Cesti6n Urbana
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6 4 25 GEST:ON PRE CONTRACTUAL DE ADMiNiSTRAC!ON,
MANTENIMiENTO Y APROVECHAM!ENTO DEL ESPACiO PUBLICO Y
ARRENDAM:ENTO DEINMUEBLES PUBLiCOS

Cuerpo de Procedimiento

1  0B」 ETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la realizaci6n de

contratos de administraci6n, mantenimiento y aprovechamiento econ6mico

del espacio p6blico del MunicipiO de Flo「 idablanca

2 ALCANCE: Ap‖ ca para las actividades iniciales de todos los contratos de
administraciOn, mantenimiento y aprovechamientO econ6mico de los

espacios p`b‖ cos del Municiplo del Flondablanca

3. PUNTOS DE CONTROL:
- Visitas a los predios

- Verificaci6n de la propiedad

- Se proyecta el canon de

establecidas
- Estudios Previos
- Solicitud de documentaci6n a los interesados

4 RESPONSABLES:Director,Secretaria,Empleados Area Tocnica

5. DEFINICIONES:
- Mantenimiento: Operacidn de rafozamiento en los mmponentes de un

sistema para su 6ptimo funcionamiento.

- USOS TEMPORALES EN EL ESPACIO PUBLICO: Son las actividades

susceptibles de ser desanolladas de manera iemporal en el espacio

poblico, relacionadas fundamentalmente con eventos culturales,

deportivos, recreacionales y de mercados lemporales o de

comercializaci6n de bienes y servicios.

. USO APROVECHAMIENTO ECONOMICO DEL ESPACIO PUBLICO:

Son las actividades susceptibles de ser desarrolladas de manera

permanente en el espacio ptblico, relacionadas fundamentalmenle con

del predio

anendamiento de acuerdo a las normas

Te:010nO:649
C arrOra 9 No
Flo了:Oablanca― 舞 ;1当w這鵠 il駕′・ 。
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eventos  comerciales,  de  bienes y servicios que garanticen  la

conservaciOn y manteninniento del mismo

6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA:DeCreto 1504 de 1998,Acuerdo 016 de
2004

7. REGISTROS; Contrato de administraci6n,

aprovechamiento econ6mico, contrato de arriendo

8. ANEXOS: Planos, fotos, Actas de visitas, solicitud

asociaciones, del interesado, de la entidad p0blica,

9 DIAGRAMA DE FLU」O

mantenimiento y

de la comunidad,

Te:●,ono:6497582
C arrora 9 No  7-15
F:orldabia nc a― S/der 1 当w油FttR3V CO
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REG:STRO

REALIZACION OE
CONTRATO OE

ADMINISTRACION
MANTENIMIENTO

Asociaciones civicas,
comunilarias, ben6icas

o de utilidad comtn

予 Ftrs.€ota. anl€ sl BIF la
s.lidtud y Foy€clo (b
adml.islracih y mant6nihiento
ds una o varias zorE3 d6 u$
pltllco, ps.a lo oJal cLt€

106 
'qd!ito6

R.clb6, wific, €l q-rndlmi€nlo
de loe EqJisitc y rlica la
$krndys.€x6. Libro radicador

Dteclor

R€dbe, Bificr la sdidtud y el
p.oyoclo d€ adninsrrdn y
manr6rlmi6rro: sdiclra
dslominar al A@ t6cnlca qo€
lodlcs un diaen66lco de l.
aodad6n u doanizad)n

Librc radicador

Secretaria 中
R6db6. mdi.€ la cqnudc$on
ssc.iia y k6 docri€ntos
arl€c y lc t6. el a@ Libro radicador

Area T6cnica
ピ

ー

Rodb€. vsdfca s i.ioa ol
€sludlo d€ 106 &dnn6ntca.
Una v€z r€elizad, el e3tlJdio de
vabllldad (,3l p.oy€cto y
ac€dadoo. plEtd€

Documenlos revrsados

Drrcctor 由
R.visr. v€dn6 b doornsn!06
y p.lysctG de edniniir.ci6n y
mantdninionto de zonas de

Revrsa y viabiliza

Director

T€d6r'&6s ol a.dl'is y
ewlud.' (b 106 doori€fitc
co.r€spondi€nlas s€ proc6d6 a
pas, d erca jurldica pala la
l!di4i6n dal direto, sin
smbaEo la asodajon u
o.g.nizadn dab€.6 rosllzar un
oroc€Eo do idm&i6n por pdi6
d€l 8lF p*a lE ad.ri islracioi,
mants^ir onlo y
.provsd|amionlo 6con6rnico

R6obe. .Edie los dodm€ntc
Libro rad cador

A

carrora I No.
7582
7-15
シ do●
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Procedim ento    de
Contratac16n..aiia d conlrato ds

admi.isd.r y msnt€niYionto
d€ la zdE do @ Frbli@,
exigl6.'do la d€bid. p6liza d6
gsranlla sobrs el 10% d€l valo.

Juridica

Archiva, rciE oncia

re`ofOn O:6497532
Carrora 9 No  7-15
Florid ablanc a― ウ d er
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- 

Into(@t ar.sov co



q6)

BIF

NIT 91XD15871 9

MANUAI DE PROCED:M:[NTOS
IR,銀
01 '〔

CHA

“

わワ1〕

C001G0
A'MA 122'02 23'd● 3''

6 4 26 REAL:ZAC:ON DE ESTUD:OS PREV10S CONTRATOS DE COMODAT0

Cuerpo de Procedimiento

1  0B」 ETIVO: Establecer la metodolo91a a seguir para le realizaci6n de

contratos de comOdato para los inmuebles administrados por el Banco

lnmob‖iarlo de Flondablanca

2. ALCANCE: Aplica para todos los procedimientos de realizacion de
contratos de mmodalo para los inmuebles administrados por el Banco

lnmobiliario de Floridablanca.

PUNTOS DE CONTROL:
―  Ley 9 de 1989 Art 38
-  Contrato de comodato y supervisi6n del comodato

RESPONSABLES:  TOcnico  Ges籠 6n  urbana,  Director,  Secretana,
Profesional UniversnanO Area lurFdica

DEF!NIC10NES:
‐ Comodato:El comodato o prestamO de uso es un contrato en que una

de las partes entrega a la otra gratuitamente un especie mueble ralz

Para que use de e‖ a gratuitamente y se le devuelva en especie despu6s

de ten ninar el uso

6 DOCUMENTOS DE REFERENC:A: Ley 9 de 1989 Art 38 Plan de
Ordenamiento TemtOriaL Acuerdo de」 unla Direcliva facukando al Direclor,

COdigo Civ‖

０^

4

5

7 REGISTROSi Contrato de comodato

8 ANEXOS:Fotos inmueble

9 DIAGRAMA DE FLU」O

Te16,ono:6497582
C arrora 9 No  7-15
F〔 o,lda bla nc a― s/oor
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RESPONSABLE FLU」 OGRAMA ACTiVIDAD REG!STRO
REALlZACtON DE
CONTRATOS OE
COMODATO

I

organizaciones civicas.
comunitarias, ben6f c€s

o de dilidad com0n

Pr6s€ntian ant6 d 8lF la
solidt'd y proyocto d dal se
.lehe ehharrr d6nlm d. lG
obi6ii\,r6 d6l dan d€ dossrollo
muddp.l. pra b orsl d.bo
anoxrr 106 r6qrnib6
.dlola&€ po. 6l BIF para bl
fn

Secrelaria

由
Rodb€. vsrirca 6l qmdlmionlo
da 16 rcquBno. y r'.lica la
sollohn coo sc al'eG Libro radicaOor

Di@ctor

R..ibe, v€riica la sdidl'rd y
,oy6cto o doorams: 3oli.ita
d6l6rmimr 5l ar6a l6.nica qu€
lE llc6 un dlagn6lico d6l
imu€t e tuel s€grln lc
li.E nisrio6 d6fr*r6 po.' la

Secrelaria 直
R6clb€, rdicl la comudcacion
6.crila y 106 doom€nlc
an6x6 y 16 psa d arsa

Libro radicador

Tecnco Gesti6n lJbana

R6db€. vodnca e lnld6 6l
€.l'rdo d€ 106 &arn€n1o6.
Un€@E liza&! d edtnio de
vnrrldad d€l Fot€do y
acodao6.t. p.oc6d€
prs6ntaio al Dir6clor para su
co.r€sFoftIarrto ev:iu5c$n y

Drreclor

昨
Rov3ih, vsifeion d€ los
(bcrrn€nlo6, pmy€clc o
p.qraraa ssson lG

Director コ

T6ri&do6€ 6l analilB y
sv6l0rd6n ds lc (bornsntG
co.r33po.xlad6 se FE6d€ a
pea. al ,la ,uridca p3r6 la
Foy6cci6r1 d€l aaJ€.do d€

Secretaria Recibe y los

dodrn€rlG y ol p.oy.do d€
cdnodato p*E t,rn d€l

R6db€, v€.incs y p.oed€ a
rc6li:a, Foyscd6.' d€l
cdiodrto sain 106 Proyecto de Acuerdo

A

Carrora I No
7582
7-■ 5
S/dor
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R6db€, €dica lG (bqm€ntos

cdnunkad6.' ds s.vro cl€

Foy6cto d6 aosrb d€l

, r.dl6 y 6nvla al
despacho del senOf ttcalde
para  su  nma  y  pOstenor

(boJnedad6n y llsva el
@ntd para su co.r€spo.'di6de

Tel●fono:6497582
C arrera 9 No 7-15
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6 4 27 COMPRA DE PRED10S PARA EL MUNICIP10 DE FLORIDABLANCA

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la compra de predios

liscales disponibles de propiedad del municipio por medio del Banm
lnmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Aplica para todos los procedimientos de compra de predios

tiscales disponibles de propiedad del municipio por medio del Banco

lnmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS OE CONTROL:
- Acuerdos municipales
- Convenios BIF - Alcaldia municipal.

- Avaluos comerciales
- Proyectos para compra de teneno MGA

- Escrituras Piblicas
- Certificaciones de libertad y tradici6n

4. RESPONSABLES: Tecnicos y Profesional Universitario, Director,

Secretaria, Profesional Universitario Area iuridica, Area Financiera

DEFINICiONES:
―  Contrato de compraventa: Es un contrato en que una de las partes

compra una especie de mueble raiz

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:Proyeclo de acuerdo,Ley 80 de 1993 y

demas nOrrnas relacionadas, Decretos nacionales 777 y 1403 de 1992,

2459 de 1993 y Directivas 009 de 2003,Plan de Ordenamiento Teritorial

5

6

7. REGISTROS: Escritura P0blica debidamente registrada

8. ANEXOS: Fotos inmueble, aval0o comercial, acta de visitas

9 DIAGRAMA DE FLU」O

Te,0,ono:6497532
C arrera 9 No 7-15
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RESPONSABLE FLuJOGRAMA ACT:VIDAD REGISTRO
COMPRA DE
PRED10S FISCALES
DISPONIBLES DE
PROPIEDAD DEL
MUNICIP10

En c5o d€ no on$ir p.oc€.6
licilslo.ic o coh/o.atoria6
F{ruicss o.ryo obi6lo ssa la
v€nla de inmu€blG d€
Fod€dad (l€l mudddo, 6l
csnpr&. d€0. consun €n 6l
inv6nrsb de lc bi€n€s
fu.!163 dBponiu€s d6
Fopi6dad d€l monlrpio d€

PeBona Natu6l o
Juridica

P.6onra la p.oBr.sra dr
cdnpr. al alF 6n la qu6

Libro radicadof2

Orreclor

R€cib6. Eifie l. sdiihjd y
Foy€cro o prcgEm4 sdida
(h.rminar al 6rss t6c.tc€ qus
r65llc€ un dlagn66li:o dsl
idno€tle fsc.l s€gifi ki6
lin€r xrtG d€fini&6 por 16

コ
R€db€. ladca la csnunlcaddn
ss.'r,b y lG docrmant6
anarcG y 106 p€sa d a.€a L bro radicador

T6cnico Cest On Ufbana

R*ib., vdlf@ c rnis .r 6ludro
d. 106 d@Mh6. um w
dli.iro .l 6hdo d. li.bdn d d.l
pq6.ro y dpt oo.t, pr!..d. .
,r!6lad,o d oErd p.6 &
ddpo.dio . @laid. y

ヽ

Dnedor
R€vEl6n. v€inc.d6n d€ loe
doamsotc. p.o)/€c!06 o
prqrama s.e!. lc Acta

Drreclor

T6nl6n&tse 6l sn6lbis y
sYaluadh d€ lG doorn€nlc
dr6spo.xrern6 s€ p.o.€d6 a
Dasar 6l are3 iuddic€ pars l.
prcyscdon dd conrr3io d3

R€dbo y r.dc, lc
(hrn€.lc y co.rFalo (b
cdnp.a\,€da para frma d6l
Or6cror

Libro ladicador

A
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Juridica

R€db6, Bfie y pr!.ed6 a
rsalizar p.oyoc.ion conudo d.
co.npravsnla s€un los

Proyecto de Acu€rdo

R6db€. radic. lc (bo.rriartG

R6cib6, Einc. y fimr
cqnu.icacih (l€ 8.wlo d€l
co.lnalo (b co.nFav€nla

d63padlo d€l s6io. Alcald€
pe. su tumg y pct€rior

docrhonta.i6n y llda 6l
conrrd p-a su co.rEpo.'d6nl.
p..o al Coft€F ltur*rpal

Te16fo n o:6497582
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6_5 PROCED:MiENTOS AREA ADMiN:STRATIVA Y F:NANC:ERA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCED:M:ENTOS BANCO INMOB:L:AR:O DE
FLORIDABLANCA

AREA ADMiNiSTRATIVA Y F:NANCIERA

D!RECTOR

NELSON JAV:ER LOPEZ RODR:GUEZ

SANDRA LuCtA CALV:S ACEVEDO

PROFESiONAL ESPEC:AL:ZADO AREA ADMiNiSTRATIVA Y F!NANCiERA
APOYO CONTROL!NTERNO

GRiCELDA PUL:DO JAIMES

PROFES10NAL UNIVERSiTAR:A AREA ADM:N:STRAT:VA Y FINANC:ERA‐
DELECADA ALTA D:RECC:ON

ER:KA LIL:ANA MONSALVE DIAZ

PROFES:ONAL ESPEC:ALIZADO AREA ADMINISTRAT!VA Y FINANCtERA‐
TALENTO HUMANO

BANCOINMOB:L!AR!O DE FLORIDABLANCA

SiSTEMA DE CEST:ON DE CAL!DAD Y MEC:

2013
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6.5 PROCED:MIENTO AREA ADMlN:STRATiVA Y FINANC:ERA‐ TALENTO
HUMANO

6 51 EXPEDiC!ON DEL CERT:FICADO LABORAL

Cuerpo del Procedimiento

1  0B」 ETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la expedici6n del

certincado labOral de los serv dores plb‖ cos que est6n o hayan laborado en

el Banco lnmob‖ iario de Flor dablanca

ALCANCE: Este procedimiento aplica para la expedici6n de certificados

laborales por parte del Banco lnmobiliario de Floridablanca.

PUNTO DE CONTROL: Marco legal C6digo Contencioso Administrativo

RESPONSABLES: Funcionario, Seffetaria, Profesional Especializado

Talento Humano.

OEFINICIONES:

‐  Certiflcado: Documento con va‖ dez para atestiguar un hecho, estado o

mOvimiento proplo de una persona,entidad o acto administrativo

―  So‖citud: Documento que sustenta la petic,6n de un hecho administrativo

en las entidades u organismos competentes

6 DOCUMENTOS DE REFERENCiA:Histoda Laboral

7 REGISTROSi Solictud de certincad。 ,certncadO laboral

8 ANEXOS:Fotocopias documentos de identncaci6n

9 DIAGRAMA DE FLU」O

つ
４

３

　

　

４

ｂ́

Te[efonO:6497582
Carrera 9 No 7-15
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
EXPED!C10N
CERTIFICADO
LABORAL ⑪

中
Presonta solicitud a Ia
Socretaia Solicilud certificado

Secrelaria 白 Radica la Soiclud Libro radicador

Secretaria 甲
Remite al Profesional
Especializado Tal€nlo

Espgcializado Talento
Humano 印

VenFca en L Histola
Laboral

Esp€cralizado Talento
Humano 中

Elabora   ce付 睫aわ
!abomlyttma

cenncado Laboral

Especializado Talento 中 Enlrega a la secretana

Libro radicador

中 Recibe certttcadO Fima redbido

⑮ D

Tel●fono: 649
C arrera 9 No
F:orida b,anca―

vvvvvv- b if, gov- co
..nlo@t,iloowco

7582
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652SOL!CITUD DE PERMISO

Cuerpo del procedimiento

1  0BJETIヽ /01 Establecer la metodologra a

perniso de un servidor plb‖ co del Banco

seguir en cuanto a la solicitud de
lnmobiliario de Floridablanca.

ｂ́

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para los permisos en horas laborales
que requiera un servidor p0blico del Banco lnmobiliario de Floridablanca.

