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RESOLUCION No. 0322 DEL 10 DE OCTUBRE 2013

“Por El Cual Se Actualiza y Adopta El Manual De Procesos y Procedimientos del
Banco Inmobiliario De Floridablanca BIF”.

EL DIRECTOR GENERAL DEL BIF

En ejercicio de sus facultades legales y estatutarias y en especial las que le confieren el
articulo 12 del Acuerdo 016 del 2004, y el Acuerdo de Junta Directiva No. 004 de 2012 y,

CONSIDERANDO:

Que conforme a lo establecido en el articulo 209 de la Constitucion Politica, “La Funcion
administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento
en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad”.

Que el articulo 2° de la Ley 872/03, consagra que el Sistema de Gestion de la Calidad
NTCGP1000-2009, se desarrollara y se pondra en funcionamiento en forma obligatoria en
los organismos y entidades del sector central y del sector descentralizado por servicios de
la rama ejecutiva del poder publico del orden nacional y en la gestion administrativa
necesaria para el desarrollo de las funciones propias de las demas ramas del poder
publico en el orden nacional.

Que el paragrafo 1° del articulo 2° de dicha ley establece que la maxima autoridad de
cada entidad publica tendra la responsabilidad de desarrollar, implementar, mantener,
revisar y perfeccionar el Sistema de Gestion de la Calidad que se establezca de acuerdo
con lo dispuesto en la presente ley.

Que el paragrafo del articulo 3° de la Ley 872/03, determina que el Sistema de Gestion de
la Calidad SGC es complementario con el Sistema de Control Interno MECI.

Que en noviembre 18/09, el Departamento Administrativo de la funcién publica expidio el
Decreto 4485 “Por medio del cual se adopta la actualizacion de la Norma Técnica de
Calidad de la Gestion Publica NTCGP 1000:2009"

Que en Febrero 27 del 2013, EL BIF expidi6 la Resolucién No. 028, “Por el cual se adopta
los objetivos y la politica de calidad, visién y mision del Sistema de la Gestion Publica
NTCGP1000-2009 del BIF® y se procedi6 a la creacion, revision, socializacion,
actualizacién y adopcion de algunos manuales que son requeridos por la actualizacion de
la norma NTCGP-1000-2009,

Que el 03 de Diciembre del 2008, el BIF procedié a expedir la Resolucion 0115, por el
cual se adopta el Manual de Operaciones del BIf,
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Que una vez revisado por el Comité del Sistema Integrado de Calidad, se recomendé
realizar actualizaciéon de este Manual por lo cual se presenta a consideracion la
actualizacién y adoptacion del Manual de Procesos y Procedimientos del BIF, segun los
lineamientos expuestos en la implementacion del SIGC NTCGP1000-2009.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: Actualicese y Adéptese en el Banco Inmobiliario de Floridablanca

“BIF", El Manual de Procesos y Procedimientos, el cual forma parte integrante de esta
Resolucién en Anexo de 377 folios.

ARTICULO SEGUNDO: AMBITO DE APLICACION Y REGULACION. La presente
resolucién aplica a todas las dependencias del BIF y todos los servidores publicos.

ARTICULO TERCERO: VIGENCIA Y DEROGATORIAS. La presente resolucion rige a
partir de la fecha de su publicacién y deroga todas las disposiciones contenidas en

-~ anteriores resoluciones.

Dado en Floridablanca a los Diez (10) dias del mes de Octubre de 2013

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
(/_‘,,_,p/
NELSON JAVIER LOPEZ RODRIGUEZ
DIRECTOR BIF
Proyecto: Wé}:a Teresita RZ Roa
Coordinadora dé Calidad SIG - Contratista

N Revisaron:

P. E. Area Administrativa y Financiera- Control Interno

Telefono: 649 7582 -
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS BANCO INMOBILIARIO DE
FLORIDABLANCA

NELSON JAVIER LOPEZ RODRIGUEZ
DIRECTOR GENERAL

GRICELDA PULIDO JAIMES
PROFESIONAL UNIVERSITARIA AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DELEGADA ALTA DIRECCION

SANDRA LUCIA GALVIS ACEVEDO
PROFESIONAL ESPECIALIZADO AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
APOYO CONTROL INTERNO

BANCO INMOBILIARIO DE FLORIDABLANCA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE CALIDAD Y MECI

2013
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 1

INTRODUCCION

El ser humano es social por naturaleza, siempre estd en contacto con otras
personas, ya sea companferos de estudio, de trabajo, amigos, familiares u otros.
Debido a esto se ha desarrollado 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 facil el intercambio de
informacioén, datos, productos, dinero, entre otros.

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

Con el fin de mantener estas politicas ordenadas y de hacer mas facil su consulta,
se han creado los Manuales de Procesos y Procedimientos, los cuales ayudan al
cumplimiento de propdsitos y objetivos de forma efectiva y ordenada. Al elaborar
un manual, se simplificaréa el quehacer de la organizacion y el de sus
colaboradores (directivos, funcionarios, entre otros).

Los procesos y los procedimientos de gestion, conforman uno de los elementos
principales del Sistema de Gestion de Calidad NTCGP1000-2009 y el Sistema de
Control Interno; por lo cual, deben ser plasmados en manuales practicos que
sirvan como mecanismos de consulta permanente, por parte de todos los
trabajadores del BIF, permitiéndoles un mayor desarrollo en la busqueda del
Autocontrol.

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

- El presente Manual esta 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 Presentacion del Manual de Procedimientos,
donde se explica como se encuentra estructurado cada procedimiento en el
documento, mientras que en el tercer capitulo presenta la descripcion de cada uno
de los procedimientos desarrollados.

Teniendo en cuenta lo anterior, se ha preparado el presente Manual de Procesos y
Procedimientos, en el cual se define la gestion que agrupa las principales

Teléfono: 649 7582 =
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

actividades y tareas del BIF. Dichas actividades se describen con cada una de las
herramientas necesarias para la construccién por fases del Manual referido,
soportando cada uno de los procesos especificos, como son: Direccion General,
Area Juridica, Control Interno, Area Técnica, Area Administrativa y Financiera,
entre otros.

La funcionalidad del Manual, es permitir que todas las tareas y procedimientos por
area vinculada, asi como, la informacién relacionada, sean totalmente auditables,
para atender a los requerimientos de los Entes de control y de la Contraloria
General de la Republica; con el fin de verificar los parametros claves de los
procedimientos del BIF, tomandolos como guia en cualquier proceso de
verificacion.

Este Manual hace parte integral de la documentacién total, implementada por la
Direccion General, conociendo de antemano el compromiso de la Oficina de
Apoyo de Control Interno en su construccién, ejecuciéon y revision permanente
para la debida actualizacion.

S
1. REFERENCIA NORMATIVA
Los siguientes documentos, contienen disposiciones que constituyen
disposiciones normativas del presente Manual de Procesos y Procedimientos:

* Constitucion Nacional en su Articulo 209: La funcion administrativa esta
al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en
los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad.

e Decreto 1599 de 20 de Mayo de 2005: Por el cual se adopta el Modelo
Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano

e Ley 87 de 1993: Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
control interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras
disposiciones

e Ley 872 del 30 de Diciembre de 2003: Por la cual se crea el Sistema de
Gestion de la Calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico

Teléefono: 649 7582 -
Carrera 9 No. 7-15 www.bDif.gov.co
Floridablanca - S/der. | = infocobif.gov.co
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e Decreto 4110 del 9 de Diciembre de 2004, reglamento la ley 872 del 30
de Diciembre del 2003 y adopté la Norma Técnica de Calidad en la
Gestion Publica: Que en su capitulo 4. Sistema de Gestion de la Calidad,
numeral 4.2.3 establece la documentacion que debe incluir las
declaraciones de la politica de la calidad y de los objetivos de la calidad.

e NTCGP 1000:2009: Norma Técnica de la Calidad en la Gestion Publica.

Teléfono: 649 7582 | -
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1.2. FIGURAS UTILIZADAS EN LOS FLUJOGRAMAS

ACTIVIDAD

Esta figura contiene las actividades o tareas que se desarroilan dentro
de un proceso, debe contener las frases que resuman la descripcién
narrativa de la Actividad que se desea graficar.

DECISION

Esta figura contiene la descripcion de una decision que se deba tomar
dentro del proceso, una vez hecha la pregunta se deben tomar dos
posibles rutas de salida una tomando como respuesta el Sl, y otra
tomando como respuesta el NO.

DOCUMENTO

Esta figura contiene la informacion referente a un documento que se
tramite o se elabore dentro del proceso, en algunos casos se describen
también las partes o items que se desarrollen dentro del mismo.

SUBPROCESO

Esta figura contiene la informacion referente a un subproceso o
subactividad que se desarrolla con anterioridad o posterioridad

dentro del Manual de Procedimientos también se utiliza para dividir un
proceso complejo y amplio en otros mas pequefios y comprensibles.

ARCHIVO (TRIANGULO INVERTIDO)

Esta figura indica el aimacenamiento de documentos en original y copias
en las dependencias correspondientes. INICIO O FIN, esta figura D
indica el principio y final respectivo de un proceso en particular

Teléfono: 649 7582 | .
Carrera 9 No. 7-15 WWW.blf.gOV.CO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS [

CONECTOR DE FLUJO

Esta figura indica la ruta que sigue el proceso desde su inicio hasta

Su fin; se debe utilizar entre todas y cada una de las figuras Contenidas
€n un proceso.

CONECTOR DE HOJA

Esta figura se utiliza para indicar que el proceso continta en otra hoja;
para mostrar en que hoja se sigue el proceso, se coloca en su

interior una letra que lo refiere.

CONECTOR DE PAGINA
Esta figura se utiliza para indicar que el proceso continda en la misma
pagina; para mostrar

Teléfono: 649 7582 a
Carrera 9 No. 7-15 www-blf.gov-co
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2. GENERALIDADES

2.1 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

JUNTA DIRECTIVA
Alcalde del municipio de Floridablanca v su
delegado.
Secretario de Infraestructura.
Director de la Oficina de Planeacion.
Secretario de Hacienda Municipal.
Representante de las ONGs.
Representante de las Cooperativas.
Representante de las  Organizaciones
Populares de Vivienda. OPVs

DIRECTOR GENERAL

AREA TECNICA
Profesional Universitario Area
Técnica
Técnicos Operativos Apoyo

Telaefono

6497285

AREA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA
*  Profesional Universitaria
Area Financiera
¢  Profesional Especializado
Talento Humano

AREA J_URIDICA

Universitaria Area
Juridica

»  Profesional Especializado
Control Interno

e  Técnicos Operativos
Apoyo

e  Secretaria

carrera 9 No. 7-15 | www.Dif.gov.co
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2.2 ESTRUCTURA DEL MECI

2.3 MISION

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

2.4 VISION

Lograr en el 2020 que el BIF sea reconocido como la maxima autoridad en la
administracién del espacio publico, vivienda social y equipamientos colectivos
publicos del municipio de Floridablanca, garantizando entornos habitables bajo

Telefono: 649 7582 -
Carrera 9 No. 7-15 | WWW.blf.gOV.CO
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estandares de calidad, funcionalmente eficientes, socialmente justos vy
ambientalmente sostenibles.

2.5 POLITICA DE CALIDAD

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

2.6 OBJETIVOS DE CALIDAD

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

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

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

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

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

W demanda.

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

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

Teléfono: 649 7582 | b-f
Carrera 9 No. 7-15 | WWW. iIT.gov.co
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3. Modelo de Operacion por procesos: La ley 872 de 2003 promueve la
adopciéon 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 satisfaccion en cumplimiento con las caracteristicas previas
especificadas, el Mapa de Procesos contiene entonces el despliegue de los
procesos del Banco Inmobiliario de Floridablanca.

El Mapa de Procesos del Modelo Estandar de Control Interno lo integran los
procesos estratégicos, 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 misionales, los inherentes a la mision de la Entidad y a la obtencién
de los resultados, los procesos de apoyo que constituyen el soporte para que los
procesos misionales y estratégicos se desarrollen y finalmente los procesos de
evaluacién que consiste en el verificar y el actuar.

Para facilitar esta identificacion de los procesos que forman parte del Modelo
Estandar de control interno se ha establecido un Mapa de Procesos, en el cual se
presenta claramente su clasificacion, los criterios y métodos necesarios para
asegurar que tanto la operacién como el control de estos procesos son eficaces.

3.1 MAPA DE PROCESOS BIF.

o no. 715 | www.Dif.gov.co
S/der. s infoEE@bif.gov.co




Bearics o iremicsatifiieacics
cles Foiricten e o

NIT.900015871-9

01 24/05/13 AT-MA-12-27.02 11 de 377

VERSION | FECHA CODIGO PAGINA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |

3.1.1. Interpretacién conceptual del mapa de procesos:
3.1.1.1 PROCESOS ESTRATEGICOS

Son el marco de referencia del Banco Inmobiliario de Floridablanca y, por tanto,
direccionan el desarrollo y actuacién de los procesos clave y de soporte.
Corresponde a este grupo:

e Direccion

3.1.1.2 PROCESOS MISIONALES

Requieren una integracion generadora de valor en cada interaccion, la cual da
como resultado el cumplimiento a la misiéon de la entidad, corresponden a este

grupo:
e Gestion de Vivienda de Interés Social

e Gestion Territorial

- e Gestion de Control Actividad Inmobiliaria

e Gestion de Administracion de Inmuebles Municipales y Espacio Publico
e Gestion de Proyectos

3.1.1.3 PROCESOS DE APOYO

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

e Gestion Juridica

e Control Interno

e Gestion Administrativa y Financiera

e Gestién de Compras

e Gestiéon de Talento Humano

e Gestion Infraestructura

e Gestion de Atencion al Cliente

e Gestion Documental y Archivo

3.1.1.4 PROCESOS DE EVALUACION

Constituyen el elemento de control y verificacion de las actuaciones en los
diferentes procesos, con el fin de realizar un mejoramiento continuo de los
mismos, hacen parte de este grupo:

e Control Interno

Teléfono: 649 7582 i &
Carrera 9 no. 7-15 | www.Dif.gov.co
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4. MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

El manual de procesos y procedimientos es mas importante de lo que aparenta
ser, debido a que no es simplemente una recopilacion de procesos, sino también
incluye una serie de estamentos, politicas, normas y condiciones que permiten el
correcto funcionamiento de la empresa. Los manuales de procedimientos, son
comparables con la constitucién politica de nuestra patria, ya que al igual que en
esta, el manual de procedimientos retne las normas basicas (y no tan basicas) de
funcionamiento de la empresa, es decir el reglamento, las condiciones, normas,
sanciones, politicas y todo aquello en lo que se basa la gestiéon de la organizacion.

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

- a. Confusion en las responsabilidades: Al no existir una definicion y
delimitacion clara de las responsabilidades de cada departamento, nos
enfrentaremos a serios problemas de abuso de autoridad, irresponsabilidad
e inclusive hostilidad entre departamentos y funcionarios, ya que si no hay
nada definido, todo el mundo buscara el maximo de provecho con el
minimo esfuerzo (simulacién de trabajo por ejemplo) y al momento de
reclamos por incompetencia, todo el mundo le “echara la culpa al vecino”.

b. No habra normas establecidas: Lo cual representa una grave desventaja en
el uso de la autoridad frente a la incompetencia o irresponsabilidad de los
funcionarios. Por ejemplo, el funcionario que llegue tarde, y si en el
reglamento no especifica la hora de la llegada y la sancién por retrasos, el
holgazan seguramente alegara falta de reglas, y dira que “él no sabia”.

c. No hay un control eficaz 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 blisqueda del
factor deficiente (el que causa la falla) y corregirlo. Cuando este no es
aplicado, los procesos son vistos como un solo paso, y si algo “sale mal”
seguramente debera optarse por cambiar todo el proceso.

d. No hay un procedimiento establecido: Podriamos referimos a la
administracion cientifica de Taylor que en resumidas cuentas dice que al
analizar el proceso de produccién y aplicar la administracion cientifica, se
puede obtener el maximo de bienestar. Al no existir un procedimiento pre-
establecido, (es decir al concepto de cada funcionario) habra un gran
desperdicio de recursos (unos funcionarios usaran demasiados y otros muy

Teléfono: 649 7582
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pocos) y una gran deficiencia en cuanto a efectividad (los distintos métodos
utilizados por cada funcionario pueden no ser los mas efectivos).

4.1. CARACTERISTICAS DEL MANUAL

Estos manuales deben estar escritos en lenguaje sencillo, preciso y légico que
permita garantizar su aplicabilidad en las tareas y funciones del trabajador. Deben
estar elaborados mediante una metodologia conocida que permita flexibilidad para
su modificacion y/o actualizacion mediante hojas intercambiables, de acuerdo con
las politicas que emita la organizacion.

Los manuales de funciones, procesos y procedimientos deben contar una
metodologia para su facil actualizacién y aplicacién. El esquema de hojas
intercambiables permite acondicionar las modificaciones sin alterar la totalidad del
documento. Cuando el proceso de actualizacién se hace en forma automatizada,
se debe dejar registrada la fecha, tipo de novedad, contenido y descripcion del

i cambio, version, el funcionario que lo aprobd, 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 apropiacion, uso y operacion. Las dependencias de la
Entidad deben contar con mecanismos que garanticen su adecuada difusion. Los
manuales deben cumplir con la funcién para la cual fueron creados; y se debe
evaluar su aplicacion, permitiendo asi posibles cambios o ajustes. Cuando se
evallie su aplicabilidad se debe establecer el grado de efectividad de los manuales
en las dependencias de la organizacion

4.2 APLICACION DE LOS MANUALES

La existencia del manual de procesos en la configuracion de la organizacion
permite facilitar la adaptacion de cada factor de la empresa (tanto de planeacion
como de gestion) a los intereses primarios de la organizacién. Identificamos las
siguientes funciones basicas del manual de procesos:

« El establecimiento de objetivos

« La definicion de politicas, guias, procedimientos y normas.

« La evaluacion del sistema de organizacion.

« Las limitaciones de autoridad y responsabilidad.

« Las normas de proteccion y utilizacion de recursos.

« La aplicaciéon de un sistema de méritos y sanciones para la administracion de
personal.

« La generacion de recomendaciones.

Telefono: 649 7582 | -
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« La creacion de sistemas de informacion eficaces.

« El establecimiento de procedimientos y normas.

« La institucion de métodos de control y evaluacion de la gestion.

« El establecimiento de programas de induccion y capacitacion de personal.
« La elaboracion de sistemas de normas y tramites de los procedimientos.

Como podemos ver, los factores en los que influye el manual son de maxima
importancia en la organizacion, y son fundamentales para la correcta gestion de la
empresa.

4.3 CONTENIDO DEL MANUAL

El manual de procedimientos debe poseer en su contenido, los conceptos claros
de: Mision, visién, estrategia, politicas, valores, principios, objetivos, funciones,
productos o servicios.

- Propuesta de actualizacion para el Manual Descriptivo de Puestos.

Dado que el Manual se elabora en un tiempo determinado, con informacion
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
obsoleto, sino se le da el mantenimiento necesario y si no se le actualiza conforme
a los movimientos que se van presentando.

Por lo tanto se debe estar revisando y actualizando constantemente para que su
vida util sea mayor y pueda ser una herramienta efectiva para la organizacion.

Con el fin de mantener el presente Manual actualizado a continuacién se
presentan una serie de recomendaciones.

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

Cuando se presente algin cambio interno que amerite la transformacion 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
corregir de inmediato el Manual.

El responsable de revisar y de actualizar el manual cada afio 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 debera informar o dar a conocer
cualquier cambio que noten en la forma que se realizan las tareas, con el fin de
corregirlo en el Manual de Procedimientos.

Teléfono: 649 7582 | =
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cuando se requiera incluir un nuevo procedimiento en el Manual se hara uso del
formato establecido (ver anexo # 1).

5. FORMATO DE PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

El Manual de Procedimientos se encuentra estructurado de la siguiente manera:
1. Nombre del Procedimiento:

Cada procedimiento estara identificado con un nombre, el cual permitira ubicarlos
mas facilmente dentro del Manual.

2. Objetivo:
Define el fin o propésito 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:

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

Incluye los criterios o lineamientos generales de acciéon 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 ejecucion del
procedimiento descrito.

6. Definiciones:

Una definicion es una proposicion mediante la cual se trata de exponer de
manera univoca y con precision la comprension de un
concepto o término o diccion o —si consta de dos o mas palabras— de una
expresion o locucion. Se alude a determinar, por escrito u oralmente, de modo
claro y exacto, las cualidades esenciales del tema implicado. Por consiguiente,
definicion es una descripcion de un complejo de estado de cosas u objetos,

Teléfono: 649 7582 | -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

7. Documentos de referencia:

Son los documentos que se manejan y sirven de base y que complementan la
ejecucion del procedimiento, ademas sirven de apoyo a la realizacion de las
labores mas frecuentemente.

8. Registros:

Un registro es un conjunto de campos que contienen los datos que pertenecen a
una misma repeticion de entidad. Se le asigna automaticamente un nimero
consecutivo (nimero de registro) que en ocasiones es usado como indice aunque
lo normal y practico es asignarle a cada registro un campo clave para su

busqueda.

9. Anexos

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

10. Diagrama de flujo:

Es la representacion grafica del algoritmo o proceso. Se utiliza en disciplinas
como programacion, economia, procesos industriales y psicologia cognitiva.

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

Teléfono: 649 7582 | -
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6. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
6.1. DIRECCION.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS BANCO INMOBILIARIO DE
FLORIDABLANCA
DIRECCION

NELSON JAVIER LOPEZ RODRIGUEZ
DIRECTOR

GRICELDA PULIDO JAIMES
PROFESIONAL U. AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA- DELEGADA
ALTA DIRECCION

SANDRA LUCIA GALVIS ACEVEDO
PROFESIONAL E. AREA ADMINISTRATIVA 'Y FINANCIERA
CONTROL INTERNO

BANCO INMOBILIARIO DE FLORIDABLANCA
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y MECI

2013
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6.1.1 PLAN OPERATIVO DE INVERSIONES

Cuerpo de Procedimiento
1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la elaboracion del plan

operativo de inversiones para todas las areas del Banco Inmobiliario de
Floridablanca

2. ALCANCE: Aplica para todas las oficinas del Banco Inmobiliario de
Floridablanca que formulen proyectos de inversion

3. PUNTOS DE CONTROL: Plan de desarrollo institucional, BPPIM,
comunicaciones con los plazos para la entrega de los proyectos

4. RESPONSABLES: Direccion, Funcionarios
- 5. DEFINICIONES:

- Plan operativo anual de inversiones (POAIl): Es una herramienta de
planificacion anual que contiene el conjunto de proyectos que se ejecutaran
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 financiacién. Este plan, guarda concordancia con el Plan
Plurianual de Inversiones.

- BPPIM: Banco de programas y proyectos de inversion municipal

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Plan de desarrollo institucional
7. REGISTROS: Registro en el BPPIM
8. ANEXOS

9. DIAGRAMA DE FLUJO:

Telefono: 649 7582 | &
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
PLAN OPERATIVO DE
INVERSIONES
Inicio
Funcionarios A 4 Cuotas de inversion por
1 dependencias
Funcionarios ) 4 Preparacion de | Anteproyectos
2 anteproyectos
Director Y ?e'ii';r:gén de Tabla consolidacion
3 o anteproyectos de
S = inversion
1
v Elabora los listados
4 proyectos de inversion Listados de proyectos
|— de inversion
- Director 4 :
Recepcion de
5 anteproyectos Anteproyectos
L —
Director
Preparacion POAI
I\f)_/_' POAI
Director |
Y Revisa el POAI
7
Comité Técnico I
h 2 Ajusta y aprueba el
8 POAI Acta
i
Comité Técnico ===
Envia a presupuesto
Comité Técnico 9
|
S
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6.1.2 FORMULACION PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Cuerpo de Procedimiento

1.

Teléfono: 649

Carrera 9 No.
Floridablanca -

OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la formulacién del plan
estratégico institucional para el Banco Inmobiliario de Floridablanca

. ALCANCE: Aplica para toda la gestion del Banco Inmobiliario de

Floridablanca

PUNTOS DE CONTROL: Plan de desarrollo institucional, Plan de desarrollo
municipal, informes de gestién por areas.

RESPONSABLES: Funcionarios, Director
DEFINICIONES:

Plan estratégico institucional: El plan estratégico es un documento en el que
los responsables de una organizacion (empresarial, institucional, no
gubernamental, deportiva,...) reflejan cual sera la estrategia a seguir por
su compaiiia en el medio plazo. Por ello, un plan estratégico se establece
generalmente con una vigencia que oscila entre 1 y 5 aios (por lo general,
3 anos).

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Plan de desarrollo institucional
REGISTROS: Plan estratégico institucional
ANEXOS: N.A.

DIAGRAMA DE FLUJO

7582 | .
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
PLAN ESTRATEGICO

INSTITUCIONAL
v Caracterizacion del
Director contexto actual Descripcion detallada
1 en informe
e
Funcionarios ‘ Elaboracién de las
propuestas de los | Propuestas planes de
2 planes de gestion por gestion
—_— dependencias
Director v Seguimiento a planes
de gestion
3
Realiza  comparacion
) 4 con respecto al
e 4 documento original
(caracterizacion del
- contexto actual)
Director L 4 Consolidacion del
documento
5
A
Delegada de la Alta 6 Elabora el documento Plan estratégico
Direccion s
. institucional
Funcionarios 7 Socializan el plan El .
e g plan estratégico
‘ estratégico institucional Institucional aprobado
Director
Fin
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6.1.3 FORMULACION PLANES DE ACCION

Cuerpo de Procedimiento

1.

Telefono: 649 7582

Carrera 9 No.

Floridablanca - S/der.

OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para elaborar los planes de
accion por areas para su respectiva revision por la Direccion

ALCANCE: Aplica para todos las areas del Banco Inmobiliario de
Floridablanca

PUNTOS DE CONTROL: Plan de desarrollo institucional, plan estratégico
institucional, comunicados con los plazos de entrega de los planes de
accion por areas con su cronograma de cumplimiento.

RESPONSABLES: Funcionarios, Director
DEFINICIONES:

Plan de accion: Los planes de acciéon son instrumentos gerenciales
de programacion y control de la ejecucion anual de los proyectos y
actividades que deben llevar a cabo las dependencias para dar
cumplimiento a las estrategiasy = proyectos  establecidos en
el Plan Estratégico.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Plan de desarrollo institucional, plan
estratégico institucional

REGISTROS: Planes de accion por areas
ANEXOS: N.A.

DIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
FORMULACION
PLANES DE ACCION ©
nicio
Director \ 4 Fija las directrices para
1 los planes de accion Matriz planes de accion
-
Director L Consolida la
2 informacion
|
2 Elabora informe con los
3 planes de accion por informe de planes de
areas accion
Director —
v Socializa todos los
Director 4 planes de accion de las
areas
- ' 3 Aprgeba los planes de
Director 5 accion P
--._..-P“-——-
Elabora Plan de Accion
6 Plan de accion
Director |
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6.1.4 DIVULGACION E INFORMACION

Cuerpo de Procedimiento

1.

Telefono: 649

Carrera 9 No.
Floridablanca -

OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para divulgar e informar a
todos los directamente afectados por la gestion del Banco Inmobiliario de
Floridablanca.

. ALCANCE: Aplica para toda gestion que por Ley deba exponerse ante

todos los interesados o afectados por el Banco Inmobiliario de
Floridablanca

PUNTOS DE CONTROL.: Directrices de la Ley 1474 de 2011 anticorrupcion
y antitramites, el SGC la NTCGP-1000-2009.

RESPONSABLES: Direccion
DEFINICIONES:

Divulgacion: Acto de divulgar, de dar a conocer algo y hacerlo por lo tanto
publico.

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

REGISTROS: Informacién en carteleras, Volantes, pagina institucional,
Manuales.

ANEXOS: volantes, carteleras, informes,

DIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
DIVULGACION E .
INFORMACION Inicio
Director Compila la informacion | Documentos en medio
1 magnético con todo lo
. que se debe divulgar y
matriz plan de accion
4 Redaccién, correccion y
Director 5 disefio de la
- informacién.
|
Y Imprime,
Director 3
|
X Distribuye la
4 infformacién a  los
Director medios segun el caso.
- A Confirma la recepcién | Libro radicar
5 de la informacion la
radica
Secretaria
Evalua la eficiencia de | Encuestas, informes de
A la divulgacion de la | PQR, informes de
Secretaria 6 informacion. satisfaccion.
|
S
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6.1.5 MONITOREO DE MEDIOS

Cuerpo de Procedimiento

Teléefono: 649

Carrera 9 No. i / -
Floridablanca - S/der. | === info@bif.gov.co

OBJETIVO: Establecer la metodologia para el monitoreo de los medios
usados por el Banco Inmobiliario de Floridablanca dejando evidencia como
tal

. ALCANCE: Aplica a todos los medios de informacion registrada por la

gestion del Banco Inmobiliario de Floridablanca

PUNTOS DE CONTROL: Informes de PQR, Evaluaciones.
RESPONSABLES: Director, Técnico Operativo de Archivo
DEFINICIONES:

Medio: Instrumento o forma de contenido por el cual se realiza el proceso
comunicacional.

Digitalizacion: Proceso de convertir documentos en imagenes para ser
visualizadas por monitores y guardadas como archivos digitales.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Directrices, Archivo General de la
Nacién, Ley 1474 de 2011.

REGISTROS: Bases de datos actualizadas, backup de Archivos
semestrales.

. ANEXOS: N.A.

DIAGRAMA DE FLUJO
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MONITOREQ DE
MEDIOS Inicio
Secretaria R Identifica y recopila la
| informacion.
-.__...-—"""_'_‘
Crea el archivo de las | Resolucion
PQR vy buzon de
Director 2 sugerencias.
1
v Maneja y actualiza el | Radicador y Listado de
archivo de las PQR y | PQR.
3 buzdn de sugerencias.
Secretaria *
Digitalizacion de los | Informes
4 contenidos  existentes
. en formato fisico.
Secretaria
Profesional E. Area 3 Auditoria de los PQR Formato de auditoria
Administrativa 5
Financiera- Control
Interno
Revisa y confirma | Informe de Auditoria
Auditoria
Director 6
L
4
Si ~ Archiva la informacion | AZ DE PQR
Secretaria 7
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Director 8
1
A
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Si Archiva la informacion
Secretaria
9
y Oficia a Profesional E. | oficio
Area Administrativa y
Dkt Financiera Control
Interno para que inicie
Revise y confirme
0 presunta irregularidad.
Profesional E. Area Si Inicia la indagacion
Administrativa y preliminar.
Financiera Control
Interno
11
N no Prepara para firna del | Oficio
Director oficio
Profesional E. Area archivando la diligencia
Administrativa y 12 de indagacion.
Financiera Control
Interno
‘ Se notifica del oficio | Oficio
archivando la diligencia
Secretaria 13 de indagacion.

Teléfono: 649 7582
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der.

www.Dbif.gov.co
mm infod@@bif.gov.co




T

By o Irrmoatiiliesr o
e Flor ichen o o

NIT.900015871-9

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VERSION FECHA CcODIGO PAGINA
01 24/05/13 AT-MA-12-27.02 29 de 377

6.1.6 REVISION POR LA DIRECCION NTCGP 1000:2009

Cuerpo de procedimiento

1.

Teléfono: 649 7582 I

Carrera 9 No.

Floridablanca - S/der. | mmm infod@E@bif.gov.co

OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para el informe de revision
por la Direccién de la NTCGP 1000:2009 en el Banco Inmobiliario de
Floridablanca

. ALCANCE: Va desde la planeacion de la revision para todo el sistema

hasta la elaboracion del informe de revision por la Direccion.
PUNTOS DE CONTROL: Auditoria NTCGP 1000:2009

RESPONSABLES: Direccion, Funcionarios, Comité de Calidad, Profesional
Especializado Control Interno

DEFINICIONES:

Revision: Verificar el cumplimiento de una actividad previamente pactada o
planeada.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: NTCGP 1000:2009
REGISTROS: Informe de revision, circulares
ANEXOS: N.A.

DIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
REVISIO(I;J POR LA
DIRECCION NTCGP -
1000:2009 @

Reune toda la documentacion
concemniente a Sistema de

i gestion de calidad, satisfaccion
Ftrqfeséo ngl | Y de clientes, evolucidn
Espec:alhfa o Contro | pmczgzs eficacia formacion, | AZ con el seguimiento
ntermo resu auditorias, . p
avolucion cblelviE; revisiones al sistema d_e gestion de
anteriores, evolucion calidad

indicadores, estado acciones
correctivas ¥y acciones
preventivas, adecuacion de

recursos
Profesional Prepara la informacion
Especializado Control 2
Interno
Convoca a reunién para
Profesional 3 la revision Ehreniiar
Especializado Control
p— Interno - 4
i Realizan reunion e
sl ! revision de la NTCGP
R 1000:2009 donde se
Especializado Control 4 sty Acciones
Interno correctivas, acciones
Funcionarios preventivas, mejora
continua
Director i Define conclusiones y
£ objetivos de calidad
|
Director Elaboran acta de
Profesional 6 revision por la Direccion A
Especializado Control
Interno
Director h4 Difunde el acta de
7 revision por la Direccion
Elabora el informe de
Comité de calidad 8 revision Informe de revisién por
la Direccién
- |
A 4 Gestionan las acciones
Comité de calidad 9 correctivas y
preventivas

Teléfono: 649 7582
Carrera 9 No. 7-15

www.Dbif.gov.co
Floridablanca - S/der.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.1.7 PRODUCTO NO CONFORME
Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para gestionar las no
conformidades presentadas dentro del Banco Inmobiliario de Floridablanca
en el desarrollo de sus funciones

2. ALCANCE: Aplica para todas las actividades descritas en el manual de
procedimientos de todas las areas del Banco Inmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: Auditorias NTCGP 1000:2009

4. RESPONSABLES: Director, Comité de Calidad, Funcionarios, Profesional
Especializado Control Interno

5. DEFINICIONES:

- No conformidad: Diferencia entre los resultados obtenidos y los
compromisos adquiridos, de acuerdo con la meta, los criterios de
desempenio o las evidencias preestablecidas.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: NTCGP 1000:2009

7. REGISTROS: Formato de producto no conforme, circular, registro de
correcciones

8. ANEXOS: Evidencias de las no conformidades

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléfono: 649 7582 | -
Carrera 9 No. 7-15 | WWW.blf.gOV.CO
Floridablanca - S/der. | = info@bif.gov.co
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
PRODUCTO NO
CONFORME @
Funcionario 4 Identificacion
1 determinacion del
producto no conforme
A Documenta acciones a
Funcionario ) seguir
* Verifica los productos o
Funcionario 3 servicios antes de ser
liberados
<1
x Detecta el producto no
Funcionario 4 conforme Formato de registro
L producto no conforme
"/ Director % Toma de acciones
5 necesarias
|
Y Registra las
Director 6 correcciones P
1
L J Seguimiento a las
Director 7 acciones tomadas
T
Profesional h 2 Consolida la | Formato de Producto no
Especializado Control 8 informacion y archiva Conforme
Interno
S

Teléfono: 649 7582 -
carrera 9 No. 7-15 | www.Dif.gov.co
Floridablanca - S/der. | mm infocobil.gov.co
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6.1.8 ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

Cuerpo de Procedimiento

1.

Telefono: 649

Carrera 9 No. | ’
Floridablanca - S/der | s infoE@bif.gov.co

OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la identificacion,
registro, tratamiento y correccion de una accién correctiva y preventiva
dentro de los procesos del Banco Inmobiliario de Floridablanca

ALCANCE: Aplica para todos los procedimientos del Banco Inmobiliario de
Floridablanca

PUNTOS DE CONTROL: Auditorias NTCGP 1000:2009

RESPONSABLES: Director, Funcionarios, Profesional Especializado
Control Interno y Profesional U. Area Administrativa y Financiera —
Delegada de la Alta Direccion.

DEFINICIONES:

Accién correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad detectada u otra situacion indeseable.

Accion preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad potencial u otra situacion potencialmente indeseable.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Manual de procedimientos, manual de
calidad, NTCGP 1000:2009

REGISTROS: Formato de acciones correctivas y preventivas, registro de la
correccion o prevencion

ANEXOS: Evidencia de la accion preventiva

DIAGRAMA DE FLUJO

7582 [ -
15 | www.Dif.gov.co
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
ACCIONES
CORRECTIVAS Y 5
PREVENTIVAS Inicio
Funcionario y Identifica la no
conformidad real,
I potencial o aspecto que
T puede ser mejorado
L ] Describe la no
Funcionario 2 conformidad
Funcionario 3 Ejecuta la correccion
3
Funcionario 4 Determina el tipo de
4 accion: Correctiva,
preventiva o de mejora
—
Funcionario v Registra la  accion
5 correctiva, preventiva y | Formato de producto no
de mejora conforme
h._.-'l"'——_
Director Y Analiza la causa
6
|
Director v Formula plan de accién
7
—r
Funcionario v Implementa la accion
8 correspondiente
| Realiza seguimiento a
Profesional plan de accion
Especializado Control 9
Interno
- Funcionario l Vuelve a identificar la
10 no conformidad
Funcionario 3 Cierra la solicitud de
] l accion
y
A
v

Teléfono: 649 7582

Carrera 9 No. 7-15 | www.Dif.gov.co
Floridablanca - S/der. | ==m info@@bif.gov.co
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Informa a Area Técnica
Director 9 el cierre por auditorias
de calidad
A Conserva los registros
segun las tablas de
Profesional 10 retencion documental
Especializado Control AZ de SGDC
Interno
L

Telefono: 649 7582 | -
carrera 9 No. 7-15 | www.Dif.gov.co
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6.1.9 MEJORA CONTINUA

Cuerpo de Procedimiento

1.

Teléfono: 649

Carrera 9 No.
Floridablanca -

OBJETIVO: Establecer el proceso de mejora continua del sistema de
gestion de la calidad para identificar y utilizar las oportunidades de mejora,
con la finalidad de incrementar la capacidad para cumplir los requisitos y
aumentar la satisfaccion de los clientes del Banco Inmobiliario de
Floridablanca.

ALCANCE: Aplica para todos los procesos del Banco Inmobiliario de
Floridablanca

PUNTOS DE CONTROL: Auditorias NTCGP 1000:2009

RESPONSABLES: Director, Funcionarios, Profesional Especializado
Control Interno, Profesional U. Area Administrativa y Financiera — Delegada
de la Alta Direccion.

DEFINICIONES:

Mejora continua: La tendencia del Modelo a obtener progresivamente
mejores resultados, mediante la deteccion de errores, anomalias y la
revision constante de sus procesos y procedimientos.

Cliente: Persona que recibe un producto o servicio.
Eficacia: Grado de satisfaccion del producto o servicio frente a la necesidad
del cliente.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Manual de procedimientos, manual de
calidad, NTCGP 1000:2009

REGISTROS: Formato para proyecto de mejora

ANEXOS: Documentacion para complemento del proceso de mejora

DIAGRAMA DE FLUJO

7582 | =
7-15 | www.blf.gov.co

S/der } mm infoEobit. . gov.co
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO

MEJORAMIENTO
identifica la necesidad de

CONTINUO __
Inicio
mejorar algin procedimiento

Funcionario 4 de la entidad a través de:
1 Hallazgos de  auditorias,
conclusiones, analisis de
datos, revisiones por Ila
Direccidn, satisfaccion  del
cliente interno.

Revisa el formato, proyecto de
mejora para presentar al
Director, el proyecto debe
buscar mejorar en: procesos y | Formato para proyecto
servicios, control del de mejora
desperdicio, mejora de la
Entidad, insatisfaccion  del
cliente

No aprueba la mejora
finaliza el procedimiento
Director Oficio
S
Si

E2
3
Profesional Anexa al formato toda
Especializado Control
Interno 4

funcionario

la documentacion para Documentos
el proyecto de mejora modificados, mejorados
o implementados

Asigna responsable,
fechas, recursos,
programa de trabajo,
con las fechas donde se
ejecuta el compromiso.
Da seguimiento a la | Formato de seguimiento
mejora asi como el
cumplimiento del

No
1 programa.

Con

Director
5

Profesional ‘
Especializado Control 6
Interno

Teléfono: 649 7582 I -
Carrera 9 No. 7-15 www.bif.gov.co

Floridablanca - S/der. | s info@E@bif.gov.co
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6.1.10 COMUNICACION INSTITUCIONAL

Cuerpo de Procedimiento

1.

Teléfono: 649 7582
Carrera 9 No.
Floridablanca -

OBJETIVO: Divulgar al interior del Banco Inmobiliario de Floridablanca la
informacion institucional y de interés, con el propésito de mantener un canal
unificado que aporte para el fortalecimiento de la cultura institucional.

ALCANCE: El procedimiento inicia con la identificacién de una informacion
de interés y de servicio para los funcionarios del BIF, y termina con el envio
del mensaje a través de los canales establecidos.

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

RESPONSABLES: Direccion, Profesional Universitario Area Administrativa
y Financiera

DEFINICIONES:

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

Comunicacion interna u organizacional: Es la difusion de las politicas e
informacién generada al interior de la entidad de interés para sus servidores
publicos.

Correo electronico: Es un medio para la gestion de la informacion interna
del BIF.

Informaciéon primaria: Es el conjunto de datos de fuentes externas
provenientes de las instancias con las cuales la entidad esta en permanente
contacto.

Informaciéon secundaria: Es el conjunto de datos que se originan y/o
procesan al interior de la Entidad Publica, provenientes del ejercicio de su
funcion. Se obtienen de los diferentes sistemas de informaciéon que
soportan la gestion de la Entidad.

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

7-15 | www.Dif.gov.co
S/der. | am inToE@bif.gov.co
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6.

Teléfono: 649
Carrera 9 No.

Floridablanca - S/der. | mmm info@obif.gov.co

7582

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Informacién primaria, informacion
secundaria, NTCGP 1000:2009

REGISTROS: Boletines, Resoluciones, Actos Administrativos, Web,
circulares, email

ANEXOS: Documentos con la informacion

DIAGRAMA DE FLUJO

715 | www.bif.gov.co
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
COMUNICACION Toica
INSTITUCIONAL nicio
Profesional P S e @
Universitario Area | comunicacién, su forma de
Administrativa y administracion ~ y  su
Financiera disponibilidad permanente,
'PTDfQSIQﬂal Actualizar la Matriz de
Universitario Area Comimloncion /as. servich _
Administrativa y 2 de Matriz de
Financiera Base al BIF para determinar comunicaciones
responsabilidades y esquema
de comunicacitn.
Profesional k Recibir, via correo, solicitudes
i o de los funcionarios que
Universitario Area 3 i O e
Administrativa y informacién interna
Financiera
. Analizar conjuntamente con el
Director area solicitante la peticion de
divulgacion de informacion.
Profesional Este andlisis es importante a
Urid r?SIeth?O Area 9 fin de definir si:
nwe, G 4 Corresponde a un mensaje
Administrativa y 4 informativo o de servicio de
Financiera publicacion Gnica y puntual.
Corresponde a mensajes
) 2 periddicos y recurrentes.
Funcionarios -Se requiere de una campafa
a corto 0 mediano plazo.
-Se definen canales, poblacion
objeto, fecha de divulgacion,
tipo de lenguaije a utilizar.
Profesional Y Recibe la informacion
Universitario Area 5 de las diferentes areas.
Administrativa y
Financiera
Profesional 4 Edita y disefia el
Universitario Area 6 mensaje ylo la
Administrativa y campana.
Financiera
Profesional ' Revisa conjuntamente
Universitario Area con el area solicitante el
Administrativa y 7 mensaje © campaifa
Financiera disefiada a fin de recibir
su aprobacion.
Funcionario
3 Da visto bueno al
Director 8 mensaje o la propuesta
de campana.
A

Teléefono: 649 7582

Carrera 9 No.
Floridablanca -

7-15
S/der.
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Profesional Envia vylo publica
Universitario Area : mensaje a los
Administrativa y 9 servidores publicos
Financiera objeto del mismo en los
canales definidos.
Profesional Almacenar digitalmente
Universitario Area los mensajes enviados.
Administrativa y
Financiera
Técnico Operativo de 0
Archivo
Recibe de las areas
solicitantes su grado de
Profesional satisfaccion por medio
Especializado Control 11 de la encuesta de Encuesta de
Interno satisfaccion con el satisfaccion
cumplimiento de los
N~ objetivos esperados del
+ mensaje y/o campaia.
Profesional ~ T°",“a acciones para
Especializado Control 12 i i los
mecanismos de
Interno

comunicacion interna.

Telefono: 649 7582 | -
Carrera 9 No. 7-15 | WWW-blf.gOV-CO
Floridablanca - S/der : = info@@bif.gov.co
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6.1.11 COMUNICACIONES OFICIALES

Cuerpo de Procedimiento

1

Teléefono: 649 7582

Carrera 9 No.
Floridablanca -

OBJETIVO: Administrar adecuadamente las comunicaciones oficiales del
Banco Inmobiliario de Floridablanca, con el fin de controlar tanto las
comunicaciones enviadas como las recibidas de manera agil y oportuna,
que son parte integral del proceso de Gestion Documental.

ALCANCE: Este procedimiento aplica para todas las comunicaciones
oficiales enviadas y recibidas que se administren de forma fisica en soporte
papel, desde su recepcion, radicacion y registro hasta su entrega al
destinatario correspondiente y el archivo en los libros radicadores.

PUNTOS DE CONTROL: AZ con el archivo de las comunicaciones
oficiales, relacion de comunicaciones oficiales diarias, Acuerdo 060 del 30
de octubre de 2001 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion,
Articulo Quinto

RESPONSABLES: Secretaria
DEFINICIONES:

Comunicaciones Oficiales: son todas aquellas recibidas o producidas en el
desarrollo de las funciones asignadas legalmente en esta entidad,
independientemente del medio utilizado. (Acuerdo 060 de 2001 del Consejo
Directivo del Archivo General de la Nacion).

Radicacion de Comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del
cual, las entidades asignan un numero consecutivo, a las comunicaciones
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con
el proposito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de
vencimiento que establezca la ley. (Fuente: Acuerdo 060 de 2001 del
Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién).

Registro de Comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del
cual, las entidades ingresan a sus sistemas manuales o automatizados de

715 | www.bif.gov.co
S/der. | == infodE@bif.gov.co
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Telefono: 649 7582

Carrera 9 No.
Floridablanca -

correspondencia, todas las comunicaciones producidas o recibidas,
registrando datos tales como nombre de la persona o entidad remitente o
destinataria, nombre o coédigo de la(s) dependencia(s) competente(s),
nimero de radicacion, nombre del funcionario responsable del tramite,
anexos y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros. (Fuente: Acuerdo
060 de 2001 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion).

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
datos del remitente y del destinatario. Se usa para el correo enviado hacia o
recibido desde fuera del Banco.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001
del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién, por el cual se
establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales
en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas,
Guia para administracion de comunicaciones oficiales. Bogota: Archivo
General de la Nacion, 2003, Decreto 229 de 1995 sobre servicios postales y
sus resoluciones reglamentarias, Decreto 1222 de 1999, Art. 33 (derecho
de turno).

REGISTROS: Libro radicador, constancias y guias de envio.
ANEXOS: Documentos soporte de las comunicaciones oficiales

DIAGRAMA DE FLUJO

7-15 | www.bif.gov.co

S/der. | mm infoE@bif.gov.co
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO

COMUNICACIONES —
OFICIALES Inicio

Recibe las comunicaciones
E oficiales intemas y externas: Las

. COMUNICAcioNes oficiales
Secrataria 1 producidas por las unidades
basicas de gestion del BIF o por
un agente externo, son recibidas
para su radicacion, registro y
distribucion

Radicar y registrar las
Comunicaciones Oficiales: Las
A 4 comunicaciones oficiales se

Secretaria 2 radican mediante la asignacion de
un nomero consecutivo unico, la

fecha y la hora de recibo o envio, y Libro radicador
se registran en la respectiva
planilla manual o automatizada,
consignando el nombre del
e remitente o destinatario, radicacion
¥ anexos.

i Clasificar las comunicaciones
Secretaria A 4 oficiales por rutas o destinos: Se
3 clasifican las comunicaciones
oficiales recibidas y enviadas de
acuerdo con las rutas interas de
distribucion y los  destinos
extemnos.

Secretaria Distribuir  las  comunicaciones
oficiales: De acuerdo con las

planillas de registro y con las rutas
4 y destinos se procede a la . .
distribucién de las comunicaciones Libro radicador
oficiales a cada destinatano,
dejando como constancia la firma
de recibido en la planilla.

Archivar las Planillas: Se reciben
las planilas de registro de
Secretaria comunicaciones  oficiales, se
w organizan y conservan en la
oficina de correspondencia.

Fin

Teleftono: 649 7582 | b.f
Carrera 9 No. 7-15 | wWww.DIT.gov.co
Floridablanca - S/der. | mmm infoa@@bif.gov.co
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6.1.12 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

Cuerpo de Procedimiento

1.

Telefono: 649 7582

Carrera 9 No.

Floridablanca - S/der. i == info@bif.gov.co

OBJETIVO: Fomentar la buena gestion del Banco Inmobiliario de
Floridablanca, prestando un servicio eficiente de acuerdo a la constitucion y
a la ley; garantizando la participacion ciudadana, basada en el derecho que
tiene todo ciudadano de obtener respuesta oportuna a sus solicitudes y
requerimientos.

ALCANCE: Este procedimiento aplica a todas las peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias presentados por la comunidad y que se encuentren
relacionados con la mision de la entidad

PUNTOS DE CONTROL: Auditorias, codigo contencioso administrativo
RESPONSABLES: Secretaria
DEFINICIONES:

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

Peticién: es la solicitud respetuosa de informacion o de actuacién
relacionada con la prestacion del servicio, que el cliente tiene derecho a
presentar al BIF.

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 manifiesto su inconformidad
con el servicio prestado.

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

715 | www.bif.gov.co
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- Derecho de informacion: Toda persona tiene derecho a consultar los
documentos que reposen en las Oficinas Publicas y a que se les expida
copia de los mismos, siempre que dichos documentos conforme a la
Constitucion, a la Ley y las disposiciones de la Institucion, lo permitan, por
el secreto de reserva. Las copias deben ser sufragadas por el solicitante.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Cddigo contencioso administrativo,
manual del PQRS.

7. REGISTROS: Formato de PQRS
8. ANEXOS: Soportes para el PQRS

~ 9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléefono: 649 7582 I =
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
PQRS
Fin
Secretaria \ 4 Recibir PQRS Formato para recepcion
1 del PQRS
L.___a"'-_—
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6.1.13 ORDENACION DEL GASTO

Cuerpo de Procedimiento

8

Teléfono: 649 7582

Carrera 9 No.

Floridablanca - S/der.

OBJETIVO: Garantizar la legalidad financiera de los actos administrativos
de gasto de interés del Banco Inmobiliario de Floridablanca

ALCANCE: Desde el momento en que se aprueban los presupuestos que
figuran para cada dependencia hasta el momento en que se satisfacen las
obligaciones econémicas adquiridas con cargo a los mismos.

PUNTOS DE CONTROL: Presupuesto Anual

RESPONSABLES: Director, Profesional Universitario Area Administrativa y
Financiera

DEFINICIONES:

La ordenacion del gasto: Es aquella facultad de los 6rganos estatales que
disponen de autonomia presupuestal, para ejecutar el presupuesto de
gastos asignado por la respectiva Ley Anual del Presupuesto, lo que genera
un ambito de decisién propio en punto a la contratacion y a la disposicion
de los recursos adjudicados.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Ley 617/2000, estatuto organico del
presupuesto.

REGISTROS: Resolucién de ordenacién del gasto
ANEXOS: Informacién financiera

DIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO

ORDENACION DEL
GASTO
Se consultan varias fuentes de

1 informacién para el andlisis: PAC, Estados
Presupuestal, Tesoreria, Financieros
Contable
Se comparan: cierre
presupuestal con el cierre de
tesoreria, ingresos
presupuestaimente
\ 4 ejecutados, recaudos de
tesoreria y recaudos efectivos
Dicoctor 2 de contabilidad, gastos
ejecutados con presupuesto
definitivo, gastos ejecutados
con gastos pagados, pagos
reportados por el presupuesto
con pagos reportados por
tesoreria
g Se verifica el cumplimiento de
S . los limites de gasto en las
Director 3 dependencias con ordenacion
con respecto a: normas
vigentes, acciones
presupuestales, fuentes de
financiacion
Propende por la centralizacion
de la ordenacion del gasto:
Define mecanismos de control
X de las dependencias
Director 4 ejecutoras (ejecucion menor
presupuesto definitivo,
relacion fuente-uso al
momento de la ordenacién del
gasto)
A Elabora resolucion de
Director 5 ordenacion del gasto

Director

Resolucion

A Verifica la existencia e
Director 6 implementacion del
estatuto presupuestal

Teléfono: 649 7582 | b.f
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6.1.14 PROCEDIMIENTO CONTROL DISCIPLINARIO ORDINARIO

El fundamento juridico del régimen disciplinario en el BIF se encuentra en las
normas constitucionales que determinan la responsabilidad disciplinaria de todos
los Funcionarios del BIF, quienes son responsables ante las autoridades por
infringir la Constitucion y las leyes, asi como por omisién o extralimitacion en el
ejercicio de sus funciones. Los funcionarios del BIF, deben ejercer, entonces, sus
atribuciones, en la forma prevista porla Constitucion, la ley y el
reglamento (articulos 6 y 123)

La Constitucion Politica de Colombia atribuye competencia al legislador para
expedir las normas que deben regir el ejercicio de las funciones publicas,
mediante las cuales se exige a los servidores publicos un determinado
comportamiento, de modo que corresponda a las finalidades de la funcion
asignada, pues estan al servicio del Estado y de la comunidad y deben actuar en
la forma prevista en el ordenamiento. Ahora bien, por disposicion también
constitucional es la ley la que determina la responsabilidad de los servidores
publicos y la manera de hacerla efectiva, es por ello que corresponde al
Congreso la atribuciéon de expedir las leyes que regiran el ejercicio de las
funciones publicas (articulos 124 y 150, numeral 23)

El régimen 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 cual fue expedido el Cédigo Disciplinario Unico.

El régimen disciplinario tiene por objeto velar por la legalidad, moralidad,
imparcialidad, responsabilidad, cooperacion y eficiencia en los servicios
administrativos, mediante la aplicacion del un sistema que regule la conducta de
los servidores y sancione los actos incompatibles con los objetivos sefnalados o
con la dignidad que implica el ejercicio de las funciones y actividades publicas. /
Dicho sistema comprendera una parte sustancial, que se regulara por la escala
de faltas y sanciones previstas en este Estatuto, y un procedimiento disciplinario,
con arreglo al cual se derivara la responsabilidad disciplinaria, y que se regira por
lo previsto en el Libro IV de la Ley 734 de 2002, Cédigo Disciplinario Unico, o en

- las normas que la adicionen o modifiquen” (articulo 1 del Acuerdo Superior 262
del 7 de octubre de 2003).

El régimen disciplinario aplicable en el BIF estda comprendido por las
disposiciones internas que establecen las faltas y las sanciones disciplinarias en
que pueden incurrir los funcionarios y un procedimiento disciplinario fijado en la
citada Ley 734 del 5 de febrero de 2002.

El proceso disciplinario aplicable a los funcionarios del BIF.

Teléfono: 649 7582 | b-f
Carrera 9 No. 7-15 | WWW. l -gov.co
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El régimen disciplinario de los funcionarios del BIF, comprendera un
procedimiento disciplinario con arreglo al cual se derivara la responsabilidad
disciplinaria, y que se regira por lo previsto en el Libro IV de la Ley 734 del 5 de
febrero de 2002, Coédigo Disciplinario Unico, o en las normas legales que la
aclaren, adicionen, complementen o modifiquen. (Articulo 1 del Acuerdo Superior
297 del 13 de septiembre de 2005).

¢ A quiénes se aplica el régimen disciplinario?

A todos los FUNCIONARIOS DEL BIF, independientemente de la modalidad de
su vinculacion, contratacion, o de la situacion administrativa en la que se
encontraren. Para estos efectos, se entiende por FUNCIONARIO la persona
nombrada o contratada como tal para desarrollar actividades del BIF

¢ Cual es el objeto del proceso disciplinario?

El régimen disciplinario tiene por objeto asegurar, a la sociedad y al BIF, la

eficiencia en la prestacion del servicio publico, la ética y la responsabilidad de los

Funcionarios, y, a éstos, los derechos y garantias que les corresponden como
o= tales”. Acuerdo No. 016 del 2004

. Como se inicia una accion disciplinaria?

Se inicia de:
1. Oficio
2. Porinformacion

3. De queja formulada por cualquier persona

4. Ningin documento anénimo dara lugar a investigacion disciplinaria. (...)
(Paragrafo 2, articulo 9, ibidem).

Etapas del proceso disciplinario
Las etapas del proceso disciplinario son las siguientes:

1) Indagacién Preliminar. Esta dirigida a verificar la ocurrencia de la conducta,
determinar si es constitutiva de falta disciplinaria o si se ha actuado al amparo de
una causal de exclusion de la responsabilidad. En su desarrollo, la persona

-t indagada es escuchada en version libre y son practicados varios medios de
prueba, que posteriormente constituyen el objeto de evaluacion, para proferir una
de dos resoluciones: a) de archivo de la indagacion, por no existir mérito 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) Investigacion Disciplinaria. Tiene como proposito verificar 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

Teléefono: 649 7582 | %
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cometié, el perjuicio causado a la administracion publica con la falta, y la
responsabilidad disciplinaria del investigado. Procede cuando se tenga
identificacion del autor de la posible falta disciplinaria o cuando después de
analizar las pruebas recabadas en la etapa de indagacién preliminar se estima
que la falta disciplinaria pudo existir. Al culminar el periodo probatorio
correspondiente a esta etapa es proferida alguna de las siguientes decisiones: a)
terminacién de la investigacion —el quejoso esta facultado para interponer recurso
de apelaciéon contra la decision de terminacién—; b) Formulaciéon de Pliego de
Cargos Disciplinarios —ante el cual no proceden recursos—.

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

« Funcionario(s) investigado(s).
« Descripcion de la(s) conducta(s) investigada(s).
« Norma(s) posiblemente transgredida(s), concepto de violacion.
w « Analisis de los medios probatorios.
- Criterios que determinan la levedad o gravedad de la(s) conducta(s).
« Forma de culpabilidad.

« Andlisis de los argumentos de defensa presentados por el (los)
investigado(s).

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

¢ Cual es la duracion de las diferentes etapas?

« Etapa de indagacion preliminar (diligencias preliminares): El plazo para
su adelantamiento es de seis (6) meses contados desde la decision de
apertura de la indagacion.

« Etapa de investigacion. El término de duracion de esta etapa es de seis
(6) meses contados a partir de la decisiéon de apertura de investigacion y
"/ es prorrogable hasta en una tercera parte cuando sean investigadas varias
faltas o varios inculpados; si hicieren falta pruebas que puedan maodificar la
situacién, se podra prorrogar hasta por la mitad del término de la
investigacion.

« Etapa de juzgamiento El auto de cargos debe ser notificado
personalmente a la persona investigada para que directamente, o por
conducto de apoderado, allegue su escrito de descargos, el cual se debera
presentar en el término de diez (10) dias habiles luego de su notificacion.
Después se inicia el periodo probatorio de descargos por un término no

Telefono: 649 7582 b-
Carrera 9 No. 7-15 | WWW. lf.gov-co
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mayor de noventa (90) dias habiles, luego se corre traslado para alegar al
investigado o su defensor para que presente los alegatos de conclusion
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a su notificacion y se da
traslado al Director del BIF para que se produzca el fallo.

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

¢(Deben motivarse las resoluciones que dispongan el archivo de una
indagacién, la terminacion de una investigacion o la absolucion del
investigado?

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

¢ Qué garantias procesales tiene el investigado?

En la investigacién disciplinaria, el funcionario investigado tendra plena garantia
del derecho de defensa. Para ello podrd, en todo momento, conocer la
investigacion que en su contra se adelantare, participar por si o por apoderado en
la practica de pruebas con la posibilidad de interrogar a los declarantes, rendir
declaracion sin juramento, y solicitar la practica de pruebas conducentes.

¢ Qué resoluciones deben ser notificadas al Funcionario?

Toda resolucién proferida por la Direccion del BIF debe ser notificada al
Funcionario indagado, investigado, o a su defensor.

¢ Cuales diligencias son reservadas?
Las diligencias de indagacion preliminar y la investigacion disciplinaria.

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

¢Puede el investigado tener acceso al expediente?

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

¢ Cual es la finalidad de la investigacién disciplinaria?
« Establecer:
« Verificar la ocurrencia de la conducta
« Determinar si la conducta es constitutiva de falta disciplinaria.

« Esclarecer los motivos determinantes y demas factores que pudieron influir
en la comision de la falta.

Teléfono: 649 7582 =
Carrera 9 No. 7-15 WWW.blf-gOV.CO
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« Precisar las circunstancias de tiempo, modo y lugar en las que se realizé la
conducta presuntamente constitutiva de falta disciplinaria

« Identificar el perjuicio causado a la Entidad BIF con la falta disciplinaria.
« Establecer la responsabilidad disciplinaria del investigado.

¢ Quién es el funcionario competente para iniciar un proceso?

La competencia para investigar y fallar en primera y segunda instancia los
procesos disciplinarios en los que estén comprometidos servidores publicos
funcionarios del BIF es de la Direccion General.

¢ Cual es el término de prescripcion de la accion disciplinaria?

1 OBJETIVO
Investigar y sancionar a aquellos servidores publicos que en sus actuaciones

- infrinjan la ley, a través del desempefio de sus cargos, garantizandoles el derecho
de defensa y el debido proceso, segun la ley 734 de 2002 (C.D.U)
2 ALCANCE
Este procedimiento se aplicara en los procesos disciplinarios que se sigan en
contra de los servidores publicos de la gobernacion de Cordoba.
3 DEFINICIONES
3.1 Falta Disciplinaria: Es una infraccion a la ley disciplinaria, la cual puede ser
considerada como leve, grave o gravisima.
3.2 Indagacién Preliminar: es la actuacion que se inicia con la existencia de la
queja, pero cuando hay duda sobre la procedencia de la investigacion disciplinaria
y no existe claridad sobre el sujeto disciplinado y la existencia de los hechos.

~ 3.3 Investigacion Disciplinaria: es la actuacion que se inicia cuando con

fundamento en la queja o en la indagacion preliminar e identifique al posible autor
de la falta disciplinaria.

3.4 Suspension Provisional: es aquella actuaciéon que se da durante la
investigacion disciplinaria o en el pliego de cargos, para suspender del cargo y sin
remuneracion al servidor publico, siempre y cuando se evidencien serios
elementos de juicio que permitan establecer que la permanencia en el cargo

Teléfono: 649 7582 | -
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posibilita la interferencia del disciplinado en el tramite de la investigacién o permite
que continué cometiéndola o reitere.

3.5 Pliego De Cargos: es la actuacion 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 decision final, puede ser absolutorio o condenatorio.

3.7 Sujetos Procesales: son el investigado, su apoderado y el ministerio publico.
3.8 Recurso de reposicion: El recurso de reposicion procedera unicamente
contra la decision que se pronuncia sobre la nulidad y la negacion de la solicitud
de copias o pruebas al investigado o a su apoderado, y contra el fallo de Unica
instancia.

3. 9 Recurso de apelacion: El recurso de apelacion procede unicamente contra
las siguientes decisiones: la que niega la practica de pruebas solicitadas en los
descargos, la decision de archivo y el fallo de primera instancia. 3.10 Recurso de
queja: El recurso de queja procede contra la decision que rechaza el recurso de
apelacion.

4 CONTENIDO

L1 En cualquier etapa de la actuacion disciplinaria en que aparezca plenamente
demostrado que el hecho atribuido no existio, que la conducta no esta prevista en
la ley como falta disciplinaria, que el investigado no la cometi6, que existe una
causal de exclusion de responsabilidad, o que la actuacién no podia iniciarse o
proseguirse, el Director, mediante decision 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 reposicion, apelaciéon y queja, los cuales se interpondran por escrito,
salvo disposicion expresa en contrario. Contra las decisiones de simple tramite no
procede recurso alguno.