3. PUNTO DE CONTROL: Marco legal contemplado por los Decretos 2400/68

y 195073.

4. RESPONSABLES: Funcionario, Direclor, Profesional Especializado Talento

Humano, secretaria.

DEFINICIONES:

Permiso: Situaci6n administrativa en la cual se puede encontrar el

empleado prlblico, segon lo establece el articulo 74 del Oeseto 1950/73, "el

empleado puede solicitar por escrito permiso remunerado hasta por tres (3)

dias, cuando medie justa causa", conesponde al Oirector General

respectivo o a qui6n se haya delegado la facultad el autorizar o negar
permiso.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Historia laboral

7 REG!STROSi Solicitud de perlniso,oFcio aprobado o negado

8 ANEXOS:

9 DIAGRAMA DE FLU」O

6

Te16,ono:0497582
C arrora 9 No  7-■ 5
Flo「idab:anca― シ dor
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REG:STRO

SOL CITUD PERMISO

甲
Presenla solicitud de
p€rmiso al Direclor sOlatud de permiso

Secretaria
2

↓

Radica la sOi● tu0

Especializado Tanto 3 Recibe la soictud

Orreclor

中
Reobe vrsto bueno d€l
Dircclor

Prot€6ionel
Esp€cializado Taler[o

Humano
Real za la contestao6n
d pemiso

Dnedor

7

丁

Radica sl permiso y lo
entrega al funcionario

8

ヱ

U

car.cra 9 No.
Florldats!lanca

7582
7-15
S/der
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65.3L:CENC:A ORD:NAR:A O NO REMUNERADA

Cuerpo del procedinniento

1 0BJETIVO:Establecerla metodologFa a soguir en cuanto a la so‖ citud de

ncencia nO remunerada de los servidores plb‖cos del Banco inmOb‖ iario de

Flo甫dablanca

2 ALCANCE:Este procedimiento aplica para‖ cencias no remuneradas de los

sen′idores plb‖cos del Banco lnmobJiano de Flo百 dablanca

3 PUNTO DE CONTROL: Marco legal contemplado por el Decreto
1950′73,los articulos 61 y 62

4 RESPONSABLESi  Funcionano,
Especia‖ zado Talento Humano

secretaria, Director, Profesional

５

　

　

一

６

　

　

７

８

　

　

９

DEFINIC!ONES:

Licencia: Documento que especinca condiciones para otorgar

pmdencial contemplado dentro de la norlllatividad para los

P`blicos

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:Histona LaboraL

RECISTROS:Acto Administrativo de aprObaci6n o negaci6n de

remunerada

un tiempo
Servidores

licencia no

ANEXOS:Fotocopia documenlos sopOrte de la causa de la‖ cencia

DIAGRAMA DE FLUJO

-ratat6^6: 649 7542
carora 9 No- 7-15
Florl<rat la.ca - S/d6r

\ /vv\ /- t)if .qov-co
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RESPONSABLE FLU」OGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO

L CENCIA NO
REMUNERADA ⑪

Prosenl,a solicilud al
Direclor de la licencia

Solicilud de liconcia no

Secretaria
Radica  Solc lud  y
remile al Din頬o子

Director

SI Revisa y da aprcbaci6n
o nogawa

Secretaria 繭
Comunica la no
apmbaca6n d€ la
lic€ncia no remunerada.
radica y traslada le
solicitud al P.E.

orci。

Especializado Talento ‖5
Reali2a resolrcidn c,e
liconcia no remuneracla

Especializado Tal€nto E
Tmslada la resolwi6n
de lic€ncia
remun€rada para la
lirma del Direclor

Esp€cializado Talenlo

中
Realza  ∞ municad6n
de  la  lcenda  no
remunerada     a
runα Ona10

Oficio

Secretaria

Radica respuesla y
entrega alfuncionario

①

Te10,ono, 649
C arrera 9 No
F:orida blanc a―

7582
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6.54 ENCARG0

Cuerpo del procedimiento

1 0B」 ETIVO:Establecer la metodologia a
de vacancia temporal o dennitiva de un

Banco lnmob‖ iario de Floridablanca

seguir para un encargo, en caso
cargo de un servidor p[blico del

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para los encargos aulorizados por el

Director del Banco lnmobiliario de Floridablanca.

3. PUNTO OE CONTROL: Marco legal contemplado por el <decreto 1950n3
en su articulo 58.

4. RESPONSABLES; Director, Profesional Especializado Talento Humano.

5. OEF|N|CTONES:

- Encargo: Situaci6n administrativa contenida en el articulo 58 del Decreto

1950/73, como forma de provisi6n de empleos en caso de vacancia

temporal o definitiva de estos.

6. DoCUMENTOS DE REFERENCIA: Historia laboral.

7. REGISTROS: Resoluci6n de encargo, acta de posesi6n.

8. ANEXOS: Documentos del encargado y soportes hoja de vida.

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Toletono:62!9 7582
car.era 9 No- 7-15
Florldat lanca - S/do.

\rv\,v\^r. b if . gov- co
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RESPONSABLE FLu」OGRAMA ACT:VIDAD REGISTRO

ENCARCO

Dnector

ldentifica la necdadad
delencargo

Dnecbr

Elabora comunicaci6n
convocando el enc€rgo

Cncubr u oficio

Director

Recibe hojas de vda

Director

Selecc● n el perFI

Especializado Talento

R“be hola de uda y
rensa req● s tos

Especializado Talenlo

|

Elabora reso udOn de
encargo

Se nolifica

Prof6sional
Esp€cializado Talento 甲

Elabora acla de
Pot€sitn

Oireclor

Finma el Dildor el adぃ

de poses10n

①

Tol●fono:6497582
C arrora 9 No 7-■ 5
F:orldablanc a― S/dor
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6.5.5 AVANCE OE VlArlCOS

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia para el procedimiento de avance de
vieticos de los servidores ptblicos del Banco lnmobiliario de Floridablanca.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para el pago anticipado de los
vieticos a los servidores piblicos del Banco lnmobiliario de Floridablanca,
debiendo dar cumplimiento a la reglamentacidn definida en el artlculo 65 de
la ley 1042178.

PUNTOS DE CONTROL: Ordenaci6n del gasto, par6metros para la

legalizaci6n del avance estipulado por la Oirecci6n General del BlF.

RESPONSABLES: Funcionario, Director, Profesional Especializado Talento
Humano, (Contador - pagador) Area Administrativa y Financiera.

DEFINICIONES:

Vietim: Cuenta destinada para apoyar actividades de desplazamiento.

Avance: Cuenta destinada para otorgar cuantias dentro del marco legal
contable o financiero.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: CDP, RP, solicitud, avance, certificado
de egreso.

REGISTROS: Resoluci6n de Avance.

ANEXOS: Copia solicitud y resoluci6n de aprobaci6n.

DIAGRAMA DE FLUJO

4

5

6

７

　

　

８

　

　

９

Te:`,ono1 649 7582
C arrora 9 No  7-15
Florida bla nca― S/der
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RESPONSABLE FLU」OGRAMA ACT:V:DAD REGiSTRO

AVANCE VIATICOS

⑪
Solicila elavance

Dneclor

Direclor

Tras ada la sOidud a
TH

Esp€cialazado Talenlo
Humano

Recibe solicilud
aprobada de avance

T6cnico Opeatrvo
Elabora COP

Especializado Talento

Elebora Iosduci6o
nombrando una
comisitn

CDP

Director

Esp€cializado Talenlo

Soliciia RP y traslada la
resoluci6n al Area

RP

Contador Elabora cheque, orden
de pago

Ch6qu6, orden de pago

Recibe pago de avance

①

Ca.ro.a 9 No vr/\ r\^/-bif -gov.co
- 

rnto<@trtt gov co
7582
7-15
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6.5.6 RETIRO DEL SERVICIO Y/O DE UN

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer y definir
desvinculaci6n y/o retiro del servicio
lnmobiliario de Floridablanca.

SERVIOOR PUBLICO

la metodologia a seguir para la
de los servidores poblicos del Banco

2. ALCANCE: El procedimiento se inicia en el momento en que el servidor
ptblico solicita renuncia de su cargo o el Director mediante acto

administrativo rcaliza la desvinculaci6n del servidor piblico y termina
cuando se cancelan las prestaciones y dem6s pagos a favor del mismo, de
conformidad con la Ley 909 de 2004 y decretos reglamentarios.

3 PUNTOS DE CONTROL:Marco legal contemplado por el DL 2400′ 68,DR
1950/73, Ley 190′95,(Art 5)Ley 734′ 02, Ley 790/02, Ley 909′ 2004,

Decreto 760/2005,Decreto 1227′ 08,

4 RESPONSABLESiFunciona百 o,Profesional Especializado Talento
Humano,Director

5 DEF:NIC10NES:

―  Reuro del servicio y/o DesvinculaciOn:Dentro de una entidad el reurO del

se～tio im口 iCa b cesad6n dd● erCidO de funcbnes plb‖ cas,causabs
establecidas en el art 41,Ley 909′ 2004

- Acto administrativo: Oocumento que argumenta una ejecuci6n
administrativa firmada y avalada por el Direcior.

6. OOCUMENTOS DE REFERENCIA: Carla de renuncia, aclo administrativo
de insubsistencia.

7. REGISTROS: Acto administrativo, liquidaci6n prestaciones, historia laboral.

8. ANEXOS: Fotocopias solicitudes, liquidaci6n, pagos.

9. DIAGRAMA DE FLUJO

型iffft17昇1:| =w漱:島賢]V・。
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RESPONSABLE FLU」 OGRAMA ACTiV:DAD REG:STRO

DESVINCULACI6N DE
UN SERVIDOR

Direclor

Profesional Especialzado
Talenlo Humano

Realiza
Adminislraivo motivado

Secrelaria

Elabora constancia por
no notilicarse y anexa
al aclo adminislralivo Constancia

Prof esional Esp€cializado
Talento Humano

Notnca       Acto
Admintttra,vo

Comunica su renunoa

Director

Da● slo bueno de la
aceptaoOn  de  b
renunc a

Profeslonal Especializado
Talento Humano

Elabora resoluci6n de

Secreiaria

Se

話
TEslada resolucidn
para su liquidaci6n al
Area de Talento

階柵 語響
レ調° T

⌒

Realiza liquidacrdn

ψ

TelefO n O:649
C arrora 9 No
Flo「idablai,ca―
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Profesional
Especializado Area 甲 Solcta CDP or ciO

T6cnico Area
Administrativa y

+

印 Expide CDP
CDP

Profesional
Especializado Talento

Humano y T6cnico
fuea Administrativa y

Financiera

Elabora
resoluci6n, liquida
prestaciones
sociales.

Resoluci6n

Director
曙

Firma resoluci6n Resoluci6n

Secrelaria

+

印
Notifica
Resoluci6n

Notificaci6n.
Resoluci6n

Profesional
Especializado Talento
Humano A,rea
Administrativa y
Financiera

Solcna RP
Solctud de RP

T●cn∞んoa
Administrativa y

Financlera

Expide RP
RP18

一Profesional
Especializado Talento

Humano y T6cnico
Area Administrativa y

Financiera

+

documentos para
oaoo

Documentos

Contador 回
Elabora Orden de
pago Orden de Pago

T6cnico Area
Administraliva y

Financiera 申 Elabora Egreso y
qira Cheque

Comprobanle de
Egreso y Cheque

Funcionario
↓

,3
-‐

|

Recibe el pago

Te16,ono, 649
C arrora 9 No
Florid ablarヽ ca―

wwvv,bif .gov-co
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6.5.7 AFILIACIoN SALUD, PENSI6N, CESANTIAS, CAJA DE
COiIPENSACION FATTIILIAR Y ARP

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la afiliacion a salud,
cesantias, caja de compensaci6n familiar y ARP de los servidores ptblicos
adscritos al Banco lnmobiliario de Floridablanca.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica a la vinculaci6n de los servidores
p0blicos del Banco lnmobiliario de Floridablanca.

3. PUNTOS DE CONTROL: Politicas de operaci6n y procedimientos (plazos,

formatos, frecuencias, etc.) estipuladas por las aseguradoras, EPS, ARS,
Cajas y Fondos

4 RESPONSABLES:Funciona"o,PrOfesional Especializado Talento Humano

5 DEFIN!C!ONES:

Afiliaci6n: Proceso de vinculaci6n de una persona laboralmente activa en
una entidad que apoya sus necesidades b6sicas ya sea de vivienda, salud
o pensi6n.

Caja de compensaci6n: Entidad sin 6nimo de lucro que desempeia
funciones delegadas por Ley para apoyar el bienestar de los empleados en
una empresa.

- EPS. Empresa Prestadora Servicios de Salud

ARL Administradora de Riesgos Laborales

AFP Administradora de Fondo de Pensiones

ARP:Aseguradora de Riesgos PrOfesionales

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:Histona labOral

一
　

６

冨
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REGISTROSI Forrnatos de an‖ aci6n

ANEXOS:Fotocopia de cё dula,RegistrO de Nacimiento

DIAGRAMA DE FLU」O

-r6r6rono: 6219 75€12
carrara 9 No_ 7-15
Floridat aanca - s/d6r
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RESPONSABLE FLU」OGRAMA ACT:VIDAD RECiSTRO
AF,L AC10N PENS10N
SALUD CESANTIAS
CA」A DE
COMPENSAC10N Y
ARP

lntorma a qu6 entidades
quier€ afiliarse

Especaalazado Tal€nto

01●enda 10malos de
aFliaciOn

Especializado Talento

Envia
diligenciados a las
onlidad€s

Espeoalizado Talento

Recibe copia de
afliaciones y er{regE al
funcionario

Copia bmatos
diliOemados

Especializado Talento

Archiva copia en la
historia laboral

〇

Telo,ono, 649
C arrora 9 No
Flo,,dabla nca―
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6.5.8 APLICAC16N DE EiIBARGOS

Cuerpo de Procedimiento

'1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la aplicaci6n y registro
de embargos ordenados mediante oticio judicial.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica en los casos que se realicen
embargos judiciales a los servidores piblicos del Banco lnmobiliario de
Floridablanca.

3. PUNTOS DE CONTROL: Limites de embargo a la n6mina de un empleado
contemplados en las directrices y par6metros definidos por la ley.

4. RESPONSABLES: Director, Profesional Especializado Talento Humano,
funcionario.

5. DEFINICIONES:

Embargo: Detenci6n de un porcentaie del salario de un empleado para
destinarlo a deudas contraidas mn entidades con las cuales es posible
realizar dicho proceso

- Capacidad de pago: Montos por estipulados por escalas o tablas por la ley
y la entidad para eiecutar pagos de los salarios por funcionario.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Historia Laboral

7. REGISTROS: Oficio con la orden judicial

8

9

ANEXOS:Fotocopla de la c● du!a,desprendible de pago

DIAGRAMA DE FLUJO:

T6r6tono: 649 7542
Carre.a 9 No. 7- 15
Ftoridat lanca - S/da.
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RESPONSABLE FLU」 OGRAMA ACT:V!DAD REGiSTRO

APLiCAC10N DE
EMBARGOS Φ
Enle judicial

lnforma m€diante olicio
la aplicaci{in del
embaEo

Olicio

Direclor
Revisa y da traslado al
Prolesronal de Talenlo

Especializado Talenlo

Revisa la capacidad dsl
funcionario para hacer
el descuenlo
dependiendo de la
clese d6 embaroo

Especiaiizado Talento
4

↓
Aplica descuentG en
n6mina

Esp€cializado Area
ヽ

Rea12a alusles para su
pago

Te:●fono: 649
C arrora 9 No
F:orida b:a,,ca―

7582
7-15
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6.5.9 INDUCCION DE PERSONAL

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la inducci6n de
personal del Banco lnmobiliario de Floridablanca.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los funcionarios que
ingresen a laboral en el Banco lnmobiliario de Floridablanca.

3. PUNTOS DE CONTROL: Evaluaciones y seguimiento evolutivo del
funcionario.

RESPONSABLES:Profesional Especia‖ zado Talento HumanO,funclonanO

DEFINIC10NES:

- lnduccion: Proceso de capacitaci6n acorde a los procesos manejados por la
entidad contraiante para contextualizar al candidalo o nuevo empleado.

- Evaluaci6n: Proceso de verificaci6n de mnocimienlos o habilidades
adquiridas por un empleado, o persona que recibe formaci6n.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Manual de lnducci6n,

7. REGISTROS: Formato de evaluaci6n MECI e inducci6n.

8. ANEXOS

9. DIAGRAMA OE FLUJO

４

　

　

５

T€l6lono: 6ztE} 75a2
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RESPONSABLE FLU」OGRAMA ACTIVIDAD RECISTRO
INOUCC10N DE
PERSONAL 雫
Prof6sional

Especializado Talento

lnlo.ma al tundoi.rto
5oo.o la Enlid.d (ni!ion,
Vsi6n, obi€ti\G) d€l
banco y b prc6..n6.r 66l

Cart‖ la inlomatva y
documen10s

2
―
―
↓

Recibe   capaglaciOn
sobre sus fundones y la

Entidad

Especializado Talenlo
3
―
―
ウ

Evalta sobre todo lo
que s€ le informa y
documgnlos entregados

Profosional

Especialレ ado Talonto
Humano

4
―
―
‘

Realiza seguamiento
tres (3) meses despues

Realza preguntas a
dudas sobre sus
luncionss y el banco

Te:0,ono1 649
C arrera O No
Floridablanc a―
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6.5.10 INGRESO A LA CARRERA ADMINISTRATIVA

Cuerpo del procedimiento

1. OBJETIVO: Garanlizar la eficiencia de la administraci6n p0blica y ofrecer
estabilidad e igualdad de oportunidades para el acceso y el ascenso al

servidor ptblico.

2. ALCANCE: Oesde su vinculaci6n inicial por concurso que se har6

exclusivamente mn base en el m6rito, mediante procesos de seleccion en

los que se garantice la transparencia y la objetividad, sin discriminaci6n

alguna, por parte de Funci6n poblica hasta su desvinculaci6n por reliro
voluntario, despido fozoso o por el cumplimiento de sus derechos
pensionales de carTera.

3 PUNTOS DE CONTROL: Ley 909 de 2004 y demas disposiciones del
DAFP,Comisi6n Nacional del Servicio Civ‖

4. RESPONSABLES: Director, Profesional Especializado Talento Humano,

Funcionario, CNSC

5 DEFINIC10NES

Servidores publicos; son servidores poblicos los miembros de las

corporaciones p0blicas, los empleados y trabajadores del Estado y de sus

entidades descentralizadas tenitorialmente y por servicios. Los servidores

estan al servicio del Estado y de la comunidad; ejerceran sus funciones en

la forma prescrita por la Constituci6n, la ley y el reglamento Seg0n el

articulo 123 de la CPC son servidores publicos los miembros de las

corporaciones p0blicas, los empleados y trabajadores del Estado y de sus

entidades descentralizadas territorialmente y por sus servicios.

- Empleo P0blico: es el nocleo b5sico de la estructura de la funci6n ptblica

objeto de la ley de empleo publico. Por empleo se entiende el conjunto de

Te[01ono:6497582
C arrera 9 N0  7-15
Flo「 ld ablan c a― ,do「

www_bif gov co
―   [n,o(ッ blf 90V C0
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funciones, tareas, responsabilidades que se asignan a una persona y las
competencias requeridas para llevadas a cabo, con el proposito de
satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.

Clasificaci6n de los empleos ptblicos: de acuerdo a lo seialado por el
articulo 5 de la Ley 909 de 2004, los empleos de los organismos y

entidades regulados por la Ley 909 de 2004 son de canera administrativa,
con excepci6n de los de elecci6n popular, los de periodo fijo, conforme a la
Constituci6n y la ley, los de trabajadores oliciales y aquellos cuyas
funciones deban ser ejercidas en las comunidades indigenas mnforme con
su legislaci6n. Tambidn los de libre nombramiento y remoci6n que

correspondan a uno de los siguientes criterios: los de direcci6n, conduccidn
y orientaci6n institucionales, cuyo ejercicio implica la adopci6n de politicas o
d irectrices.

Carrera Administrativa. Es un sistema tocnico de administraci6n de
personal que tiene por objeto garantizar la eficiencia do la administraci6n
poblica y ofrec6r; estabilidad e igualdad de oportunidades para el acceso y
el ascenso al servicio p0blico. Para alcanzar este objetivo, el ingreso y la
permanencia en los empleos de carrera administrativa se hare
exclusivamenle con base en el mdrito, mediante procesos de selecci6n en
los que se garantice la transparencia y la objetividad, sin discriminaci6n

alguna. Provisi6n de los cargos de canera administrativa: se proveen

mediante concurso de meritos.

- Comisi6n Nacional del Servicio civil: la CNSC prevista en el articulo 130 de

la Constituci6n Politica de Colombia, es la responsable de la administraci6n
y vigilancia de las carreras, excepto de las caneras especiales, es un

6rgano de garanila y protecci6n del sistema de merito en el empleo piblico
en los t6rminos establecidos en la Ley 909 de 2004, de car6cter
permanente del nivel nacional, independiente de las ramas y 6rganos del
poder pUblico, dotada de personeria juridica, autonomia administrativa y

patrimonio propio.

re16`ono:6497582
C arrera 9 No  7-15
F[o「 [da blanc a― S/der
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6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

CONDIC10NES GENERALES

・  Constituci6n Poli輛 ca de Colombia

Ley 909 de 2004

Acuerdo 016 de Diciembre del 2004

Acuerdo 017 de 2008, Por el cual se seialan los criterios legales y se
establecen las directrices de la CNSC para la evaluaci6n del desempeno
laboral de los empleados de carrera y en periodo de prueba.

Acuerdo 018 de 2008 de la CNSC, por el cual se establece el Sistema Tipo
de Evaluaci6n del Desempeno Laboral de los Empleados de Canera
Administrativa y en periodo de prueba.

Resoluci6n 1534 de 2006 de la CNSC, Por la cual se establecen las

directrices para que las entidades desanollen y adopten sistemas propios
para la evaluaci6n del desempeio laboral de los empleados de carrera o en
periodo de prueba y se establece el Sistema Tipo.

Cartilla informativa del Banco

REGISTROS: Resoluci6n, oficio, acta de inicio, evaluaci6n, registro de
canera administrativa

ANEXOS: Fotocopia cedula, fotocopia circular convocatoria

DIAGMMA DE FLUJO

7

8

9
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RESPONSABLE FLUJOGRAM A ACr[V:DAD REGISTRO
INGRESO A LA
CARRERA
ADMINlSTRATIVA ⌒

Con@e p6rs la
rcaliz4i6n del @nculso a 01c o

CNSC
↓

2
R“Ⅲ   

…

●

"“
e  a

∞ ncu田o

CNSC
3

1

|

Rodiz5 FU€bs3 de

CNSC

画
E31au-  8 1 Sta de

“

●l eS tt  OS
rsuladOs de las p‐ bas
dd CNSC

CNSC

申
En ordon de E6nio se I\.lombranienlo. pG6i6n

Prct8sional Esp€cializado 内 D6sarollar ls induccidn
Cartl a ittbmativa de
Ban∞

P‐lesbo」 Esp30al¨
Talento Humai℃

畑 3me penOdO 
“pu187↓

|

Prcbsional Esp€dall26do

ヽ

R€Inhs al sgvrdo. plbli@
n la crn€ra adminisfatva

Re● istrO puo co de carrera

adm nislralva

P.ot6sional Esp€cializado

9

Capa“ 8   a1   30mdOr
puu∞

Pmfesiond Esp30alレ まわ
Talento Httano

|

Eval● d desttpe“ Evalua● 6n

Prcl€sro.Bl Esp€dalizao
Sat應●dいo Evatu8d●n ap obada
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□
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6.5.,11 LIBRANZAS

Cuerpo de Procedimiento

'1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para el procedimiento de
registro y tremiie de libranzas que sean autorizadas a los servidores
poblicos del Banco Inmobiliario de Floridablanca.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para las libranzas aprobadas a los
servidores poblicos del Banco lnmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS OE CONTROL: Parametros de cuantias establecidas por las
entidades que prestan el servicio ademas de las estipuladas por el BIF para

talfin y su forma de tramitarlas.

4. RESPONSABLES: Director, Bancos o Entidades, Profesional Especializado
Talenlo Humano, Funcionario.

5. DEFINICIONES;

- Libranza: Proceso por el cual se lleva a cabo un convenio con una entidad
para efectuar pagos a panir de la n6mina.

6. OOCUMENTOS DE REFERENCIA: Desprendibles de pago, capacidad de
endeudamiento

7. REGISTROS: Cuentas, descuentos de n6mina

8 ANEXOS:Foto∞ pia de la‖ branza,pagos,recibos

9 D!AGRAMA DE FLUJO

Te16fo no:6497582
C arrera 9 No  7-■ 5
F:oアldablanca― S/dor
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIV:DAD REGISTRO

LIBRANZA Φ
Baoco o entidad

prssiadora del servicio 匡コ
Repon6 el s€wijo el

01clo

Esp€cializedo Talento
Humano

Rα

“

be  orera  del
semclo

Especializado Talento
Humeno

Verifica la capacidad d6
pago del tuncionario

Esp€cializado Talento

Aprueba la libranza

Esp€cializado Talento
I

Recib€ libranza y
rcPorte al banco o
entidad presledora del

Banco o enlidad
prestadora delseMcio

Re.cib€ la libranza
Liblanza

Banco o enldad
pr€stadora del servicio 甲

Reporta los cobros a le
Entidad Libranza

Especializado Talenlo
Realiza el descuento de
n6mina

TelefO n O: 649
C arrora 9 No
F:orida b:anca―
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6.5.12 LICENCIA REiIIUNERADA POR ENFER]IIEDAD O iiIATERiIIDAD

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir en cuanto al registro de
licencias remuneradas por enfermedad o matemidad de los servidores
poblicos del Banco lnmobiliario de Floridablanca.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para licencias remuneradas por

enfermedad o maternidad de los servidores piblicos del Banm lnmobiliario
de Floridablanca.

3. PUNTOS DE CONTROL: Marco legal de la DAFP, politicas de operaci6n de
las EPS, ARP y BlF.

4. RESPONSABLES: Director, Profesional Especializado Talento Humano,
Funcionario

DEFINIC10NES:

Licencia: Documento que especnca cOndiclones para otorgar un tiempo
pn」dencial contemplado dentro de la norrnatividad para los Servidores

POblicos

５

　

　

　

一

６

　

　

７

8

9

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:Histona labOral,incapacidad m6dica

REGlSTROS:!ncapacidad,resoluci6n

ANEXOS:Foto∞ pia incapacidad EPS

D:AGRAMA DE FLU」0

Te[o,ono:6497582
C arrera 9 No  7-15
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RESPONSABLE FLU」OGRAMA ACTIVIDAD REG:STRO
LiCENCIA
REMUNERADA POR
ENFERMEDAD O
MATERN10AD

Pres6nla c€nrficado d6

Especiatizado Talento

Recbe y rev、 a,si la
lncapa“ ad es menOra
3d`as aulor za

Especializado Tel6nlo

Archiva en ia h stona
laboralla incapaddad

Especializado Talento

Matemldad

Especializado Talento 由
Lleva は lcenda a la
EPS para su lquidaciOn

Espcializado Talenlo

Enfemedad

Especializado Talenlo

Solacita traslado del
din6ro, el Banco paga
2y3 partes

Profesional

Espec a zado Talen10
Humano 椰

lncapacidad, resoluci6n
a la ARP para que
cobre a la EPS

PrOresiOnal

Especalzado Talento
Humano

Realiza aiusle en la

曲

carrora I No. vvvv\ /- b af - gov. co
- 

inro(4brr oov co
7582
7-15

シ der

…

N



1002

…
― IF

NIT αIЮ 15871‐ 9
V〔 RS ON

01

;:CHA
240,′ 13

COOm
A,Mた 12270●

,A61、 A
2,2 de 37,

印
Realiza los pagos

①

TelelOnO,6497502
C arrera 9 No 7-15
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6.5.13 N6mtNA

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer a metodologia a seguir para la elaboraci6n y el pago
de la n6mina a los servidores poblicrs que laboran en el Banco lnmobiliario
de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para la elaboraci6n y pago de la

n6mina de los servidores del Banco lnmobiliario de Floridablanca

PUNTOS DE CONTROL Ordenaci6n delgasto,PAC

RESPONSABLES: DireCtor, Profesional Especia‖ zado Talento Humano,

Tёcnico Area Administrativa y Financiera

DEF:N!C!ONES:

３

　

　

４

5

‐  NOmina: Relaci6n de pagos concernientes a ia planta personal con sus

respectivas deducclones

6 DOCuMENTOS DE REFERENCIA:Libranzas,embargos,deducciones

7 REGISTROSiCDP,RP

8 ANEXOS:Relaci6n de sueldos devengados

9 DIAGRAMA DE FLU」O

Te,0'ono:6497582
C arrera 9 No  7-15
Floridab:anca― S/do「
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RESPONSABLE FLu」 OGRAMA ACTiVIDAD REGISTRO

NOMINA

Esp€cialazedo Talento
Humano 中

Recib€ novedades
dentro (b 16 primeros
20 dlas del mes

Esp€cializado Talento 中
lngrese al sislema las
novedades y archiva los
documentos sooorte

Especializado Talenlo 中
Sol●ta CDP

1屯
Emite CDP

COP

Director 曲
Revise, vorfic:l y
conlte la n6mirE Formatos de n6mina

Esp€cializado Talento
↓

6

Sol●ta RP

由
Emte RP

RP

Esp€cializado Talenlo
Humano

立

R

Rovisa y rsallza h6 ajust€6
correspo.xronl6 y 9€rEr6

Orreclor 由
Contador

+

10

Geo€l-e od6o d6 pago
y aplica
corGt lizacirnes

TOcnico Area

Adm nislra“ va y

Financlera 由
GeneB comprobantes
de egreso y chequ€s o
translerencia bancaria

Comprobantes y realiza
dispersi6n y/o chequss

Especializado Talento

Aprueba dispeBilt y
Recib€n pago

Especiaftzado Talento

Archiva cofia de la

①

Tel`,ono:049
C arrora 9 No
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6514 PLANES DE B:ENESTAR SOCIAL,CAPACITACiON Y SALUD
OCUPAC:ONAL

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer el procedimiento para desarrollar los planes de
bienestar social, capacitacidn y salud ocupacional en los servidores el
Banco lnmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para el bienestar, capacitaci6n y
salud ocupacional de todos los servidores del Banco lnmobiliario de
Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: Evaluaci6n y seguimiento a los planes acorde
las directrices y plazos otorgados por el marco legal o entes de control.

4 RESPONSABLES:Profesional Especia‖ zado Talento Humano,funcionarlos

5 DEFINIC10NES:

Planes: Delimitaci6n de actividades para el cumplimiento de un
determinado objetivo que afecte la misi6n institucional de una entidad.

- Bienestar social: Conjunto de actividades encaminadas para manlener la
integridad sico-social de los empleados de una empresa.

- Salud Ocupacional: Conjunto de actividades encaminadas para mantener la
integridad en la salud fisica de los empleados de una empresa.

6. OOCUMENTOS DE REFERENCIA: Reglamentaci6n DAFP, Ley 909/2004,
Oecreto 1867/98

7 REGISTROSi Capacitaciones,encuestas.evaluaciones

8 ANEXOSiFo‖ etos infOl::lativos

9 DIAGRAMA DE FLU」0
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
PしANES OE
BIENESTAR SOCIAL
CAPACITACiON Y
SALU0
0CUPAC10NAL

Especializado Talenlo
Humano 中

Elabora enorestas de
diagn6stico

Esp€cializado Talenlo
Humano y funciooarjo □

Elabora Eludio d€ las
necesidades del
funciona.io y su familia

Especiaiizado Talento 国
Diseia prcgramas y
proyeclos para €sos

Espeoalizado Talenlo □
Traslada a la comisi6n
de peEonal para su
evaluacion v aorobaci6n

Esp€cializado Tal€nlo □
Ejecula el plan para
c€da vigencia

Especializado Talento 甲
Realza €valuaoon
seguimisnlo de

ｙ
∝ Formatos de evaluacion

Especializado Talento 申
,aog€ 16 sugerencjas
en caso de no
cumplimionto tictal

〇
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6.5.I5 SELECCION, VINCULACI6N Y PERMANENCIA DE UN SERVIDOR
POBLICO

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la vinculaci6n del
personal en las diferentes ereas del Banco lnmobiliario e Floridablanca

2. ALCANCE: El procedimiento se inicia en el momenlo en el que se identmca

la necesidad de vinculaci6n de un servidor poblico y finaliza con el retiro de
este, de mnformidad con la Ley 909 de 2004 y decretos reglamentarios

3. PUNTOS DE CONTROL: Procedimiento descrito por la DAFP y Comisidn
Nacional del Servicio Civil mediante acuerdos, resoluciones y

normatividades, ademas de las evaluaciones pertinentes, Ley 909/2004 y

decretos reglamentarios.

4. RESPONSABLES: Director, Profesional Especializado Talento Humano,
postulantes

5. DEFINICIONES:

Vinculaci6n: Proceso para el tramite de documentos, revisi6n de
antecedentes y aliliaciones requeridas para la inclusi6n en planta de un
nuevo funcionario, asi como la metodologia para que reciba la inducci6n
institucional y en el puesto de trabajo.

Proceso de Selecci6n: El proceso de selecci6n consiste en una serie de
pasos especificos que se emplean para decidir qu6 solicitantes deben ser
contratados. El proceso se inicia en el momento en que una peBona solicita
un empleo y termina cuando se produce la decisi6n de contratar a uno de
los solicitantes.