Los recursos de reposicion y apelacion se podran interponer desde la fecha de
expedicion de la respectiva decision hasta el vencimiento de los tres dias
siguientes a la ultima notificacion.

9 no. 7-15 | www.Dif.gov.co
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FLUJOGRAFA PROCEDIMIENTO CONTROL DISCIPLINARIO ORDINARIO

RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
CONTROL
DISCIPLINARIO @
ORDINARIO
1 Recepciona, radica Libro radicador -
Secretaria la queja y remite al Expediente
jefe de la Unidad de
Control Interno
Disciplinario.
Auto de apertura de
Director indagacién ;:'urelimi'nar' 0 Auto de apertura
de investigacion investigacidn
disciplinaria y el decreto
de pruebas.
Director v Practicas de pruebas vy
Profesional demas anotaciones de
Universitario Area 3 rigor. Si lo amerita se Auto de suspension
Administrativa y suspende al disciplinado o provisional
Financiera si no se continua con la
Funcionarios investigacion.
Director Auto de  suspension
4 provisional (se da en la
Profesional investigacion disciplinaria
Universitario Area o en el pliego de cargos)
Administrativa y
Financiera
Funcionarios
Notificaciones del auto de
y suspension provisional y
5 demds anotaciones de
rigor. Pasa actividad No.
g 8. Archivo definitivo de las Notificacion auto de
D'redor,' diligencias (en caso de no suspension — Auto de
Secretaria .s 5 "
existir mérito para la Archivo del proceso
apertura de la
investigacion, formulacion
de pliego de cargos o
* fallo).
Notificacion del archivo Oficio de notificacién
Director, 6 definitivo.
Secretaria
jA
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Remision del proceso Expediente- libro
por recurso de radicador
Funcionario 0 apelacion contra auto
Sacratart ' de archivo definitivo al
e superior.
; En caso en que exista
mérito para suspension se
8 remite al Profesional E. g T
Director R < Oficio solicitud
Area  Administrativa vy ;
. . evaluacion de pruebas
Financiera- Control
Interno para la evaluacion
de las pruebas.
Profesional E. Area ! Evalla pruebas y proyecta
Administrativa y para .firma la Formulacién Auto de apertura
Financiera- Control 9 de pliego de cargos. )
"~/ Interno, Firma pliego de cargos de pliego de cargos
Director
. de cargos
& 10 personal de pliego v
ecretaria,
funcionario de cargos
Funcionario, Descargos, solicitud y v
Profesional E. 11 aporte de prueba porun | Solicitud aporte de
Control Intemo \ término de 10 dias. prueba
Director ‘ Ordenar practica de | Auto de practica
Profesional 12 b
Especializado Control pruebas.
Interno 1
S
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Remision del proceso Expediente- libro
Y
por recurso de radicador
Pt 13 apelacion contra auto
Secrelan’a‘ de archivo definitivo al
superior.
En caso en que exista
mérito para suspension se
3 14 remite al Profesional E. : o
Director A - . Oficio solicitud
rea Administrativa vy :
Financiera- Control eveluacién de prusbes
Interno para la evaluacion
de las pruebas.
Profesional E. Area v Evalua pruebas y proyecta
‘Admn‘ms’cratrva y para ‘fuma la Formulacién Auto de apertura
Financiera- Control 15 de pliego de cargos. K
Interno, Firma pliego de cargos de pliego de cargos
Director
Notificacion Notiﬁc;cién de Pliego
- e cargos
5 16 personal de pliego v
ecretaria,
funcionario de cargos
Funcionario, Descargos, solicitud y o
Profesional E. 17 aporte de prueba por un | Solicitud aporte de
Control Interno . término de 10 dias. prueba
Director ‘ Ordenar préctica de Auto de pl'actlca
Profesional 18 b
Especializado Control pruebas.
Interno 1
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\ Auto que admite o | Expediente- libro
19 inadmite, recurso | radicador
Director, de apelacion,
Secretaria reposicion o queja
Auto que decide Auto que decide
Director 20 recurso de reposicion Recursos
Profesional E. Area Auto  alegatos de
IAdrnilnistratwa y conclusion Auto de apertura
Financiera- Control 21 ;
interno, de pliego de cargos
Director
Fallo primera instancia Notificacion de Pliego
29 de cargos
Secretaria,
funcionario
Funcionario, Auto calificando -
Egogﬁilﬂ?‘?; E\b 23 procedimiento y Solicitud aporte de
l citando a audiencia. prueba
Director Acta de audiencia | Auto de practica
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6.2. PROCEDIMIENTOS CONTROL INTERNO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS BANCO INMOBILIARIO DE
FLORIDABLANCA

AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CONTROL INTERNO

NELSON JAVIER LOPEZ RODRIGUEZ
DIRECTOR GENERAL

SANDRA LUCIA GALVIS ACEVEDO

PROFESIONAL E. AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - APOYO A
CONTROL INTERNO

GRICELDA PULIDO JAIMES

PROFESIONAL UNIVERSITARIA AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA-
DELEGADA ALTA DIRECCION

BANCO INMOBILIARIO DE FLORIDABLANCA
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y MECI
2013
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6.2.1

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cuerpo de Procedimiento

1.

Teletono: 649

Carrera 9 No.
Floridablanca -

OBJETIVO: Propender por el mejoramiento continuo de los procesos a
través de recomendaciones, asesorias y acompafnamientos.

ALCANCE: Atender oportunamente las solicitudes de asesoria y
acompanamiento en el desarrollo de la actividad en la Institucion.

PUNTOS DE CONTROL: Manual de procedimientos con control de
cambios, AZ con resoluciones para cambios de los procedimientos, oficios
de solicitud de cambios por parte de los funcionarios

RESPONSABLES: Director, Profesional Especializado Area Administrativa
y Financiera- Apoyo Control Interno y Funcionarios BIF

DEFINICIONES:

Procedimiento: El término procedimiento es usado para hacer referencia a
todo aquel sistema de operaciones que implique contar con un nimero mas
o menos ordenado y clarificado de pasos cuyo resultado sea el mismo una
y otra vez.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: MECI, NTC GP 1000:2009
REGISTROS: Oficios, resoluciones
ANEXOS: Manual de procedimientos

DIAGRAMA DE FLUJO
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’ A
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 1 VE“;:O" 2:;;;‘:3 M.:ri?:ggv.oz Rt
RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
ACTUALIZACION Q,:Q
MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
Cada proceso de la entidad en
r funcion del cumplimiento de
ley o de lineamientos de la
Funcionarios 1 institucion para el desarrollo de
sus labores, modifica vy
presenta la propuesta de los Oficio

cambios a realizar en sus
actividades a la oficina de
Apoyo al control intemo o
quien haga sus veces 0 a la
Delegada de Alta Direccion.

" Presta el correspondiente
Director, Profesional asesoramiento

y

Especializado Control : acompafiamiento velando
porque se de cumplimiento a

Interno 2 las leyes y en cumplimiento de

la mision y de las directrices

de la institucion con la

Delegada de la Alta Direccion

y el Comité de Calidad

El encargado de control

S intemo como secretara del
4 : A 4 comité coordinador de control

Director, Profesional

interno convoca al comité para
Especializado Control 3 la presentacién y aprobacién
Interno de la propuesta de
actualizacion en los
procedimientos, con la
Delegada de Alta Direccion y
el Comité de Calidad.
Director, Profesional El Comité Coordinador de

gk Control Interno o el Comité de
Especializado Control 4 Galdad sprusbe #u inchwiéin

Interno en el Manual de Acta
Procedimientos.

Comunicacion

Director, Profesional Dada Is aprobacion reskzads

2 3 Y por el Comité de Calidad y la
Especializado Control Delegada de la Alta Direccion,
Interno 5 se procede a dar
funcionamiento a la

actualizacion del manual de
procedimientos de ia entidad.

Fin
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6.2.2 DESARROLLO DE AUDITORIAS INTERNAS

Cuerpo de Procedimiento

1.

Telefono: 649 7582

Carrera 9 No.
Floridablanca -

OBJETIVO: Establecer los requisitos que se deben cumplir durante la
realizacion de las auditorias internas.

. ALCANCE: Evaluar la eficiencia del seguimiento de las acciones llevadas

en todos los procesos de la institucion, desde la actividad principal hasta las
acciones correctivas y preventivas planeadas.

PUNTOS DE CONTROL: Hallazgos Contraloria Municipal y reportes ante la
misma.

RESPONSABLES: Director, Profesional Especializado Area Administrativa
y Financiera- Apoyo al Control Interno

DEFINICIONES:

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado, para obtener
evidencias de auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de
determinar hasta qué punto se cumple los criterios de auditoria.

Programa de Auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para
un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propoésito especifico.
Se realiza un cronograma de actividades y es aprobado en los Doce (12)
primeros dias de enero de cada vigencia. Segun la ley 1474 del 2011.

Criterios de auditoria: procedimientos de la Entidad y requisitos de la norma
NTCGP-1000-2009 pertinentes al area a auditar.

Evidencias de auditoria: Informacion verificable relacionada con los criterios
de auditoria.

Hallazgos de la Auditoria: Resultados de la evaluacién de la evidencia de la
auditoria recopilada, en comparacion con los criterios de la auditoria.

-35 | www.bif.gov.co
S/der mmm infocE@bifl. gov.co
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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: Organizacion o persona que solicita una auditoria.

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

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

- Experto Técnico: Persona que aporta experiencia o conocimientos

especificos con respecto a la materia que se va a auditar.

- Competencia: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.

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

7. REGISTROS: Plan de auditoria, cronograma, informe, formatos de
hallazgos, ficha de trabajo, Manual de Procesos y Procedimientos y Manual
de Funciones.

8. ANEXOS: Copia de informes por areas

9. DIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
AUDITORIAS INTERNAS Qcto)
zrrofesional Especializado v Con base al plan de accién
ea Administrativa y anual, se elabora el i
Financiera- Apoyo Control 1 programa de Auditorias Prograrma de sudiiories
Interno - Internas.
Profesional Especializado La programacion de las
Area Administrativa y ' auditorias es preparada y
Financiera- Apoyo Control presentada ante el Director —
Interno 7 para su aprobacion. Comunicacian
b g
zofasional Especializado Prepara la planilla de
ea Administrativa y Auditoria. . <
Financiera- Apoyo Control 3 Planilla de Auditoria
Interno R
Profesional Especializado Definicion de los objetivos,
Area Administrativa y 4 el alcance y los criterios de
Financiera- Apoyo Control = las auditorias. Planilla de Auditoria
Interno |
L Profesional Especializado Revision de la
Area Administrativa y 5 documentacién en cuanto
Financiera- Apoyo Control a la auditoria que se va a
Interno realizar.
Profesional Especializado Da inicio a la reunion de
Area Administrativa y 6 apertura de la auditoria.
Financiera- Apoyo Control
Interno i
Profesional Especializado Identifica las evidencias de
Area Administrativa y 7 la Auditoria. . .
Financiera- Apoyo Control Ficha de trabajo
Interno l
Profesional Especializado Establece las conclusiones
Area Administrativa y Q de la auditoria.
Financiera- Apoyo Control = Ficha de trabajo
Interno
Profesional Especializado Y Realiza las conclusiones de la
Area Administrativa y [ audlons  relgtves: @l
" i conformidades ¥ no
Flnanclarala- Apoyo Control 9 conformidades y se elabora el Acta
nterno informe de auditoria, para que
el Director las revise y las
firme
N’ Funcionario El 4rea auditada presenta el
y plan de mejoramiento al | Plan de mejoramiento por
encargado de Control interno procesos
10 para su aprobacion.
lL\
C win
\,‘__________/
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6.2.3 CONTROL DE DOCUMENTOS INTERNOS

Cuerpo de Procedimiento

1.

Teléfono: 649 7582

Carrera 9 No.

Floridablanca - S/der

OBJETIVO: Establecer los requisitos que debe cumplir la administracion de
los documentos de los procesos del BIF.

ALCANCE: Este documento es aplicable a todos los documentos del
sistema de gestion de la calidad o MECI a excepcion de los formatos para
los registros. Este documento es aplicable a las éareas que afectan
directamente la calidad del producto o servicio que proporciona la entidad.

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

RESPONSABLES: Director, Profesional Especializado Area Administrativa
y Financiera- Apoyo al Control Interno

DEFINICIONES:

Revision: Proceso mediante el cual se modifica la estructura o contenido de
un documento.

Aprobacion: Modificacion analizada y autorizada por el Comité de Control
Interno o el Comité de Calidad.

Sitio de utilizacion: Lugar en el cual debe encontrarse el documento para
que cumpla su funcién 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 internamente en la organizacion (interno) o recibido por
terceras personas u organizaciones (externo).

715 | www.Dbif.gov.co
| mmm infoGebil.gov.co
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- Copia controlada: Documento que debe ser entregado oficialmente y que
reemplaza toda version anterior. Para cada procedimiento existe un listado
de funciones o sitios dentro o fuera de la organizacion que debe recibir
cada nueva version. Los demas sitios o funciones pueden tener
documentos que no necesariamente corresponden a la Gltima version y por
lo tanto son documentos no controlados.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: MECI, NTCGP 1000:2009
7. REGISTROS: Listado Maestro de Documentos con control de cambios
8. ANEXOS: Formato de modificaciones

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléfono: 649 7582 | b.f
Carrera 9 No. 7-15 | www.DIT.gov.co
Filoridablanca - S/der | mm info@E@bif.gov.co




e

=i

Elearus o Mmoo Diliesr ey
cles Fioricicatioarc =

NIT.900015871-9

[ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VERSION

PAGINA
69 de 377

FECHA
01 24/05/13

CODIGO
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Telafono: 649 7582
9 No.
Floridablanca - S/der

Carrera

7-15
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
CONTROL DE
DOCUMENTOS @
Funcionario Identificacion de la
A necesidad
1
Diligenciar formato para
Funcionario 1 solicitar  modificacion Formato para
del documento y modificacion de
2 remitilo al comité de documentos
— calidad
, . Recibe la  solicitud
Ciing e Caidad y previa convocatoria a
reunion por parte del
3 encargado de Control
Interno
Comité de Calidad v Analisis de la solicitud y
disefio de la propuesta
~ 4 grafica
Comité de Calidad L Asignar codigo de
calidad y gestion
5 documental
Comité de Calidad il Efaboracion 0
modificacion del
6 documento
Comité de Calidad y Revision y aprobacién
i 7 Resolucién
—
Profesional Actualizacion listado
Especializado Area \ maestro de documentos
Administrativa y del Sistema Integrado | ,.
Financiera- Apoyo 8 de Gestion de |Ia ;E’éﬂﬂ:’e:;g:s"o de
Control Intemo Calidad.
—
o Profesional 9 Actualizacion del
Universitario Area contenido en la pagina
Administrativa y
Financiera 4
Profesional 10 Districion
Especializado Control
Interno v
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6.2.4 CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS

Cuerpo de Procedimiento

A

Teléfono: 649

Carrera 9 NoO. . / '
Floridablanca - S/der. | = info@bif.gov.co

OBJETIVO: Establecer la metodologia para controlar los documentos de
origen externo con los cuales deben realizar gestiéon de la informacién para
el uso de la entidad solicitante

ALCANCE: Va desde la identificacion del documento hasta su respuesta o
tramite respectivo

PUNTOS DE CONTROL: Oficios con plazos de entrega segun
cronogramas establecidos bajo las directrices de acuerdos, resoluciones y
circulares

. RESPONSABLES: Direccion, Profesional Especializado Area Administrativa

y Financiera Apoyo al Control Interno

DEFINICIONES:

Entes de control: Establecimientos que ejercen control sobre la funcion
publica o privada mediante auditoria o rendiciéon de cuentas

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Archivos DAFP, Contraloria

REGISTROS: Respuesta a oficios, formatos diligenciados, informes
detallados

ANEXOS: Copia de registros segn corresponda el tipo de solicitud externa

DIAGRAMA DE FLUJO

7582 l
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
CONTROL DE
DOCUMENTOS Inici
EXTERNOS heio
A Recibe y radica solicitud | Libro radicador
Secretaria 1 del ente externo
Director Recibe revisa y aprueba
la solicitud
2
Secretaria v Recibe, radica y
trasfiere a  Control
3 Interno
I:I)Eirec:tor. Profesa;nal Y Recibe la solicitud,
specializado Area 2 p 2
Administrativa y Financiera- 4 analiza la informacién
Apoyo al Control Interno
Director, Profesional 4 Elabora  documentos | Formatos, documentos,
Especializado Area 5 solicitados:  formatos, | informes  u  oficios
Administrativa y Financiera- : o e
Apoyo al Control Interno T informes, peficiones solicitados
Director, Profesmgl Remite a la secretaria
Especializado :
Administrativa y Financiera- para firma del Director
Apoyo al Control Interno 6
Firma documentos
solicitados por entes
Director 7 externos
v Recibe radica y envia al
Secretaria 3 ente externo
1
Registra los | Listado maestro de
Secretaria 9 documentos  externos | registros
emitidos en el listado
i | maestro de registros
Secretaria Recolecta los registros | Copias de documentos
y los archiva externos
Fin

=01
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6.2.5 CONTROL DE REGISTROS
Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a sequir para el control de los
registros del Banco Inmobiliario de Floridablanca

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

3. PUNTOS DE CONTROL: Archivo general de la nacidén, normatividad,
resoluciones, circulares emitidas

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

5. DEFINICIONES:

- Registro: Todo soporte de una accion

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

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Normograma archivo general de la

nacion

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

8. ANEXOS: Registros anteriores o modificados

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Telefono: 649 7582 | -
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
CONTROL DE
REGISTROS @
Funcionario Identificacion de Ila
1 necesidad
; : A Diligenciar formato para
Funcionario solicliar modificaciin For_malo_para
2 d s modificacion de
del registro y remitirlo al -
— comité de calidad
, g - Recibe la  solicitud
Comité de Calidad previa convocatoria a
3 reunion por parte del
encargado de Control
Interno
Comité de Calidad v Analisis de la solicitud y
4 disefio de la propuesta
o’ grafica
Comité de Calidad v Asignar  codigo de
calidad y gestion
> documental
1
Comité de Calidad 5 Elaboracion 0
6 modificacion del registro
Comité de Calidad 2 Revision y aprobacion
7 Acta
--_.--1"'-—._-
l Actualizacion  listado
Profesional maestro de registros
Especializado Control 8 Listado maestro de
Interno ;/I/_' registros
Profesional b4 Actualizacion del
Universitario Area 9 contenido en la pagina
- Administrativa y
Financiera
Profesional v Distribucion
Especializado Control 10
Intemno
Recolectan registros
Funcionarios 11
|
v
A
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Archivan de acuerdo a
las tablas de retencion

Funcionarios documenta
Y Transfieren al archivo
. = central
Funcionarios 13
1
v Transfiere al archivo
Técnico operativo de 14 municipal
archivo
|
-
S

Telefono: 649 7582
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6.2.6 IDENTIFICACION DEL MAPA DE RIESGOS

Cuerpo de Procedimiento

1.

Telefono: 649

Carrera 9 No.
Floridablanca - S/der.

OBJETIVO: Formular el mapa de riesgos a partir de la identificacion,
analisis, y determinacion del riesgo.

ALCANCE: Aplicacion de la politica institucional de la identificacion y
manejo de riesgos.

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

RESPONSABLES: Director, Profesional Especializado Area Administrativa
y Financiera Apoyo al Control Interno

DEFINICIONES:

Capacitacion: Accion de entrenar o trasmitir conocimientos a una o grupos
personas referentes a habilidades y destrezas.

Riesgo: Situacion latente que conlleva a una contingencia o proximidad de
dano.

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
Administracion del Riesgo y seguimiento al mismo. Decreto 1537 del 2001

ANEXQOS: Lista de firmas funcionario

DIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
IDENTIFICACION DEL
MAPA DE RIESGOS e
Inicio
. Cada proceso identifica
; 3 sus riesgos y los trasmite
Funcionarnios 1 al encargado de control
interno.
v Se elabora el plan de
Profesional manejo de riesgos. .
Especializado Control |\2_J Plan de manejo de
Interno e riesgos
Se procede a desarrollar el
¥ mapa de riesgos por
Profesional 3 proceso, con base en el
Especializado Control decreto 1599 del 20 de
Interno mayo de 2005 y el articulo
5 de la ley 87 de 1993.
A Se desarrolla el andlisis de
riegos enfocados en la
Funcionarios 4 probabilidad de ocurrencia
e impacto.
Se califica y se evalGa el
riesgo a través de una
matriz de mapa de riesgos,
A la cual arroja resultados
5 cuantitativos y cualitativos
¢ = del impacto de cada
Funcionarios fiesgo, con su respectivo
control para  mitigarlo,
tolerarlo y manejario. De
esta manera se establece
la priorizacion de los
riesgos.
Una vez elaborado el
mapa de riesgos por
Profesional 6 procesos se procede a la
Especializado Control presentacion del ’
Interno documento al director de la Mapa de riesgos
entidad.

649 7582 |
7-15 |

www. bif.gov.co
- infodcE@bif.gov.co
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Dado el andlisis se
v determinan un conjunto de
) acciones preventivas vy
P_ro_fesronal 7 correctivas para mitigar los
Especializado Control riesgos hallados
Interno plasmandolas en el mapa
y plan de riesgos.
Se procede a la
Profesional formulacion del plan de
Especializado Control 8 contingencia.
Interno
? Se procede a la
Profesional elaboracion del plan de ‘
Especializado Control 9 contingencia. Fian de contingencia
Interno L
La oficina de Control
) L Interno recepciona el mapa
Erofes&ongl ; 10 de riesgos y el plan de
Especializado Contro contingencia de cada
Interno proceso
. Los documentos recibidos
. son analizados en su
Profesional 11 totalidad y de serlo
Especializado Control necesario se procede a
Interno realizar sugerencias.
Y

Teléfono: 649 7582 |
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der. i

www._bif.gov.co

== info@Eobif.gov.co
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6.2.7 EVALUACION AL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Cuerpo de Procedimiento

1.

Teléfono: 649

Carrera 9 No.
Floridablanca

- S/der. i _m info@Eobif.gov.co

OBJETIVO: Detectar la existencia, nivel de desarrollo y el grado de
eficiencia, eficacia, y efectividad del sistema de Control Interno en el logro
de los objetivos de la entidad.

ALCANCE: Evaluar anual el informe ejecutivo de los componentes del
sistema de Control Interno aplicando la metodologia indicada por el
Departamento Administrativo de la Funciéon Publica y el concejo asesor del
gobierno nacional en materia de Control Interno.

PUNTOS DE CONTROL: Cronogramas fijados por la Entidad segun la ley
87/93, DAFP, Reporte Informe Ejecutivo de Control Interno, Evaluacion y
seguimiento al Sistema de Control Interno y Sistema de Gestion de la
Calidad.

RESPONSABLES: Director.

DEFINICIONES:

Metodologia: Aplicacion de un cuestionario relacionado con el desarrollo y
sostenimiento del MECI y el Sistema de Gestion de la Calidad para las
Entidades contempladas en el ambito de aplicacion de la ley 872 del 2003,
art. 2.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Normatividad DAFP, Contraloria, ley
872 del 2003

REGISTROS: Informes, formatos, comunicados, resoluciones, plan de
trabajo

ANEXOS

DIAGRAMA DE FLUJO

7582 | .
7-15 | www.bDif.gov.co
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
EVALUACION AL
SISTEMA DE s
CONTROL INTERNO @
Director, Profesional . Desarrollar la metodologia asignada por
Especializado Control el Consejo Asesor del Gobiemo en
Interno 1 Materia de Control Interno.
Director, Profesional E Planeacion de la evaluacion de Control
Especializado Control Interno, cuyo resultado es el plan de s
2 L 2 Plan de accion o de
Interno _/J aplicacién o de trabajo. trabajo
Director, Profesional : Capacitar al personal en
Especializado Control diligenciamiento y metodologia de la
Interno 3 evaluacion de Control Interno.
1 Trasmitir a cada proceso los respectivos
Director, Profesional formatos de evaluacion.
Especializado Control 4
Interno
L Recopilar los formatos debidamente
Director, Profesional 5 diligenciados. Formatos
Especializado Control diligenciados de
Interno — control interno
@ Subir a la plataforma Contraloria el
Director, Profesional informe SIA de los formatos de cada
Especializado Control 6 proceso que comespondan a Control
Interno Interno.
Imprimir los formatos del informe SIA de
Director, Profesional 7 la conformidad y tomarlos como
Especializado Control evidencia de dicha presentacion.
Interno l
Con base en los resultados se procede
Director, Profesional 8 a los respectivos analisis de los mismos.
Especializado Control
Interno
Director, Profesional Se elabora informe de las conclusiones
Especializado Control 10 de la actividad de evaluacién, para Inf d
Interno revision del encargado de Control SHRL. 0
R resultados y
conclusiones
A
v

Teléfono: 649 7582 '
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der. I

www.bif.gov.co
== infocE@@bif.gov.co
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Se proyecta oficio remisorio con el

Director, Profesional 11 informe definitivo. Oficio
Especializado Control _
Interno
Una vez revisado y corregido se presenta al
Director, Profesional Director de la entidad mediante medio
12 magnético y oficio el correspondiente informe,

Est alizado Control para ser firmado y se diligencia las encuestas,

Interno autoevaluacion, evaluacion independiente, se
consolida y se saca el puntaje
Director, Profesional Fimado el informe se envia al Consejo
Especializado Control 13 Asesor en Materia de Control Interno,
Interno, Secretaria DAER.
A A
Fin
S
S

Teléefono: 649 7582 | =
Carrera 9 No. 7-15 | www.Dif.gov.co

Floridablanca - S/der I == infocobif.gov.co
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6.2.8 MONITOREO Y CONTROL DE PLANES DE MEJORAMIENTO

Cuerpo de Procedimiento

1.

Teléfono: 649

Carrera 9 No.
Floridablanca -

OBJETIVO: Efectuar un seguimiento y control oportuno de los diferentes
planes de mejoramiento con el fin de alcanzar el mejoramiento continuo de
todos los procesos de la institucion.

. ALCANCE: Evaluar la eficiencia del seguimiento de los planes de

mejoramiento llevados en todos los procesos de la institucion, junto con el
impacto desarrollado por los mismos.

PUNTOS DE CONTROL: Auditorias MECI-Calidad, Auditorias Internas,
Contraloria.

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

DEFINICIONES:

Plan de mejoramiento: Herramienta dentro del MECI que asegura la
eficiencia de las entidades publicas y las privadas que lo implementen.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: NTCGP 1000:2009, Decreto 1599/2005

REGISTROS: Plan de mejoramiento
ANEXOS: Hallazgos Auditorias

DIAGRAMA DE FLUJO

7582 | -
715 | www.bDif.gov.co
S/der 1 mm infodc@bif.gov.co
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
MONITOREOQ Y
CONTROL DE PLANES
DE MEJORAMIENTO Inicio
Realiza seguimiento en
cada proceso de las
Director, Profesional L actividades y tiempos
Especializado Control 1 descritos en los planes
Interno de mejoramiento por el
responsable de su
cumplimiento.
Elabora un informe de | Informe resultados

Director, Profesional
Especializado Control
Interno

los resultados obtenidos
al representante legal
de la institucion, el Acta
de seguimiento.

planes de mejoramiento
tanto individual, proceso
e institucional

En comité el duefio de

) ) 3 cada proceso da a
Director, Profesional conocer la informacién
Especializado Control dk wikediic e
Interno ‘segu

competencia.
Fin

649 7582 I
Carrera 9 No.
Floridablanca - S/der |

7-15
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6.2.9 MONITOREO Y EVALUACION AL MAPA DE RIESGOS

Cuerpo de Procedimiento

1.

Telefono: 649

Carrera 9 No.
Floridablanca -

OBJETIVO: Efectuar el monitoreo y autoevaluacion del mapa de riesgos
garantizando que los planes de manejo y contingencia estén vigentes y las
acciones correctivas y preventivas estan siendo efectivas (Buena
administracion del riesgo).

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

PUNTOS DE CONTROL: Plazos para actualizar el Mapa de riesgos,

seguimiento al riesgo, auditorias, hallazgos

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

DEFINICIONES:

Mapa de riesgos: Herramienta dentro del MECI para identificar, control y
evitar actos que representen insuficiencias o inhabilidades dentro de los
procesos desarrollados en una entidad publica o privada que lo implemente.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: MECI, manual del mapa de riesgo,
Guia de la DAFP, Decreto 1599/2005, Decreto 1537 del 2001.

. REGISTROS: Mapa de riesgos

ANEXOS: Acciones de mejora, hallazgos auditorias

DIAGRAMA DE FLUJO

7582 | -
7-15 | www.bif.gov.co
S/der. ! - infoEobif.gov.co
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
MONITOREO Y
EVALUACION AL

Director, Profesional

Especializado Control

Interno 1

Semestraimente se hace el
respectivo  seguimiento vy
evaluacion de los planes de
manejo de riesgos detectados
para su respectivo analisis de
la evolucion y el manejo del
impacto de los riesgos. Cada
funcionario debe decir en el
seguimiento el riesgo que esté
afectando el respectivo
procedimiento.

Director, Profesional

Se comprueba que las

>

Especializado Control xx’mﬂs m;t;"“ssie nd:
Interno 2 efectivas y cumplidas en cada
proceso. Dejando ver la
administracién adecuada de
» los riesgos hallados.
Director, Profesional Una vez analizado esto se
Especializado Control procese a tomar medidas
Interno . respectivas y oportunas al
4 respecto de los resultados
i encontrados.
Director, Profesional Se realiza un informe de
Especializado Control los resultados del
Interno E monitoreo efectuado
4 validado con las Informe de evolucion
observaciones.
Director, Profesional Se procede a realizar un
Especializado Control replanteamiento de las
Interno 4 acciones previamente
5 establecidas.
S
Profesional Una vez elaborados los
Especializado Control & cambios en los respectivos
Interno documentos se realiza la
6 socializacién del mapa de
riesgos en la cartelera y
pagina web de la Entidad.
r

Telefono: 649 7582
Carrera 9 No. 7-15

Floridablanca - S/der. mm info@@bif.gov.co
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6.2.10 CONVOCATORIA COMITE DE CONTROL INTERNO

Cuerpo de Procedimiento

1.

9.

Teléefono: 649 7582

Carrera 9 No

Floridablanca - S/der | s info&@obif.gov.co

OBJETIVO: Convocar al comité coordinador de control interno para
aprobacién de informes de gestion por parte del proceso de control interno
de la Entidad.

ALCANCE: Empieza desde la citacion al comité por parte del encargado de
control interno hasta la realizacion 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 Interno

DEFINICIONES:

Comité de control interno: Comité convocado para la implementacion del
MECI y el sistema de gestion de calidad con funciones de evaluacion,
control y seguimiento.

Planes de Mejora: El plan de mejoras es un instrumento que permite
identificar y jerarquizar las acciones factibles para subsanar las principales
debilidades. Ademas, se constituye en el insumo basico para construir el
plan de accién o plan operativo.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: NTCGP 1000:2009, MECI

. REGISTROS: Actas, resoluciones

ANEXOS: Formato de asistencia

DIAGRAMA DE FLUJO

7-15 | www.bif.gov.co
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
CONVOCATORIA
COMITE DE
CONTROL INTERNO
Director, Profesional Concertar con el director de la entidad
Especializado Control la fecha para celebrar el comité de
Interno coordinacién de control interno la cual
1 se realiza segun la ley 87/93 dos (2)
por afio, mas sin embargo se realiza
cuando se estime conveniente.
A 4 Se convocan a los integrantes del
Director, Profesional 2 comité e invitados  mediante
Especializado Control comunicacién escrita la cual contiene Comunicado
Interno la fecha, lugar, hora y orden del dia.
A ) Se procede a hacer quorum
Director, Profesional 3 realizando el orden del dia, de lo
Especializado Control contrario se fija fecha para volver a Qudrum
Interno realizar el comité.
Una vez realizado el comité se
Director, Profesional 4 proyecta acta para ser aprobada en el
Especializado Control préoximo comité. Acta
Interno l
Director, Profesional Efectuar  seguimiento a los
Especializado Control 5 compromisos adquiridos en el comité

Interno

y elaborar informe para ser
presentado en el siguiente comité.

8\¢

Teléfono: 649 7582 |
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der

www.bDif.gov.co
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6.2.11 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE CALIDAD-MECI

Cuerpo de Procedimiento

1.