- Proceso de lnducci6n: Proceso de formaci6n y capacitacion dirigido a
facilitar y a fortalecer la integraci6n del empleado a la cultura
organizacional, a desanollar en 6ste habilidades gerenciales y de servicios

里1鋭桑l[魂言 WWW‐ br_gO′ cO-lnfo(Dblt oOV cO
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poblico y a suministrarle informacion necesaria para el mejor conocimiento
de la funci6n p[blica y de la entidad, estimulando el aprendizaje y el
desanollo individual y organizacional, en un contexto metodol6gico flexible,
integral, pradico y participativo

Competencia: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes,
de acuerdo con la necesidad del cargo, la competencia del personal este
detinida por los siguientes aspectos:

Educaci6n: Considera la formaci6n general y/o especializaci6n adquirida
formalmente, requerida para el desempeio id6neo del cargo. Generalmente
se mide en terminos de escolaridad y los conespondientes titulos.
Experiencia: Se refiere al tiempo que se requiere haber trabajado en cargos
afines dentro o fuera de la empresa con el fin de adquirir suficiente destreza
para desempeiar el cargo.
Formaci6n Complementaria: Hace referencia a la instrucci6n formal que se
recibe para desanollar una deslreza en particular para el desempefro del
cargo. Se mide en horas de capacitaci6n, y puede ser obtenida intema
(Adelantada por la empresa) o extemamente.
Habilidades: Se refiere a las destrezas psicomotrices, requeridas para el
desempeno de una labor (pueden ser psicol6gicas y tecnicas).

DOCUMENTOS OE REFERENCIA: Ley 909 del 2004

7 REGISTROSi

Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales
Registro Control de asislencia a formaci6n.

Registro Evaluaci6n de Competencias
Registro Seguimiento Actividades de Formaci6n
Resoluci6n de Nombramiento
Oficio de Comunicaci6n de Nombramienlo
Formularios de Seguridad Social y Cartas de Vinculaci6n a Fondos.
Acta de Posesi6n.
Constancia de lnduccidn en el Puesto de Traba.io e institucional
Constancia de entrega de camei
Evaluaciones de desempeho

6

T€r6rono: 649 7542
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8 ANEXOS:

。  Resoluci6n de Nombramiento

・  01clo de Comunicac 6n de Nombramiento

・  Acta de Posesion

・  Constancia de lnducci6n en el Puesto de Trabajo e institucional

9 DIAGRAMA DE FLU」0
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RESPONSABLE FLu」 OGRAMA ACTIVIDAD REG:STRO
SELECC10N
VINCULAC10N Y
PERMANCNCIA DE UN
SERVIDOR POBLICO

Orreclor □
RecepciorE hojas de
vida d€ los poslulanl6s

Especializado Talonlo 中
Asesora al Direclor para

Especializado Talento 中
Elabora resohrci6n de
selecci6n y

中
Se nolfica y decide
lomar 6l cargo

Director 中
lnforma la decision de

Esp€cializado Tal€nto 中
Elabora poseg6n

Director 国
Seleccionado □

Especializado Talenlo 白
Erige al sel€ccionac,o

Esp€cializado Talento

Archiva expedienle de
la hisloda laboral

〇
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6.5.r6 VACACTONES

Cuerpo de Procedimienlo

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir en cuanto al registro y pago

de las vacaciones de los servidores p0blicos del Banco lnmobiliario de
Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para el registro y pago de las
vacaciones de los servidores p0blicos del Banco lnmobiliario de
Floridablanca

3. PUNTOS OE CONTROL: Ordenaci6n del gasto, Presupuesto Anual, Plan

de Vacaciones del personal del BlF, Oecreto 104518.

4 RESPONSABLES:Director,Profesional Especia‖ zado Talento Humano,

Funclonarlo

5 DEFIN:C:ONES:

―  Vacaciones: Descanso de quince(15)dias hab‖ es al que tiene derecho el

empleado despu6s de haberlaborado durante un(1)ano en la Entidad

6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA:Histona labOral

7 RECISTROSI Programaci6n de vacaciones,resolucion de vacaciones

8 ANEXOS:Fotocopia so‖ citud vacaciones

9 DIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE FLU」OGRAMA ACT:VIDAD REGISTRO

VACAC10NES -*;-)

ロ
Sol● la pOf escnlo las
vam∞ nes Solc tud

Esp€cializado Talsnlo
Humano 中

Elabora una planeacidn
de las vacaoones con
bs lecnas que solicitan

PrOOramaciOn de las
vacaclones

Drreclor
Aprueba la planeaci6n

Especialzado Talenlo
Humano

4
Realiza liquidaci6n de
los dias de vacacion€s

Esp€cializado Talento
Humano L, __l

I

Emil6 la rcsotrci6n p6ra
el pago de las
vac3cion6s a c:lda
funcionario

Espocializado Tal€nto
Humano L ,__---)

Solicila CPD y RP
CPD RP

Especializado Area F Liquida en n6mina 6l
pago de las vacaciones

(t,n)
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6.5.17 LIQUIOACION PRESTACIONES SOCIALES

Cuerpo de Procedimiento

'1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para liquidar las
prestaciones sociales de los empleados del Banco lnmobiliario de
Floridablanca

2. ALCANCE: Aplica para toda la n6mina del Banco lnmobiliario de
Floridablanca

3. PUNTO DE CONTROL: Directrices seg[n Decreto 1042-1M5del 1978
Oecreto 1919 del 2000

RESPONSABLESi Profesional Especia‖ zado de Talento Humano

DEFINIC10NESI

Liquidacidn; Proceso de deduccion dentro de las escalas previstas por la
Ley sobre los salarios de una entidad aspectos concernientes a un rubro.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:Decreto 1042-1045 del 1978 Decreto
1919 de12000

REGISTROS:Liquidaci6n,Resoluci6n

ANEXOS:Soportes de pago

DIAGRAMA DE FLU」0
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RESPONSABLE FLU」OGRAMA ACTiVIDAD REGISTRO
L!QUIDACtON
PRESTAC ONES
SOCiALES 〇

Esp€cializado Talento
Humeno

「

Verifica el cumplimienlo
de los requisilos del
empleado para la
liquidaci6n de las
prestaoones sociales

Especializado Talonlo

Soicita CDP

中
Redbe ia so“ clud y
elabora CDP CDP

Esp€cializado Tal6nlo
Humano

Elabora   el   actO
adminislrauvo para  la
輌Πna de!Direclor

Especializado Talento

So“dta RP

Dkector

Rovise y lirma aclo
administratvo

Tlcn cO Area
Administrativa y

Financ efa

Redbe la solatud y
elabora el RP

RP

Prolesional
Especializado Talento 8

Traslada la liquidac16n
para ol pago al lrea
adminlslra●va     y
lnandera

〇
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66 PROCED:M:ENTO AREA ADM:N:STRAT!VA YF:NANC!ERA

661:NVENTAR10 DE B:ENES EN SERViCi0

Cuerpo de ProcedimlentO

1  0BJET:VO: Establecer la metodolo91a para el inventano de bienes de

servicio del Banco lnmobi‖ a"o de Flo百 dablanca

2. ALCANCE; Este procedimiento aplica para todas los inventarios de bienes

de servicio del Banco lnmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL:
. Tener actualizados los inventarios y las bases de datos para que se

renueven los bienes y las p6lizas de aseguramiento se encuentren

vigentes y se estdn renovando constantemente.
. Realizar mensualmente-semanal bakup o copias de seguridad para

evitar la p6rdida eventual de informaci6n.

4. RESPONSABLES: Director, Funcionario, Profesional Area Administrativa y

Financiera, Profesional Area Juridica

5 DEFINIC10NES:

― Faltante:No existir una cosa,no haber,carecer de e‖ a

―  lnventario:Relaci6n deta‖ ada de bienes o pertenencias

6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA:Reglamento interno de trabalo

7. REGISTROS: Comunicaciones, inventario, acta, relaci6n inventario fisico

de bienes, formato de control.

8. ANEXOS: Fotos, manuales de uso, numeros de inventario

9 DIAGRAMA DE FLU」0
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RESPONSABLE FLU」OGRAMA ACTIVIDAD REGiSTRO

INVENTAR10     DE
BIビNES EN SERVIC10 零

Area
y

Elabora la
prcgramaci6n de los
inventarios a realizar en

Profes onal

un～ersitaぃ。    Area
Adminislra“ va     y
Financ era

Proy€cta los oticios
informando sobre las
fochas d€ los
invenlaios

Director

甲
R6cib€ olicios, los

lJ nivercitado Area
y

Junto c.n el jele de
cada area realizan
verificaciJn flsica de los

Universitario
y

EvalUa y coteja el
inventano realizado
(sobran 6l€rn€ntc)

Oireclor - Profesional
Universilario fuea
Adminislrativa y
Financiere - Profosional
Area Juridica

No
Sa sobran slemontos se
deja constancia de este

Univorsitario y',aa

Adminislrativa y
Finarriera

Elabora comprobante
de ingreso y registros

mgreso por sobrantes

Profeslonal

univers ta"o   ADa
Administrat va       y
Finanoera
PrOre● Onal

U“vers・alo  Area
Administatlva       y
Financiora

lnforma al Direclor del

D reclor

匡 コ
Solicite al funciooarb
aclar€ del porque d6 16
fallant6s

中
Presenla descargos
aclarando el heclrc
solkitado

□

Carrora 9 No.
Floridatrranca -
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甲
Direclor

Recibo d6cargo6
pres€ntados y pasa al
6rea Jurldica

Juridica

Proyocta denuncia
p€nal y la pr€senta anle
la irEtancia

Financiera

Remite al Direclor de
acu6rdo a los
resulladG de la
v6rifcaci6n la r6laci6n
del inventaio fisaco d€

llsico de bignes

Diroclor
R6cibe la relaci6n e
invoniad,o llsico de
bi6n€s pem su vislo

Adminislrative y

Recibo de la Dir€cci6n
6l inv€ntado flsico con

S€ araiivan lodos los
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6.6.2 RECIBO DE ELE'IIENTOS POR LOS FUNCIONARIOS DEL BIF

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para el recibo de elementos
por los funcionarios del Banco lnmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los elementos recibidos
por los funcionarios del Banco lnmobiliario de Floridablanca

PUNTOS DE CONTROL: AZ∞ n el oxpediente de inventario de toda
entidad con soportes como actas de entrega,relaci6n de inventa百 os

RESPONSABLES: Profesional universla百 o Area Adminislra“ va

Financlera,Funclonario

3 la

4

5. DEFINICIONES:

- lnventario: Relaci6n de bienes o pertenencias

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Reglamento intemo de trabajo

7. REGISTROS: Acta de entrega, inventario detallado por responsable y
formato de control

ANEXOS:Fotos,manuales de usO

DIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGiSTRO
RECIBO       DE
ELEMENTOS   POR
LOS FUNC10NAR10S
DEL BIF Φ

Realiza Comprobante
d€ selida de entrega de
elemenlos cuando sean

Comprobante de salida

Profosaonal
Rocib€ los el€mentos y
da la firma de recibido a
satisfaccj6n a su cargo

Rec.ibe los elementc
dsvolulivos en so icio
y da la fma d6 recibido
a s€lisfacci6n a su
cargo m€diante la
rslaci6n de invenlado
fisico
Archiva copaa del
comprobanls de egreso

〇
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663:NGRESO DE ELEMENTOS POR COMPRA DE B:ENES DEVOLUT:VOS Y
BIENES DE CONSuMO

Cuerpo de Procedimiento

1  0B」 ETIVO: Establecer la metodologia a seguir para el ingreso de

elementos por compra de bienes devolutivos y bienes de consumo del

Banco inmobi‖alo de Flondablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los ingresos de elementos
por mmpra de bienes devolutivos y bienes de consumo del Banco
lnmobiliario de Floridablanca

3

4

PUNTOS DE CONTROL:AZ con expediente de compras para la en“ dad
con cada uno de los registros y asientos del proceso de compra y kardex

RESPONSABLESI Proveedo「 ,Profesional UniverstanO Area Administrativa
y Financiera.Supervisor o lntervento「

5. OEFINICIONES

- Bien devolutivo: Bienes muebles, inmuebles o intangibles, que no se
extinguen o consumen de manera inmediata, y que, desde ol punto d6 vista
de su administraci6n, mntrol y seguimiento, requieren ser controlados.

- Proveedor: Persona o empresa que abastece de algunos artlculos
necesarios

- lnterventor: Empleado que autoriza y fiscaliza ciertas operaciones o
actividades para que se realicen con legalidad

- Supervisor: Persona que en una oficina, empresa, corporaci6n, gobiemo,
club u organismo, est6 autorizado a dar ordenanzas a sus subaltemos, y se
encuenlra en un puesto superior en la jerarquia

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Facturas, orden de compra

晶:憲J:濯l[飛「 |=、出ま鳩認V CO
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REGISTROSi Comprobante deingreso

ANEXOS:Fo‖ ‖ato pam ingreso de bienes alinventario

DIAGRAMA DE FLU」O9
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RESPONSABLE FLU」OGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
INGRESO      DE
ELEMENTOS   POR
COMPRA DE BIENES
DEVOLUTIVOS    Y
BIENES         DE
CONSUMO

Entroga llsicamente los
baenes relacionados en
la orden de co.npra y

PЮ le●ona!
univers tanO A7ea

Adm nislral va y

Financ∞

Recib€ los elementos,
veririca si los elementos
cumplen con las

tecnicas. Tambi6n si
exisle supervisor o
int€rventor, tactura o

Sup€rvisor o intorventor 曲
Revisa, veifica y ecibe
a satsfacci6n los

Vedfica que la laclura
cumpla con los
requisitos y qu6 los
elementos esten

Si esl6n complelos
e)eide el comprobante
de irEreso

Comprobanle de
lngreso

Financiera

Procede a prooramar la
cuonla corespondiente Procedimiento pago de

Profesaonal Realiza el registro
contable en €l KArdBx
del GO

Taっ eta klrdex de CD

Verifica si es bien

PrOresiOnal

unives la10 Area
Administra“ va y

Financiera |
Crea ficha de archivo y
nLjmero de placa de
identrlicacidn.
Activos Prcpiedad,
Planla y Equrpo delBlF

re[efOnO:649
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∪
Profesional

unive、 ita■o Area
Adm nist旧 ,va y

Financ era

Realiza el reporle
mensual a la compaila

PЮleSonal
univesitalo Area
Administrativa y

Financiera

匠
Si el bi6n no es
devolulivo realiza el
archivo de la
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6.6.4 INGRESO DE BIENES POR DONAC16N

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para el ingreso de bienes
por donaci6n del Banco lnmobiiiario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los ingresos por donaci6n
del Banco lnmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS OE CONTROL: Az de contralos con el expediente de la donaci6n,
y acta donde se vincula al inventario de la entidad con su respectiva

contabilizaci6n

4. RESPoNSABLES; Profesional Universitario Area Juridica, Profesional

UniveGitario Area Administrativa y Financiera, Supervisor o lnterventor

DEFINICIONES:

Convenio: Es un acuerdo de voluntades, una convenci6n o un contrato

Contrato: Elcontrato es un acuerdo de voluntades, verbal o escrito,
manifestado en comon entre dos o m6s, peGonas con capacidad (partes

del contrato), que se obligan en virtud del mismo, regulando sus relaciones
relativas a una determinada finalidad o msa, y a cuyo cumplimiento pueden

compelerse de manera reciproca

Donaci6n: Entrega voluntaria de algo quB se posee

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Manual de mntratacion

5

6

7 REGISTROS:Acta,contrato,contab‖ zacion

8 ANEXO:Fotocopia aportes paranscales,fOrrllalo para ingreso de bienes al

inventar10

9 DIAGRAMA DE FLU」O
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RESPONSABLE FLU」OGRAMA ACT:V:DAD REGiSTRO

INGRESO DE BIENES
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」
Ｊ
Ｉ
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6.6.5 INGRESO DE BIENES POR TRASPASO DE OTRAS ENTIDADES

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia para el ingreso de bienes por

traspaso de otras entidades del Banco lnmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los ingresos de bien€s por
traspaso de otras entidades del Banco lnmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ de @ntratos @n el expedienle de la donaci6n,
y acta donde se vincula al inventario de la entidad con su respectiva
contabilizaci6n

4. RESPONSABLES: Director, Profesional Universitario Area Administrativa y
Financiera

OEFINICIONES:

Traspaso: Cesi6n a favor de otro del dominio de una cosa, en ospecial de
un local o negocio

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: lnventario de bienes recibidos

REGISTROS: Acto administrativo de recibo, sistema contable

ANEXOS: Acta de visitas tecnicas, formato para ingreso de bienes al
inventario

9 DIAGRAMA DE FLU」0
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RESPONSABLE FLU」OGRAMA ACTIVIDAD REGlSTRO
INGRESO DE BIENES
POR TRASPAS0 0E
OTRAS ENTIDADES ①
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6.6.6 INGRESO DE BIENES POR REPOSICI6N

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para el ingreso de bienes
por reposici6n del Banco lnmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los ingresos de bienes por
reposici6n del Banco lnmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS OE CONTROL: Az de inventarios con el debido proceso de
reposici6n cuando hubiere el caso ademes de los asienlos contables,
kardex y actas respectivas

4 RESPONSABLES:Drector,PrOfesional Universla百 o Area Administrativa

Financlera

5 DEF!NIC10NES:

―  Kardex: lnventario de productos mediante tarletas con el reglstro de su

costo para conlab‖izar saldos segttn el sistema escogido para su valoraci6n

― Baia de bienesi Cese de uti‖ dad o servicio de un producto

6 DOCUMENTOS DE REFERENC:A:Estudio T6cnico

7 REG!STROS:Acta,Comunicaci6n,Bala de bienes,lnventa"os

8 ANEXOS:Fornato para ingreso de bienes alinventano

9 DIAGRAMA DE FLU」O
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6.6.7 INGRESO DE BIENES POR SOBRANTES

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para el ingreso por

sobrantes del Banco lnmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los ingresos de bienes por
sobrantes del Banco lnmobiliario de Floridablanca

PUNTOS DE CONTROL:AZ con movimientos de inventa面 os en este caso
po「 sobrantes con el debido proceso mediante actas,kardex,cOmprobantes

RESPONSABLES: Profesional universtano Area Adminislrattva y
Financiera,Director

DEFINIC10NES:

Sobrantei Cantidad que sobra de algo

3

4

５
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９

Kerdex: lnventario de productos mediante tarjetas con el registro de su
costo para conlabilizar saldos segtn el sistema escogido para su valoracidn

DOCUMENTOS OE REFERENCIA: lnventario

REGISTROS: Acta de los sobrantes, comprobante de ingreso,

comunicaci6n

ANEXOS: Formato para el ingreso de bienes al inventario

DIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTiVIDAD REGiSTRO

INCRESO POR
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6.6.8 INGRESO DE BIENES FALTANTES

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para el ingreso de bienes
faltantes del Banco lnmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los ingresos de bienes
faltantes del Banco lnmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: Az con movimientos de invenlario en esta caso
por faltantes y su debido proceso con soportes como acta, kardex y nota
contable

RESPONSABLES:  Profesional  universita面 o Area Administrativa y
Financiera,Director

DEFINIC10NES:

- Faltante: Cantidad que falta de algo

- lnventario: Relacidn de bienes o pertenencias

- K6rdex: lnventario de productos mediante tarjetas con el registro de su
costo para contabilizar saldos segUn el sistema escogido para su valoraci6n

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: lnventario

7. REGISTROS: Acta de faltante, nota de contabilidad, comunicaci6n

8. ANEXOS: Formato de ingreso de bienes al inventario

9, DIAGMMA DE FLUJO
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6.6.9 INGRESO DE LOS BIENES A LAS POLIZAS DE SEGURO

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO; Establecer la metodologia a seguir para el ingreso de bienes
las p6lizas de seguros del Banco lnmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los ingresos de bienes
las p6lizas de seguros del Banco lnmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ del inventario con expediente organizado
incluyendo las p6lizas de seguro de los bienes asi como la documentaci6n
soporte

RESPONSABLES: Profesional UniveGitario Area Administrativa y
Financiera, @mpaiia aseguradora

DEFINICIONES:

― POliza de seguro:Documento justncativO del contrato de segurOs

6 DOCuMENTOS DE REFERENCIA:lnventano de bienes

7 REG:STROS:lnforrne

8 ANEXOS:Fornato de ingreso de bienes alinventa"o

9 DIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIV:DAD RECiSTR0
INCRESO DE BIENES
A LAS POLIZAS DE
SEGURO
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6.6.10 INGRESO DE BIENES EN PRESTAMO O COIIIODATO

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para el ingreso de bienes

dados en pr6stamo o mmodato del Banco lnmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los ingresos de bienes

dados en prestamo

PUNTOS DE CONTROL: Az de inventario con movimientos de comodato

debidamente documentados con actas, k6rdex y comprobante de ingreso

RESPONSABLES: Profesional Universitario Area Administrativa y
Financiera

DEFINICIONES:

Comodato: El comodato o pr6stamo de uso es un contrato en que una de

las partes entrega a la otra gratuitamente un especie mueble raiz. Para que

use de ella gratuitamente y se le devuelva en especie despu6s de terminar
el uso

3

4

５

　

　

一

6 DOCUMENTOS DE REFERENCiA: lnventano de blenes en prOstamo o
comodato

7 REGlSTROS:Acta,comprobante de ngreso,Kardex

8 ANEXOS:Fo‖ i,ato para elingreso de bienes alinventariO

9 DIAGRAMA DE FLU」O
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6.6.11 BAJA POR PERDIDA DE BIENES O POR HURTO

Cuerpo de Procedimiento

'1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la baja por pdrdida de
bienes o por hurto del Banco lnmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todas las baias por perdida de
bienes o por hurto del Banco lnmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ de movimientos de inventario en este caso por

hurlo con los registros como aclas, kardex, nota contable, acio
administrativo, descargue en el sistema y comprobantes

4. RESPONSABLES: Profesional Universitario Area Administrativa y
Financiera, Funcionario

DEFINIC10NES:

Bala de bienes:Cese de uti“ dad o servicio de un producto

Kardex: lnventano de prOductos mediante taり etas con el reglstro de su

costo para contabi‖ zar saldos segln el sistema escogidO para su valoraci6n

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:lnventarlo de bienes

REGISTROS:Acta,comunicaci6n,aclo administrativO,nota de contab‖ idad,

comprobante de egreso,K6rdex

ANEXOS:Forrnato de elementos dados de bala

D:AGRAMA DE FLU」0
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RESPONSABLE FLu」 OGRAMA ACTiVIDAD REGISTRO
BAJA POR PttRDlDA
DE BIENES O POR
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reinlegrarso @aliza sl
desc€rgo de cu€ntas
Por responsabilidades

Nota de contablldadJ
en proceso∞n car90 a
bala de bienes

Prolesional

universilano Area

Administrativa y

Financlera

Se el

comprobante de egreso
Comprobante de egreso

匡
Hace   el   registm
contable en el KI“ ex
del CO

Klrdex del CD

56 erd)iva

め
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6.6.12 BAJA DE BIENES POR CASO FORTUITO O FUERZA iIIAYOR

Cuerpo de Prccedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la baja por caso
forluito o fuerza mayor del Banco lnmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todas las bajas por caso fortuito
o fuerza mayor del Banco lnmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ con movimiento de inventarios en est€ caso
para dar de bara con los debidos soportes, listados, actas, descargue del
sistema, nota contable, comprobantes

4. RESPONSABLES; Director, Profesional Universitario A,rea Administrativa y
Financiera

DEFINICiONES:

Caso fortuito:PresentaciOn desprevenida de un evento

Fuerza mayori Situaci6n incontrolable

DOCUMENTOS DE REFERENCIAJnventano de blenes

REGISTROS: Comunicaci6n, acta, relacion, nota ∞ ntable, lcha,
∞ mprobante de egreso

ANEXOS:For7natO de elementos dados de bala

DIAGRAMA DE FLU」O
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIV!DAD REC!STRO
BAJA DE BlENES POR
CASO FORTυ !TO O
FUERZA MAYOR

Da aviso mediante
memorando solicitando
inspeccr6fl ocular y
levantamiento del acta

Comunicacion - acta

Directo
Eコ

Recib€ comunicaci6n y
da aulonzacion para
efecluer los regislros
contables s€g0n

Relac10n

Recib€ de le Direcci6n
la autorizacih para dar
de beja y so realice el
descargr€ de los
elementG de la cuenta
d€ dovolutivos en
s€Mcio con caEo a
baja de brenes y
aclualiza la ficha de

Nola contable - ficha

Para los bienes o
elementos devolulivos
se realiza el
comorobanle d6 eoreso

Comprobante de egreso

Hace el regast o
contable en el K6rdex

Profeい onal

unive、ilalo Area
Administrativa y

Financ:era ▽
Se archiva
docum6ntaci6n

〇
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6.6.13 BAJA DE BIENES INSERVIBLES O INNECESARIOS

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la baja de bienes
inservibles o innecesarios del Banco lnmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todas las bajas de bienes
inservibles o innec€sarios del Banco lnmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ con movimiento de inventarios en este caso
para dar de baja con los debidos soportes, Iistados, descargue del sistema,
resoluciones

4. RESPONSABLES: Director, Profesional Universitario Area Administrativa y

Financiera

5. DEFINICIONES:

- Bien inservible: Producto tangible que carece de seNicio o utilidad

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: lnventario de bienes

7. REGISTROS:Relaci6n,resoluci6n

8. ANEXOS: Formatos de elementos dados de baja

9. DIAGMMA DE FLUJO

型鴛 鸞 群 |
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RESPONSABLE FLU」 OGRAMA ACTiV!DAD REG:STRO
BAJA DE BIENES
INSERVIBLES O
INNECESAR10S

Hace elaci6n cbtallada
de los elern€nlos qu€
no pr€stan ningun

Relac16n

Elabora proyecto de
resoluci6n de baja para
ta firma del Oareclor

Direclor
Recibe el proyecto de
Resoluci6n junto con la
rclacr6n de elementos a
dar de baia
Con base en la relaci6n
detallada y copia d6 la
resoluo6n de baja se
realizan registros
contables y aclualiza

Profesional

universilaい o Area
Administra“ va y

Financiera

Se archiva
docum6ntaci6n
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6.6.14 CO]TIERCIALIZACIoN DE BIENES OEVOLUTIVOS DADOS OE BAJA
INNECESARIOS

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la comercializaci6n de
bienes devolutivos dados de baja innecesarios del Banco lnmobiliario de
Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para toda la comercializaci6n de los

bienes devolutivos dados de baja innecesarios del Banco lnmobiliario de
Floridablanca

4

3

6

7

PUNTOS DE CONTROL: AZ con movimientos de inventarios en este caso
por comercializaci6n con todos los soportes: solicitud, mnsignaci6n, nota

de contabilidad, mmprobantes, consignaciones

RESPONSABLES: Director, Oferente, Profesional Universitario Area
Administrativa y Financiera

5 DEFINIC10NES:

―  Peritalei Va10raci6n de un blen tanglble segttn procedimientos legales para

otorgar un valor especncO cuantncadO

Avaloo: ubicaci6n de un bien tangible dentro de las escalas permitidas para

la categorizaci6n del mismo

DOCUMENTOS OE REFERENCIA: lnventario de bienes

REGISTROS: Solicitud, consignaci6n, nota de contabilidad, comprobante
de egreso

ANEXOS: Formatos de elementos dados de baja

DIAGRAMA DE FLUJO

8

9

TO[efon01 649 7582
C arrora 9 No  7-15
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGiSTRO
COMERCIALiZAC10N
DE LOS O'ENES
DEVOLUTlVOS
DADOS DE BAJA
INNECにSAR10S

匡コ
Solacita la aulorizaci6n
al Direclor pal€ la
realizacion de pedlai€
d6 16 €lementos a
vender, levantaMo a€ta

Solc tuo

Director

Recib€ la comunicaci6n
o solicitud de peritaje d€
los eleftenlG a vender
deleminendo la
aulonzacion pata
realizar el aval0o
com€rcial de los bi€nes
o elementos a vender
Racibe anorizaci6n
para la r€alizaci6n d€

Una vez raalizado el
evatio s€ paoc€de a
continuar con el
proc63o d6 venla d€

Procedamiento d6 venta

Oferenle R6aliza la consignacion
6n la entidad linamieE
que se haya designado

Consignaci6n

Recibe consignacktn de
pago de lc elementos
y proced€ a su entrega

Nota de cootabilidad

PrOresiOnal

unttrs tanO Area
Administra“ va y

Financiga

Entr6ga slementos,
elabora comprobanta
de egreso

Comprobanle de egreso

Profe● ona!

Unives talo Area
Adm nistra● va y

Financ era

Con base en el
comprobanle de 6greso
se realizan registroG
contabl€s en el Kerdex
56 archiva
doorm6ntecitn

〇

Tol6tono: 6219 7582
Carrcra 9 No. 7-15
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6.6.15 VENTA DE B:ENES MED:ANTE CONTRATACiON D:RECTA

Cuerpo de Procedinniento

1  0BJETIヽ /O: Establecer a metodo;ogra a seguir para la venta de blenes

mediante contrataci6n directa del Banco:nmob‖ iarlo de Flondablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todas las ventas mediante
contrataci6n directa del Banco lnmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ con movimientos de inventario en este cilso
por venta de bienes con todos los soportes: relaci6n, aviso, resoluci6n,
contrato, consignaci6n, acta, kardex

4. RESPONSABLES: Director, Oferente. Profesional Universitario Area
Administrativa y Financiera

5 DEF!N!C:ONES:

一 Adludicaci6n:Conceder,otorgar un benefcio a ravor del solicitante luego de

reunirlos requisitos lega!es previos

6

7

Contrato: El contrato es un acuerdo de voluniades, verbal o escrito,
manifestado en mmUn entre dos o mes, personas con capacidad (partes
del mntrato), que se obligan en virtud del mismo, regulando sus relaciones
relativas a una determinada finalidad o cosa, y a cuyo cumplimiento pueden
compelerse de manera reciproca

DOCUMENTOS OE REFERENCIA: Aval0os, inventario de bienes

REGISTROS: Relaci6n, aviso, resoluci6n, contrato, mnsignaci6n, acta

8 ANEXOS:Documentos soporte

9 DIAGRAMA DE FLU」0
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTiVIDAD RECiSTRO
VENTA DE BIENES
MEDIANTE
CONTRATAC10N
OIRECTA Φ
Profesional

univers talo Area

Adminislrativa y

Financiem

Realiza la relaci6n de
los el€m€ntos o bienes
que se van a vender

Director

R6cib€ la r6laci6n de
los dementG a vender
autodza fjar aviso de la
venta de los elementos

,

ど

「

Fiia aviso duranle dc
dlas mlnimo
deteminando el lugar,
hora donde se pueden
ver los elemenlos a

Muestm los elemenlos
que van a ser vendkjos

Prolesional

unive、italo Area
Adm n stralva y
Financlera

Se reciben las of6rtas.
luego de c6rarse la
pres6nlacidn de las
oferlas se esludia y se
r€cornienda al Direclor
la adiudicaci6n

ヽ

Direclor Analiza y evalia las
olertas determinando la
adiudicaci6n mediante
resoluq6n

Juridica
Da inicio a proceso de
contratraci6n Contrato

Oferenle Consignaci6nconespondienle en la
sntidad tinanciera
desioneda oor el BIF
Recibe coda do la
comignaci6n y contrato,
realiza Ia coodinac6n
de ontrega d€ los
demonlc al @mfador
tavor€ciio mediante
acta

曖

carrera I No
Floridat tanca -
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印
Realizan lc r€gislro6
conlabl6s en el Kardox

Klrdex

Profesional

un‐ rs ta■0んoa
Adrnin■ tral■ay
Finattera

S€ ard va

〇
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6.6.16 VENTA DE BIENES MEDIANTE SUBASTA PUBLICA

Cuerpo de Procedimiento

'1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para le venta mediante
subasta p0blica directa del Banco lnmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todas las ventas de bienes
mediante subasta p0blica directa del Banco lnmobiliario de Floridablanca

RESPONSABLESi Director,Alcalde,Delegado en‖ dad inanciera

PUNTOS DE CONTROL:Fo「 mato vida lll del bien,resoluci6n de dar de
bala,Movimiento∞ ntable

5 DEFINIC:ONES:

― Subasta: Una subasta o remate es una venta organizada de un produdo

basado en la competencia directa,y generalmente p6b‖ ca

6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA:Avallos,Catastros

7 REGISTROS:Comunicaci6n

8 ANEXOS:Registro de la venta

9 DIAGRAMA DE FLU」O

３

　

　

４
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RECiSTRO
VENTA DE B!rNES
MEDIANTE SUBASTA
PUBLICA 〇
Drreclor Alcalde o Delegado

invila minimo dos
enlidades linancieras

Enlidad ilnanciera

Programa visila de

modificaci6n del precio
bas6 d6l remale y
demas se establecen
conjuntamente con el
Dnedor

Are8
y

V6nde 6l U6n mediante Procedinienlo      de
venい por∞ ntrato

〇

■e16fon o:6497582
C arrora 9 No  7-15
F:orld ablanc a― S/de●
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6.6.1 7 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Cuerpo de Procedimiento

L OBJETIVO: Establecer la metodologla a seguir para la expedici6n de los
certilicados de disponibilidad presupuestal acorde a lo ordenado en el
Oecreto Ley 111 de'1993

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para la expedicion del certificado de

disponibilidad presupuestal del Banco lnmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ con el archivo de todos los CD y RP emitidos
por tesoreria adem6s de los soportes: solicitudes

4. RESPONSABLES: Director, T6cnim Area Administrativa y Financiera,

Funcionario

5. DEFINICIONES

- Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Emisi6n de un registro por una

cantidad determinada considerando la existencia del rubro para

destinaciones especifi cas

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Presupuesto

7. REGISTROS: CDP, Solicitud

8. ANEXOS: Presupuesto

9. DIAGRAMA OE FLUJO

Tetatono: 649 7582
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RESPONSABLE FLU」OGRAMA ACTiV:DAD REG:STRO