Teléfono: 649

Carrera 9 No.
Floridablanca -

7582

OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para mantener el Sistema
Integrado de Gestion de la Calidad-MECI

ALCANCE: Va desde la planeacion del sistema hasta su mejoramiento
PUNTOS DE CONTROL: Auditorias Calidad-MECI

RESPONSABLES: Director, Profesional Universitaria Area Administrativa y
Financiera- Delegada Alta Direccién, Profesional Especializada Area
Administrativa y Financiera- Apoyo Control Interno.

DEFINICIONES:

Sistema de Gestion de la Calidad: Organizacion de procesos encaminados
a aumentar la eficiencia, eficacia y efectividad de una entidad mediante
registros y evidencias que lo retroalimenten

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: NTCGP 1000:2009

REGISTROS: Informes, auditorias, acciones correctivas, acciones
preventivas, acciones de mejora, no conformidades, PQRS, planes de
calidad, planes de mejoramiento, mapas de riesgos, control de servicio no
conforme, listado maestro de documentos, listado maestro de registros,
listas de chequeo, formatos en general para el SGC-MECI

ANEXOS: Resolucion de implementacion, integracion y adopcion de la
NTCGP 1000:2009 en el BIF

DIAGRAMA DE FLUJO

38 | www.Dbif.gov.co
S/dear | mm info@bifl.gov.co
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Teléfono:

Carrera 9 NoO.
Floridablanca - S/der.

RESPONSABLE

FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

REGISTRO

SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD-MECI

Profesional
Especializado Control
Interno

Director

Y

Toman la decision de
iniciar el proceso ¥y
establecen el equipo lider
para el desarrollo del

proyecto

Profesional
Especializado Control
Interno

Director

]

Realizan un estudio
preliminar  del  estado
actual del BIF con respecto
a su desempefio
estratégico

Informe de diagnoéstico

Equipo de trabajo

[~
L

Analiza con el grupo
gerencial la vision, mision,
el desarrollo, crecimiento y
proyecciones de la entidad
y su correlacion con la
gestion de calidad a partir
de alli se formula la politica
de calidad

Resoluciéon de adopcion
del SGC, Politica,
Mision, Vision,
Objetivos

Profesional
Especializado Control
Interno

Director

Definen los  objetivos
estratégicos del BIF que
comprenden los objetivos
de calidad y establecen el
plan para lograr su
cumplimiento, previa
asignacion de recursos

Equipo de trabajo

Estructura la red de
procesos para el SGC,
revisan puntos y variables
criticas, fijan objetivos
particulares, planes para
asegurar el cumplimiento
de los requisitos

Manual de
procedimientos,
funciones, operaciones
y demas
complementarios de los
procesos

Equipo de trabajo

]
]

Consolidan la organizacion
y las reglas del juego
previstas, entrenan Yy
califican el  personal,
aseguran las funciones de
comunicacion y
documentacion. Ponen en
préactica lo planificado

Manual de Calidad,
formatos de acciones
correctivas, preventivas,
de mejora, planes,
listados de verificacion,
PQRS

Equipo de trabajo

]

],

A través de las auditorias,
el monitoreo, el tratamiento
de no conformidades, y el
seguimiento a la gestion
de acciones cormectivas,
preventivas y de mejora,
evaluan el desempefio y
mejora el sistema tomando
medidas para asegurar el
cumplimiento de la politica,
objetivos y metas

Hallazgos de auditorias,
indicadores

649 7582
7-15

www.bif.gov.co
mmm infodc@@bif.gov.co
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Profesional ' .
Especializado Control Analizan como se
Interno 8 desempefia el SGC
tomando decisiones para
Director el futuro inmediato
v Con el sistema a punto y
maduro se presentan a
9 certificacion y se asegura
- 2 la permanencia y duracion
Equipo de trabajo mejorando cada dia mas.
Y
Fin

Teléfono: 649 7582 ] b.f
Carrera 9 No. 7-15 | WWW. IT.gov.co
Floridablanca - S/der. | mm info@@bif.gov.co
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6.2.12 AUDITORIA DEL SISTEMA INTREGADO DE GESTION CALIDAD-MECI

Cuerpo de Procedimiento

1.

Teléfono: 649 7582 |

Carrera 9 No.

Floridablanca - S/der.

OBJETIVO: Verificar que los planes, métodos, principios, procedimientos,
actividades, operaciones, asi como la administraciéon de los recursos se
ejecuten de acuerdo a las normas constitucionales legales vigentes dentro
de las politicas trazadas por la direccion y objetivos previstos.

ALCANCE: Este procedimiento es aplicable en las auditorias internas de
Calidad de todos los procesos que conforman el Sistema de Gestiéon de la
Calidad-MECI del Banco Inmobiliario de Floridablanca, inicia con la
planificacion del programa anual de auditorias internas y finaliza con el
seguimiento, ejecuciéon y cumplimiento del plan de mejoramiento.

PUNTOS DE CONTROL: Auditoria Interna, Auditoria Contraloria Municipal

RESPONSABLES: Director, Profesional Especializado Area Administrativa
y Financiera Apoyo Control Interno, Profesional Universitario Area Técnica,
Auditor lider, Auditor acompanante

DEFINICIONES:

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

Norma Técnica Colombiana ISO 19011:2002: Directrices para la auditoria
de Sistema Gestion de calidad.

Norma Técnica de Calidad NTC GP 1000:2009: Norma Técnica de Calidad
en la Gestion publica

MECI 1000:2005: Modelo Estandar de Control Interno

715 | www.bDbif.gov.co
| mm infod@E@@bif.gov.co
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- Auditor: Persona competente para llevar 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 con el fin de determinar la extension en que se cumplen los
criterios de Auditoria

- SGI: Sistema de Gestion Integral (Unificacion del Modelo Estandar de
Control Interno (MECI 1000:2005) y la norma Técnica (NTCGP: 1000:2009)

- Auditoria de primera parte: Denominadas en algunos casos como auditorias
de primera parte, se realizan por, o en nombre de la misma organizacion,
para la revision por la Direccién y con otros fines internos, y pueden
constituir la base para una auto declaracion de conformidad de una
organizacién, en muchos casos, particularmente en organizaciones
pequefias, la independencia puede demostrarse al estar libre el auditor de
responsabilidades en la actividad que audita.

- Evidencia de la Auditoria: Informacién, 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,
revision de documentos, observacion de actividades y condiciones,
resultados de mediciones y pruebas.

- - Hallazgos de la Auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia de la
auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria

- Plan de Auditorias: Descripcion de las actividades y de los detalles
acordados de una auditoria.

Teléfono: 649 7582 | -
Carrera 9 No. 7-15 | WWW.b'f.gOV.CO

Floridablanca - S/der. | == infoGEobif.gov.co




/' .
B

Elearie o murmoiliancie
clwe Pl iciea byl enr e -

NIT.900015871-9

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VERSION FECHA CODIGO PAGINA
01 24/05/13 AT-MA-12-27.02 92 de 377

Teléfono: 649 7582 |

Carrera

Floridablanca - S/der | == info@@bif.gov.co

9 No.

Programa de Auditorias: Conjunto de una o mas auditorias planificadas
para un periodo de tiempo determinado y dirigido hacia un propésito
especifico parte, se realizan por, 0 en nombre de la misma organizacion,
para la revision por la direccion y con otros fines internos, y pueden
constituir la base para una auto declaracion de conformidad de una
organizacion, en muchos casos, particularmente en organizaciones
pequeias, la independencia puede demostrarse al estar libre el auditor de
responsabilidades en la actividad que audita.

Auditorias de segunda o tercera parte: Incluyen lo que denominan
generalmente auditorias de segunda y tercera parte. Las auditorias de
segunda parte se llevan a cabo por partes que tienen un interés en la
organizacion, tal como los clientes, o por otras personas en su nombre. Las
auditorias de tercera parte se llevan a cabo por organizaciones auditoras
independientes y externas, tales como aquellas que proporcionan el registro
o la certificacion de conformidad de acuerdo con los requisitos de las
normas a auditar.

Auditoria Conjunta: Cuando dos o mas organizaciones cooperan para
auditar a un unico auditado.

Competencias: Atributos personales y aptitud demostrada para aplicar
Conocimientos y habilidades.

Criterios de Auditoria: Politicas, practicas procedimientos o requerimientos
contra los que el auditor compara la informacion recopilada sobre la
gestion.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Normas de Auditoria Generales
aceptadas NAGA, Norma Técnica Colombiana ISO 19011:2002, Norma
Técnica de Calidad NTC GP 1000:2009, MECI 1000:2005

REGISTROS: Programa de Auditorias Internas de Calidad, Plan de
auditoria interna de Calidad-MECI, Lista de Verificacion, Reunion de

255 | www.bif.gov.co

822




(=1 |

Bl Irrmiok
e Floaricien e

NIT.900015871-9

il ricy
=1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VERSION
01

FECHA
24/05/13

CODIGO
AT-MA-12-27.02

PAGINA
93 de 377

apertura y cierre de la auditoria, Informe de auditoria, Evaluacion de

Auditores

8. ANEXOS: Hallazgos anteriores

9. DIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
AUDITORIA AL
SISTEMA Inici
INTEGRADO DE
GESTION DE LA
CALIDAD-MECI
b y aprobar el prog de auditorias
i de calidad Al fi Ia vigencia, se
programan las de auddorias del Sistema de
Director, Profesional ] Gestién de la calidad de la vigencia siguiente,
Universitario Area teniendo en cuenta las de cardcler, las
Administrativa y Financiera oot fogla guand o
Delegada Alta Direccion registra en of Formato Programa de Audtorias Programa de
Profesional Especializado Internas de Calidad-MEC!, una vez consolidada auditorias
Control Interno, Profesional la informacién, lo presenta para su aprobacion
Universitario Area Técnica ante el comié coordinador de control interno
0 Programa de Audforias Internas de
Calidad-MEC!
- . Seleccion del Auditor Lider y auditores
Director, Profesional . acompafiantes. E| Jefe de Control Interno
Universitario Area mediante comunicacion asigna la audiloria
Administrativa y Financiera 2 teniendo en cuenta el nivel de educacion,
Dot e i socce e e
Profesional Especializado sctiérdo sl sicence ¥ de . Badiorta
Contul inkema, Profestonsl establecido en (a Matrz de Competencia de los
Universitario Area Técnica Auditores Internos de Calidad, para seleccionar
Auditores Internos. Los registros de educacidn,
for 6n, habilidades y exp del auditor,
deben estar archivados en su hoja de vida, la
A cual reposa en la Oficina de Talento Humano.
Auditor acompanante 3 T . -
auditar para poder continuar con la actividad
siguiente onentado por el auditor lider
Elaborar Plan de Audllmh El _suduu'
Auditor acompanante 4 o L L e
e internas e;maum ctm o | Plan de auditoria
objetivo de la auditoria, alcance, criterios, y
demas variables establecidas en el Formato
Plan de Auditoria Registro Plan de auditorias.
Efectuar la revision documental: El auditor
5 lider y los auditores acompafiantes revisan los
g 7 documentos pertinentes reiacionados con el
Auditor lider y alcance y los criterios de la auditoria, incluyendo
la normatividad wigente aplicable.
aoompaﬁante Con base en lo anterior elabora las listas de
verificacion de forma tal que les permita cumplir
con los objetivos y el aicance definidos en el
pian de auditoria
Director, Profesional Reunién de apertura: El efe de Control intemo,
Umv::sdanc Am: 6 audtor lider y auditores acompafantes
F 3 ¥ ; comunican a cada jefe de drea o proceso el plan
Administrativa y Financiera de auditoria en dicha reunion se presentan Acta orden de la
Delegada Alta Direccion formalmente los auditores y se explican las auditoria
Profesional Especializado activi del plan a d 0 do
Control Intemo, Profesional & Registro Reunién de apertura Reunion
Universitario Area Técnica de apertura y cierre
Ejecutar la auditoria: Los audilores desarrollan
7 la auditoria de acuerdo con los parémetros
Auditor lider y establecidos en la lista de verificacin, se recoge
ia informacién de hallazgos. observaciones y
acompaﬁante no&ln se consignan en el Formato Redaccion de
Hallazgos
A

Teléfono: 649 7582
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A
- — in 3 sprobacidn dal
Auditor ';idefly y informe: E| auditor lider y auditores
acompananite acompafiantes preparan, .
ajusta los resultados e ia audioria en ol formato | | Ormato informe
8 Informe mm:: an e acuerdomconw!a reunién de auditoria
de men con el proceso
L____..-"""J auditado. Registro, Informe de Auditoria
Reunién de clerre: El auditor lider y auditores
. . acompafiantes preside la reunién de cierre x
Auditor lider y formato Reunion de apertura yio cierre, a ia cual Acta de reunion
= . e ae- i Coos
9 panante 9 relevantes, hallazgos. recomendaciones de auditoria
auditoria y conclusiones.
Definir @l Plan de Mejoramiento: El auditado
4 ) . de acuerdo con los  hallazgos y
Funcionario auditado recomendaciones formuladas en el informe de
suditoria, es el responsable del plan de Plan de
mejoramiento  comespondiente  leniendo  en : *
cuenta el procedimiento para la toma de mejoramiento
10 acciones comectivas, preventivas y de mejora
Registro Plan de Acciones Correctivas,
_ p—— Preventivas y de Mejora.
Director, Profesional iy ﬂ_.' I‘”d.'h“ "'de' IE‘;,:' :'W'M
Universitario Area intemo remite los resultados de las auditorias
Administrativa y Financiera Internas de Calidad a la representante de la alta Informe de
Delegada Alta Direccién Direccién para que sirva de insumo para realizar ditori
Profesional Especializado 11 la revision por la Direccién auditona
Control Interno, Profesional
Universitario Area Técnica N
= . Seguimiento al Plan de
DII‘&_C!O(. _ml m El jefe de Control Interno recibe
Universitario Area : los Planes de Mejoramiento, e informa al Auditor
Administrativa y Financiera Lider correspondiente del proceso auditado, la
Delegada Alta Direccion 12 nao:;d;gn daﬂ:acerlap. el _rupuc;:o L::guimi_ento.
Profesional Especializado veril cumplimiento acciones
Control in!amo,p:fldasw propuestas y la eficacia de las mismas y cerrar
Universitario Arsa Técnica la correspondiente accidn correctiva
Tabular las tas de én: E!
Director, Profesional R auditor lider y el Profesional Universitario
Universitario Area Area  Administrativa y  Financiera
Administrativa y Financiera 13 Delegada Alta Direccion Profesional
Delegada Alta Direccion Especializado Control Intemo, Profesional | Informe encuestas
Profesional Especializado e Universitario Area Técnica evalian al
Control Intemo, Profesional auditor acompafiante en el formato Evaluacién
Universitario Area Técnica de Auditores intemnos y consolida los resultados
obtenidos en el formato.
Archivar
Profesional
Especializado Control 14
Interno

Telefono: 649 7582
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der. |
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6.2.13 DISENO Y SEGUIMIENTO A INDICADORES

Cuerpo de Procedimiento

1.

Telefono: 649 7582

Carrera 9 No.

Floridablanca - S/der. s info@@bif.gov.co

OBJETIVO: Disefar, 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 Inmobiliario de Floridablanca

ALCANCE: Va desde el diseno de los indicadores de todas las areas del
BIF hasta su evaluacion seguimiento

PUNTOS DE CONTROL: Auditorias NTCGP 1000:2009

. RESPONSABLES: Funcionarios, Director, Profesional Especializado Area

Administrativa y Financiera- Apoyo a Control Interno,
DEFINICIONES:

Indicador: Relacion entre variables que mide la situacion y las tendencias
de cambio generadas en el objeto o fenébmeno observado respecto de
objetivos y metas previstos.

El indicador es una herramienta que nos permite conocer el estado y/o
evolucién de una organizacion, objeto, situacion, etc., en un momento
determinado, proveyendo la informacion necesaria para la toma de
decisiones.

Factor critico de éxito: Es la variable o aspecto clave de cuyo resultado
depende el logro de los objetivos. Es aquel aspecto que es necesario
mantener bajo control para lograr el éxito de la gestion, 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.

Propésito del indicador: Es el fin para el cual se formulé el indicador, lo que
se quiere lograr al efectuar la medicion.

715 | www.bif.gov.co
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- Indicador de Eficiencia: Mide el logro de un objetivo al menor costo unitario
posible. Se refiere al uso 6ptimo de recursos.

- Indicador 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 qué del objetivo).

- Indicador de Efectividad: Medida de impacto de la gestion (Mide el “para
qué” del objetivo).

- Rangos de gestion: Son los valores maximos y minimos en los cuales el
resultado del indicador es considerado sobresaliente, satisfactorio, o

deficiente.

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

- Fuente de datos: Documentos fisicos o electronicos de donde se obtienen
los datos oficiales para el calculo del indicador.

- Periodicidad: Frecuencia con la que se realizara la medicién del indicador

- Meta del periodo: Es el valor del indicador que se pretende alcanzar en
cada uno de los periodos de medicion. Debe indicarse en la misma unidad
de medida del indicador.

- Interpretacion: Andlisis y explicacion del resultado obtenido y de su
comportamiento ante las metas.

Andlisis de tendencia: Descripcion y soporte del comportamiento del
indicador a través de los periodos evaluados.

Teléfono: 649 7582 | =
o e No. 7-15 | www.Dif.gov.co

Floridablanca - S/der. | s info@E@obif.gov.co
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- Qué del objetivo: Componente del objetivo referido a las acciones o tareas
a realizar, con su medicion se obtienen indicadores de eficiencia y eficacia.

- Para qué del objetivo: Componente del objetivo referido al impacto
generado por las acciones realizadas.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Sistema de Gestion Integral
(Unificacién del Modelo Estandar de Control Interno (MECI 1000:2005) y la
norma Técnica (NTCGP: 1000:2009)

7. REGISTROS: Informe de indicadores por areas, Hoja de vida del indicador,
Solicitud de validaciéon de los indicadores, Circular de adopcion de
indicadores, Reporte de la medicién en la Hoja de vida del indicador, en

- archivo magnético, Reporte del Cuadro de Mando Integral, Informe de

Gestion basado en la medicion de indicadores, Comunicaciones con los

Lideres de proceso o responsables

8. ANEXOS

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléfono: 649 7582 | -
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
DISENO Y
SEGUIMIENTO A ‘s
INDICADORES @
Director, Profesional 3 Identificar los objetivos que
Especializado Area el indicador pretende
Administrativa y Financiera 1 apoyar
Apoyo a Control Interno
Director, Profesional A Desagregar el objetivo,
Especializado Area definiendo el qué y el para
Administrativa y Financiera 2 qué, e identificar los
Apoyo a Control Interno factores Criticos de éxito.
Definir reuniones con cada
Director, Profesional £ funcionario a fin de disefiar
Especializado Area 3 el indicador para cada
Administrativa y Financiera proceso desarrollado por
Apoyo a Control Interno ellos
Profesional v Diligenciar la hoja de
Espet‘.iallri‘f:g‘% Control 2 vida del indicador Hoja de vida indicador
Profesional Expedir circular de
Especializado Control adopcion de los
Interno 5 indicadores para firma Circular
. et del Director
Funcionarios v Reponar_ Igs mediciones
p eretacon ge ¥ oo | Hoja de vida indicador
resultados.
Profesional Incorporar el reporte de
Especializado Control 3 las mediciones en la Cuadro de mando
Interno 7 bateria de indicadores indicadores
e
Director, Profesional 1 Elaborar el informe de
Especializado Area gestion basado en la
Administrativa y 8 medicion y andlisis de |  Informe de gestion
Financiera Apoyo a S los indicadores.
Control Intemo
. Avalar el informe de
Director 9 gestion basado en la
medicién y analisis de
k indicadores
Director, Profesional Presentar conclusiones y
Especializado Area 10 recomendaciones en
Administrativa y Financiera Comité Calidad-MECI
Apoyo a Control Interno
Director, Profesional Procedimiento Acciones
Especializado Area de mejora manual de | Procedimiento acciones
Administrativa y Financiera 11 Calidad de mejora
Apoyo a Control Interno
Fin

Teléfono: 649 7582
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der.
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5.2.14 PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION AL CIUDADANO

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Fortalecer los mecanismos para acercar la Administraciéon al
ciudadano, permitiéndole el acceso a la informacion, a los servicios y a los
tramites para ofrecerles una atencion oportuna y efectiva.

2. ALCANCE: Materializar la ocurrencia de riesgos de corrupcion desde su
identificacion en el mapa de riesgos por parte del funcionario hasta su
seguimiento y control por parte del Director y funcionarios del BIF.

3. PUNTOS DE CONTROL: Politicas, directrices sefnaladas en la Constitucion
Politica de Colombia, leyes, decretos que regulan las actividades,
competencias, obligaciones y responsabilidades del BIF y sus funcionarios,
b estatuto anticorrupcion 1474 de 2011

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

5. DEFINICIONES:

- Riesgo: Evento potencialmente identificado que perjudica el accionar de un
proceso 0 procesos.

- Corrupcion: interferencia de un proceso legalmente constituido mediante un
accionar inmoral o que atente contra la dignidad de una entidad.

- Ciudadano: Todo residente de las ciudades o sistemas organizados por
comunidades.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Ley 1474 de 2011

7. REGISTROS: Mapa de riesgos corrupcion, circular, plan anticorrupcion y
atencion al ciudadano
8. ANEXOS

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléfono: 649 7582 | -
Carrera 9 No. 7-15 | www.Dif.gov.co
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
PLAN
ANTICORRUPCION Y o
ATENCION AL Inicio
CIUDADANO

Director, Profesional
Especializado Area

Identifica el riesgo por
cada area mediante

Administrativa y Financiera 1 ,_J formato de encuesta para Circular, formato
Apoyo a Control Interno tal fin
Funcionarios ]
Director, Profesional Calcula el riesgo mediante
Especializado Area A la relacién de la severidad
Administrativa y Financiera y la probabilidad de peligro
Apoyo a Control Interno 2
Funcionarios

Director, Profesional
Especializado Area v
Administrativa y Financiera
Apoyo a Control Interno 3

Valora el riesgo
confrontando los
resultados de la evaluacion
con los controles

identificados en el
elemento de control del
subsistema de control de

gestion
Director, Profesional Construye matriz con
Especializado Area 4 parametros de las
Administrativa y actividades
Financiera Apoyo a 4 relacionadas vy los
Control Interno riesgos de corrupcion a
identificar
Profesional A Consolida los riesgos
Especializado Control 5 corrupcion y Mapa de riesgos
Interno _____._i______ elabora el mapa corrupcion
Director, Profesional v Implementa las
Especializado Area acciones para la
Administrativa y Financiera 6 administracion del
Apoyo a Control Interno l riesgo
Director, Profesional — Realiza seguimiento al
Especializado Area 7 cumplimiento de las
Administrativa y Financiera acciones
Apoyo a Control Interno |

Teléfono: 649 7582 |
Carrera 9 No. 7-15 |
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6.2.15 INFORME PORMENORIZADO DE CONTROL INTERNO

Cuerpo de Procedimiento

3

Teléfono: 649

Carrera 9 No. /
Floridablanca - S/der. | s info@@bif.gov.co

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

ALCANCE: Aplica a toda la gestion realizada por la oficina de control
interno en todos los procesos del Banco Inmobiliario de Floridablanca

PUNTOS DE CONTROL: Articulo 9 Ley 1474 de 2011

RESPONSABLES: Director, Profesional Especializado Area Administrativa
y Financiera Apoyo a Control Interno

DEFINICIONES:

Informe pormenorizado: Rendicion de cuentas por parte del area de Control
Interno en las entidades publicas con una estructura definida por items
concernientes a todos los campos de control sobre los procesos u areas.

Rendicion de cuentas: Evidencias sobre la marcha de los procesos de una
entidad publica y su correspondiente evolucion en el marco de las mejoras
o auditorias.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Ley 1474 de 2011

REGISTROS: Informe pormenorizado

ANEXOS: Informes de las diferentes areas

DIAGRAMA DE FLUJO
282 | www.bif.gov.co
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
INFORME
PORMENORIZADO @
Director, Profesional Recopila todos los informes
Especializado Area P de las areas para analisis
Administrativa y Financiera de los item del informe Circul
Apoyo a Control Interno 1 pormenorizado  utilizando e
los formatos para tal fin
Director, Profesional Complementa los informes
Especializado Area con la gestién de control
Administrativa y Financiera interno para cada
Apoyo a Control Interno A componente del MECI-
Calidad y demas
2 herramientas dentro de su
funcién
Director, Profesional Redacta cada item del
Especializado Area informe  pormenorizado
Administrativa y Y con base en |los
Financiera Apoyo a resultados de la vigencia
Control Interno 3
Director, Profesional Elabora el informe para
Especializado Area v la  aprobacién  del
Administrativa y Director Informe pormenorizado
Financiera Apoyo a 4
Control Intemo —
Director, Profesional ‘ Presenta informe para la
Especializado Area firma del Director
Administrativa y Financiera 5
Apoyo a Control Interno
# Revisa y firma el informe
Director pormenorizado
6
Director, Profesional \ Envia el informe por la web
Especializado Area o por correo certificado
Administrativa y Financiera 7
Apoyo a Control Interno T
Archiva copia del informe
Profesional Especializado
Area Administrativa y
Financiera Apoyo a Control
Interno, Secretaria

Teléfono: 649 7582 |
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der. |
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6.3 PROCEDIMIENTOS AREA JURIDICA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS BANCO INMOBILIARIO DE
FLORIDABLANCA

AREA JURIDICA

NELSON JAVIER LOPEZ RODRIGUEZ
DIRECTOR GENERAL

SANDRA LUCIA GALVIS ACEVEDO
AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — APOYO CONTROL INTERNO

DORIS EUGENIA PABON ROSO
PROFESIONAL UNIVERSITARIA AREA JURIDICA

BANCO INMOBILIARIO DE FLORIDABLANCA
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y MECI

2013
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6.3. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS AREA JURIDICA
6.3.1 PROYECCION DE LA CONTRATACION

Cuerpo de Procedimiento

1.

© ® N o

Teléfono: 649 7582

Carrera 9 No.
Floridablanca -

OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la elaboracion de
proyecciones de contratacion del Banco Inmobiliario de Floridablanca “BIF”.

ALCANCE: Aplica para todos los procedimiento de elaboracion de
proyecciones de contratacion del Banco Inmobiliario de Floridablanca “BIF”.

PUNTOS DE CONTROL:

RESPONSABLES: Director, Profesional Universitario Area Juridica
DEFINICIONES:

- Contrataciéon

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Manual de contratacion
REGISTROS: Resolucién para la contratacion

ANEXOS: Actas de inicio

DIAGRAMA DE FLUJO

715 | www.bif.gov.co
S/der. ! e info@@bif.gov.co
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
PROYECCION DE LA
CONTRATACION
Inicio
Profesional Proyecta actos
Universitario Area v administrativos de la
Juridica 1 etapa contractual
Proyecta contratos
Profesional E segun su modalidad. Si
Universitario Area 2 existe licitacion  se
Juridica aplica procedimiento de
ley
5 Revisa polizas y
Profesional 3 proyecta resolucion
Universitario Area para la firma del )
Juridica SR e Director Resolucion
Proyecta solicitud de
Profesional registro  presupuestal
Universitario Area 4 para el contrato
Juridica
Proyecta solicitud de
Profesional publicacién del contrato
Universitario Area 5
Juridica
! Proyecta  notificacion
Profesional sobre supervision e
Universitario Area 6 interventoria del
Juridica contrato
Fin
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6.3. 2 CONTRATACION DIRECTA

Cuerpo de Procedimiento

1.

5.

OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir en el proceso de
contratacion directa que adelante el Banco Inmobiliario de Floridablanca,
acorde a los lineamientos 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 de 2013.

. ALCANCE: Este procedimiento aplica para el proceso de contratacion

directa que realice el Banco Inmobiliario de Floridablanca, teniendo en
cuenta lo ordenado en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2008, el Decreto 734
de 13 de Abril de 2012 y 1510 de 17 de Julio de 2013, y demas normas
concordantes en materia de contratacion publica.

PUNTOS DE CONTROL

Disponibilidad presupuestal
Estudio de necesidad, oportunidad y conveniencia

Verificacién de cumplimiento de requisitos de ley para la celebracion del
contrato

Registro presupuestal
Aprobacion de garantias
Designacion 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:

Minuta: Es el extracto o borrador que se hace de un contrato u otra cosa,
anotando las clausulas o partes esenciales, para copiarlo después y extenderlo

con todas las formalidades necesarias para su perfeccion.

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.

Acta:

Un acta es un documento cuyo propdsito es dejar constancia escrita de lo

tratado en una reunion y de los acuerdos alcanzados. La redaccion del acta corre

Teléfono: 649 7582 |

Carrera 9 No.
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a cargo de una persona que actiua 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 elaboracion del proyecto de
pliego de condiciones, de manera que los proponentes puedan valorar
adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad, asi como la distribuciéon
de riesgos que se propone, ordenando ponerlos a disposiciéon de los interesados
de manera simultanea 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 2012 y 1510 de 17 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

Teléfono: 649 7582 | -
Carrera 9 No. 7-15 | WWW.blf.gOV.CO
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
CONTRATACION
DIRECTA

Funcionario del area
respectiva

Identifica la necesidad del
bien o servicio

Funcionario del area
respectiva y Director
General

Proyecta solicitud del CDP
con su firma y obtiene la
firma del Director General.

Formato solicitud COP

EvaltGa la Disponibilidad de
recursos y recomienda al

Profesional Universitario Director General su
del Area Administrativa y viabilidad.
Financiera
Determina el rubro
Técnico Operativo del Area presupuestal a afectar y

Administrativa y Financiera

expide el Certificado con su
refrendacion.

Profesional del Area donde
surge la necesidad y
Profesional Especializado

Solicita al Profesional
Especializado de Talento
Humano certificacion de

Area Administrativa y que no existe personal de
Financiera - Talento planta disponible para cubrir Solicitud y Certificacion
Humano el servicio, quien elabora el.
proyecto de certificacion
con su refrendacion para la
Firma del Director General.
Firma Certificacion : ;
Director General Certificacion
Funcionario del Area de la Elabora el Estudio de
Necesidad necesidad, oportunidad y Estudio de necesidad,
conveniencia contractual y oportunidad y
con el Vo.Bo. del Director | conveniencia contractual

General.

Funcionario del Area de la

o0 =] N n 7% W ) =
— — 5 —— % -

Traslada estudios previos y

necesidad de necesidad, oportunidad y
conveniencia y CDP al Area
Juridica
h 4
: Decide que persona se va a
Director General 9 sty

Teléfono: 649 7582 |
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Solicita por el medio mas
agil posible a la persona a
Director 10 contratar, su propuesta y
documentos de ley
Proyecta acta de idoneidad
y para la firma del Director
Profesional Universitario General Acta de idoneidad
Area Juridica 11
L
Proyecta minuta del
dii : fari contrato al Director General
P Alro:aa{}gﬁdica e para el consenso con el
12 contratista, con toda Ila Minuta
S— documentacion reunida en
un expediente.
A 4
: Firma el contrato res ivo.
Director General 12 pact ——
--—--"'—._.
! Proyecta para la firma del
=i Profesional Universitario Director General la solicitud
d 14 de Registro Presupuestal - .
Area Juridica del contrato, dirigida al Solicitud de registro
Técnico Operativo del Area
y Administrativa y Financiera.
3 Realiza y emite el Registro
Técnico Operativo Area 15 , .
R : : : Presupuestal por él Registro Presupuestal
Administrativa y Financiera — rolrandeds:
! Elabora la notificacion al
Profesional Universitario supervisor para la firma del
Area Juridica 16 Director Notificacion
.____,-"""—
* Solicﬂa_ por via correo
Profesional Universitario 17 eieclrélmoo o el medio 'maﬁ
Area Juridica expedio. & Profesiona »
Universitario  del Solicitud
Administrativa y Financiera
¥ la publicacién del contrato
B en el SECOP
w
Remite al area juridica la
constancia electronica de la
Profesional Universitario publicacién del contrato en Constancia
Area Administrativa y el SECOP
Financiera
El funcionario designado Elabora acta de inicio Acta de inicio
COMO Suprevisor
Pasa solicitud orden de
Funcionario supervisor pago con sus respectivos Solicitud orden de pago
anexos (Informe de

Teléefono: 649 7582
Carrera 9 No. 7-15
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actividades, acta de recibo
parcial, pago de seguridad
social, estampillas,
etcétera), y hoja de ruta.