CERTIFICADO DE
DISPON!BILIDAD
PRESUPUESTAL

Oireclor Solicita a presupueslo
la omisi6n delCDP

Solctud

R“ be soにlud vettca
saldos

Tocni∞ Area
Administra“ va y

F nandera

Emils CDP yfrma

CDP

Remile al Director para
el trem e respeclivo

Archava cofia pera
presupu€slo y en el
Ares juridica

Tel●fono:6497582
C arrera 9 No  7-15
F〔orida b:anca― S/den

v\rvil\rv- t) if , g ow, c o
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6.6.'t8 CONCILtACtONES BANCARTAS

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la elaboraci6n de las
conciliaciones bancarias que se deriven del manejo de las cuentas
bancarias a nombre del Banco lnmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para la elaboracidn de las
conciliaciones bancarias conespondientes a las cuentas de bancos del

Banco lnmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: Az con las conciliaciones bancarias y sus
soporles: extractos bancarios

RESPONSABLES:Diredor,T6cnico Area Administrativa y Financiera

DEF!N!C!ONES:

- Conciliaci6n Bancaria: Es un procoso que pemite mnfrontar y conciliar los
valores que la empresa tiene registrada de una cuenta ya sea coniente o

ahorro

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: P69ina bancos, libros contables

7. REGISTROS: Conciliaci6n bancaria

8. ANEXOS: Revisiones anteriores de conciliaciones

9. DIAGRAMA DE FLUJO

４
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RESPONSABLE FLU」 OGRAMA ACT:V:DAD REGiSTRO

CONC LIAC10NES
BANCARIAS ①

Recibe los extractos
bancarios y/o genera
extractos por intemet

Hace la comparaci6n (b
los exlraclos con €l
sislema, delecta
transacciones de cada

，

４

T6cn:∞ Area
Administ日 lva y

Financlera

Cruza la informaci6n y
detecla la concrliaG6n
del mss y verifica
saldos d6 extlactos y el
sasiema

3

Adminislraliva y
Saca las diferencias de
nolas cr6dito, nolas
detido, cheques
girados y no cobrados

4

Una vez conobore qu€
los saldos del oxlracto y
el del sistsma cuadren,
realiza la conciliaci6n
bancaria defnitiva y se
archiva en el sistema y
la lirma

Conciliaci6n bancana

Director

Firma la conciliacidn

〇

Te:0,cr10:049
C arrera 9 No
F[orida b[anca―

vvvv\ r-bif -gov-cor Inro@Dbir oov.co
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6.6.I9 CONTABILIZAC16N DE EGRESOS

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologfa a seguir para la contabilizaci6n de
egresos en el Banco lnmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para los pagos que sean realizados
por los diferentes conceptos en el Banco lnmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ con @mprobante de egresos y soportes
ademas de su contabilizaci6n en el sistema

4. RESPONSABLES: Director, Profesional Universitario Area Administrativa y

Financiera, Tecnico Area Administrativa y Financiera, Funcionario

5 DEF:NIC10NES:

― Egreso:Salida de dinero de una cuenta

6 DOCUMENTOS DE REFERENC!A:Sistema contable BIF

7 REGISTROSi Cheque,orden de pago

8 ANEXOS:Documentos soporte

9 DIAGRAMA DE FLU」O

Te[0,onO:6497582
C arrora 9 No  7-15
F[orid a b[a,,ca_s/der
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RECISTRO

CONTAB L ZAC10N DE
ECRESOS

Inicio

■

‐

Recibe y revisa

Adminastratava y

lngresa al slslema 6l
movimiento segtn la
cusnta ds cobro y
disponibilidad en

TOcnico Area
Adm nislralva y
Finandera

「

ｒ

G€n6ra comprobente
de €gr6so

Comprobante 6greso

「

L Se olabora 6l cheque

Cheque

Director

Aulo.iza su pago

〇

Te!6,ono:649
Carrora 9 No
Flo「 ldab[anca―

rnrrrvw.r- b if -gov,co
- 
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7582
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6 6 20 COMPROBANTE DEINGRESO

Cuerpo de Procedinniento

1  0BJETIVO: Establecer la metodologFa a segui「 para la conlab‖izaci6n de

ingresos del Banco lnmobi‖ ario de Florldablanca

2 ALC′ NヽCE: Este procedimiento ap‖ ca para los ingresos recaudados po「 ol
8anco lnmob‖ ia"o de Florldablanca

3 PUNTOS DE CONTROL:AZ con∞ mprobantes de ingresos y soportes:
consignaciones y trasferencias,ademas de su cOntab‖ izaci6n en el sistema

4 RESPONSABLES:Director,Tocnico Area Administratlva y Financiera

5 DEFINIC10NES

― cOmprobante:Entrada de dinero en una cuenta

6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA:Sistema contable del BIF

7 REGiSTROS:Comprobante de ingreso,∞ nsignaclones

8 ANEXOS:D∝umentos sopOrte

9 DIAGRAMA DE FLU」0
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
CONTAB L ZAC10N DE
INGRESOS

D€sceea las

olectr6nicas al sislema
contable del banco por
parls de la Alcaldla u
olras €niirados

戸
Rocibe coda d€
consignacion€s crrando
63 por arendamiento
d6 inmuebl€s

匡コ
Genera comprobantes

Comprobanle ingreso

Direclor

TOcnico Area
Adminislrativa y

Financlera

Archiva documenlos

〇

Te:6fon o: 649
C arrora 9 No
F,orld ab[anca―
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7-15
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6.6.21 ORDENES DE PAGO

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la elaboracion de las
6rdenes de pago del Banco lnmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para la elaboraci6n de las 6rdenes de
pago realizadas por el Banco lnmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: Az mn las ordenes de pago y sus soportes:
estampillas, parafiscales, mmprobantes

4. RESPONSABLES: Profesional Universitaria Area Administrativa y
Financiera. T6cnico Area Administrativa y Financiera

DEFINIC10NES:

Pagoi Cancelaci6n de una cantidad de dinero a favOr de una cOntraparte

- Parafiscales: Aportes de Ley deducidos del salario de un empleado

6. DOCUMENTOS OE REFERENCIA: Sistema contable BIF

7. REGISTROS: Orden de pago

8. ANEXOS: Documentos soporte

9. DIAGMMA DE FLUJO

５
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RESPONSABLE FLU」 OGRAMA ACT:V!DAD REG:STRO

OROEN DE PAGO

Re0ne todos los

estampillG,
parafiscales, salud y

1

匡コ
Elaboa la oftl€n de
paso

Orden de pago

Elabora 6l comprobanle

Comprobanle egreso

Adminislrativa y

Archiva copia para

〇

Csrrera 9 No.
Flora<rat'lanca

7582
7-15

シ der
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Into@Dbar.oov.co
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6.6.22 PAGO DE CUENTAS

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir en el pago de cuentas a los
diferentes proveedores del Banco lnmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para los pagos que deba realizar el
Banco lnmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: Az mn las 6rdenes de pago y sus soportes:
comprobantes, entrega de cheques, transferencias bancarias

4. RESPONSABLES: Director, Profesional Universitario Area Administrativa y

Financiera, T6cnico Area Administrativa y Financiera, Contador

DEF,NIC10NES:

Cuenta: Denominaci6n de un concepto caracteristico de la estructura

contable de una entidad para cargar valores a su favor o en contra

Egreso:Sa‖da de dinero de una cuenta

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:Sistema contable B!F,pagina bancos

5

8

一　

　

６

7. REGISTROS: Comprobante egreso, cheque

9

ANEXOSi Soporte de pago

D:AGRAMA DE FLU」O

Te〔 01o no:6497582
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGiSTRO

PAGO DE CuENTAS 〇
R6cibe, analiza y
v€ilic3 soponos de la
cuenta y su d€stimci6n

Conlador

Emite la orden de pago
y procede a realizar sus
contabalizacion€s

Orden de pago

Admanistrativa y

venFca  disponibilidad
en bancos

Realiza comprobanle
de €gr€so y expide el

Comprcbente d6 egreso

Elabora lranslerencia

Financiem ぼ
Realiza comprobante
de egreso y epide el
ch€que Comprobanle de egreso

Drreclor

Revrsa la cu€nta y sus
soporles, procede a
firmar 16 d|eques

Adminastrativa y

Soliciia identilicacion y
lima de rccibo para sl
corespondi€nte pago

Archiva los documenlos
en sus rssp€clivas
caryetas

①

■e:●fono:649
C arrora 9 No
F〔 or,dab:anca―

7542 v.r!v\ r-bif -gov-co
- 

rrrro@tt rt gov.co
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6.6.23 PRESUPUESTO

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Prever y proyectar los gastos de la vigencia para cumplir con
los compromisos del aio siguiente ejerciendo un satisfactorio pr.oceso de
planificaci6n de los recursos financieros y controlando el Maneio de las
partidas de gastos y de ingresos, teniendo en cuenta la normatividad
vigente

2. ALCANCE: Este procedimiento liene incidencia en la programaci6n,
preparaci6n, elaboracion, presentaci6n, aprobaci6n, modilicacion y

ejecuci6n de las apropiaciones del Banco lnmobiliario de Floridablanca, mn
prop6sitos de administrar los gastos e ingresos de la vigencia, acorde con
los principios del sistema presupuestal y aplicados a las normas organicas

vigentes del presupuesto

3. PUNTOS OE CONTROL: Az de presupuesto con todos los soportes del
proceso: resoluciones, actos, PAC, RP, CDP, ejecuci6n, detalles

4. RESPONSABLES: Director, Profesional Universitario Area Administrativa y

Financiera, T6cnico Area Administrativa y Financiera

5 DEF!NIC10NES:

―  Presupuesto:Calcu10 y c6mputo de los ingresos y gastos de un negocio o

actividad plblica

―  Proyecci6n: Forrnulaci6n de los ingresos y gastos a futuro bajo criterlos

rea‖stas para una entidad

6 DOCUMENTOS DE REFERENCIAI Proyeclos de las `reas del BIF,
certincaci6n alcaldfa,estados inancieros BIF

7. REGISTROS: Detalle del presupuesto de la vigencia, ejecucidn
presupuestal, resoluci6n acto administrativo de modificaci6n del
presupuesto, certificado de disponibilidad presupuestal, registro

異檻鸞 鮮 |

rrvr,r^ar. bif . gov. co
- 

rnto<@t rt qov co
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presupuestal, plan anual mensua‖ 2adO, resoluci6n de cuentas por pagar,

cuenta de cobro o solcitud de transferencia,transferencia del mes

8 ANEXOSI Presupuestos por areas

9 DIAGRAMA DE FLU」O
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO

PRESUPUESTO

Administrativa y

Hace une circular a
todas las dependencias
solicitando las
necesidades y los

eslan conlemplados
pata la vigencia

Circular linalizando m€s

Tlcnico Area
Administra“ va y

Financiera

Allega la

documentadOn   con
base en ia cerunoon
de la aにaldia ― udo
de1 2%

ピ
Proy6cta prosupuesto
qaaa la vigencia
sigui€nle, indicando 106

ingresos y gaslos (b
acu€rdo a los
indicadoros previsloG
para lal fn

Director Recibe, revisa y evaloa
generandose las
conecciones necesarias

Rsaliza corrgcciones y
lo pr6sente a la alcaldla
en €l mes d€ odubrs
para el aval

Tel●
=ono:649C ar7era 9 No

F:o「 ldab[anca―
v\r\ r\ /-baf -gov-co
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rnro@bit.sov.co
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6.6.24 PLAN ANUAL MENSUALIZADO DE CA,,A

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la elaboraci6n del plan

anual mensualizado de caja segtn los lineamientos ordenados en el
Decreto Ley 111 de'1993

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para la elaboracion del plan anual
mensualizado de caia (PAC), el cual debe aplicarse seg0n los lineamientos
del Oecreto Ley 'l1 I de 1993

4

3

9

PUNTOS DE CONTROL:Sistema con elregistrO del PAC y AZ con archivo

del mismo con soportes,cuadro del Excel∞ n elPAC

RESPONSABLES:Profesional Area Administrativa y Financiera,TOcni∞

Area Administraava y Financiera,Director

5 DEFINIC10NES:

Caja: Figurativamente se le denomina asi al instrumento para desembolsar
cantidades de dinero en efectivo para usos urgentes en una entidad

6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA:Presupuesto

7 REGISTROS:PAC

ANEXOSi Soportes gastos

DlAGRAMA DE FLU」0

8

Te:6マono:6497582
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RESPONSABLE FLU」 OGRAMA ACT:V:DAD REGISTR0
EtABORAC10N PLAN
ANUAL

MENSUALIZADO DE
CAJA(PAC) l

Prof6saonal
Universilaio Lrea

Oisfibuye 106 ingr€sos
y gastos aprobados en
el presupueslo una vez
aProbdo para la
vigencja siguiento

TOcnico Area
Administrat va y

Financtera

Proyecla en los 12
m6ses pale cada rubro
los gastos que se tienen
previslos, intervienen
todas hs areas previa
soliitud
Se ingresa al sislema el
PAC

「

コ
Genera el PAC
mensuelizado pem su

PAC

Direclor Recibe verFca eva16a
la irrOmadon del PAC

Fananciera

由
Rec be   el    PAC
mensualzado de cala

|

Regislra y archiva toda
la doqimeniaci6n
refer6nl6 al proceso

〇

Tel●=on01 649C arrera 9 No
Floridablar、 ca―
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6.6.25 REGISTRO PRESUPUESTAL

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia para la expedici6n de los certificados
de registros presupuestales acorde a lo ordenado en el Decreto Ley 1'l l de
1993

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para la expedici6n de los certiflcados
de registros presupuestales del Banco lnmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ con todos los RP y sus conespondientes
solicitudes y cuentas de cobro

4. RESPONSABLES: Director, T6cnico Area Administrativa y Financiera,

Profesional Universitario Area Juridica

DEFINIC10NES:

Registro Presupuestat Constancia de la existencia de un monto para

dete‖ ‖inado uso una ve2 COnsultado el presupuesto para ta1ln

6 DOCuMENTOS DE REFERENCIA:CDP

7 REGISTROS:RP,so‖ citud RP

8 ANEXOSi Cuenta de cobro

9 D:AGRAMA DE FLU」O

５
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RESPONSABLE FLuJOGRAMA ACTIV:DAD REG:STRO

REGISTRO
PRESPUPUESTAL G

Director

Solicila a prcsupuesto

Sol●tud RP

Recibe soliitud. verif ca
saldos

Tocn co Area
Adm nislra“ va y

Financ em ピコ
Emte RP ylma

RP

躙 ∬T哩
Jurldica

Tlcnico Area
Admin st●lva y
Finandera

la de

〇
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6.6.26 SALDAR RPS Y CDPS

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia para saldar los RPS y CDPS del
emitidos por el Area Administrativa y Financiera del Banco lnmobiliario de
Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para la Tesoreria del Area
Administrativa y Financiera del Banco lnmobiliario de Floridablanca

3 PUNTOS DE CONTROL:AZ de presupuestos∞n los inforrnes de saldar
RPS y CDPS ademas del aluste en eisistema

4 RESPONSABLES:Directo「 ,TecnicO Area Administrat～a y Financiera

5 DEFINIC!ONES:

‐  Saldar:Cancelar,Flniquitar

6 DOCUMENTOS DE REFERENCIAIPAC,presupuesto

7 REGISTROS:cuenlas arectadas,infonnes de saldar RPS y CDPS

8 ANEXOS:Presupuesto modttcado

9 D!AGRAMA DE FLUJO

Tor6tono: 6219 7542
car.era 9 No. 7-15
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RESPONSABLE FLU」 OGRAMA ACTIVIDAD REGlSTRO

SALDAR RPS Y COPS q D
Drreclor

Solicita roint€gro de
dineros qu6 s6
comprcnpljerDn y no s€
ulilizaron al fnalizar 6l

sOliatud de saldar RPS
y CDPS

Administrativa y

Alusta 10S Saldos en d
sislena se re nlegran al
presupueslo

Tamioo Area
Adminislrativa y

Financlera

EIm n8 los

comproftisos que
quederon pendionles o
no s6 €iecutaron a lin

Financiera

Elabora documento
soporle de cuando se
salda un RP o un CDP

infome de sa10a「 RPS
y COPS

Tocn oo Area
Administra」 va y

Finan〕era

Archiva cambios en €l

〇
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6.6.27 TESORERIA

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Cancelar las cuentas corespondientes a los gasios del Banco
lnmobiliario de Floridablanca, cumpliendo con las formalidades y el
respaldo legal establecido para eventuales responsabilidades econ6micas,
administrativas y penales

2. ALCANCE; El procedimiento de Tesoreria, garantiza una labor eficiente de
recaudo y una 6ptima administraci6n de los ingresos y de los egresos el

cual permite pagar las obligaciones a cargo del Banco lnmobiliario de
Floridablanca

3. PUNTOS OE CONTROL:

. Para tener un efeclivo control del dinero; se lleva un sistema
automatizado GD Deltin, lo que asegurar6 que en cualquier momento

se pueda conocer con exactilud con cuento dinero dispone la entidad
para hacerle frente a las obligaciones contraidas y hasta cuando se
comprometen recursos sin provocar desequilibrios financieros.

. lnforme mensual al Director sobre el movimiento de ingresos dando
a conocer los cierres del diario de las cuentas bancarias en forma
consecutiva y el informe diario de ingresos.

. Registrar los ingresos en el sistema GD a diario; de acuerdo a la
fuente de ingreso en forma consecutiva.

. Registrar los egresos en el GD a diario; de acuerdo a la fuente de
financiaci6n.

. Todos los pagos se deben hacer con cheque, mediante transferencia
electr6nica, a excepci6n de los que cancelan por caia menor.

. Todos los cheques deben eslar pre-numerados con la ,irma del

Director para el pago.

. Todo cheque que se dane o que devuelva el banm debe marcarse
ANULADO y archivarse por el orden num6rico.

. Tener todos los bancos conciliados.

4. RESPONSABLES: T6cnico Area Administrativa y Financiera

滉
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5 DEFINIC10NES:

―  Comprobante de ingreso:TiH‖ a de registro de ingreso en una cuenta

proyectado por el sistema

Comprobante de egreso: Tirilla de regislro de un egreso en una cuenta
proyectado por el sistema

- Gasto: Erogaci6n de una cantidad para un uso administrativo

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Presupuesto, sistema contable

7. REGISTROS: Comprobante de egreso, cheque, formato liquidaci6n de
prestaciones, aclo administrativo reconociendo y ordenando el pago,

factura o cuenta de cobro, hoja de vida (extemo), contratos, n6mina de
personal, plan general de contabilidad p(blica, estatuto tributario

8 ANEXOSi Soporte de pago

9 DIAGRAMA DE FLU」0
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RESPONSABLE FLu」OGRAMA ACT:ViDAD REGiSTRO

IESORERIA

Adminislrativa y
Finencaera 匡

Una vez aplicada la

presupueslal del mes,
se procede a csusarla y
registrarla en el sistema
fnancioro de la Enlidad

Comprobante de
lngreso

T5cnico Area E
Realiza el pago de
gastos

匡コ
Realiza y causa el pago
de gaslos generales

Comprobante de egrsso

Profe● onal Area
Admin stra」 va y

Financlera
匡

Realiza y tramita la
apenura de cu€ntas

TOcnico Area
Adminislra“ va y

Financlera

Archivar los
documentos y regtstros
coniables del proceso

〇
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6.6.28 TRASLADOS PRESUPUESTALES

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para los traslados
presupuestales del Banco lnmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los traslados
presupuestales del Banm lnmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ de presupuesto con los traslados y resolucidn

del mismo ademas de los soportes

4. RESPONSABLES: Director, Profesional Universitarao Area Administrativa y

Financiera

DEFINICIONES:

Traslado Presupuestal: Estabilizacidn del presupuesto mediante ajuste en

las cuenlas con los valores requeridos o trasladados

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Presupuesto, sistema contable

7. REGISTROS: Rssoluci6n traslado presupuestal

8. ANEXOS: Cuentas afectadas

9. OIAGRAMA DE FLUJO

一ｂ
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RESPONSABLE FLU」 OGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO

TRASLADOS
PRESuPUESTALES

D€lecla faltate en
aprobd6n
pr63upu6tal

Presenla propuesta de
traslado presupuestal

Oreclor

Evahja y aprueba
propuesla d6 lrasledo
presupuestal

Direclor

Ordena la eiaboracidn
del aclo administralivo
de modificacion de

Profe● onal

Admin stra,vo Area
Adm nislraⅢ va y

F nandera

Elabo€ acto
administralivo y lo
pr€s€rlt]a para s{r
aDrobeltn

Direclor

Revisa y lirma acto
adminbtralivo

Recibe el acto
adminislratrvo y
procede a reatza r los
respetivos traslados
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6.6.29 APERTURA DE CUENTAS

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la apertura de cuentas
del Banco lnmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los procedimienios de
apertura de cuentas del Banco lnmobiliario de Floridablanca

PUNTOS DE CONTROL:AZ de bancos∞ n la apertura de la cuenta y sus
soportes de entrega de chequera,foi‖ :ulanos,tarleta de registro de Flrrnas

RESPONSABLES:Direclor,Profesional un～ ersitarlo Area Administratlva y

Financlera

DEFINiC!ONES:

Cuenta: Denominaci6n de un concepto caracleristico de la entidad para

cargar cantidades a su favor o en contra

3

4

５

　

　

　

一

6 DOCUMENTOS DE REFERENC!A:Reg!amento cuentas banca‖ as

7 REGISTROS:Forrnu:a"o soncitud de cuenta,chequera

8 ANEXOSi Copia delfonnulanO de la cuenta

9 DIAGRAMA DE FLU」O

T6l6rono: 6zt9 7542
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RESPONSABLE FLU」 OGRAMA ACTIV!DAD REGISTRO

APERTURA DE
CUENTAS Inicio

Drreclor

Rscibe solicitud pala la
ePenura do la cuenta
para dilerentes usc
dep€ndiendo de los
convenios con olras
entidad€s

Profeslonal

un versla10んoa
Adminislra,va y
Financiera

Realiza la solicitud al
banco con el no.nbre de
la cuenla, su uso,
llenando los formularios
conespondaenles del

Dnector

Firma solialud
diligencia tariela de

」∃
‐

Envia taneta de reg stro

de nmas y fomulano
debidamente
dl咆 enC adas

一５
〇

Te10■onO:049
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6.6.30 LEGALIZACION CAJA MENOR

Cueeo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia para la legalizaci6n de caja menor y
los reembolsos de ia misma, teniendo en cuenta las Resoluciones que
reglamenten su manejo y definen el monlo autorizado

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para la legalizaci6n de la caja menor
y sus reembolsos definidos en los lineamientos de la Resoluci6n que la
reglamenla

3. PUNTOS DE CONTROL: Az mn todos los movimientos de caja menor y

copia de sopo(es de CDP, RP, Ordenes de pago, resoluciones,

comProbantes

4. RESPONSABLES: Director, Profesional Universitario Area Administrativa y
Financiera, Tecnico Area Administrativa y Financiera, Contador

５

　

　

　

・

DEFINIC10NES:

Cala men。
「
 Figurativamente se

desembolsar cantidades de dinerO

entidad

le denomina asi al instrumento para

en efectivo para usos urgentes en una

６

　

　

　

７

　

　

　

８

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Presupuesto

REGISTROS: CDP, RP, ODP, Comprobante de egreso

ANEXOS: Relaci6n en Excel de la caja menor para la vigencia

9 DlAGRAMA DE FLU」0

Torolono: 6219 7542
carrora 9 No. 7-'15
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RESPONSABLE FLU」OGRAMA ACT:VIDAD REG:STRO

CA」 A MENOR

Oreclor Soliciia a pr6supueslo
CDP

申
Emte CDP

CDP

甲
Rec be  ei  CDP  y
elabott Resoluc10n de
cala menor

Tdcnico Ar6e
Administrativa y

Emite regislro
presupueslal

RP

Contador

Genera ord6n d€ pago

ODP

Administralava y
Financaora

Genera comprobante
de egreso y aplica las

contabilizacionos

Comprobanle de egreso

Tecnico fu€a

Financiera

Se genera ch6qu€

Director □
R“be chequ8 ,untO
con  sus  docunenlos
parala nma

Recibe cheque junto
con sus documentos y

①

Ca.r6ra I No.
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6.6.31 LEGALIZAC16N DE AVANCES

Cuerpo de Procedimiento

'1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la legalizaci6n de

avances del Banco lnmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para la legalizacidn de avances del

Banco lnmobiliario de Floridablanca

PUNTOS DE CONTROL: Az del conespondiente rubro o gasto con sus

soportes de legalizaci6n y registro de su contabilizaci6n del avance

RESPONSABLES: Funcionario, Profesional Universitario Area

Administrativa y Financiera, Contador

DEFINICIONES:

Legalizaci6n: Confrontaci6n y registro de un movimiento o acto acorde a las

3

4

５

　

　

　

¨

leyes dejando evidencia de ello

- Avance: Desembolso de una cantidad por conceptos legalmente aceptados

dejando registro del mismo

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Facturas de rubro o gasto

7. REGISTROS: Legalizaci6n del avance

8. ANEXOS: Documentos soporte del avance

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Te16fo no:6497582
C arrera 9 No  7-15
F!or[dablanc a― S/●Or
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RESPONSABLE FLU」 OGRAMA ACT:V:DAD REG:STRO

LEGAL ZAC ON DE
AVANCES

los

doq.,mentos soporles
de la comisi6o (gaslo6
de transpon€,
caDacilaci6n. etc.)

Rubro o gaslo

Redbe   Venfca  y
reaiza la agrupaciOn de

los documentos

Conlador

Registra 18

∞ nlab市zac6n
correspOndiente    del
avance

,

Te:6,ono1 649 7582
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6.6.32 PROCEOIMIENTO DE CONTABILIDAD

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO; Estandarizar los pasos a seguir para registrar y legalizar los
recursos controlados por el Banco lnmobiliario de Floridablanca, teniendo
en cualquier momento una informaci6n confiable y sistem6tica sobre el
desenvolvimiento econ6mico y financiero de la entidad

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica en
financieras, econ6micas y sociales de la
expresa por la Contaduria General de
Contabilidad P0blica

3. PUNTOS DE CONTROL:

el registro de todas las aclividades
entidad, aplicando la normatividad
la Naci6n en el Plan General de

・   Bttndar siempre infomacion actualizada y conlable

●  Presentar estados  inancieros  generados  por movimientos  y

operaciones que renelen la situaci6n real, que pennita conocer y

deterninar con exactitud la enciencia y transparencia con que estan

siendo manelados los recursos disponibles

●  Mantener equ‖ ibrl。 lnanciero como una medida de saneamiento

nscal

4 RESPONSABLESi Contador,TOcnico Area Administrativa y Financiera

5 DEFINIC10NES:

- Estado contables: lnformaci6n debidamente estruclurada de la aclividad
contable correlacionando de manera l6gica todo el evenlo productivo

mediante cifras

- Plan de cuentas: Documento para referenciar las cuentas legalmente

aceptadas para el ejercicio contable

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA; Plan contadurla general de la naci6n

7. REGISTROS: Cuenta de cobro o factura (extemo), comprobante de egreso,

nomina de personal, comprobantes, notas debito, notas cr6dito, conciliaci6n

滉
]舗
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bancana,librOs de contabilidad,balance general,forrnatos de la contaduria

general de la naci6n,plan general de la∞ ntab‖ idad plb‖ca

8 ANEXOSi Constancias ytl面 ‖as de los mOvimientos de las cuentas

9 DiAGRAMA DE FLU」0
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RESPONSABLE FLu」OGRAMA ACTiVIDAD REC:STRO

CONTABILIDAD

Causar el
presupuesto una
vez aprobado el
PAC

」
2

RsgblrEl y caGar 106
gast(! (aporl6
paraf.elos, p.eslsdo.6
social€3, dep.Eidronos,

proY€€do.B, d€scu€.'tc a
lrw de tsl:.c.
s6guddad social.
liquidld6.r o @tE&i6n do
incapeddd, nO.nint,
cooFalc 3e0n la sr6(ltd)

Conlador

Activar y crear
cuentas del plan
de cuentas
Elabora
conciliaciones
bancarias

Conciliaciones

Conlador

Registra y
diligencia los
comprobantes
qenerales

Comprobantes

Contador

劃
Elabora
registros
aiustes

Ｓ

　
ｅ

Ｏ

　
Ｏ

Comprobantes de
alusle― ↓

Conlador
巳
―

立

Registra
diligencia
libros

Ｖ
′

ＳＯ

Conlador

」
Elabora los
estados mntables Eslados contables

ユ

Conlador

9

|

Presenta los
estados contables

コ睦コ

I€ldtono: 62l€1 7582
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Ψ
Registra y archiva
toda la
documentaci6n
referente al
proceso

Φ

TelefO n。 16497582
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6.6.33 ELABORACION DE LOS ESTADOS CONTABLES

Cuerpo de Procedimiento

1. oBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la elaboraci6n de los

Estados Contables del Banco lnmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los informes mntables del

Banm lnmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ con estados contables, soportes y registro en

el sistema con los intormes para entes de control

4. RESPONSABLES: contador, Profesional Universitario Area Administrativa
y Financiera, Director

５

　

　

　

一

８

　

　

　

９

6

7

DEFINIC10NES:

Nota contable:Registro del movimiento efecluado en una cuenta

Estado contable: nfornaci6n debidamente estructurada de la actividad

oontable correlacionando de manera 109ica todo el evento productivo

mediante crras

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:Nornalvidad Contaduria general de la

nac:On

REGISTROS:Forrnatos para estados contables de la contadurla general de

la naci6n

ANEXOSi Cuentas deisistema contables de:BIF

DIACRAMA DE FLU」O
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACT:V:DAD REG:STRO

ELABORAC10N
ESTADOS
CONTABLES

Contador ビコ
Realiza mtes contabl€s
genec €s

Conlador 中
Genora hoje de trabajo
o Balence d6 prueba
para 9u ravision

Hoia de trabajo

Contador
ピコ

Realiza notas conlables
generales

Contador
コ

Elabora anexos
conlables en los
fomelos establ€crdos
por la Conteduria
Genoral de la Naci6n

Conladot

Entr€ga lormatos al
Dirsclor para su lima

Drrector contablos para ser
remilidos a los ent€6 d€

Regist-ar y archivar
loda la documsnlaci6n
ref6ronte al proceso

め
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6 6 34 MECICO

Cuerpo de Procedimiento

1 OBJETIVO: Presentar el informe de control interno contable conforme lo
establecid la resoluci6n de la Contaduria General de la Naci6n en los
t6rminos de modo tiempo y lugar.

ALCANCE: Empieza desde la evaluaci6n al sistema de proceso contable y
todos sus procedimientos por parte del Director de la entidad en conjunto
con la oficina de control intemo, hasta la presentaci6n del informe a traves
de la plataforma del CHIP de la CGN conforme a la normatividad vigente
cumpliendo los parametros de forma y oportunidad.

PUNTOS DE CONTROL: Directrices, plazos, cronogramas, vigencias de la

Contaduria General de la Naci6n

2

3

4 RESPONSABLES:Profesional EspeCia‖ 2adO COnlrOllntemo

5 DEFINiC10NES:

‐ MECICO:Modelo esttndar de contronnternO contable

‐  lnforrne de ∞ nlrol intemo Contab:e: Evaluac16n al sistema ∞ ntable,

mediante el anansis de los procedimientos de la ofcina de contab‖ idad

6 DOCUMENTOS DE REFERENC:A:Norrnograma Contaduria Ceneral de la
Nac16n

7 REGlSTROS:Fon natos de control actividad contable

8 ANEXOS:Audlorlas

9 D!AGRAMA DE FLUJ0
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RESPONSABLE FLU」 OGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
MECICO

Φ
Especializado Control

lntemo

Pr.osu la ardto.la intffi a h ondm

Profesional

EspeoalzaOo Control
lntemo

Evalu6r d sistana d,6 codrol lfiloflro
codau€, m€diadto 6l ,ndisis dc lo5
p.o€fini6nb clendadl.&c ds la
&p6.'d€ftia d6 dnatilld,d.

Especializsdo Coot ol
lnl€mo ビ

Ollg.no 106 formatc
p.o6riad.dlo6 6n l. daiafoiir dsl
cHlP. d @nio al sistina d6 conlrd
intsrb cornaua. En la bdas
sonabds so l. rr3dcih d€ la
contaduda Gsisral d€ la NEo6.'.

Fomatos de
M■01CO

Protesaonal
Esp€cializado Control

lntsmo

■

―

Pr.!.fit. y €ftir 6l mpodo da 13

€valu&ilt, a 0!1/q6 (b 16 dst bna
d€l CHIP (l€ la Conbdria g€r'sd d,3

Especializado Control

中
so *nprim6 d intns y s€ archiva.

〇

ca.rera 9 No.
Floridairlanca -

\ rvvvv- b if. gov- co
- 

lnto@brr oow co
7582
7-15
S/der

…



t;6r:;
E'IF

NtT.90@15671,9

\0q3

ヽ
`ヽ

ヽ 〔ヽDl,R'` Jヽ 1ヽ i,ヽ
Ⅵ緻 い

01
=〔
CHA
24Ю ,′ B

,A6(NA
■3d● 3,7

6.6.35 ADMINISTRAC16N DE

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer
institucional actualizada
como externo

LA PAGINA WEB

la metodologia a seguir para mantener la p6gina

con toda la informaci6n tanto para uso interno

2 ALCANCE: Aplica para todos los procesos del Banco que deban subir
archivos, contenidos, informaciones acerca de los procesos adelantados

dentro de la misi6n

PUNTOS DE CONTROL: Caducidad de Hosting, renovacidn de la pagina

seg[n frecuencia establecida por el BlF. Gobiemo en Linea

RESPONSABLES: Profesional Universitario Area Administrativa y

Financiera

5 DEFINIC10NESi

3

4

6

Hosting: El alojamiento web (en ingles web hosting) es el servicio que

provee a los usuarios de lntemet un sistema para poder almacenar

informaci6n, im6genes, video, o cualquier contenido accesible via Web.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Guia o tutorial de administraci6n d€ la
p6gina Web.