Elabora acta de liquidacion
del contrato con su firma, la
del Director General y el

Funcionario supervisor Acta de liquidacién

contratista.
Archiva expediente
Profesional Universitario contractual por el tiempo ;
Area Juridica determinado en las tablas Expadiecte
de retencion.
; . . Envia expediente
meesArea IJU{!:I ane contractual al  archivo Expediente
salaicies general del BIF.

Telefono: 649 7582 | -
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6.3.3 SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

Cuerpo de Procedimiento

1.

OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la adquisicion de
bienes y/o servicios y obras que requiere el Banco Inmobiliario 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.

ALCANCE: Este procedimiento inicia con la planeacion y estudios previos y
termina con la liquidacion y archivo del contrato.

PUNTOS DE CONTROL:

Hoja de verificacion y control de documentos
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal
- Acto de Modalidad de Contratacion

- Proyecto de pliego de condiciones
- Actos Administrativos
Si hay inconsistencia se devuelven los documentos a la oficina solicitante para que
realice los ajustes.
4. RESPONSABLES: Director, Funcionarios intervinientes en los procesos,
Interventor y/o supervisor.
5. DEFINICIONES:
- Menor Cuantia: Es un rango de salarios minimos para la contratacion de
las entidades publicas estipulado por la Ley
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Constitucion Politica de 1991, Ley 80
de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1450 de 2011, Ley 1474 de 2011, Decreto
734 de 2012, manual de contratacion
7. REGISTROS: CDP, informe de conveniencia, solicitudes, contrato, actas,
minuta, registro presupuestal, resoluciones.
8. ANEXOS

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléfono: 649

Carrera 9 No.
Floridablanca -

7582

Observacion: El documento de consulta para las diferentes modalidades de
contratacion de la entidad es el manual de contrataciéon publica del BIF y el
manual de interventoria.

715 | www.bif.gov.co
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
SELECCION
ABREVIADA DE bises
MENOR CUANTIA ci
Estudios previos cuando surja la
Comité Asesor y necesidad, y la entidad decida
evaluador de realizar contratacion, CDP,
contratacion, \ resolucién de modalidad donde se
; determina la norma que va a
Univzg;?rli?)n:;nde 1 regular el proceso; el estudio se

surge la necesidad,

origina en el area con la que esta
relacionada la necesidad. Una vez

Estudios previos

ea Juridica el funcionario disponga del CDP
debe solicitar al &rea juridica
proyecte el acto administrativo que
determine la modalidad de
seleccion a aplicar.
Aviso de la convocatoria que
contendra como minimo:
Comité de contratacion modalidad de seleccién, medio
Profesional fisico o electronico donde se - :
Universitario Area puede consultar el proyecto de Cog_,l:,?ilcc:;lg: j:(:ra'
Juridica pliego de condiciones y

2]

documentos previos, presupuesto
oficial. Se publica en el SECOP un
tiempo no menor a 5 dias habiles
anteriores a la apertura.

SECOP

Comité de contratacion

Estudios previos y/o documentos
previos, proyecto pliego de

2 Y condiciones que sera elaborado ) )
Unifgﬁ;’ggim por el Profesional de donde surge |  Estudios previos,
3 3 la necesidad y el Profesional del publicacién en el
Juridica Area Juridica, se publica en el SECOP
SECOP un tiempo no menor a 5
dias habiles anteriores a la
apertura.
Observaciones al proyecto pliego
Comité de contratacion de condiciones presentada en
Profesional y f°’““; “"g‘a o e‘p‘:"ém me‘zz
; e electénico, durante el término P .
Universitario Area 4 slllencits. ‘a8 publice ‘o6 Comunicacién escrita,
Respuesta mediante ade_ndas
Comité de contratacion A sobre  las observaciones
Profesional 5 (motivadas), puedep agruparse, en
4 itario A el término establecido en el pliego
Unw%r:;:g:::; e y se publica en el SECOP

www.bif.gov.co
s info@@bif.gov.co

Carrera 9 No. 7-15
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Comité de contratacion 6
Profesional Ajuste pliego de condiciones en el . =
Universitario L término  establecido en el | Pliego de condiciones
Juridica cronograma. ajustado
Acto administrativo apertura del
Comité de contratacion 7 proceso y pliego de condiciones
Profesional g%ﬁgg;"-é‘*ﬁmn publicar S:te' Pliego de condiciones
Universitario Area e . =1 lempo para presentar | jefinjtivo, publicacion
2 propuestas de acuerdo al
Juridica cronograma y a la ley. en el SECOP
Manifestacion de interés en
y presentarse dentro de los 3 dias
habiles siguientes a la apertura
Comité de contratacion 8 para conformar ia lista de
Profesional oferentes. _Manifestaran su interés
Universitario Area en participar, su descripcion, | | istado de oferentes,
Juridica identificacion y formas de contacto |/, a0t de sorteo de
para poder notificar fecha y hora idacion ¢
Proponentes de audiencia de sorteo en caso de consolidacion de
ser necesario (mas de 10 oferentes
Oferentes). Audiencia que debera
realizarse a mas tardar un dia habil
siguiente + al vencimiento del
término para manifestar el interés
en participar.
9 Aclaraciones tipificacion, estimacion y
asignacion de riesgos (los cuales
Comité de oontretaciéxm il vienen desde los estudios previos). Se
Profesional Universitario Area podran aclarar y responder —_— )
Juridica observaciones frente a los riesgos se Comastionsi biicacion ggf:.g;‘
podrén tratar en respuesta a las Lo
observaciones dentro de los cuales se
tipifiquen, valoren y asignen. Se
A publican en el SECOP
Adenda modificatoria, sin que se
10 cambie elementos esenciales.
Comité de contratacion Hasta un dia antes del cierre, = publicacis
Profesional s segun término establecido en el Adend%Eglcj)lzllcau "
Universitario Area pliego. Se publican en el SECOP
Juridica
5 A Ajustes a los estudios previos solo
Comité de contratacion 1 en elementos no esenciales.
Profesional Ajustes sustanciales requieren . :
Universitario Area revocatoria de apertura. Pueden au?;:g;of f;::lg; 6n
Juridica realizarse luego de la apertura del I
proceso y hasta antes del cierre

Teléfono: 649 7582 |
Carrera 9 No. 7-15 |
Floridablanca - S/der.
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Cierre del proceso de seleccion y

Comité de contratacion apertura de propuestas. Por el
Profesional 12 término establecido en el pliego )
Uikoursitartc. Avsa que no puede ser inferior a 10 dias | Acta de cierre —

Juridica h?hies a partnr del dia habil publicacion SECOP

siguiente al cierre del proceso o al

sorteo (si lo hay). Se levanta acta,

se publica en el SECOP

b Evaluacion de propuestas, comité

Coiils 46 vl asesor y evaluador. Traslado de la Acta- publicacion

evaluacion, de acuerdo al

cronograma.

SECOP

Proponentes y Director

Observaciones a la evaluacion y
respuesta dentro del mismo
término de traslado. Se publican
en el SECOP

Observaciones y
respuesta a las

General " 4 observaciones
14

Resoluciéon de adjudicacién o
audiencia publica en caso de
haberse optado por subasta
inversa en la fecha y hora
establecidas en el pliego de
condiciones. Se levanta acta en
caso de realizarse audiencia y se
Comité de contratacién publica en el SECOP. Se adjudica
Profesional a la oferta mas favorable aplicando

. AP 15 a wuna de las siguientes .

Unwzrjra}g:lg Area Sl B rotvalbearin: S Resolucion o Acta

elementos de calidad y precio con
puntajes y formulas sefaladas por
el pliego, b. ponderacion de
elementos de calidad y precio que
representen la mejor relacion
costo-beneficio. Acto
administrativo de adjudicacion o
declaratoria de desierto el proceso
gue se publica en el SECOP.

Declaratoria de desierta. En el
evento de declararse desierto el
proceso la entidad puede iniciar

Comité de contratacion !
Profesional 16 ROSEMANS o _mismo
Universitario Area preea 5 o<t p"blt'ca:m'ﬁ" %el Resolucién
Suridics proyecto pliegos. Igualmente

podra realizar los ajustes que
dieron lugar a declarar desierto el
proceso incluyendo el presupuesto
y las cantidades

Teléfono: 649 7582 |
Carrera 9 No. 7-15 |
Floridablanca - S/der. 1

www.bif.gov.co
s infoEobif.gov.co




RS - E gYL
e

Eeari— o Iy iiearic
cies Foricicatalearics o

NIT.900015871-9
. . VERSION FECHA cODIGO PAGINA
MANUAL DR PROCREmTOS 01 24/05/13 AT-MA-12-27.02 116 de 377

Comité de contratacion Notificacion. Personal si la

Profesional adjudicacion se hace por fuera de
2 et audiencia y en estrados si se
Unrversutapo Area llegare a celebrar audiencia. Acta
Juridica
Comite de contratacion g::nepradg gel _ conttal(;i S_n el
Profesional ino establecido en iego.
Universitario Area 18 Se publica en el SECOP Contrato
Juridica
e oo—
v Ejecucion. En el término =
Interventor y/o establecido en el pliego. Revision | ACtas y requerimientos
supervisor 19 continua por parte de interventoria de seguimiento
— y/o supervision interna o externa. interventoria
Comité de contratacion Adiciona_s, mod!ﬁcacioneés,
Profesional suspensiones y sanciones. Se
Universitario Area 20 publican en el SECOP Resolucion
Juridica
S Liquidacién del contrato. Acta de
interventoria. Se publica en el Acta-publicacion
Interventor 21 SECOP SECOP
e =l
¥
Gin
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6.3.4 SELECCION DE LICITACION PUBLICA

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la adquisicion de bienes
y/o servicios y obras que requiere el Banco Inmobiliario de Floridablanca para
el cumplimiento de metas y objetivos, 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.

b

3.

ALCANCE: Este procedimiento inicia con la planeacioén y estudios previos y
termina con la liquidacion y archivo del contrato.

PUNTOS DE CONTROL.:

- Certificado de Disponibilidad Presupuestal

- Acto de Modalidad de Contratacion

- 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.

g 8.

9.

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

DEFINICIONES:

- Licitacién Publica: Es un rango de salarios minimos para la contratacion
de las entidades publicas estipulado por la Ley

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Constitucion Politica de 1991, Ley 80
de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1450 de 2011, Ley 1474 de 2011, Decreto
734 de 2012, Decreto 1510 de 17 de Julio de 2013, manual de contratacion
y demas normas concordantes.

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

ANEXOS

DIAGRAMA DE FLUJO

Observacion: El documento de consulta para las diferentes modalidades de
contratacion de la entidad es el manual de contratacion publica del BIF, el manual
de interventoria y la reglamentacion juridica que rige en materia de contratacion
publica.

Telétfono: 649 7582

Carrera 9 No.
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
SELECCION DE

LICITACION PUBLICA

Comité Asesor y
evaluador de
contratacion, Profesional
Universitario donde surge
la necesidad, Area
Juridica

Estudios previos cuando surja la
necesidad, y la entidad decida
realizar contratacion, CDP, resolucion
de modalidad donde se

determina la norma que va a regular
el proceso; el estudio se origina en el
area con la que esta relacionada la
necesidad. Una vez el funcionario
disponga del CDP debe solicitar al
area juridica proyecte el acto
administrativo que determine la
modalidad de seleccion a aplicar.

Estudios previos

Comité de contratacion
Profesional Universitario
Area Juridica

Aviso de la convocatoria que
contendra como minimo: modalidad
de seleccion, medio fisico o
electronico donde se puede consultar
el proyecto de pliego de condiciones y
documentos previos, presupuesto
oficial. Se publica en el SECOP un
tiempo no menor a 10 dias habiles
anteriores a la apertura.

Comunicacion
escrita, publicacion
en el SECOP

Comité de contratacion
Profesional Universitario

-1,
)

Estudios previos y/o documentos
previos, proyecto pliego de
condiciones que sera elaborado por el

Estudios previos,

s Profesional de donde surge la e
Area Juridica necesidad y el Profesional del Area | PUDliCacion en el
Juridica, se publica en el SECOP un SECOP
tiempo no menor a 10 dias habiles
anteriores a la apertura.
Observaciones al proyecto pliego de
Comité de contratacion condiciones presentada en forma o
Profesional Universitario 4 escita o por medio electronico Commicacion
Area Juridica durante el término de publicacion, se | escrita o por medio
publica en el SECOP electronico,
publicacion SECOP
Respuesta mediante adendas sobre
Comité de Contratacion 5 las  observaciones  (motivadas),
Profesional Universitario puscen agruperse, an o oo
Area Juridi establecido en el pliego y se publica
i en el SECOP
A
v
649 7582 -
715 | www.bif.gov.co
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%{:n}itéide ?DS;:etaC’ig‘ﬂ ‘ Ajuste pliego de condiciones en el | Pliego de
s ol - 6 término  establecido en el | condiciones ajustado
Area Juridica cronograma.
Acto administrativo apertura del Plieao de
Comité de contratacion proceso y pliego de condiciones cong;?:iones
Profesional Universitario ? definitivo, e deben publicar en el e
Kena JurSifica SECOP. El tiempo para presentar definitivo,
7 propuestas de acuerdo al cronograma publicacién en el
b et y alaley. SECOP
Dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes al inicio del plazo para la
presentacion de propuestas se realizara
audiencia para precisar el contenido y
50":"“5 de COI"III'H I.E A4 ak:ance_ de ios_ phegosmde condmmes :
Profesional Universitario Area 8 asignacion de riesgos (los cuales vienen | Acta comunicacion escrita,

Juridica

desde los estudios previos). Mediante
Audiencia de riesgos se podran aclarar y
responder observaciones frente a los
riesgos se podran tralar en respuesta a las
observaciones dentro de los cuales se
tipifiquen, valoren y asignen. Se publican
en el SECOP

publicacion SECOP

Comité de contratacion
Profesional Universitario

Adenda modificatoria, sin que se
cambie elementos esenciales, hasta
tres (3) dias anteriores al cierre del

Adenda -

i proceso de seleccion, de acuerdo a lo
Area Juridica | 9 estipulado en la ley. Se publican en el | publicacion SECOP
SECOP
Ajustes a los estudios previos solo en
Comité de contratacién elementos no esenciales. Ajustes
# : e tanciales requieren revocatoria de . :
Profesional Universitario - Estudios previos
Area Juridica 10 Speeine, Facan sasizavse e e ajustados — adendas

la apertura de! proceso y hasta tres
(3) dias habiles antes del cierre
mismo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3

12 Cierre del proceso de seleccion y
Comité de contratacion apertura de propuestas. Por el
Profesional Universitario término establecido en el pliego que | A4, 4o cigrre —
A Juridi no puede ser inferior a 10 dias blicacién SECOP
rea Juridica habiles a partir del dia habil siguiente | PUPICAcion
al cierre del proceso. Se levanta acta,
se publica en el SECOP
Evaluacion de propuestas, comité
; : asesor y evaluador. Traslado de la Acta- publicacion
Comité de evaluacion 13 evaluacion al Director General, de SECOP
acuerdo al cronograma.
Observaciones a la evaluacion vy
respuesta dentro del mismo término Observaciones y
de traslado. Se publican en el SECOP
Proponentes y Director r‘;abs g :ﬁﬁ :n'::
General A 4
14

Comité de contrataciéon
Profesional Universitario
Area Juridica

Resolucion de  adjudicacion o
audiencia publica en caso de haberse
optado por subasta inversa en la
fecha y hora establecidas en el pliego
de condiciones. Se levanta acta en
caso de realizarse audiencia y se
publica en el SECOP. Se adjudica a
la oferta mas favorable aplicando a
una de las siguientes alternativas: a.
ponderacion de elementos de calidad
y precio con puntajes y formulas
sefaladas por el pliego, b.
ponderacion de elementos de calidad
y precio que representen la mejor
relacion costo-beneficio. Acto
administrativo de adjudicacion o
declaratoria de desierto el proceso
que se publica en el SECOP.

Resolucion o Acta

Comité de contratacion
Profesional Universitario
Area Juridica

Declaratoria de desierta. En el evento
de declararse desierto el proceso la
entidad puede iniciar nuevamente el
mismo prescindiendo de la
publicacion del proyecto de pliegos.
Igualmente podra realizar los ajustes
que dieron lugar a declarar desierto el
proceso incluyendo el presupuesto y
las cantidades

Resolucion

Teléfono: 649 7582 |
Carrera 9 No. 7-15 |
Floridablanca - S/der. i
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. . y Notificacion. Personal si la
Comité de contratacion adjudicacién se hace por fuera de
Profesional Universitario 17 audiencia y en estrados si se llegare Asts
Area Juridica — a celebrar audiencia.
Comité de contratacion Celebracion del contrato. En el
Profesional Universitario 18 término establecido en el pliego. Se —
Area Juridica I publica en el SECOP ontrato
E}ecucibp. En el teryninu establecido Actas y
Interventor y/o supervisor 19 ennel dphqio' Reiwsin‘)n / S p;)r requerimientos de
parte ae interventoria y/o supervision s uimiento
- 0 interna o externa. in?gw orloria
Comité de contratacion Adlcione;s. mogliﬁcacioness‘
Profesional Universitario 20 Suspensiones 'y _ sanciones. Se '
P blican en el SECOP Resolucién
Area Juridica ol | e
A 4 Liquidacion del contrato. Acta de
p) interventoria. Se publica en el Acta-publicacién
Interventor 1 SECOP SECOP
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6.3.5 SELECCION POR CONCURSO DE MERITOS

Cuerpo de Procedimiento

¢

3.

OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la adquisicion o
prestacion de servicios de consultoria para la interventoria de obras
publicas o elaboracion de estudios técnicos que requiere el Banco
Inmobiliario 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 parametro establecido en la ley.

ALCANCE: Este procedimiento inicia con la planeacion y estudios previos y
termina con la liquidacién y archivo del contrato.

PUNTOS DE CONTROL.:

- Certificado de Disponibilidad Presupuestal
- Acto de Modalidad de Contratacién

- 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.

8.
9.

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

DEFINICIONES:

- Concurso de méritos: Es una modalidad de contrataciéon pablica por medio de
la cual se contrata el servicio de consultoria, asesorias técnicas e
interventorias, asesoria , gerencia de obra o de proyectos, direccion,
programacion y la ejecucion de disefios, planos, anteproryectos y proyectos .

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Constitucion Politica de 1991, Ley 80 de 1993,
Ley 1150 de 2007, Ley 1450 de 2011, Ley 1474 de 2011, Decreto 734 de 2012,
Decreto 1510 de 17 de Julio de 2013, manual de contratacién y demas normas
concordantes.

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

ANEXOS
DIAGRAMA DE FLUJO

Observacion: El documento de consulta para las diferentes modalidades de contratacion
de la entidad es el manual de contratacion publica del BIF, el manual de interventoria y la
reglamentacién juridica que rige en materia de contratacion publica.

Teléfono: 649 7582 -
7-15 www.bif.gov.co
S/der | === infoEebif.gov.co
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
SELECCION POR
CONCURSO DE 5
MERITOS Inici
Estudios previos cuando surja la
Comité Asesor y necesidad, y la entidad decida
evaluador de realizar contratacion, CDP,
contratacion, resolucién de modalidad donde se
Profesional 3 determina la norma que va a

Universitario donde
surge la necesidad,

rea Juridica

regular el proceso; el estudio se
origina en el area con la que esta
relacionada la necesidad. Una vez
el funcionario disponga del CDP
debe solicitar al &rea juridica
proyecte el acto administrativo que
determine la modalidad de
seleccion a aplicar.

Estudios previos

Comité de contratacion
Profesional

Universitario Area s
Juridica ) piegp de condiciones y publlscgc{:!:égpen el
documentos previos, presupuesto

Aviso de la convocatoria que
contendra como minimo:
modalidad de seleccion, medio
fisico o electronico donde se
puede consultar el proyecto de

oficial. Se publica en el SECOP un
tiempo no menor a 10 dias habiles
anteriores a la apertura.

Comunicacion escrita,

Comité de contratacion
Profesional

Universitario Area 3
Juridica

Estudios previos y/o documentos
previos, proyecto pliego de
condiciones que sera elaborado
por el Profesional de donde surge
la necesidad y el Profesional del
Area Juridica, se publica en el
SECOP un tiempo no menor a 10
dias habiles anteriores a la
apertura.

Estudios previos,
publicacién en el
SECOP

Observaciones al proyecto pliego

Comité de contratacion de condiciones presentada en
Profesional A fooma escrita o por medio ) » )
Universitardo Area electrénico durante el término de | Comunicacién escrita o
Juridica 4 publicacién, se publica en el | por medio electronico,
SECOP publicacion SECOP
Respuesta mediante adendas
Comité de Contratacion 3 ?Obfe as)las mmm
Profesional motivadas), pued prnSE, N
p s el término establecido en el pliego
Unwﬁrj:‘:;:‘g Area y se publica en el SECOP

>
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Comité de contratacion N
i juste pliego de condiciones en el ) .
.me.esm.mal 6 término  establecide en el | Pliego de condiciones
Universitario Area P st = siustado
Juridica NOgRe.
 J Acto administrativo apertura del
Comité de contratacion 7 m y F’":egge de C;‘f"d'c"’“ﬁ
Profesional — sttt L PERNCar G Pliego de condiciones
biuiraber — SECOP. El tiempo para presentar o0 e
Universitario Area definitivo, publicacion
Juridi Donwsey. de scendo: o en el SECOP
uridica cronograma y a la ley.
v Dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes al inicio del plazo para la
8 presentacion de propuestas se realizara
audiencia para precisar el contenido y
alcance de los pliegos de condiciones y
Comité de contrataciazm aclaraciones tipificacion, estimacion y
Profesional Universitario Area asignacion de riesgos (los cuales - z
Juridica vienen desde los estudios previos). | /12 COMUNCAcEn escrta.
Mediante Audiencia de riesgos se
podran aclarar y responder
observaciones frente a los riesgos se
podran tratar en respuesta a las
3 observaciones dentro de los cuales se
tipifiquen, wvaloren y asignen. Se
9 publican en el SECOP
_— Adenda modificatoria, sin que se
Comité de contratacion ﬁaﬂ';bfﬁt eig?eg‘tos r:%"c'a'&:i
Profesional B 08 8 Shleriores
Universitario Area clerre el proceso d6 smleccion. 08 |  aseride — publicacion
. acuerdo a lo estipulado en la ley. SECOP
Juridica K Se publican en el SECOP
10
. ) Ajustes a los estudios previos solo
Comité de contratacion en elementos no esenciales.
Profesional Ajustes sustanciales requieren :
Universitario Area revocatoria de apertura. Pueden a.f:;tau:;:s_pargzl:gas
Juridica 11 realizarse luego de la apertura del J
proceso y hasta tres (3) dias
habiles antes del cierre mismo
A 4
:B
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Comité de contratacion

Profesional 12
Universitario Area

Juridica

Cierre del proceso de seleccion y
apertura de propuestas. Por el
término establecido en el pliego
que no puede ser inferior a 10 dias
habiles a partir del dia habil
siguiente al cierre del proceso. Se
levanta acta, se publica en el
SECOP

Acta de cierre —
publicaciéon SECOP

Comité de evaluacion ‘ 13

Evaluaciéon de propuestas, comité
asesor y evaluador. Traslado de la
evaluacion al Director General, de
acuerdo al cronograma.

Acta- publicacion
SECOP

Proponentes y Director
General

14

Observaciones a la evaluacién y
respuesta dentro del mismo
término de traslado. Se publican
en el SECOP

Observaciones y
respuesta a las
observaciones

Comité de contratacion

Profesional 15

Universitario Area
Juridica

Resolucién de adjudicacion o
audiencia publica en caso de
haberse optado por subasta
inversa en la fecha y hora
establecidas en el pliego de
condiciones. Se levanta acta en
caso de realizarse audiencia y se
publica en el SECOP. Se adjudica
a la oferta mas favorable aplicando
a wuna de las siguientes
alternativas: a. ponderacién de
elementos de calidad y precio con
puntajes y formulas sefialadas por
el pliego, b. ponderacion de
elementos de calidad y precio que
representen la mejor relacion
costo-beneficio. Acto
administrativo de adjudicacién o
declaratoria de desierto el proceso
que se publica en el SECOP.

Resolucion o Acta

Comité de contratacion 16
Profesional
Universitario Area
Juridica

Declaratoria de desierta. En el
evento de declararse desierto el
proceso la entidad puede iniciar
nuevamente el mismo
prescindiendo de la publicacién del
proyecto de pliegos. Igualmente
podra realizar los ajustes que
dieron lugar a declarar desierto el
proceso incluyendo el presupuesto
y las cantidades

Resolucion

Teléfono: 649 7582 i .
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Comité de contratacion g Notificacién. ~ Personal si la
Profesional agldudicacoon se hace por fuera de
2 Al | audiencia y en estrados si se
Umv?jr:;it::;r; Area 17 llegare a celebrar audiencia. Acta
Comité de contratacion Celebracién del contrato. En el
Profesional término establecido en el pliego.
Universitario Area 18 Se publica en el SECOP Contrato
Juridica e
£ T P I Aclas y requerimientos
Interventor y/o establecido en el pliego. Revision iy
supewiso)r( 19 continua por parte de interventoria d? seguimiento
- ylo supervisién interna o externa. interventoria
Comité de contratacion K Adiciones, modificaciones,
Profesional suspensiones y sanciones. Se
Universitario Area 20 publican en el SECOP Resolucion
- Juridica _—
A 4 Liquidacion del contrato. Acta de
21 interventoria. Se publica en el Acta-publicacion
Interventor _ SECOP SECOP
A
Fin
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6.3.6 DEMANDA DE DECLARACION DE PERTENENCIA
Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la declaracion 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 técnica para el fundamento de la
demanda

- Solicitud de la Direccion para adelantar el proceso

- - Otorgamiento 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 declaracion de pertenencia: Es aquel proceso ordinario de la
legislacion colombiana que busca invocar dentro de la pretension procesal, la
denominada PRESCRIPCION ADQUISTIVA DE DOMINIO, no importando que
esta sea ORDINARIA O EXTRAORDINARIA

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

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

7. REGISTROS: Oficio, demanda, poder, estudios de oportunidad
8. ANEXOS: Fotos
9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléefono: 649 7582 | -
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO

DECLARACION DE
PERTENENCIA Inicio
Recopila toda la
documentacion de los predios
3 requeridas para la
1 fundamentacion de la | Documentos
Técnico Operativo del demanda. Determinando si se | soporte
Area Técnica requiere levantamiento
topografico, en virtud del cual
debera contratarse de no
existir. Recopilacion
certificados de tradicion,
h 4 historia del inmueble, planos.
Profesional 2 Elabora estudios previos para
Universitario Area la contratacion del :
Técnica T levantamiento topografico. Estuchos
Proyecta oficio para la firma
Técnico Operativo del del Director General
Area Técnica, Director ) 4 remitiendo los documentos al
General 3 area juridica. Firma el .
‘—/J Director. Oficio
E Otorga poder especial a la
Director General, 4 Profesional Universitaria del
Profesional area juridica, quien acepta el Poder
Universitaria area poder.
Juridica
X Elabora demanda de
Profesional 5 pertenencia e inicia la Damiaiida
Universitario Area representacion judicial de la memaitales
Juridica entidad. o ‘
recursos
Fin
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6.3.7 DEMANDA DE RESTITUCION DE INMUEBLE ARRENDADO
Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para las demandas de
restitucion de inmueble arrendado del Banco Inmobiliario de Floridablanca

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

3. PUNTOS DE CONTROL:

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

- Poder especial del Director General a la Profesional Universitaria Area
juridica

- 4. RESPONSABLES: Director General, Técnico Operativo del Area
Administrativa y Financiera, Profesional Universitario Area Técnica,
Profesional Universitario Area Juridica.

5. DEFINICIONES:

- Demanda
-  Poder

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Facturas de servicios publicos, recibos
sin pagar

7. REGISTROS: Comunicacién, demanda, poder
8. ANEXOS: Fotos
9. DIAGRAMA DE FLUJO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VEROS:ON 2:?5:,:3 M.Sﬂf’i?ﬁ? 02 1:: :th?n
RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
DEMANDA DE
RESTITUCION DE
INMUEBLE Inicio
ARRENDADO
Profesional Infforma al  Director
: - v 3
Unwe_rs_ltanq Area puaﬂdo el arrendatario Comumicacion
Administrativa y 1 incurre en mora en el
Financiera = pago del canon
— Presenta informe sobre
l el cumplimiento del
contrato de
Supervisor 2 RTINS Informe
3 Da la orden para iniciar
Director el proceso de
restitucion al  Area
juridica
Profesional v Redacta el poder,
Universitario Area recopila la informacion
Juridica 4 del expediente del| Demanday poder
— contrato e interpone
demanda
Profesional Realiza los tramites que
Universitario Area 5 requiera el proceso
Juridica =
L 4
Crn D
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6.3.8 DEMANDA REIVINDICATORIA DE BIENES FISCALES
Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para las demandas
reivindicatorias de bienes fiscales del Banco Inmobiliario 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
- — Revision en la pagina de la rama judicial de las actuaciones del proceso

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

5. DEFINICIONES:

Demanda: es el acto de iniciacion procesal por antonomasia. Se diferencia de la
pretension procesal en que aquella se configura con motivo de la peticion
formulada ante un 6rgano judicial para que disponga la iniciacion y el tramite del
proceso.

Derecho de dominio: El derecho de domino o propiedad es aquel derecho real que
tenemos sobre cosas corporales, incorporales y sobre la produccion de nuestro
intelecto (derechos de autor), para gozar y disponer de dichas cosas de manera
que esta disposicion no sea contra la ley o contra un derecho de otra persona.

Reivindicacion del derecho de dominio: La accién de reivindicacion fue ya usada en el
Derecho Romano, para defender al propietario cuando ha sufrido desposesion. Por esta
accion el propietario desposeido solicita que se le reconozca su derecho de propiedad y en
consecuencia, se le restituya la cosa ilegitimamente sustraida.

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

7. REGISTROS: Demanda
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8. ANEXOS: Los documentos que soportan el memorial de demanda.

9. DIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
DEMANDA
REIVINDICATORIA DE m
BIENES FISCALES
- . Recopila todos los
Tecnﬁ?:aqrﬁ:;‘;os de 1 documentos que tienen que
ver con el inmueble
Realiza solicitud de | Oficio solicitud de
Diracior 2 interposicion de demanda a la | interposicion de
Profesional del Area Juridica y | demanda y
remite documentacion para la | documentos.
4 demanda.
Profesional 3 Recibe y revisa documentos.
Universitario Area | Elabora poder para la firma Poder y
Juridica del Director. Elabora demanda Demanda
con todos los registros.
Profesional Interpone demanda ante la
Universitario Area 4 jurisdiccion ordinaria civil. Radicacién  de
Juridica demanda  para
reparto
Profesional Realiza los tramites que
Universitario Area 5 requiere el proceso. Memoriales
Juridica
y
Fin
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6.3.9 QUERELLAS DE RESTITUCION DEL ESPACIO PULICO
Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para las querellas de
restitucion del espacio publico del Municipio de Floridablanca.

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

3. PUNTOS DE CONTROL

- Queja

- solicitud del Director General

— Expediente interno del proceso con los documentos soportes

4. RESPONSABLES: Director General, Funcionarios Area Técnica,
St 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 proteja un derecho que le esta siendo vulnerado.