REGISTROS: lnformaci6n, archivos, fotos, videos subidos a la p6gina

ANEXOS: Licencias, contratos

DIAGRAMA DE FLUJO:

7.

8

9.

TBl6tono: 6219 7582
Carre.a I No.7-15
Fto.idat ladca - s/d6r
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
ADMlNISTRAC10N DE
LA PAGINA WEB

Profesional

un versla10 A● a
Adminislrauva y
Financiera

Recepci6n d€

Redacci6n y conec.j6n

Uoiv€rsitado ArBa
Adminishaliva y

Diseno de la propuesta
gratua

3

Actualzacl6n d€
conteniro6 6n la pagim

4

verificaci6n de la
reglamenteo6n

Revisi6n y dis€no d€
proBrestas en cuento e
m6ioramionto de
contenidos y
nav€gatililad

6

Profesional Mojoras d6 usuarios

計
Si se requiere alusles
en el diselЮ  inicOI se

redisena de ta pttina

Profesional
la pagina VVeb

‐
Fe16fo no:649
C arrora 9 No
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6.6.36 SOPORTE TECNICO E INFRAESTRUCTURA

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia para asistir las dependencias del

Banco en infraestructura y equipamiento t6cnico para el normal desanollo

de sus funciones

2. ALCANCE; Aplica para todas las oficinas donde se eiercen operaciones

diariamente y necesitan mantener sus recursos t6cnicos y de infraestructura
para el normal desarrollo de las mismas

3. PUNTOS DE CONTROL: Programa de mantenimiento general de
infraestructura y equipos tecnol6gicos

4. RESPONSABLES: Profesional UniveGitario Area Administrativa y
Financiera

5. DEFINICIONES:

- Soporte t6cnico: Coniunto de actividades coordinadas para corregir

anomalias en todo lo concemiente al uso de los recursos tecnol6gicos de

una entidad.

6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA:NTCGP 1000:2009

7 REGISTROSI Forrnato de revisi6n tOcnica y mantenimiento

8 ANEXOS:Souclud de revisiOn y mantenimiento

9 DIAGMMA DEFLU」 O
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RESPONSABLE FLU」 OGRAMA ACTIVIDAD REG:STRO
SOPORTE TECNIO E
INFRAESTRUCTURA

Profesaonal Recepci6n de solacitud

Formalo de revisi6n y
1

|

Valoraci6n y
clasificaci6n del lipo de
soporte paa su
conespondiente gesli6n

Formalo revisi6n
t6cnica y mantenimiento

PrOresiOnal

un versilaい o Area
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F nanagη

Desplezamienlo al
pu€sto de trabaio y
verilicaci6n del

Ciefi 6 del requerimienio
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6.6.37 PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS DE GESTI6N,
CENTRAL E HISTORICO DEL BIF

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer las directrices administrativas y tecnicas que

garantizan la conservaci6n y uso del patrimonio documental del BIF en

cada una de las etapas del ciclo vital: archivos de gesti6n, archivo central y

archivo hist6rico

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica a todos los procesos del BIF e

involucra todas las actividades comprendidas desde la generacidn de un

registro, organizaci6n de los archivos de gesti6n crn base en las tablas de

retenci6n y valoraci6n documental, su transferencia y conservaci6n en los

archivos central e hist6rico

3. PUNTOS DE CONTROL:

. Formatos para prestamos, devoluciones y transferencias de
informaci6n (carpetas, expedientes, etc.) a las diferentes 6reas de la

entidad con previa solicitud escrita.
. Acumulaci6n fisica de las cajas del archivo central para f6cil

entendimiento y bisqueda de la informaci6n ordenada de manera

cronol6gica por anos y por 6reas.
. Registro en base de datos informetco del inventario del archivo

central.

4. RESPONSABLES: Profesional Universitario Area Administrativa y

Financiera, T6cnico Operativo de Archivo, Funcionarios

5. DEFINICIONES:

,1. FORMACION OEL ARCHIVO
El archivo del BIF se forma a traves de las siguientes fases, en

consideraci6n al ciclo vital de los documentos:

Archivo de Gesti6n
Archivo Cenbal

Tareronoi 6219 7582 I;;;;;"";;'zJi I urvvw. b if . sow. co
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Archivo Hist6rico

'1 .1 ARCHIVO DE GESTION
En los archivos de gesti6n se reune la documentaci6n en famite en busca

de soluci6n a los asuntos iniciados, sometido a continua utilizaci6n y

mnsulta administrativa por las mismas areas u otras que la soliciten.

Cada unidad o dependencia del 8lF debe mantener su archivo de gesti6n

correctamente organizado, mediante la conformacidn de expedientes, de

acuerdo con los criterios archivisticos que hacen parte integral del Manual

Archivo de Gestion.

Los jefes de las oficinas son los responsables de velar por la organizaci6n,

consulta, crnservaci6n y custodia del archivo de gesti6n de su

dependencia, en virtud de lo establecido en el articulo 3 delAcuerdo 042 de

2002 del Archivo General de la Naci6n.

'I.2 ARCHIVO CENTRAL
Es aquel archivo en el que se agrupan los documentos lransferidos por los

diferentes archivos de gesti6n del BlF, una vez finalizado su tramite, que

siguen siendo urgentes y objeto de consulta por las propias areas y los

particulares en general

El area administrativa y financiera es la responsable de velar por la
organizaci6n, consulta, conservaci6n y custodia de los documentos en el

archivo central.

1 .3 ARCHIVO HISTORICO

Lo constituye aquella documentaci6n que ha sido transferida desde el

archivo central, la cual debe mnservarse pelrnanentemente dado el valor
que cobra para la investigaci6n, la ciencia y la cultura.

El 6rea administrativa y ,inanciera
organizaci6n, consulta, conservaci6n

archivo hist6rico.

rererono: 649 7582 I
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2. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Las Tablas de Retenci6n Documental es el listado de series con sus

corTespondientes tipos documentales, producidos o recibidos por las

unidades administrativas del BlF, en cumplimiento de sus funciones, a las

cuales se les asigna eltiempo de permanencia en cada fase de archivos.

Son el instrumento archivistico esencial que permite la normalizaci6n de la
gesti6n documental, la racionalizaci6n de la producci6n documental y la

institucionalizaci6n del ciclo vital de los documentos en los archivos de
gesti6n, central e hist6rico del BlF.

Su elaboraci6n y aplicaci6n obedece a lo establecido en el Articulo 24 de la

Ley 594 de 2000, y su procedimiento esta definido en el Acuerdo 039 de

2002 delArchivo General de la Nacidn.

El BIF ain no tiene adoptadas sus Tablas de Retenci6n Documental.

Las Tablas de Retenci6n documental son susceptibles de modificaci6n

cuando surgen del seguimiento o de la solicitud de la dependencia, 6stas

son evaluadas por el grupo de funcionarios adscritos al area administrativa
y financiera y aprobadas por el Comito de Archivo del BlF.

3. TABLAS DE VALORACION OOCUMENTAL

Las Tablas de Valoracidn Oocumental son el resultado del an6lisis y

organizaci6n de un fondo acumulado que presenla el listado de

agrupaciones documentales o series documentales con anotaci6n de sus

fechas extremas, valoraci6n, disposici6n linal y los procedimientos a seguir
para aplicar la disposici6n final.

Este instrumento se constituye en una guia para la organizaci6n, selecci6n

y expurgo de los documentos y en la base de las transferencias definidas

en el cronograma anual.

Su elaboraci6n y aplicacion obedece a lo establecido en el Acuerdo 02 de

2004 del Archivo General de la Naci6n.

滉
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4. TRANSFERENCIAS
La transferencia documental es la remisi6n de los documentos del archivo
de gesti6n al central, y de 6ste al hist6rico, de conformidad con las tablas
de retenci6n y de valoraci6n documenlal vigentes; se adelantaren teniendo
en cuenta los plazos alli estipulados y el cronograma lo establecera el area

administrativa y fi nanciera.
Todo ingreso de un documento al archivo central como primera

transferencia se hace oficial mediante la entrega fisica de la

documenlaci6n, la cual debe hacerse mediante el formato de inventario

0nico de documentaci6n, dicho m6dulo permite ingresar s6lo aquellas

series establecidas en la Tabla de Retenci6n Documental.

El acompaiamiento y asesoria para la preparaci6n de las transferencias se

realiza por parte del erea administrativa y financiera, quienes efecifan el

cotejo respectivo, verificando la con@rdancia entre lo relacionado en el

inventario con la documentaci6n fisica entregada. En caso de existir

inconsistencias, se informa a la respectiva dependencia para que se

efectUen los ajustes necesarios.

Una vez realizadas las conecciones, la respecliva dependencia cuenta con

un termino maximo de cinco (5) dias habiles para solicitar de nuevo la

veriricaci6n.
En los procedimientos de transferencia de documentos, se consideraran

todas las medidas que garanticen la conservaci6n del material, tales como,

la manipulaci6n, embalaje y transporte y todas aquellas que eviten la

contaminacidn y propagaci6n de factores nocivos.

Las transferencias secundarias son aquellas que se realizan del archivo

cenlral al hist6rico, y tienen como fln garantizar la protecci6n de los

documentos mn valor social (cultural e hist6rico), mes all6 de las

necesidades del BlF.

Para la transferencia secundaria se tienen en cuenta las tablas de retenci6n

y valoraci6n documental, en las cuales se prev6 la disposici6n final que han

de tener los documentos: conservaci6n total o parcial (si es parcial estara

sometida a selecci6n representativa o aleatoria), microfilmaci6n o

eliminaci6n; el inventario de las series documentales a transferir y la

型
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respecliva acta de entrega, asi como la autorizaci6n del Comit6 de Archivo
para ejecutar la disposici6n final.

5. CONSULTAS
Todas las peBonas tienen derecho a acceder a los documentos del archivo

del BIF en los t6rminos previstos en el articulo 74 de la Constituci6n

Politica. Los archivos garantizan el derecho a la intimidad personal y

familiar, honra y buen nombre de las personas y dem6s derechos
consagrados en la Constituci6n y la Ley.

Todos los usuarios que visiten los archivos diligencian los instrumenlos de

control y estadistica de consulla establecidos.

El acceso a los documentos es personal e intransferible y se lleva a cabo

medianle consulta gratuita en las instalaciones del area administrativa y

financiera, o mediante la entrega de fotompias, cuyo valor es sufragado por

el solicitante.

6. CONSERVACION
Medidas tomadas para asegurar la integridad de los documentos desde el

momento de su producci6n, procurando detener y conegir los deterioros

manifiestos.
La conservacidn preventiva tiene especial importancia al permitir el

adecuado mantenimiento documenlal, se contemplan manejos

administrativos y archivisticos, uso de materiales, sistemas de

almacenamiento y unidades de conservaci6n adecuados, aplicendose

mantenimiento peri6dico y una conveniente manipulaci6n.

El 6rea administrativa y financiera, ba.io la coordinaci6n del Comite de

Archivo adopta las estrategias tecnicas y materiales que garanticen la

conseNaci6n y seguridad de la documentaci6n, en relaci6n con los

sistemas de almacenamiento, dep6sito y unidades de conservaci6n, y lo
comunica a la unidad de compras para efectos de su adquisici6n y

disposici6n en los archivos del BlF.

7. DEPURACION Y ELIMINACION
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La depuraci6n es una operacion mediante la cual se retiran de la unidad

documental, los documentos que no tienen valores primarios ni

secundarios; se efectta en los archivos de gesti6n por parte del personal de

la oficina productora de la documentaci6n, con el visto bueno del jefe del

6rea.
La eliminaci6n de documentos debe ser el resultado de la valoraci6n
apoyada en el ciclo vital de los mismos y elfuncionamiento del BlF.

Los documentos inactivos, aquellos que han agotado su vigencia

administrativa y que han sido seialados como eliminables, deben destruirse

tan pronto como se cumpla el plazo fijado por las tablas de retenci6n

documenlal.
La eliminaci6n es primaria cuando se realiza en los archivos de gesti6n

respecto a las series y a las subseries que no deban transferirse al archivo

central, de acuerdo con las Tablas de Retenci6n Documental y su

responsabilidad corresponde al jefe de la oficina productora, quien levanta

acta e informa por conducto del Profesional Universitario del 6rea

administrativa y tinanciera al comite de archivo de la entidad sobre las

eliminaciones proyectadas. No pod16 realizarse eliminaci6n primaria sobre

documentaci6n hasta que la misma haya agotado su tiempo de retenci6n

en archivo de gesti6n.

La eliminaci6n fisica secundaria de documentos en los archivos centrales

se realiza respecto de los documentos que no adquieren valor permanente

y s6lo podra realizarse por el Profesional Universitario del erea

administrativa y tinanciera, una vez se haya agotado su tiempo de retenci6n

en dicha fase, para lo cual debe realizarse un registro en el acta respectiva
y contarse mn previa autorizaci6n del Comite de Archivo del BIF; sdlo

podrA realizarse una vez la documentaci6n haya agotado su tiempo de

relenci6n en la fase de Archivo Central.

Con el ,in de preservar el medio ambiente la eliminaci6n de documenlos se

efectuar6 por medio de picado.

8 COMiTЁ DE ARCHIVO
EI  Banco  lnmobi‖ ario  de  Flondablanca  establece  mediante  acto

administrativo el Coml16 de Archivo, 6rgano asesor responsable de deFnir
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las politicas, los programas de trabajo y de la toma de decisiones en los
procesos administrativos y t6cnicos de los archivos de la entidad.

Este integrado por el Oirector General quien lo presidira, el Jefe del Area

Juridica, el Jefe del Area Tecnica y el Jefe del Area Administrativa y
Financiera, quien actuara mmo secretario del Comit6, podran asistir como

invitados aquellos funcionarios o particulares que puedan aportar elementos

de juicio necesarios en las sesiones conespondientes.

9. OTGTTALIZACT0N

Es el proceso de transformaci6n del soporte papel al soporte digital, con el

fin de facilitar la difusi6n y accesibilidad a los documentos, y preservar y

conservar los mismos.

Una vez la entidad posea un sistema de informaci6n que permita tener en

cuenta una opci6n que facilite la btsqueda de acias y actos administrativos
de los Consejos Directivos y de la misma entidad, es conveniente
determinar los parametos necesarios para su implementaci6n.

Se ofrece con esta altemativa facilidad, comodidad y rupidez de acceso a

documentos de alta consulta por parte de usuarios internos y externos, se

obtienen reproducciones r6pidas, evitando la manipulaci6n de originales,

favoreciendo la preservaci6n y conservaci6n.

10. MICROFILMACION
Es una t6cnica fotogr6fica que permite preservar la informaci6n contenida

en soporte papel, asi como la seguridad de aquellos documentos que por

alguna raz6n se consideran de incalculable valor, asi mismo permite

descongestionar los dep6sitos de archivo.

Mediante este mecanismo, los usuarios internos y externos pueden acceder
a la informaci6n, sin tener que manipular los documentos originales y
provocar sobre ellos posibles deterioros.

Las Tablas de Retenci6n Documental y de Valoraci6n Documental, son los

instrumentos que indican qu6 documentos deben ser microfilmados en el
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BlF, teniondo en cuenta la necesidad de conservaci6n y preservaci6n de la
informaci6n de acuerdo con su valor.

11. RECURSOS INFORMATICOS DE APOYO
El Banco lnmobiliario de Floridablanca debe adquirir un software de
Administraci6n de Archivos que considere en su operaci6n las normas

t6cnicas establecidas en la Ley 594 de 2000 y en los Acuerdos 060 de 2000
y O42 de 2002 del AGN. Para tener como prop6sito facilitar el proceso de

descripci6n de unidades del archivo central, de gesti6n, y de actos

administrativos.

Para la consulia disponer de una herramienta de filtro de datos, la cual
permita al usuario determinar el alcance y criterio de la bosqueda,

obteniendo asi 6gilmente la localizaci6n de la informaci6n consultada.

Controlar los pr6stamos en archivo central, gesti6n y actos; registrando

usuarios contribuyendo a garantizar la recuperaci6n de documentos

entregados, permite trasladar informaci6n del archivo de gesti6n al archivo

central y del archivo central al histdrico.

Facilite la aplicaci6n de las tablas de retenci6n asociando a los

clasificadores los tiempos y disposiciones recomendadas en cada instancia.

El flujo de las comunicaciones oliciales puede registrarse y controlarse por

cada dependencia y mensajero interno, una vez han sido radicadas en este
sistema.

6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA:Ley 594 de 2000,Acuerdos emttidos
por el Archivo General de la Naci6n(07′ 94. 12′95,042/02,027′ 06,039/02)

Estatuto GeneraL Resoluciones de Recloria 00523 de 2004,00746y00797

de 2003

7 REGISTROS: Forrnatos de pに stamos, forrnatos de transferencias,
forrnatos de inventano dOcumental,forrnatos de bala documental,inventano

documentaL tablas de retenci6n documental, fon nato de valoraci6n

documental

8 ANEXOS:NA
9 DlAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REG:STRO
ADMINISTRAC10N
DEL ARCHIVO DE
GEST10N Cに NTRAL E
H!STORICO DEL BIF
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