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

7. REGISTROS: Querella
8. ANEXOS: Los documentos que soportan el memorial de querella.

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléefono: 649 7582 | a
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
QUERELLAS DE
REST!TUCIC_)N DEL Inici
ESPACIO PUBLICO mci
Interpone a la entidad
. una queja verbal o
Quejoso escrita. O el Banco ;
1 tiene conocimiento en Oficio
forma directa de Ila
ocupacion.
Remite la queja al Area
Director Juridica con los anexos
y y solicitud de proyecto | Solicitud de elaboracion
2 de querella. de querella y anexos
Profesional Solicita al Area Técnica
Universitario Area A por escrito o
Juridica ‘ verbalmente que 5
3 establezca con el Oficio
Técnico si es espacio
publico o no
5 Elabora la querella y la
Profesional
e proyecta para firma del
U"“’B’S“af“’ Area Director Proyecto de Querella
Juridica 4
e
Director Firma la querella
Querella firmada
5
Una vez firmada por el
Director la entrega a la
Secretaria Secretaria para su | Libro radicador
6 remision a la Secretaria
del |Interior para que
adelante el proceso
policivo.
2 Informa al Banco sobre
7 la diligencia de
Secretaria de gobiemo (- recuperacion del
l espacio publico.
Fin

Teléfono: 649 7582 |
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6.3.10 REPRESENTACION Y DEFENSA JUDICIAL
Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer el procedimiento a seguir para la representacion
judicial y defensa del Banco Inmobiliario de Floridablanca ante los estrados
judiciales.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todas las representaciones
judiciales de la entidad ante los juzgados

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
— Revision en la pagina de la rama judicial de las actuaciones del proceso

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

5. DEFINICIONES:

Demanda: es el acto de iniciacion procesal por antonomasia. Se diferencia de la
pretension procesal en que aquella se configura con motivo de la peticion
formulada ante un érgano judicial para que disponga la iniciacién y el tramite del
proceso.

Representacion judicial: aquella que tiene el abogado para defender los derechos
de su cliente en el proceso judicial, que implica la existencia de un mandato.

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

7. REGISTROS: Poder.

8. ANEXOS: Los documentos que soportan el memorial de demanda o de
defensa.

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Telétono: 649 7582 | -
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
REPRESENTACION
JUDICIAL i i
Inicio
Profesional El Director otorga poder
Universitario Area ! especial para | Poder
Juridica 1 representar al BIF
. Conocer el
Profesional correspondiente
Universitario Area >
Juridica 2
. Solicita informacion y
Profesional Soturheitos
Unwﬁrﬁ:}gir::oaArea relacionados con el | Solicitud
3 caso al 4area que
corresponda
Asistir a las audiencias
Profesional : publicas Actas
» Universitario Area :
Juridica 4
— | Ejerce la representacion
Uni r?s?tgﬁgirea judicial mediante la | Memoriales, recursos,
le :i di 5 defensa de la entidad a | etc.
Cls traves de memoriales,
recursos, etc.
\ 4
Crn D
“—
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6.3.11 SOPORTE O ASESORIA JURIDICA A DEPENDENCIAS

Cuerpo de Procedimiento

1.

5.

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

ALCANCE: Este procedimiento aplica para todo soporte juridico para las
diferentes dependencias del Banco Inmobiliario de Floridablanca

PUNTOS DE CONTROL.:
Solicitud de concepto o asesoria verbal o escrita.
Emisién de concepto y asesoria.

RESPONSABLES: Director General, Funcionarios, Profesional Universitario
Area Juridica.

DEFINICIONES:

Asesoria juridica: La Asesoria Legal o juridica se encarga de brindar la
informacion 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

Teléfono: 649 7582

Carrera 9 No.

Floridablanca - S/dear. | s infocebil_.gov.co

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: quejas, conflictos, denuncias, etc.
REGISTROS: Solicitudes de asesoria o conceptos juridicos

ANEXOS: Documentos de solicitud de asesoria y respuesta escrita o
verbal.

DIAGRAMA DE FLUJO

715 | www.bif.gov.co
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
SOPORTE JURIDICO
A DEPENDENCIAS @
E Pide en forma verbal o
| escrita la asesoria al
Funcionario, Director Profesional Solicitud
—] Universitario Area
Juridica
A Presenta la asesoria en
Profesional 2 | forma escrita segun la
Universitario Area complejidad del asunto Respussts
Juridica
Profesional A Corrige actos | Actos  administrativos
Universitario Area 3 administrativos corregidos
Juridica
Corrige de acuerdo al
Funcionario, Director 4 criterio juridico
. C o D
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6.3.12 PROYECCION DE ACUERDOS NECESARIOS PARA LA

REGLAMENTACION DE ALGUNAS FUNCIONES DEL BIF

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para proyectar acuerdos
necesarios para la reglamentacion de algunas funciones del Banco

Inmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Aplica para todos los procedimientos de proyectar acuerdos
para la reglamentacion de algunas funciones del Banco Inmobiliario de

Floridablanca
3. PUNTOS DE CONTROL.:

10. Actas de la Junta Directiva

4. RESPONSABLES: Director, Profesional Universitario Area Juridica

5. DEFINICIONES:
11.Acuerdo

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Acuerdo 016 de 2004

7. REGISTROS: Acta de la junta directiva
8. ANEXOS
9. DIAGRAMA DE FLUJO

Telefono: 649 7582 -
Carrera 9 No. 7-15 WWW.blf.gOV.CD
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
PROYECCION DE
ACUERDOS
NECESARIOS PARA
LA Inicio
REGLAMENTACION
DE ALGUNAS
FUNCIONES DEL BIF
y Solicita proyectar
| reglamentacion del
Director asunio
Profesional % Socializa el tema a
Universitario Area reglamentar con el area
Juridica 2 que va a tener
competencia sobre el
asunto
\J Elabora proyecto de
Profesional acuerdo
Universitario Area 3
Juridica y/o todos los Proyecto de acuerdo
funcionarios
Traslada al Director el
Profesional ) proyecto de acuerdo
Universitario Area 4 para que lo presente a
Juridica y/o cualquier la aprobacién de Ila
otro de los funcionarios junta directiva
designados
v
Fin
S
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6.3.13 DEPURACION DE BENEFICIARIOS SUBSIDIOS DE VIVIENDA POR NO
CUMPLIR REQUISITOS DE LEY

Cuerpo de procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la depuracion de
beneficiarios de subsidios de vivienda por no cumplir requisitos de ley por
parte del Banco Inmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Aplica para todos los procedimientos de depuracion de
beneficiarios de subsidios de vivienda por no cumplir requisitos de ley por
parte del Banco Inmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL:

12.Ley de vivienda ministerio de ambiente y vivienda
| 13.Requisitos definidos para acceder a subsidios de vivienda

4. RESPONSABLES: Director, Técnico Area Técnica, Secretaria, Profesional
Universitario Area Juridica

| 5. DEFINICIONES:
|

14.Depuraciéon

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Ley de vivienda ministerio de ambiente
y vivienda

7. REGISTROS: Resolucion
8. ANEXOS: Expediente de requisitos de las familias
9. DIAGRAMA DE FLUJO

Telefono: 649 7582 b-f
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
DEPURACION
BENEFICIARIOS
SUBSIDIOS DE o
VIVIENDA POR NO Inici
CUMPLIR
REQUISITOS DE LEY
Entrega solicitudes de
i - exclusion o rescision de
Director — Area Técnica 1 Dromesas de
compraventa con sus
respectivos soportes
Secretaria 3 Recibe, radica la minuta
2 y pasa al area juridica
Profesional Emite concepto juridico
Universitario Area sobre la procedentica
Juridica 3 de la exclusion
Director Y Ordena la exclusion de
4 la rescision
Profesional Proyecta la resolucion
Universitario Area ordenando la exclusion
Juridica — Area Técnica o rescision se pasa al ;
5 Directos para la fima Resolucion
-..._____...-"""'—
Director * Firma resolucion
6
Secretaria ; Cita y  notifica Ila
7 resolucion de exclusion
Fin

649 7582
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6.3.14 PROYECCION DE RESPUESTA A DERECHOS DE PETICION QUE
COMPETAN AL AREA JURIDICA

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la proyeccion de
respuestas a derechos de peticiéon que competen al area juridica por parte
del Banco Inmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Aplica para todos los procedimientos de proyeccion de
respuestas a derechos de peticion que competen al area juridica por parte
del Banco Inmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL:
15.Caodigo contencioso administrativo

4. RESPONSABLES: Director, Profesional Universitario Area Juridica,

- Secretaria
5. DEFINICIONES:
16. Derecho de peticiéon
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Manual de PQRS
7. REGISTROS: Formato solicitud de PQRS
8. ANEXOS: Documentos soporte
9. DIAGRAMA DE FLUJO

Telefono: 649 7582 -f
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Carrera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o s st st
RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
PROYECCION DE
RESPUESTA A
DERECHOS DE Inicio
PETICION QUE

COMPETAN AL AREA
JURIDICA

Revisa el derecho de

Profesional peticion de su
Universitario Area I competencia
Juridica
— Y Recauda documentos
: A para determinar
Unwﬁrm}:_réc;Area 2 respuesta juridica a
il emitir
: Proyeccion de
Y
Untté?;?t::?:?rea respuesta para la firma
. 3 del Director Respuesta
Juridica s
Fima vy envia a
Director 4 Coresparienci
) v Remite respuesta al
Secretaria 5 peticionario

www.bDif.gov.co
mmm infocEobif.gov.co
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6.3.15 ASISTENCIA A ACTOS O REUNIONES POR DELEGACION DE LA
DIRECCION

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la asistencia por
delegacion de la direccién de los asuntos del Banco Inmobiliario de
Floridablanca “BIF”.

2. ALCANCE: Aplica para todos los procedimientos de asistencia por
delegacion de la direccion de los asuntos del Banco Inmobiliario de
Floridablanca “BIF".

3. PUNTOS DE CONTROL:
- Informe del funcionario sobre los asuntos tratados
4. RESPONSABLES: Directos, Profesional Universitario Area Juridica
5. DEFINICIONES:
17.Delegacion

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Informes anteriores sobre asuntos
tratados

7. REGISTROS: Actas de reuniones donde hace representacion
8. ANEXOS: Listas de asistencia
9. DIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO

ASISTENCIA POR

DELEGACION DE LA
DIRECCION DE LOS Inicin
ASUNTOS DEL BIF

& Recibe solicitud verbal
Profesional o escrita por parte del
Universitario Area 1 Director
Juridica u otro
funcionario competente
Hace pare de Ilas
: \ 4 :
Profesional reuniones
Universitario Area 2
Juridica u otro
funcionario competente
v Entrega informe al
Profesional Director sobre los
b Universitario Area 3 asuntos tratados y
Juridica u otro tenidos en cuenta
funcionario competente
Fin
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6.3.16 ELABORACION DE PROYECTOS DE ACUERDO PARA DECLARACION
DE INMUEBLES COMO DE UTILIDAD PUBLICA

Cuerpo de Procedimiento

1.

2.

3.

OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la elaboracién de
proyectos de acuerdo para declaracion de inmuebles como de utilidad
publica del Banco Inmobiliario de Floridablanca “BIF”.

ALCANCE: Aplica para todos los procedimiento de elaboracion de
proyectos de acuerdo para declaracion de inmuebles como de utilidad
publica del Banco Inmobiliario de Floridablanca “BIF".

PUNTOS DE CONTROL:

- Documentos emitidos por el area técnica, Proyectos De Acuerdos, Inmuebles
de utilidad publica

- 4.

Teléfono: 649
Carrera 9 No.
Floridablanca -

7582

RESPONSABLES: Director, Profesional Universitario Area Juridica,
Secretaria

DEFINICIONES:

Proyecto de acuerdo: es una planificacion que consiste en un conjunto de
actividades que se encuentran interrelacionadas y coordinadas.! La razén
de un proyecto es alcanzar objetivos especificos dentro de los limites que
imponen un presupuesto, calidades establecidas previamente y un lapso de
tiempo previamente definido. La gestion de proyectos es la aplicacion de
conocimientos, habilidades, herramientas y técnicas a las actividades de un
proyecto para satisfacer los requisitos del proyecto.?Consiste en reunir
varias ideas para llevarlas a cabo, y es un emprendimiento que tiene lugar
durante un tiempo limitado, y que apunta a lograr un resultado unico. Surge
como respuesta a una necesidad, acorde con la vision de la organizacion,
aunque ésta puede desviarse en funcién del interés. 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 definicion mas tradicional "es un esfuerzo planificado,
temporal y unico, realizado para crear productos o servicios Unicos que
agreguen valor o provoquen un cambio beneficioso. Esto en contraste con
la forma mas tradicional de trabajar, en base a procesos, en la cual se
opera en forma permanente, creando los mismos productos o servicios una
y otra vez

7-15 | WWW. blf.gov.co
S/der | = infoEbif.gov.co
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Declaracion: Exposicion bajo juramento que hace un testigo o perito en una
causa, es la manifestacion que se realiza bajo juramento para comunicar la
situacion de un hecho que puede constituir la base para la determinaciéon de
un delito. Se trata, en otras palabras, de la manifestacion formal de un
individuo con efectos juridicos y realizada en la forma y los lugares
establecidos por la ley.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Ley 80 de 1993, Ley 1150 del 2007,
Decreto 2474 del 2008 y demas normas concordantes

7. REGISTROS: Acuerdo

8. ANEXOS: Proyecto de Acuerdo, declaratoria de utilidad de los bienes
inmuebles

9. DIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
ELABORACION DE
PROYECTOS DE
ACUERDO PARA
DECLARACION DE
INMUEBLES  COMO
DE UTILIDAD PUBLICA
Recibe solicitud del
Director 1 aicalde
Profesional Recauda los
Universitario Area documentos necesarios
Juridica 2 para  confirmar la
identidad y propiedad
del inmueble
- Determina el numero
Profesional del  predio, remite
Universitario Area 3 documentos area
- Juridica juridica
E Proyecta la exposicion
Profesional de motivos y el acuerdo
Universitario Area 4 Acuerdo
Juridica R e
2 Remite proyecto de
. acuerdo al despacho
Secretaria 5 del senor alcalde

Teléfono: 649 7582 | -
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6.4 PROCEDIMIENTO AREA TECNICA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS BANCO INMOBILIARIO DE

FLORIDABLANCA

AREA TECNICA

NELSON JAVIER LOPEZ RODRIGUEZ
DIRECTOR GENERAL

o= SANDRA LUCIA GALVIS ACEVEDO
PROFESIONAL E. AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
APOYO CONTROL INTERNO

JUAN CARLOS REATIGA
PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA TECNICA

LUZ STELLA CADENA SUAREZ
TECNICOS OPERATIVOS AREA TECNICA
A.T GESTION URBANA

JORGE ALBERTO SANCHEZ RAMIREZ
A.T GESTION TERRITORIAL

BANCO INMOBILIARIO DE FLORIDABLANCA
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y MECI
2013
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.4.1 TRAMITE SOLICITUD CERTIFICADO ACTIVIDAD INMOBILIARIA
Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: De acuerdo a la aplicacién de la Ley 820 de 2003 y la resolucion interna
No. Resolucién No. 054 del 16 de febrero del 2010 y Resoluciéon 111 del 17 de mayo del
2011 de adopcién de la misma, expedir los certificados de actividad inmobiliaria en el
municipio de Floridablanca.

2. ALCANCE: Aplica para todas las personas naturales que posean mas 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 margenes de cobro por el tipo de
inmueble.

4. RESPONSABLES: Técnico Area Técnica Gestion Territorial, Director, Secretaria
5. DEFINICIONES:
- Actividad inmobiliaria: Administracién de inmuebles y su manejo

- Matricula de Arrendador: Documento con validez para ejercer una
actividad, estado o movimiento propio de una persona natural y/o de una
agencia inmobiliaria.

- Control: Supervision de una actividad a través de registros e informes

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Ley 820 de 2003, Resolucion No. 054 del 16
- de febrero del 2010 y Resoluciéon 111 del 17 de mayo del 2011.

7. REGISTROS: Solicitud certificado, soportes I, certificado actividad inmobiliaria
8. ANEXOQS: fotocopia cédula

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléfono: 649 7582 | -
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RESPONSABLE

FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

REGISTRO

TRAMITE SOLICITUD
CERTIFICADO
ACTIVIDAD
INMOBILIARIA

Persona o empresa

Presenta los requisitos
necesarios para
cerificacion de su
actividad inmobiliaria

Solicitud de certificado

Secretaria

Recepciona la
documentacion de
solicitud de actividad
inmobiliaria

Libro radicador

Director

Revisa los documentos
y autoriza el tramite
respectivo

Secretaria

Recibe radica y
transfiere al area
técnica para su estudio

Libro radicador

Técnico Area Técnica

Recibe los documentos,
los analiza, verifica que
se encuentre
correctamente  segun
Ley 820.

Se arma expediente

Técnico Area Técnica

Si no cumple con los
requisitos se comunican
los motivos

Oficio

Técnico Area Técnica

Si cumple se expide la
Resolucion que acredita
la matricula arrendador.

Resolucion

Secretaria

Se presenta la persona
natural y/o Agencia
arrendadora para
notificarse de la
resolucion donde se
ordena la matricula de
arrendador.

Notificacion

Fin

Telefono: 649 7582 |
Carrera 9 No. 7-15 !
Floridablanca - S/der. |
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6.4.2 ENTREGA AREAS DE CESION 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
areas de cesion publica en suelo urbano y rural del Municipio de
Floridablanca.

2. ALCANCE: Aplica para todos los procedimientos de entrega de areas de
cesion tipo A publica en el suelo urbano y rural del Municipio de
Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL:
- Avalué corporativo, Pagare, escritura.

- Todas las areas objeto de cesion tipo A o publicas estaran claramente
definidas dentro del plano urbanistico para la totalidad del proyecto y se
viabilizaran mediante visita previa al terreno propuesto como areas de
cesion tipo A por parte de la Oficina Asesora de Planeacion, el Banco
Inmobiliario Municipal, el propietario y/o urbanizador, el curador urbano
respectivo, la autoridad ambiental y la veeduria de la Personeria
municipal, de lo cual se suscribira el acta respectiva.

4. RESPONSABLES: Técnico Area Técnica Gestion Territorial, Director,
Secretaria, Profesional Universitario Areas Administrativa y Financiera y
Juridica

5. DEFINICIONES:

- Area de cesion tipo A: El 4rea de cesion tipo A o publica se define como
el terreno entregado por parte del urbanizador para uso publico, a fin de
conformar las zonas verdes y el equipamiento comunal. En las areas
urbanas de desarrollo y expansién urbana, el area de cesion tipo A
determinada segun el porcentaje correspondiente, no podra ser menor a
1500 m?, los cuales seran entregados obligatoriamente al municipio en
un solo globo de terreno.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Plan de ordenamiento territorial

Teléefono: 649 7582 | -
carrera 9 No. 7-15 | www.Dif.gov.co
Floridablanca - S/der. | mm infocEobif.gov.co
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7. REGISTROS: Actas, oficios, comunicaciones, informe, minuta o escritura,

poéliza, nota de contabilidad
8. ANEXOS: Planos
9. DIAGRAMA DE FLUJO

Telefono: 649 7582
Carrera 9 No 7-15
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO

ENTREGA AREAS
Presenta ante el comité

DE CESION TIPO A @
conformado por BIF,

A Planeacion, Curaduria,

Consl!'uctqr o II zsnrts)g::;‘a; Prosgtt;dn?: Comunicacion
propietario la propuesta en
proyecto y visita del
Area propuesta a ceder.
Recibe  comunicacion
del mecanismo de
entrega de las areas de
Secretaria 2 cesion expedido por
Planeacion, radica la
comunicacion y los
documentos del
constructor

- h 4 Recibe y evalia la
3 informacion y aprueba
su estudio al area
técnica

v Recibe y radica los

Secretaria documentos y los Libro radicador
4 trasfiere al area técnica

Libro radicador

Director

Se revisa y se proyecta
) El pagare, 0 se revisa )
Técnico Area Técnica 5 minuta de entrega Pagare o Minuta

. material de la cesion

Si la entrega del &rea no se hace
previamente a ia iniciacidn de las
obras y las ventas del proyecto, el
urbanizador establecerd una pdliza
de garantia ¢ la constitucion de un
pagaré a favor del municipio, en
este caso el BIF y por un periodo no
mayor a seis (6] meses
i i 6A promogables hasta por olros seis (6)
Técnico Area Técnica oy Sl i
propietano -] constructor
presentarse al area juridica para la
iegalizacién o firma correspondiente
del pagaré o de la constitucidn de la
pbliza de garantia (estardan bajo
custodia en e érea juridica)
debiéndose dar a conocer al area
administrativa y financiera para su
iva_contabilizacion y control

y Récibe, radica y pasa

7 los documentos
Secretaria enviados por el area Oficio

técnica para la oficina
juridica

Telefono: 649 7582 | -
Carrera 9 No. 7-15 | WWW.be.gOV.CO
Floridablanca - S/der. l == info@E@bif.gov.co
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Director

Recibe, revisa y verifica
los documentos
pasandolos al area
juridica

Profesional
Universitario Area
Juridica

Recibe, verifica y da
cumplimiento a la
exigencia de la poliza
de garantia (firmada) o
elabora el pagaré segun
determinacion, el cual
hace firmar al
propietario o constructor

Poliza o pagaré

Profesional
Universitario Area
Juridica

Envia comunicacion al
area administrativa vy
financiera  informando
acerca del pagaré o
poliza en custodia por
tramite de legalizacion
de entrega del area de
cesion anexando
fotocopia del mismo

Comunicacion

Secretaria

11

Director

Recibe, radica y
entrega la
comunicacion del area
juridica a la Direccion

Libro radicador

12

Secretaria

Recibe, verifica y pasa
al area administrativa y
financiera

13

Profesional
Universitario Area
Administrativa y
Financiera

Recibe, radica y
entrega al area
administrativa y
financiera

Libro radicador

14

Recibe, revisa y registra
en nota de contabilidad
el pagaré o poliza
recibido y lleva el
control respectivo

Nota de contabilidad

Profesional
Universitario Area
Administrativa y
Financiera

15

Una vez cumplido el término
del pagaré o la poéliza de
garantia se proceden a hacer
efectiva la garantia, se hace la
contabilizacion respectiva y se
procede a enviar mediante
comunicacion escrita al area
juridica para su
correspondiente proceso.

Informe

Telefono: 649 7582 |
Carrera 9 No. 7-15 |

. www.bif.gov.co
Floridablanca - S/der. |

== infocobif.gov.co




888

(=1}

Blarnco irnmoDiliesnico
3= FHOrict«estledMcT e

NIT.900015871-9
: ! . VERSION FECHA CODIGO PAGINA
MARUAL DR FROCEDIMIENTON 01 24/05/13 A7-MA-12:27.02 158 de 377
Profesional ! Inicia proceso  de
Universitario Area 16 recuperacion de la
Juridica garantia mediante
proceso juridico
i Contabilizacion de &reas de cesion,
e | [ I
s 17 e e rades meaame | Nota de contabilidad
Administrativa y m:m} Ll
Financiera — financieros de la entiad
Comunica a la
i L Direccion y al area
U 'me?t:lr?n?{re 18 técnica acerca de las
:é“e,'s.‘ ua‘t’i s areas de  cesion Comunicacion
?malls'nc'er‘;a y = ingresadas a la
RS contabilidad de Ila
entidad
Recibe, radica la
- comunicacion en donde
Secretaria 19 se expresa la Libro radicador
contabilizacion del area
de cesion recibida
Recibe la comunicacion
Y en donde se expresa la
20 contabilizacion del area
Director de cesion tipo A
recibida, verifica y pasa
para su respectivo
archivo
y Recibe, radica y hace
: 21 entrega al area técnica . ;
Secretaria la contabilizacion del Libro radicador
| area de cesion tipo A
— Recibe, verifica y
Uni o fets'qnire 22 archiva la
"'V?rrggzir; " documentacion
correspondiente
% Archiva, referencia la
documentacion
~ Secretaria MaRpechve
3
Fin

Telefono: 649 7582
Carrera 9 No. 7-15 i
Floridablanca - S/der |

www. bif.gov.co
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6.4.3 PERMISOS PARA USO DEL ESPACIO PUBLICO TEMPORALES,
PARQUES, VIAS, ZONAS VERDES

Cuerpo de Procedimiento

1.

8.
9.

Teléefono: 649

Carrera 9 No.
Floridablanca -

OBJETIVO: Establecer la metodologia para otorgar permisos a la
comunidad y entidades publicas o privadas para el uso temporal del
espacio publico

ALCANCE: Va desde la recepcion del permiso hasta la firma de la podliza
por parte del responsable del permiso

PUNTOS DE CONTROL: AZ de permisos con soportes: comunicaciones,
oficios, pélizas, 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 oficio respuesta

RESPONSABLES: Comunidad, empresas, Director, Técnico Area Técnica,
Secretaria

DEFINICIONES:

- Espacio Publico: Se llama espacio publico al lugar donde cualquier
persona tiene el derecho de circular, en oposicion a los espacios
privados, donde el paso puede ser restringido, generalmente por
criterios de propiedad privada, reserva gubernamental u otros. Por
tanto, espacio publico es aquel espacio de propiedad publica, "dominio"
y uso publico. Entiéndase dominio en sentido estricto, ya que este no
esta afectado a la generalidad de las personas.

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Reglamento para uso del espacio

publico Acuerdo 032 de noviembre 30 de 2012, Resolucion del BIF
reglamentaria No. 303 de septiembre 24 de 2013.

REGISTROS: Comunicaciones
ANEXOS: Copia de solicitudes
DIAGRAMA DE FLUJO

7582 | .
7-15 | www.bif.gov.co
S/der. | = infoc@bif.gov.co
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
PERMISOS PARA USO
_ DEL ESPACIO foicio
PUBLICO PARQUES,
VIAS, ZONAS VERDES
A 4 o
. Presentan solicitud para
C°"‘”":::d;e°s°a“;”"as ° ;/’J realizar actividad en Solicitud
P determinada zona
L 4 : =
. Radica la solicitud y y .
Secretaria 9 Sasfiare 2l Direcior Libro radicador
Revisa y regresa a la
A 4 Secretaria para la
Director 3 transferencia al Area
Técnica para su
l revision
Trasfiere la solicitud de
Secretaria 4 permiso al técnico del . i
Srenibcriiin Libro radicador
- ¥ Recibe la solicitud y
Técnico Area Técnica 5 estudia la viabilidad del
permiso
Emite comunicacion de
No la no aprobacion con
6 las razones N
Técnico Area Técnica Comunicacién
Si
Aprueba mediante
7 comunicacion el
Técnico Area Técnica permiso conjuntamente Comunicacién
con la Secretaria del
Interior
Recibe y radica Ia
4 8 respuesta del permiso y ; .
Secretaria entrega respuesta Libro radicador
S
Telefono: 649 7582
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6.4.4 CERTIFICACIONES DE PROPIEDAD DE LOS PREDIOS DEL MUNICIPIO
Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia para certificar los lotes y predios de
propiedad del municipio para su destinacion a proyectos inversion por parte
de la Alcaldia, entidades publicas y comunidad en general.

2. ALCANCE: Va desde la recepcion de la solicitud de certificacion del lote
hasta su estudio verificando escritura publica y registro inmobiliario
mediante plano y oficio remisorio la certificacion.

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ con certificaciones de lotes propiedad del
municipio y soportes: solicitudes, certificaciones, planos

4. RESPONSABLES: Técnico Area Técnica Gestion Territorial, Director,
- Alcaldia, Secretaria

5. DEFINICIONES:

- Certificado Inmobiliario: Documento con validez para atestiguar un
hecho, estado o movimiento propio de una persona, entidad o acto
administrativo.

- Espacio Publico: Se llama espacio publico al lugar donde cualquier
persona tiene el derecho de circular, en oposicién a los espacios
privados, donde el paso puede ser restringido, generalmente por
criterios de propiedad privada, reserva gubernamental u otros. Por
tanto, espacio publico es aquel espacio de propiedad publica, "dominio"
y uso publico. Entiéndase dominio en sentido estricto, ya que este no
esta afectado a la generalidad de las personas.

- Bien Fiscal: Se llaman bienes de la Union aquéllos cuyo dominio
pertenece a la Republica. Si ademas su uso pertenece a todos los
habitantes de un territorio, como el de calles, plazas, puentes y caminos,
se llaman bienes de la Union de uso publico o bienes publicos del
territorio. Los bienes de la Union cuyo uso no pertenece generalmente a
los habitantes, se llaman bienes de la Unién o bienes fiscales.

Teléetono: 649 7582 | -
Carrera 9 No. 7-15 | www.Dif.gov.co
Floridablanca - S/der | mmm infoE@bif.gov.co
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Plan de Ordenamiento Territorial
7. REGISTROS: Solicitud, certificado de propiedad del municipio

8. ANEXOS: Planos

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléfono: 649 7582 | a
Carrera 9 No. 7-15 | www.Dif.gov.co
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
CERTIFICACION DE
LOS PREDIOS Inicio
PROPIEDAD DEL
MUNICIPIO
Alcaldia — Entidades del X Solicita al BIF la certificacion
orden Nacional, 1 de un lote como predio del Solicitud
Departamental y b e municipio
Municipal l
Recibe y radica la solicitud
. 2 trasfiere al Director para su
Secretaria aprobacion)
Analiza y revisa la solicitud
; para transferila al area
Director 3 thcrica
P 3 Recibe y transfiere la
RN 4 solicitud al técnico del area
- técnica
A
Técnico Area Técnica 5 Recibe la solicitud y analiza
la ubicacion del predio
* Elabora certificacion del
Técnico Area Técnica 6 predio propiedad del : ;
_— municipio y se entrega al Corificacion
director para la firma
Recibe la certificacion
- firmada por el Director
. radica la certificacion
Secretaria enviandola por correo a la
Alcaldia o entidad respectiva
-
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6.4.5 GESTION 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 creacion y funcionamiento del
BIF en la Politica de vivienda de interés social y administrador del espacio
publico del municipio de Floridablanca.

2. ALCANCE: Va desde la participaciéon del BIF en las reuniones de estudios,
propuestas y decisiones hasta la gestion administrativa concerniente a la
implementacion de las decisiones mediante proyectos.

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ con copia de las solicitudes de informacién
ademas de las copias de las actas para los cuales solicitan asistencia a
reuniones dentro de la gestion territorial del municipio, convenios y
proyectos.

- Plan de ordenamiento territorial
- Plan de desarrollo municipal

4. RESPONSABLES: Entidades publicas y privadas, Director, Secretaria,
Técnicos Gestion Territorial y Gestion Urbana, Profesional Universitario,

5. DEFINICIONES:

- Gestion Territorial: Se entiende por Gestion Territorial al conjunto de
procesos que se deben implementar en el Municipio para hacer realidad
la construccion del modelo territorial de desarrollo planteado en el
P.O.T, mediante la integracion de recursos humanos, financieros,
organizacionales, politicos y naturales, buscando satisfacer las
necesidades individuales y colectivas de los diferentes sectores de la
poblacion del Municipio.

- Instrumentos de Planificacion: Desarrollo de las disposiciones
adoptadas en los componentes estructural y general del Plan de
Ordenamiento Territorial para concretarlas en proyectos especificos. Se

Teléfono: 649 7582 | -
carrera 9 No. 7-15 | www.Dif.gov.co
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dividen en Planes Parciales, Actuaciones urbanas integrales o macro
proyectos urbanos.

- Instrumentos de Gestion de Suelos: Permite la obtencion de suelo
necesario para llevar a cabo las actuaciones urbanisticas. Reparto
equitativo de las cargas y los beneficios derivados del ordenamiento
urbano, Intervenciéon de la morfologia urbana y la estructura predial,
Adquisicion de inmuebles y predios para el desarrollo de operaciones
urbanisticas y Dinamizacion del desarrollo de sectores inactivos de las
areas urbanas

- Instrumentos de Financiacién: son los que permiten al BIF obtener
recursos econdémicos para la implementacion de los proyectos del Plan
de Desarrollo y del Plan de Ordenamiento territorial de Floridablanca.

- 6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Plan de ordenamiento territorial,
Normas, leyes y decretos del orden nacional, departamental, municipal e
institucional.

7. REGISTROS: Actas de reuniones, solicitudes de informacién, proyectos,
estudios, acuerdos municipales, decretos y resoluciones.

8. ANEXOS: Planos, fotos, estudios

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Telefono: 649 7582 | -
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
GESTION Inicio
TERRITORIAL
5 TR Solicitan al BIF la informacién sobre los
Entidades pablicas o h s & iy il pasibiss N
privadas proyectos de vivienda ademés de su Solicitud de
1 participacion en reuniones sobre temas | informacion envid
urbanas integrales o macroyectos
Recibe solicitud de
P — . informacién o solicitud de
posible proyecto y trasfiere al | Libro radicador
2 Director
Revisa y remite al Area
Y Técnica segin el caso el
3 otorgamiento de la ‘
informacion o posible proyecto | | oSiblé Proyecto
Director previo analisis del area
técnica
Y Radica la aprobacion de la
4 informacién o posible proyecto
y trasfiere al técnico o ; icad
Profesional Universitario del Libro fad v
Secretaria area técnica para su estudio y
tramite respectivo
Profesional L Recibe solicitud de la informacion o
Universitario < posible proyecto y revisa como
y : gquedaron enmarcados los predios
Técnico Area Técnica dentro del POT en cuanto al uso,
tratamiento y actividades y los lotes
para VIS y VIP
Realiza comunicacién con la
Profesional v informacion  solicitada o
Universitario y 6 posible proyecto y participa de | Comunicacién
Técnico Area Técnica las reuniones
—_—
! Radica la respuesta con las
recomendaciones para el
secretaria 7 desarrollo  sostenible  del | Libro radicador
municipio o posible proyecto
! Reciben respuesta y aportes del
T BIF mediante los Técnicos o
Empresgs publicas y 8 Profesional Universitario del Area
privadas Téchica
v

Fin

Teléfono: 649 7582
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der.
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6.4.6 GESTION VIVIENDA INTERES SOCIAL

CUMPLIMIENTO PORCENTAJES DE SUELO DESTINADO A PROGRAMAS
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
aplicacion del Decreto 0075 de 2013 para el cumplimiento de los
porcentajes de vivienda de interés social y de interés prioritario a los
urbanizadores que realicen proyectos de vivienda en el municipio de
Floridablanca.

2. ALCANCE: Va desde la identificacion del proyecto hasta la definicion de
sus mecanismos para la aplicacion de los procesos de traslado de la
provision VIS y VIP en los suelos sujetos a tratamiento de Desarrollo. Seis
meses prorrogables otros seis mes mas

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ con expedientes de los constructores 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, pagaré, paz y salvo, proyecto

- Tabla de distribucion de areas con respectivos valores para cuantificar el
cumplimiento del requisito en caso de elegir el pago del espacio
destinado para VIS

4. RESPONSABLES: Director, Técnico Area Técnica, Constructor, Secretaria
5. DEFINICIONES:

- Vivienda de Interés Social (VIS): La unidad habitacional que cumple con
los estandares de calidad en disefio urbanistico, arquitecténico y de
construccion y cuyo valor no exceda ciento treinta y cinco salarios
minimos mensuales legales vigente (135 SMLMV).

- Vivienda de interés prioritario (VIP): cuyo valor maximo sera de setenta
salarios minimos legales mensuales vigentes (70 SMLMV).

Teléefono: 649 7582 ! .
Carrera 9 No. 7-15 | WWW-b'ngV,CO
Floridablanca - S/der | - infoc@bif.gov.co
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- Actuacion urbanistica: Comprende el conjunto de acciones encaminadas
a adecuar un predio o conjunto de predios sin urbanizar para dotarlos de
la infraestructura de servicios publicos domiciliarios, vias locales,
equipamientos y espacios publicos propios de la urbanizacion que los
hagan aptos para adelantar los procesos de construccion. Estas
actuaciones podran desarrollarse en los predios regulados por los
tratamientos urbanisticos de desarrollo y de renovacion urbana en la
modalidad de redesarrollo. Las citadas actuaciones se autorizan
mediante las licencias de urbanizacion, en las cuales se concretan el
marco normativo sobre usos, edificabilidad, volumetria, accesibilidad y
los demas aspectos técnicos con base en los cuales se expediran las
licencias de construccién

- Area Bruta: Es el area total del predio o predios objeto de la licencia de
urbanizacion o delimitado(s) por un plan parcial.

- Area neta Urbanizable: Es el area resultante de descontar del area
bruta, las areas para la localizacion de la infraestructura para el sistema
vial principal y de transporte, las redes primarias de servicios publicos y
las areas de conservacion y proteccion de los recursos naturales y
paisajisticos.

- Area Util: Es el area resultante de restarle al 4rea neta urbanizable, el
area correspondiente a las zonas de cesién obligatoria para vias locales,
espacio publico y equipamientos publicos propios de la urbanizacion.

- Tratamientos Urbanisticos: Son las determinaciones del plan de
ordenamiento territorial, que atendiendo las caracteristicas fisicas de
~ cada zona considerada, establecen en funcién de las mismas las
normas urbanisticas que definen un manejo diferenciado del territorio
para los distintos sectores del suelo urbano y de expansién urbana. Son
tratamientos urbanisticos el de desarrollo, renovacién urbana,
consolidacion, conservacion y mejoramiento integral.

- Tratamientos Urbanisticos de Desarrollo: Son las determinaciones del
componente urbano del plan de ordenamiento territorial o de los

relefono: 649 7582 | -
Carrera 9 No. 7-15 | www.Dif.gov.co
Floridablanca - S/der. | e info&@obil.gov.co




= Lo

FICT e i lear i e

NIT.900015871-9
VERSION FECHA cODIGO PAGINA
01 24/05/13 A7-MA-12-27.02 169 de 377

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS I

instrumentos que lo desarrollen y complementen que regulan la
urbanizacion de predios urbanizables no urbanizados en suelo urbano o
de expansion urbana.

- Tratamiento de Renovacion Urbana: Son las determinaciones del
componente urbano del Plan de Ordenamiento Territorial, que estan
encaminadas a recuperar y/o transformar las areas 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 publica existente; impulsar la densificacion
racional de areas para vivienda y otros usos, o garantizar a conveniente
rehabilitacion de los bienes histéricos y culturales, todo con miras a una
utilizacion mas eficiente de los inmuebles urbanos y con mayor beneficio
para la comunidad. Este tratamiento podra desarrollarse mediante las
modalidades de reactivacion y redesarrollo.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Ley 1537 del 2012, Decreto nacional
0075 de 2012, Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, Resoluciones
BIF.

7. REGISTROS: solicitudes, paz y salvo, proyecto
8. ANEXOS: Planos
9. DIAGRAMA DE FLUJO

Telafono: 649 7582 | -
carrera 9 no. 7-15 | www.Dif.gov.co
Floridablanca - S/der. I == info@@bif.gov.co
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO

CUMPLIMIENTO PORCENTAJES
DE SUELO DESTINADO A

PROGRAMAS VIS-VIP PARA
PREDIOS SUJETOS A LOS
TRATAMIENTOS URBANISTICOS

DE DESARROLLO Y RENOVACION

URBANA
Antes de la aprobacion de la

licencia de wurbanismo -

Curador construccion, determina  si Licencia
aplica la obligacién de VIS o
VIP

v Se determina en la Licencia
el % de terreno en
cumplimiento de la misma
norma que debe dejar para

VIS o VIP.

Curador, Planeacion, BIF

P 1. Manifiesta la intencion de
aplicar el porcentaje destinado
Constructor 3 para construccion de VIS o Solicitud
- _— VIP en el mismo predio donde
se desarrolla el proyecto.

Si es el % en el sitio, debe
anexar copia de escritura
Constructor 4 afectada para VIS o VIP antes Escritura
de la expedicién de la Licencia

Director 5 Expide Paz y Salvo Pazy Saivo

Teléefono: 649 7582 | -
Carrera 9 No. 7-15 | WWW. blf-gOV.CO
Floridablanca - S/der i = info@E@bif.gov.co
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
CUMPLIMIENTO PORCENTAJES
DE SUELO DESTINADO A
PROGRAMAS VIS PARA PREDIOS :
SUJETOS A LOS TRATAMIENTOS Inicio
URBANISTICOS DE DESARROLLO
Y RENOVACION URBANA
Antes de la aprobacién de la
licencia de wurbanismo -
1 construccion, determina  si . .
Curador aplica la obligacion de VIS o |  -i°encia
VIP
Se determina en la
. Licencia el % de terreno en
Curador. Plineacion. BIF cumplimiento de la misma
E ' 2 norma que debe dejar para
VIS o VIP.
" % 2. Manifiesta la intencion de
, _ aplicar el porcentaje destinado
r para construccion de VIS o
VIP en otro predio diferente al iz
Constructor 3 que se desarrolla el proyecto Solicitud
pero con similares
caracteristicas.
Debe anexar planos (Agustin
A Codazzi) para identificar el
4 sitio y se hace la aplicacion de
la formula establecida en el
Constructor Decreto 075 del 2013, para Escritura
definir el drea a destinar para
VIS o VIP. Una vez aprobada
el area, debe presentar
escritura del nuevo predio
Director 5 Expide Paz y Salvo Paz ySaivo

™

Telefono: 649 7582 | -
Carrera 9 No. 7-15 | www.Dif.gov.co
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO

CUMPLIMIENTO PORCENTAJES
DE SUELO DESTINADO A

PROGRAMAS VIS PARA
PREDIOS SUJETOS A LOS
TRATAMIENTOS URBANISTICOS
DE DESARROLLO Y
RENOVACION URBANA

Antes de la aprobacion de la

3 licencia de urbanismo -
Curador 1 construccion, determina si Licencia
aplica la obligacion de VIS o

VIP

Se determina en la Licencia
A 4 el % de terreno en
2 cumplimiento de la misma
norma que debe dejar para
VIS o VIP.

Curador, Planeacion, BIF

Manifiesta la intenciéon de

y
aplicar a la compra de Solici
i3 oo olicitud
; Constructor [ 3 | derechos fiduciarios
S

Compra Derechos Fiduciarios
para compra de predios para
VIS o VIP o para la ejecucion
de proyectos de VIS o VIP que
adelante el Municipio. Si no
existen proyectos a la fecha,
ingresan los dineros a una

v cartera colectiva de la
FIDUCIA hasta tanto se
4 realice el proceso de venta de
Constructor derechos fiduciarios o las Escritura

constructoras  ubiquen un
predio para desarrollar el
proyecto, para garantizar el
cumplimiento de este se
realizara un pagare que tendra
un plazo maximo de 6 meses
con una unica prorroga de
hasta otros 6 meses.

Director Expide Paz y Salvo Pazy Saiva

Telétono: 649 7582 I
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6.4.7 PROYECTOS DE VIVIENDA INTERES SOCIAL URBANA
Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la elaboracion de
proyectos para la postulacion a subsidios de vivienda interés social urbana
del Banco Inmobiliario de Floridablanca “BIF” ante las diferentes entidades
nacional, departamental y municipal.

2. ALCANCE: Aplica a todos los procedimiento de gestion de obtencion de los
subsidios de vivienda de interés social urbana para la poblaciéon vulnerable
del municipio de Floridablanca.

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ con comunicados de convocatorias para la
formulacion de proyectos a nacional, departamental, planos, licencias de
construccion, presupuestos de obra, presupuestos de cierre financiero,

o

formatos de requisitos, estudios de impacto ambiental.

- Requisitos exigidos por el Ministerio de Vivienda, Ciudad y territorio
segun lo establecido en los Decretos-Ley.

- Documentos, y requisitos, establecidos por las leyes y Decretos
Reglamentarios y radicados por los interesados ante el operador que
designa el Minvivienda.

4. RESPONSABLES: Director, Técnico Gestion Urbana, Profesional

Universitario, Secretaria

5. DEFINICIONES:
- Postulacion: 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 seleccion vy
asignacion del SFVE.

- Asignacion: Es el acto administrativo de Fonvivienda, en su condicién de
entidad otorgante, que define quiénes son los beneficiarios del SFVE, y
que se emite como resultado del proceso de identificacion, postulacion y
seleccion de los potenciales beneficiarios.
Teléefono: 649 7582

Carrera 9 No. 7-15 , WWWb'ngV.CO
Floridablanca - S/der | mm infocobif.gov.co
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Telafono: 649

Carrera 9 No.
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- Hogar Postulante: Es el hogar que realiza la postulacion ante el Fondo
Nacional de Vivienda -Fonvivienda- o el operador que este designe,
para que éste verifique si cumple con las condiciones y requisitos
establecidos en este Decreto para acceder al subsidio.

- Hogar: Una o mas personas que integren el mismo grupo familiar,
unidas o no por vinculos de parentesco, incluidos los cényuges, las
uniones maritales de hecho y las parejas del mismo sexo, que
compartan un mismo espacio habitacional. Los hogares podran estar
conformados por menores de edad cuando sus padres hayan fallecido,
estén desaparecidos o estén privados de la libertad, o hayan sido
privados de la patria potestad. En este caso la postulacién se realizara a
través del tutor y/o curador en acompanamiento 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 identificacion
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
priorizacion definidos en el articulo 8.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Ley 1537 del 2012, Decreto nacional
0075 de 2012, Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, Decreto 2164 del
4 de octubre de 2013, Decreto 1432 de 2013, Acuerdos Municipales,
Resoluciones BIF, Resoluciones Municipales

. REGISTROS: Comunicados, cartelera, periédico, ficha técnica,

resoluciones
ANEXOS: Documentos soporte para postulaciones

DIAGRAMA DE FLUJO

7582 | .
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
PROYECTOS DE o
VIVIENDA INTERES Inicio
SOCIAL URBANA
+ Realiza SI COMUNICADO de
i sk INVITACION a la convocatoria
Técnico Gestion Urbana . pitice o Jaeciipclones  de Comilcacitn
oferta del proyecto de vivienda de
. interés social
Recibe, radica el oficio de . ,
4 convocatoria para inscripciones. Libro radicador,
Secretaria ) Pagina WEB Publicado por convocatorias,
Minvivienda, comunicados de i
r convocatoria a nivel nacional Pagma WEB
‘ Recibe, verifica y fima la
Director CORRGRCH,
3
Recibe, radica y hace |la
i A comunicacién tanto en cartelera " .
Secretaria 0o 0% ¢ Ao, ge. e Libro radlca_dor_.
a4 sido sugerido por el Director del cartelera, periodico
S— BIF.

Invita a los postulantes para se
inscriban de manera oportuna ) )
e Secretaria I ante entrega. Ficha técnica

Recepciona las fichas técnicas
junto con los documentos exigidos
segun la normmatividad aplicada
Secretaria para tal fin y sus criterios
6 definidos.

Realiza la relacion de las fichas
técnicas junto con la
b 4 documentacion presentada y hace
7 contacto telefonico verificando la

informacion. Una vez verificada la
pasa al area técnica.

Secretaria

Recibe, analiza y verifica la relacién de
v las fichas técnicas junto con la
documentacidn presentada. Realiza
8 estudio técnico con la confrontacidn de

la informacion a través de intemet en la
pagina del ministerio del medio
. . y vivienda, bién determina i
Técnico Gestion Urbana la capacidad financiera y econdmica | Comunica cartelera
para su preseleccidn. Realiza su
publicacion en carteiera, prensa. envia a
los periddicos de circulacion del
- municipio para que se publique en la

pagina metropolitana. También realiza
visitas confirmando las condiciones
relacionadas

Telefono: 649 7582 [ -
Carrera 9 No. 7-15 WWW.blf.gOV.CO
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Una vez revisada y confrontada la
¥ informacién procede a proyectar

comunicacion relacionando  los
9 inscritos al Ministerio de Medio

Técnico Gestion Urbana Ambiente y Vivienda a través de Comunicacion
las cajas de compensacion
familiar junto con los documentos

presentados e informe de la visita

Recibe, radica la comunicacion de
asignacion de los subsidios para . .
Secretaria 10 la firma del Director del BIF Libro radicador

-
-

¥ Recibe, verifica y firma
= comunicacion de envio de
Director 11 inscritos y sus soportes

Bs

Secretaria 12 Recibe, radia y fima |Ia Libro radicador
comunicacion y hace el envio

Archiva, referencia la
comunicacion enviada y espera al
beneficiario para la firma de la
" resolucion

Secretaria

Fin

Telefono: 649 7582
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6.4.8 PROCEDIMIENTO PARA POSTULACION DE PROYECTOS DE VIVIENDA
DE INTERES SOCIAL URBANA (Construccién en sitio Propio, mejoramiento)

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para participar en la
convocatoria a subsidios de construccion de vivienda nueva, compra de
vivienda usada, mejoramiento de vivienda y construccién 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 construccibn de vivienda nueva,
mejoramiento de vivienda, compra de vivienda usada, construccion en sitio
propio del area urbana del municipio de Floridablanca.

3. PUNTOS DE CONTROL: AZS con listados de familias postuladas con la
documentacion respectiva, AZ con resoluciones de adjudicacion subsidios

- Reaquisitos exigidos por el ministerio de ambiente y vivienda segun lo
establecido en los Decretos-Ley (criterios de postulacion) para la
construccién de vivienda nueva en sitio propio

- Documentacién respectiva del predio donde se acrediten las
condiciones necesarias para el otorgamiento del subsidio de
construccioén en sitio propio

- Tabla con escala de valorizacion de subsidios a asignar segun la
clasificacion de las condiciones presentadas por el informe de visita
realizada por el BIF

4. RESPONSABLES: Director, Técnico Area Técnica Gestién Urbana, Pr
Secretaria

5. DEFINICIONES

- Postulacion: Es la solicitud individual de asignacién del Subsidio Familiar
de Vivienda de Interés Social por parte de un hogar cuando pretenda

Telefono: 649 7582 | "
Carrera 9 No. 7-15 | WWW.b'f.gOV.CC)
Floridablanca - S/der. i == infod@bif.gov.co
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adquirir una vivienda nueva, o cuando el objetivo sea la construccion en
sitio propio o la mejora de las ya existentes.

- Construccion en Sitio Propio: Se entiende por construccién en sitio
propio la estructura habitacional que provea por lo menos, un espacio,
multiple, una habitacion, saneamiento basico y las instalaciones vy
acometidas domiciliarias, logradas mediante la edificacion 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 anos.
También puede ser un lote o terreno de propiedad colectiva de los
hogares postulantes.

- Certificado de Libertad y Tradicion: Documento que se adquiere para
conocer los datos juridicos de un predio y la posesion actual y anterior
del mismo.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Ley 1537 del 2012, Decreto nacional
0075 de 2012, Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, Decreto 2164 del
4 de octubre de 2013, Decreto 1432 de 2013, Acuerdos Municipales,
Resoluciones BIF, Resoluciones Municipales.

. REGISTROS: Ficha técnica postulaciéon, comunicados, listados

ANEXOS: Documentacion soporte

DIAGRAMA DE FLUJO

7582 | -
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
PROYECTOS DE
VIVIENDA INTERES
SOCIAL PARA LA
OBTENCION DE
SUBSIDIOS PARA
VIVIENDA NUEVA,
CONTRUCCION EN SITIO ~WPr
PROPIO, Inicio
MEJORAMIENTO AREA
URBANA

Realiza el oficio de convocatoria
! publica para inscripciones de oferta
1 ¢ gque hacen las cajas de compensacion
Técnico Gestion Urbana 1 para los subsidios de construccion de Comunicacion
vivienda urbana y rural nueva en sitio
— propio, exigiendo los requisitos
necesarios para su postulacion
Recibe, radica el oficio de convocatoria
A para inscripciones ) i
Secretaria 3 Libro radicador

Recibe, wverfica y fima |la
Director 3 comunicacién de convocatoria para

Recibe, radica y hace la comunicacion . .
4 tanto en cartelera como en el periodico | Libro radicador,

Secretaria L = que haya sido sugerido por el Director cartelera,

del BIF periédico

] Hace enfrega a los postulantes de la

ficha técnica "encuesta para seleccion
de postulantes” para su Ficha técnica
diligenciamiento y sus requisitos,
solicitando su oportuna entrega
v Recepciona las fichas técnicas junto
con los documentos exigidos segun la
" normatividad aplicada para tal fin y sus
Secretaria 6 crtenios definidos y

&
Secretaria =

Realiza la relacion de las fichas
técnicas junto con la documentacion
presentada y hace contacto telefénico
Secretaria verificando la informacion. Una vez
v verificada la pasa al 4rea técnica

Recibe, analiza y verifica la relacidn de las
fichas técnicas junto con la documentacion
presentada. Realiza estudio técnico con la
confrontacidn de la informacién a través de
» internet en la pagina del ministerio del medio

8 ambiente y viviends, lambién determina la Comunicado

. - ca ﬂ :

Técnico Gestion Urbana rsmccin, Reskza’ 0. sl publcacén. on cartelera
carteiera, prensa, envia a los periddicos de
circulacion del municipio para que se
publique en la pagina metropolitana. También
realiza visitas confirmando las condiciones
relacionadas

Telefono: 649 7582 1 -
Carrera 9 No. 7-15 www.Dif gov.co
Floridablanca - S/der. | = infoc@bif.gov.co
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Una vez revisada y confrontada la
informaciéon  procede a asignar vy
: : determinar el monto del subsidio, para
Técnico Gestion Urbana 9 lo cual hars resolucién notificando a
cada beneficiario

Comunicacion

3 Recibe, radica la comunicacion de
asignacion de los subsidios para la . i
10 firma del Director del BIF Libro radicador

Secretaria

Recibe, wverfica y fima Ia
Director 11 comunicacién de envio de los inscritos
y sus soportes

12 Recibe, radia y firma la comunicacion y

hace el envio Libro radicador

Secretaria

Secretaria Archiva, referencia la comunicacién
enviada y espera al beneficiario para la
firma de la resolucion

Teléfono: 649 7582 | =
carrera 9 No. 7-15 | www.Dif.gov.co
Floridablanca - S/der. | s infocobif.gov.co
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6.4.9 POSTULACION PARA SUBSIDIOS DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA
RURAL

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para postulacion a subsidios
de mejoramiento de vivienda rural convocados por el Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural, quien ejecutara los proyectos de vivienda de
interés social prioritario, a través de las entidades operadoras contratadas
por el Banco Agrario de Colombia, en su condicion de entidad otorgante del
subsidio.

2. ALCANCE: Aplica para todos los procedimientos de postulacién a subsidios
de mejoramiento de vivienda rural convocadas por el nivel nacional.

3. PUNTOS DE CONTROL: AZS con listados de familias postuladas con la
documentaciéon respectiva, AZ con documentacion de posibles
beneficiarios.

- Requisitos establecidos en los Decretos-Ley (criterios de postulacion)
para el mejoramiento de vivienda urbana y rural

- Documentacion respectiva de los posibles beneficiarios que acrediten
las condiciones necesarias para el otorgamiento del subsidio de
mejoramiento.

- Relacién de posibles beneficiarios de subsidios del BIF
4. RESPONSABLES: Director, Técnico A.T. Gestion Urbana, Trabajadora
- Social.

5. DEFINICIONES

- Postulacion: Es la solicitud individual de asignacion del Subsidio Familiar
de Vivienda de Interés Social por parte de un hogar cuando pretenda
adquirir una vivienda nueva, o cuando el objetivo sea la construccion en
sitio propio o la mejora de las ya existentes.

Teléfono: 649 7582 | -
carrera 9 nNo. 7-15 | www.DIif.gov.co
Floridablanca - S/der. | s infoE@bif.gov.co
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- Mejoramiento de Vivienda: Se entiende por solucién 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 disposicion final de aguas servidas, (ii) Pisos en tierra o
en materiales inapropiados, (iii) Carencia de bafos y/o cocina, (iv)
Deficiencias en la estructura principal, cimientos, muros o cubierta, (v)
Construccion en materiales provisionales, y (vi) Hacinamiento.

1. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Ley 1160 del 13 de abril de 2010,
Acuerdos Municipales, Decreto 288 del 20 de octubre de 2009,
Resoluciones BIF.

~ 6. REGISTROS: Ficha técnica, comunicados, listados

7. ANEXOS: Documentos soporte

8. DIAGRAMA DE FLUJO

Telefono: 649 7582 "
carrera 9 No. 7-15 | www.Dif.gov.co
Floridablanca - S/der == infocobif.gov.co
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
POSTULACION PARA —
SUBSIDIOS DE Inicio
MEJORAMIENTO DE
VIVIENDA RURAL
r Realiza el oficio de convocatoria
P : publica para inscripciones de
Técnico Gestion Urbana 1 ety ds  Powect GG
o mejoramiento de vivienda urbana
y rural
‘ Recibe, radica el oficio de
convocatoria para inscripciones
—— 2 Libro radicador
-+
v Recibe, wverifica y firma Ia
comunicacion de convocatoria
Director 3 para inscripciones Comunicado
1
v Recibe, radica y hace |la
comunicacion tanto en cartelera 2 L
. 4 se remite a Oficina de Prensa de Libro radlca_do ':'
Secretaria la alcaldia cartelera, periddico
5 Coordina con la Trabajadora D ioa d6i
. . Social la recepcion de ocumentos oS
Técnico Gestion Urbana ecoriontos 0o -
posibles stulantes
“-—"I"—— beneficiarios P
6 Se elabora listado con los
P . documentos  recepcionados y
Técnico Gestion Urbana oo s v Busar s dadon
: Se coordina la visita técnica a las
LT rprS!pnal 7 propiedades de los postulantes , . L
niversitario para verificar si cumple con los | Ficha Técnica de visita
requisitos  exigidos por la
convocatoria
Apoya la organizacion de la fichas
Técnico Gestion Urbana 8 6cnicas y elabora base de datos Base de datos
pe— actualizada
Una vez revisada y confrontada la
informacién se comunica a los
. 5 posibles postulantes del . .
Técnico Gestion Urbana 9 /J cumpliients” 0 ne de o8 Comunicacion
S—— requisitos

Telefono: 649 7582 |
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der |
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6.4.10 PROCEDIMIENTO PARA POSTULACION DE PROYECTOS DE
VIVIENDA DE INTERES SOCIAL RURAL

Cuerpo de Procedimiento

2. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la presentacion de
proyectos para obtener subsidios de mejoramiento en el sector rural.

3. ALCANCE: Aplica para todos los procedimiento para presentar proyectos
de postulacion a subsidios de vivienda de interés social rural del Banco
Inmobiliario de Floridablanca “BIF”.

4. PUNTOS DE CONTROL: AZ con listados de familias postuladas con la
documentacion respectiva, AZ con resoluciones de adjudicacion subsidios
- Requisitos exigidos por el ministerio de ambiente y vivienda segun lo
establecido en los Decretos-Ley (criterios de postulacién) para planes de
vivienda y programas de vivienda rural

- Certificaciones, informes y relaciones presentadas por el Banco Agrario
de Colombia sobre las familias que cumplen con los requisitos exigidos
por el programa para tal fin

- Tabla con escala de valorizacion de subsidios a asignar segun la
clasificacion de las condiciones presentadas por el informe de visita
realizada por el BIF

5. RESPONSABLES: Director, Técnico Area Técnica, Secretaria
DEFINICIONES:

- Postulacion: Es la solicitud individual de asignacién del Subsidio Familiar
- de Vivienda de Interés Social por parte de un hogar cuando pretenda
adquirir una vivienda nueva, o cuando el objetivo sea la construccién en

sitio propio o la mejora de las ya existentes.

- Subsidio Familiar de Vivienda de Interés Social Rural: es un aporte
estatal en dinero o en especie, otorgado por una sola vez al beneficiario,
con el objeto de facilitarle una Soluciéon de Vivienda de Interés Social

Teléefono: 649 7582 | -
Carrera 9 No. 7-15 | www.Dif.gov.co
Floridablanca - S/der. i == info@bif.gov.co
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Rural, sin cargo de restitucion, siempre que el beneficiario cumpla con
las condiciones que se establecen en las leyes y en este decreto

- Certificado de Libertad y Tradicion: Documento que se adquiere para
conocer los datos juridicos de un predio y la posesion actual y anterior
del mismo.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Ley 1160 del 13 de abril de 2010,
Acuerdos Municipales, Decreto 288 del 20 de octubre de 2009,
Resoluciones BIF.

7. REGISTROS: Ficha de postulacion, resoluciones de adjudicacion,
comunicados

8. ANEXOS: Certificaciones, documentaciones exigidas

9. DIAGRAMA DE FLUJO:

Teléfono: 649 7582 | -
Carrera 9 No. 7-15 www.bif.gov.co
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
POSTULACION A
SUBSIDIOS DE
VIVIENDA DE Inici
INTERES SOCIAL
RURAL

Realiza el oficio de convocatoria
plblica para inscripciones de
oferta del proyecto de vivienda de
interés social rural segun los
R " 4 lineamientos de la Direccion del
Técnico Gestion Urbana BIF del proyecto que debe ser Comunicacién
1 elaborado y presentado por una
entidad oferente al Banco Agrario
de Colombia en las fechas que
determine la respectiva
convocatoria
Recibe, radica el oficio de
y convocatoria para

Secretaria 2 inscripclones Libro radicador

A 4 Recibe, verifica y fima la
comunicacion de convocatoria
para inscripciones

Director 3

Recibe, radica y hace Ila
h 4 comunicacion tanto en cartelera Lib n—
" como periddico 10ro ragicaaor,
Secretaria 4 2% sl por o liathor o i6di
ug por cartelera, periodico

Hace entrega a los postulantes de
A 4 la ficha técnica “encuesta para
- seleccion de postulantes” para su " .
Secretaria 5 diigenclamionio y sus isitos, Ficha técnica
T s solicitando su oportuna entrega

v Recepciona las fichas técnicas
. junto con los documentos exigidos
Secretaria 6 segin la normatividad aplicada
para tal fin y sus criterios definidos

Realiza la relacién de las fichas
4 técnicas junto con la
documentacion presentada y hace
contacto telefénico verificando la
informacién. Una vez verificada la
pasa al drea técnica
Recibe, analiza y verifica la relacion de
las fichas técnicas juntc con Ia
doci i6n  pr da. Realiza
- estudio técnico con la confrontacion de
la informacion a través de internet en la
pagina del ministeric del medio
. . g " ambiente y vi d & ina - .
Técnico Gestion Urbana la capacidad financiera y econdmica Comunicacion
8 para su preseleccibn. Realiza su cartelera
publicacion en cartelera, prensa, envia a
los periddicos de circulacion  del
municipioc para que se publiqgue en la
pagina metropolitana. También realiza
visitas confirmando las condiciones
relacionadas

Secretaria 7

4

A

Teléfono: 649 7582 I &
Carrera 9 No. 7-15 www.Dif.gov.co
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Una vez revisada y confrontada la
informacion procede a presentar
9 las personas inscritas en el
Técnico Gestion Urbana proyecto al Banco Agrario de
Colombia junto con los
documentos presentados e

informe de la visita Comunicacion
Recibe, radica la
. comunicacion de envio de los . .
Secretaria 10 lhscrlios ol i Libro radicador

soportes para Banco Agrario
de Colombia

Recibe, verifica y fima la
11 comunicacion de envio de los
inscritos y sus soportes

Director

Recibe, radia y fima Ia
12 comunicacion y hace el envio
Secretaria Libro radicador

Recibe, verifica la relacion de
13 familias preseleccionadas por
el Banco Agrario de Colombia

Director
y Recibe, radica y verifica la
relacion de familias
Secretaria 14 preseleccionadas  por el

Banco Agrario de Colombia y
transfiere al area técnica

Recibe la relacién de familias
preseleccionadas y las cita
para que se presenten en el
BIF mediante comunicacion

Técnico Gestion Urbana

Recibe, radica y para para la
firma del Director la

Secretaria comunicacion
S
Recibe, radica, referencia y
2 envia la comunicacion

Secretaria
Archiva la  comunicacion
enviada

Secretaria

-}
”l
B
oyt
:
-

www.bif.gov.co
= inToEobif.gov.co
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6.4.11 ENTREGA MATERIAL DE LA VIVIENDA
Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para entrega de vivienda del
Banco Inmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Aplica para todos los procedimientos de entrega de vivienda del
Banco Inmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ con las resoluciones de titulacion de las
familias, con actas de entrega, AZ con las resoluciones de adjudicacion

4. RESPONSABLES: Técnico Area Técnica, Director, Secretaria, Familias
5. DEFINICIONES

- Vivienda de Interés Social (VIS): Unidad habitacional que cumple con los
estandares de calidad en diseno urbanistico, arquitectonico y de construccion y
cuyo valor no exceda ciento treinta y cinco salarios minimos mensuales legales
vigentes (135 SMLMV). Para el tratamiento de renovacién 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 Interés Social Prioritaria (VIP): Es un tipo de vivienda cuyo valor
maximo sera de setenta salarios minimos legales mensuales vigentes (70
SMLMV). De conformidad con lo previsto en el paragrafo 1 del articulo 117 de la
Ley 1450 de 2011, las entidades territoriales que financien vivienda en los
municipios de categorias 3, 4,5Y 6 de la Ley 617 de 2000, s6lo podran hacerlo en
Vivienda de Interés 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

Teléfono: 649 7582 | -
Carrera 9 No. 7-15 | WWW-blf.gOV.CO
Floridablanca - S/der. i == infoGE@bif.gov.co




=Ta

Bl o irnrmaDiliesnic
ol Floriclatiaaric o

NIT.900015871-9

; " - . VERSION FECHA cODIGO PAGINA
MARUAL DERSCEORMIIIGS 01 24/05/13 AT-MA-12-27.02 189 de 377
RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
ENTREGA MATERIAL Q@

DE LA VIVIENDA
Realiza resolucion de
asignacion de beneficiarios del

Técnico Gestion Urbana proyecto de vivienda con los Resolucion

Técnico Gestion Urbana

montos asignados de acuerdo
a los requisitos

Se realiza acta de
entrega de la vivienda
al beneficiario

Acta de entrega

Técnico Gestion Urbana

Se proyecta Resolucion
de ftitulaciéon para la
firma del senor alcalde,
con el visto bueno del
director General

Resolucion de titulacion

Recibe, radica y pasa a
la Direccion

Secretaria Libro radicador
Recibe, verifica y firma
la resolucién Libro radicador
Director
Recibe, radica, y se envia &
Oficina Asesora Juridica
Libro radicador,
secretaria
Oficina Asesora L 2 Recibe y revisa y remite al
Juridica 7 desicho (e slcaiie Alcalde Firma
Despacho alcalde
Remite debidamente firmada .
Secretaria General ,a::.:,;an para la ..aapr:;ma Resolucion
Alcaldia municipal 8 notificacion
= g Notifica la resolucion al
. . beneficiario. Si no se presenta | Notificacion, edicto y
Técnico Gestién Urbana Lg :ﬁmgﬁca por edicto y se g
e
* Una vez ejecutoriada Ia
Técnico Gestion Urbana i e s e o o | Resolucion ejecutoriada
de registro
Se solicita COP y RP al Area
Técnico Gestion Urbana Financiera para registro de la FORMAT%E e Gy

resolucién

Teléfono: 649 7582
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der.
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Expide CDP y RP
i 10
Técnico Area L2 sl CDP Y RP

Financiera

Técnico Gestion Urbana

Solicita avance para el pago
de la boleta fiscal y las
expensas de registro

Solicitud de avance

!
A 4 Coordina el respectivo | Facturas de pago con
Técnico Gestion Urbana 12 pago de la boleta fiscal | copia de la resolucion y
e y expensas de registro original

radica, resolucion en la

Oficina de Registro ;
Apoyo Técnico 13 Publico Boleta de radicado
Coordina reclamo de la
\ resolucion con  su | Resolucion registrada
Técnico Gestion Urbana 14 respectivo certificado de | Constancia de registro
registro
. . Recibe y registro en la
Técnico Gestion Urbana % base de datos Base Datos actualizada
15
Se Archiva
documentos Archivo AZ
correspondientes

Técnico Gestion Urbana

Teléfono: 649 7582
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der.
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6.4.12 RESTITUCION DEL SUBSIDIO SOLICITADO POR RENUNCIA DEL
BENEFICIARIO

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia para restitucion del subsidio
solicitado por renuncia del beneficiario

2. ALCANCE: Aplica a todos los procedimientos de restitucion del subsidio
nacional por retiro del beneficiario del proyecto de vivienda.

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ con copia del formato de solicitud de renuncia
al subsidio por parte del beneficiario y los mayores de edad del nucleo
familiar, presentado a la CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR,
resolucion de aceptacion de renuncia del BIF, resolucion de promesa de
compraventa,

4. RESPONSABLES: Técnico Gestion Urbana, Secretaria, Caja de compensacion,
Director

5. DEFINICIONES:
- Restitucion: Devolver una cosa. Volver uno al lugar de donde habia partido

- Beneficiario: Que goza de un beneficio o se beneficia de algo; La
persona que recibe el beneficio especificado

- Caja de compensacion: Son personas juridicas de derecho privado,
carentes de lucro, que bajo la forma de corporaciones previstas en el
cédigo civil cumplen con funciones de seguridad social y bajo control y
vigilancia del estado.

- 6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Ministerio de ambiente y vivienda

7. REGISTROS: Solicitud de renuncia , resolucién, certificaciones,
comunicaciones

8. ANEXOS: Aceptacién de la renuncia y resolucion de restitucion del
Ministerio de Vivienda

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléefono: 649 7582 | -
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RESPONSABLE

FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

REGISTRO

RESTITUCION DEL
SUBSIDIO
SOLICITADO POR EL
BENEFICIARIO

Secretaria

Recepciona, radica |Ia
comunicacion de solicitud
de restitucion del subsidio

Libro radicador

Director

Recibe, analiza y verifica la
solicitud y la pasa al éarea
técnica

Técnico Gestion Urbana

Estudia la solicitud de
restitucion  segin  los
lineamientos expuestos
por la norma determinando
si hay posibilidad de
restituir dicho subsidio

Técnico Gestion Urbana

Si no se ejecutd se le pide
a la caja de compensacion
que retire a la persona del
proyecto mediante la
resolucion del banco

Solicitud

Secretaria

Recibe, radica y pasa para
la firma del Director junto
la resolucion

Secretaria

Recibe, radica y
referencia, hace envio de
la comunicacion de
aceptacion de la restitucion
a la Caja

Técnico Gestion Urbana

Si

No

Si fue ejecutado el
subsidio se busca |la
fiducia que ejecutdé el
subsidio para que
certifique en que
porcentaje lo utilizd

Solicitud

Teécnico Gestion Urbana

Se envia la certificacion a
la caja de compensacion.

Secretaria

Recibe, radica y pasa para
la firma del Director junto
la resolucién de restitucion

Secretaria

Recibe, radica y
referencia, hace envio de
la comunicacion de
aceptacion de la restitucion
a la fiducia

Caja de compensacion
familiar

Se llenan los formatos de
retiro del subsidio en la
caja de compensacion

Formatos de retiro

Telefono: 649 7582
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der.
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Certifican el valor del
subsidio actualizado para
; : llevarlo al municipio vy
Caja de compensacion 12 reportarlo al ministerio de Certificacion
familiar ___— vivienda y dejar al
beneficiario como uno
posible posteriormente
Realiza la comunicacion
13 infoormando a la persona
_— que ya ha sido retirada el
subsidio
v Recibe, radica la
comunicacion de retiro del
subsidio y envia la
comunicacion

Técnico Gestion Urbana Comunicacién

Secretaria 14

o Fin

Teléfono: 649 7582
Carrera 9 No. 7-15
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6.4.13 LEGALIZACION DE ENTREGA DE PREDIOS MUNICIPALES EN EL
SECTOR RURAL Y URBANO

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la legalizacién de
entrega de predios municipales en el sector rural y urbano del Banco
Inmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Aplica para todos los procedimientos de legalizacion de entrega
de predios municipales en el sector rural y urbano del Banco Inmobiliario de
Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ con el control de inmuebles legalizados

4. RESPONSABLES: Técnico Area Técnica, Profesional Universitario Area
- Técnica

5. DEFINICIONES:

- Propietario del Suelo: Es aquel quien detenta el derecho de dominio del
predio o predios sometidos al tratamiento de desarrollo.

- Solicitante: es la persona natural o juridica, de derecho privado o publico
que presenta ante el BIF una solicitud de traslado de la provision de VIS
o VIP, en su condicidon de propietario del suelo o debidamente
autorizado por éste.

- Predios: Inmueble deslindado de las propiedades vecinas, con acceso a
una o mas zonas de uso publico o comunal, el cual debe estar
debidamente alinderado e identificado con su respectivo folio de
matricula inmobiliaria y su cédula catastral.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Certificados de tradicion y libertad,
escrituras, catastro, numero predial, expediente urbano

7. REGISTROS: Oficios, actas, informes, controles de inmuebles
8. ANEXOS: Planos, fotos

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléefono: 649 7582 | B
Carrera 9 No. 7-15 | www.blf-gov.ca
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RESPONSABLE

FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

REGISTRO

LEGALIZACION DE
ENTREGA DE
PREDIOS
MUNICIPALES EN EL
SECTOR RURAL Y
URBANO

Inicio

Area Técnica Técnico
Gestion Territorial

A 4

(-

Envia comunicacion o realiza llamada
telefonica a la entidad que tenga la
posesion de los predios municipales en
donde se solicita la presencia de un
delegado para la realizacion de la visita

Oficio
correspondencia

Area Técnica-Técnico
Gestion Territorial

Realiza la visita al predio municipal a
entregar y concreta con el delegado o
Director de la entidad mediante acta
suscrita entre las partes la entrega del
inmueble  comespondiente  dejando
constancia de los haberes existentes en
el mismo y las responsabilidades a
seguir (el acta solo se entregara a la
entidad una vez sea avalado por la
Direccion del BIF), como son: Recaudo
de escrituras, revision de escrituras,
solicitud del certificado de tradicion y
libetad a la oficina de registro o
instrumentos publicos, verificacién con
catastro de la ubicacion del predio
actualizacion del numero predial,
elaboracién del expediente urbano segun
guia, solicitud a la secretaria de hacienda
de los bienes relacionados en los
estados financieros de la alcaldia,
revision carta catastral de los inmuebles,
distribucién de los expedientes de las
escrituras teniendo en cuenta la cédula
catastral_especialmente por comunas

Acta

Area Técnica — Técnico
Gestion Territorial

Presenta informe de la entrega
del inmueble y anexa copia del
acta, llevando un control de los
inmuebles entregados

Informe — acta

Secretaria

Recibe, radica el informe y lo
pasa a la Direccion para
enterarse del proceso realizado

Libro radicador

Teléefono: 649 7582
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der. |

www.Dif.gov.co
= infoE@bif.gov.co




== o

B

Bl o Irw et ie
e i iclea oyl esrics o

NIT.900015871-9
VERSION FECHA cODIGO PAGINA
01 24/05/13 AT-MA-12-27.02 196 de 377

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Recibe el informe de la entrega del

inmueble con su respectiva copia
J del acta, lo revisa y evallia dando su Comunicacion

Director aceptacion o se emitan las recibida

observaciones correspondientes.

Recibe, radica el informe de la
entrega del inmueble con su

y
p /J respectiva copia de acta, lo | .0 koo qer

devuelve al area técnica en caso de
existir observaciones.

Secretaria

Recibe el informe de la entrega del
- inmueble con su respectiva copia de
acta, si llegase a resultar alguna
observacion al informe presentado )
se tendrd que programar una nueva Oficio de

y visita al predio por el area técnica o | correspondencia —
se solicitara al Director o delegado Acta

de la entidad para que se presente
en el BIF, a fin de concretar las
observaciones dadas por la
Direccion del BIF.

Area Técnica-Técnico 1
7
1 Una vez se concrete la entrega
8

Gestion Territorial

mediante acta se procede a llevar
un registro de los inmuebles ﬁomrlésgg:
_— legalizados y se hace el envio de la z

copia del acta a la entidad que lo legalizados
recibe

Recibe y radica los documentos
procediendo a recibir el acta para su
Secretaria 9 posterior envio a la entidad
correspondiente

Area Técnica- Técnico
Gestion Territorial

Y Procede a archivar y organizar la

informacién aplicando las normas
de archivistica
Secretaria
- 0

Teléefono: 649 7582 | -
Carrera 9 No. 7-15 WWW-be.gOV.CO
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6.4.14 ADMINISTRACION DE INVENTARIOS DE INMUEBLES MUNICIPALES

Cuerpo de Procedimiento

1.

Telefono: 649 7582

Carrera 9 No.

Floridablanca - S/der. | wm info@Eebif.gov.co

OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la administracion de
inventarios y expedientes urbanos del Banco Inmobiliario de Floridablanca

ALCANCE: Aplica para todos los procedimientos de administracion de
inventarios y expedientes del Banco Inmobiliario de Floridablanca

PUNTOS DE CONTROL: Mobiliario con el expediente urbano debidamente
organizado y archivado llevando la documentacion exigida para tal fin y
alimentando las novedades en el inventario de la base de datos

RESPONSABLES: Técnico Area Técnica
DEFINICIONES:

- Expediente Urbano: Sistema de informacién urbano que sustente los
diagnédsticos y la definicion de politicas, asi como la formulacién de
planes, programas y proyectos de ordenamiento espacial del territorio y
distritos organizados en un expediente urbano, conformado por
documentos, planos e informacion georeferenciada, acerca de su
organizacion territorial y urbana.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Guia Expediente Urbano
REGISTROS: Ficha técnica

ANEXOS: Fotos, planos, mapas, descripciones, indicadores, atributos,
dimensiones, otros

DIAGRAMA DE FLUJO

715 | www.bif.gov.co
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
ADMINISTRACION DE

EXPEDIENTES
URBANOS

v Solicita a la Secretaria de
educacion, planeacion vy
Técnico Gestion Urbana 1 entidades Oficio de
S descentralizadas la correspondencia
informacion de los bienes
inmuebles del municipio
Recibe el oficio y pasa a la
2 Direccion para que lo
revise y lo firme

Secretaria

3 Recibe el oficio, lo verifica
Director y lo firma

S 4 Hace el envio del oficio a
la dependencia o entidad
Secretaria l correspondiente Libro radicador

radicandolo en el libro

respectivo

Recibe la comunicacion de
5 los bienes inmuebles por
parte de las dependencias

Director o entidades a las cuales le
fue solicitada dicha
informacion y la pasa al
area técnica

Recibe la informacion de
6 los bienes inmuebles,
verifica y analiza la
informacién e inicia el Guia expediente
proceso correspondiente urbano
teniendo en cuenta la guia
expediente urbano
adoptada por el BIF

3 Realiza recopilacion de la
7 informacion para la
elaboracion del expediente

Técnico Gestion Urbana urbano en la ficha técnica Ficha técnica

para tal fin (fotos, planos,
\A/‘

Comunicacion
recibida

Técnico Gestion Urbana

mapas, descripciones,
indicadores, atributos,
dimensiones y otros)

Teléfono: 649 7582
Carrera 9 No. 7-15
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Organiza las fichas
técnicas en un espacio

) . 8 que brinde custodia vy
Técnico Gestion Urbena seguridad a la informacion
documental
Ficha técnica
A Elabora concepto técnico y
9 establece los inmuebles :
i i tib ara arrendar Concepto técnico
Técnico Gestion Urbana i susceptibles p e p

Recibe, radica el concepto
técnico emitido por el area
técnica y la relacion de los
inmuebles susceptibles
para arrendar y los pasa a
la Direccion

Revisa, analiza y evalta el
concepto técnico y la
Director 11 relacion de inmuebles
susceptibles para arrendar

- 10
Secretaria

Libro radicador

Radica el concepto
nuevamente para ser
Secretaria 12 devuelto al area técnica Libro radicador
para su correspondiente
organizacion y archivo

Recibe el concepto ya

v revisado por la Direccion y
lo archiva junto con la
13 ficha en el expediente
Técnico Gestion Urbana urbano correspondiente. | Expediente urbano

En caso de requerirse la
revision del concepto por
el area tecnica se hara
nuevamente el proceso

Fin

Teléfono: 649 7582 | -
Carrera 9 No. 7-15 | WWW-blf.gOV.CO
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6.4.15 SANCION ACTIVIDAD INMOBILIARIA
Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a sequir para la aplicacion de la Ley
820 de 2003, en materia del control actividad inmobiliaria en el municipio de
Floridablanca

2. ALCANCE: Aplica para todas las personas o empresas que ejerzan la
actividad inmobiliaria en el municipio de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: Expediente del proceso por persona o empresa
con las citaciones, resoluciones y sanciones

- En el expediente de la inmobiliaria se registraran las faltas por
sobrepasar los limites de cobro legalmente exigidos sobre los inmuebles
administrados con el debido proceso de sancién llevado hasta su
termino

4. RESPONSABLES: Técnico Area Técnica, Director, Secretaria, Profesional
Universitario Area Juridica

5. DEFINICIONES:

- Sancién: Consecuencia o efecto de una conducta que constituye a la
infraccion de una norma juridica. Dependiendo del tipo de norma
incumplida o violada, pueden haber sanciones penales o penas;
sanciones civiles y sanciones administrativas.

- Actividad Inmobiliaria: Negociaciones concernientes a inmuebles,
predios y locales.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Ley 820/03 resol. BIF
7. REGISTROS: Citaciones, comunicaciones, resolucion

8. ANEXOS: Citaciones, comunicaciones, resolucion, Ley

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléfono: 649 7582 | -
Carrera 9 No. 7-15 | www.Dif.gov.co
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO

SANSION ACTIVIDAD -
INMOBILIARIA @

L 2 Oficiar a las diferentes

G ) inmobiliarias para
Técnico Gestion | I socializar la o 4
Territorial implementacion de la Ley Comunicacién escrita

820/03 y su
reglamentacion
Al no cumplir la citacion de
las empresas o personas
solicitadas para la
legalizacién de la actividad
inmobiliaria por el BIF,
Técnico Gestion segun lo ordenado en la
Territorial Ley 820 de 2003 y el
Acuerdo 016 de 2004, se
da inicio el proceso de
sancion por incumplimiento
aplicando la Resolucion de
3 adopcién
- 3 Nuevamente solicita a las
personas 0 empresas que
Técnico Gestion oo il Gorzin i Sciviced N
r inmabiliaria en el municipio | Comunicacion escrita
Territorial l para dar aplicacion al
articulo 28, 32 de la Ley
4 820 de 2003
Recibe la comunicacion
* y la radica, pasa al
Director para su
5 aprobacion
Revisa la comunicacion
v y hace traslado al area
juridica
6 Recibe la comunicacion
y la radica, pasa al area Libro radicador
v juridica
Recibe comunicacion y
procede a requerir a la
persona o empresa

(o]

Bacriteni Libro radicador

Director

Secretaria

Profesional 7
Universitario Area
Juridica

Comunica mediante oficio a la
persona 0 empresa para una

- Profesi | i/J vez mas atienda al llamado de
rotesional legalizacion de la actividad - :
Universitario Area inmobiliaria y en caso de no Comunicacién externa

. presentarse se aplicard lo
Juridica expuesto en la resolucion que
adoptd la Ley 820 de 2003

Teléfono: 649 7582 | .
Carrera 9 No. 7-15 | WWW.be.gOV.CO
Floridablanca - S/der. f mm infocobif.gov.co
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CODIGO

-

|

01
i

Se la persona acude inicia
el ) proceso para
. s inmobiliaria con el técnico
Unlve‘jrjggghea gestion territorial
. 2
Profesional ) Si la persona no acu_de _
Uhiversitario Avea 10 progecta resolucion Resolucion
Sirifics motivada
A Recibe la resolucion y la
radica, la pasa al Director ; s
Secretaria 11 para su aprobacién Libro radicador
1
A 4 Revisa la resolucién y la
. pasa para que se le
Director 12 relacione correspondiente
numeracion
« Recibe la resolucion y la
radica para al area juridica . .
Secretaria 13 Libro radicador
Publica resoluciéon y la da
5 a conocer al arrendador o
Profesional empresa que ejerce la L ’
Universitario Area 14 actividad inmobiliaria Comunicacion escrita
Juridica —
En caso de no presentarse
' la persona para cancelar la
Profesional sancién impuesta, se inicia
Universitario Area 15 embargo para
Juridica recuperacion de la sancion
I

Teléfono: 649 7582
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der.

www. Dbif.gov.co
| mm info@@bif.gov.co
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6.4.16 CONTROL INMOBILIARIO
Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: De acuerdo a lo expuesto en el articulo 32 de la Ley 820/03,
corresponde al BIF segun el Acuerdo de creacion de la entidad realizar la
inspeccion control y vigilancia de los contratos de arrendamiento de los
inmuebles urbanos destinados a vivienda, en el municipio de Floridablanca

2. ALCANCE: Aplica para todas las personas o empresas que ejerzan la
actividad inmobiliaria en el municipio de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ con el plan de visitas y hallazgos de las

personas o empresas con informes, comunicaciones y resoluciones si

- hubiere por incumplimiento ademas del respectivo expediente del proceso
iniciado en el Area Juridica con la documentacion soporte

- Escalas de valoracion para el cobro por arriendos segun el cédigo
inmobiliario y demas actualizaciones de Ley en el ejercicio de esta
actividad

4. RESPONSABLES: Técnico Area Técnica, Director, Secretaria, Profesional
Universitario Area Juridica

5. DEFINICIONES:
- Inmobiliarias: Entidades dedicadas a las negociaciones con inmuebles,
predios, locales asi como de su control y adecuacion.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Ley 820 de 2003

7. REGISTROS: Informes, formatos de visita, comunicaciones, resoluciones

8. ANEXOS: Fotos, Camara de comercio, RUT, NIT

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléefono: 649 7582 i b.f
carrera 9 No. 7-15 | www.DIT.gov.co
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO

CONTROL Yiiici
INMOBILIARIO neie
Realiza el plan de visitas
y cronograma de control
] vigilancia e inspeccion
Técnico Gestion de arrendamientos Plan de visitas y
Territorial segun lo dispuesto en el cronograma
capitulo IX de la Ley
820/03

Revisan el plan de
2 visitas y cronograma y lo

Técnico Gestion aprueban

Territorial

A Realiza las visitas a las

3 personas o0 empresas

Técnico Gestidn que ejercen actividad
Territorial inmobiliaria

Presenta informe de las
4 actividades ejecutadas a
Técnico Gestion la Direccion Informe

Territorial

E En caso de encontrarse
situaciones

5 determinadas por la Ley
se debe proseguir las
actuaciones
correspondientes

3 Comunica a la persona o
6 empresa para que se
presente a la entidad y

Técnico Gestion subsane las acciones | Comunicacion escrita
Territorial incumplidas de acuerdo
a las disposiciones de
Ley
Se presenta ante la
recepcion y entrega los
documentos soporte que
= Persona o empresa SubBanan as
P observaciones
detectadas en las
inspecciones realizadas
por el funcionario del BIF

Técnico Gestion
Territorial

Teléfono: 649 7582 -
Carrera 9 No. 7-15 www.Dif.gov.co
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Secretaria

Recibe los documentos,
los radica y pasa a
Direccion

Libro radicador

Director

Recibe los documentos,
los verifica y autoriza
sean entregados al area
técnica

Secretaria

Recibe, radica y entrega
al area técnica

Técnico Gestion
Territorial

Recibe la
documentacion, analiza
y emite nuevo informe.
En caso de no
corresponder los
documentos las
observaciones
presentadas, se inicia la
sancion correspondiente,
para lo cual traslada al
area juridica

con

Informe o traslado

Profesional
Universitario Area
Juridica

Recibe los documentos
del area técnica vy
procede a verificar lo
concemiente a la Ley

Profesional
Universitario Area
Juridica

Proyecta la Resolucion
motivada de sancién

Resolucion

Telefono: 649 7582 1
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der.

www.Dbif.gov.co
s infoGc@bif.gov.co
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6.4.17 POSTULACION PARA SUBSIDIOS MUNICIPALES
COMPLEMENTARIOS PARA VICTIMAS DEL DESPLAZAMIENTO FORZADO
DE VIVIENDA A POBLACION DESPLAZADA

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para postulacion a
subsidios de vivienda a poblacion desplazada del Banco Inmobiliario de
Floridablanca

2. ALCANCE: Aplica para todos los procedimientos de postulacion a
subsidios de vivienda a poblacion desplazada del Banco Inmobiliario de
Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: AZS con listados de familias postuladas con la
documentacion respectiva, AZ con resoluciones de adjudicacion subsidios

- Requisitos exigidos por el ministerio de ambiente y vivienda segun lo
establecido en los Decretos-Ley (criterios de postulacion) para la
poblacion 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 valorizacion de subsidios segun el caso (arriendos,
construccion, mejoramiento, etc.) para asignar segun la clasificacion de
las condiciones de desplazamiento presentadas por el informe de visita
realizada por el BIF

- 4. RESPONSABLES: Desplazado, Director, Técnico Gestion Urbana,
Secretaria, Caja de compensacion

5. DEFINICIONES:

- Subsidio municipal complementario: Subsidios otorgados de manera
exclusiva a la poblacion desplazada previo cumplimiento de la
documentacion exigida

Telétono: 649 7582 | e
Carrera 9 No. 7-15 | WWW. blf.gOV.CO
Floridablanca - S/der. | == info@bif.gov.co
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- Caja de compensaciéon familiar: Corporaciones de derecho privado, con
patrimonio propio y sin fines de lucro cuyo objetivo es la administraciéon
de las "prestaciones de seguridad social" las cuales tendian al desarrollo
y bienestar del trabajador y su familia.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Registro Uunico de poblacién
desplazada en la red de solidaridad social con sus correspondientes
lineamientos para ser beneficiarios

7. REGISTROS: Carta de asignacion nacional, formatos de la caja de
compensacion, formatos del BIF, comunicaciones

8. ANEXOS: Fotocopias de cédula, carta de asignacion nacional, formatos de
visitas al predio, certificado de tradicion y libertar, certificado de planeacion

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléfono: 649 7582 | -
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POSTULACION
SUBSIDIOS DE -
VIVIENDA A @
POBLACION
DESPLAZADA
e Presenta solicitud anexando
1 los documentos exigidos por la
Desplazado ley en un forrmato de pago del | Formato de pago
subsidio municipal
l complementario
Recibe los documentos, los . -
. 2 3 " Libro radicador,
Secretaria radica pagina web
v Recibe y traslada al Técnico
o Gestion Urbana los : .
Piencax 3 documentos para el tramite Linen adwador
respectivo
2 ; Recibe documentos para su ; "
Técnico Gestion Urbana o rovisiin Libro radicador
. . Alimenta base de datos de la Base de datos
Tacloo Desiin iing 5 poblacion desplazada y estudia | actualizada
la viabilidad de asignacion del
subsidio
v Si faltan documentos el técnico
de Gestion Urbana se Comunicacion
Técnico Gestion Urbana 6 comunica via telefénica o por telefénica o
escrito para que se alleguen escrita
los documentos faltantes
A J
Constancia
Técnico Gestion Urbana 7 Verificada la viabilidad se
- expide constancia
Junto con la constancia solicito Formato de
Téchico estitn Urbéna a CDPyRP SOIIC“UdR?: CDPy
S __-’.—__‘
Téciico A Einariclens 5 Recibe y expide CDP y RP CDPyRP
A

Teléefono: 649 7582 |
Carrera 9 No. 7-15 |
Floridablanca - S/der.

www.Dbif.gov.co
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I Con el CDP y RP solicito
numero de resolucion de Proyecto de
Técnico Gestién Urbana 10 reconocimiento y pago y se resolucion de
proyecta para la firma del pago
director
; : Resolucion de
Director 11 | Revisa y firma pago
12 Recibe resolucion de pago y
Técnico Gestion Urbana saca copia Resolucién
l original y copia
l 3 » . . . .
____—" | Archiva resolucion original Resqlgcnﬁn
Secretaria Original
. ; x Copia de
. . . | 14 Recibe copia de resolucion resolucién de
Técnico Area Financiera —— | para realizar el pago pago
. Revisa y traslada a |la
Técnico Area Financiera 15 contadora para que realice la Documentos
orden de pago
Recibe, revisa y realiza orden
Area Financiera - 16 de pago Orden de Pago
Contadora
17 Recibe orden de pago vy
Técnico Area Financiera elabora cheque y solicita al | Cheque elaborado
area técnica que avise al
beneficiario
Técnico Area Financiera 18 Entrega el cheque al
beneficiario y archiva AZ orden de pago
documentacion en AZ
Fin

Teléfono: 649 7582
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.4.18 CERTIFICACIONES DE HABITABILIDAD VIS Y VIP
Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para realizar la certificacion
de Habitabilidad de las viviendas de interés social (VIS 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 certificacion de
Habitabilidad de las viviendas de interés social (VIS 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 adjudicacion subsidios

- Requisitos exigidos por el ministerio de ambiente y vivienda segun lo
establecido en los Decretos-Ley, resolucién municipal, resoluciéon del
BIF para beneficiarios de proyectos de vivienda o subsidios municipales
complementarios. Articulo 50 del decreto 973 de 2005.

- Formato de Certificacion, debidamente diligenciado y firmado por una
Trabajadora Social.

- Informe de la visita realizada con sus respectivas fotos.

4. RESPONSABLES: Director, Técnico Gestion Urbana, Trabajadora Social
5. DEFINICIONES:

- Subsidio municipal complementario: Subsidios otorgados de manera
exclusiva a la poblacion desplazada previo cumplimiento de la
documentacion exigida

- Caja de compensacion familiar: Corporaciones de derecho privado, con
patrimonio propio y sin fines de lucro cuyo objetivo es la administracién

Teléfono: 649 7582 | -
carrera 9 No. 7-15 | www.Dif.gov.co
Floridablanca - S/der. | - infoEobil.gov.co
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

de las "prestaciones de seguridad social" las cuales tendian al desarrollo
y bienestar del trabajador y su familia.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Registro Uunico de poblacion
desplazada en la red de solidaridad social con sus correspondientes
lineamientos para ser beneficiarios

7. REGISTROS: Carta de asignacion nacional, formatos de la caja de
compensacion, formatos del BIF, comunicaciones

8. ANEXOS: Fotocopias de cédula, carta de asignacion nacional, formatos de
visitas al predio, certificado de tradicion y libertar, certificado de planeaciéon

b 9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléfono: 649 7582 -
carrera 9 No. 7-15 | www.DIif.gov.co
Floridablanca - S/der. | mm info@@bif.gov.co
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO

CERTIFICACIONES DE
HABITABILIDAD VIS Y
VIP

i

Coordina con la
Trabajadora Social la
visita a las viviendas

entregadas por el Relacion de familias
Técnico Gestion Urbana [ 1 l s & beneficiades
beneficiarios de
subsidios VIS y VIP
v Realiza las visitas en
. . cada predio y hace
Tealisiadors 300l 0 2 firmar formato de visita Formato de
quien haga sus veces por los benefiarios y Habitabilidad
toma registro fotografico
— Recibe y revisa el
Técnico Gestion Urbana 3 documento resultado de Dr::;:anc?i:?isn?:r?n?
la visita.

Si se amerita proyecta

4 al Director oficio al
Técnico Gestion Urbana 4 Minvivienda y/o Banco Comunicado externo
Agrario informando la
novedad.
X Recibe di |
eci y radica e : )
Secretaria documento Libro radicador
Archiva las
Técnico Gestion Urbana certificaciones de Carpeta con el

habitabilidad con sus
respectivos soportes

respectivo archivo

Teléfono: 649 7582 |
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der.

www.Dif.gov.co
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5.4.19 PROCEDIMIENTO ARCHIVO Y CUSTODIA DE ESCRITURAS PUBLICOS
(RESOLUCIONES) DE PREDIOS DE PROPIEDAD DEL MUNICIPIO DE
FLORIDABLANCA

Cuerpo de Procedimiento

1.

Telétono: 649 7582

Carrera 9 No.
Floridablanca -

OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir en el archivo y custodia de
escrituras publicas en el Banco Inmobiliario de Floridablanca

ALCANCE: Desde la identificacion del predio hasta el archivo de la escritura
publica, registro inmobiliario, actualizacion de base de datos y custodia del
documento.

PUNTOS DE CONTROL.:

- Base de datos del registro de escrituras publicas y resoluciones de
transferencia de predios con destino al uso publico.

- Archivadores ubicados en el Area Técnica donde se depositan las
carpetas con los respectivos documentos.

RESPONSABLES: Técnico Operativo - Area Técnica Gestién Urbana

DEFINICIONES:

- Archivo (latin archivum) se usa comunmente para designar a un
conjunto ordenado de documentos.

- Escritura publica: es un documento publico en el que se hace constar
ante notario publico 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 juridica del contenido y de la
fecha en que se realizd que pueda inscribirse en los registros publicos
correspondientes.

- Certificado de Libertad y Tradiciéon: Documento que se adquiere para
conocer los datos juridicos de un predio y la posesion actual y anterior
del mismo.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Transferencia, compra, permuta de
predios fiscales, areas de cesion tipo A, areas de cesiéon en general al
municipio de Floridablanca.

7-15 | www-blf.gov.co
S/der. = infocEobif.gov.co
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7. REGISTROS: Base de datos actualizada y el respectivo expediente

8. ANEXOS: Escrituras Publicas y resoluciones de transferencia, compra o
permuta de predios publicos, matricula inmobiliaria, planos y demas
documentos.

10.DIAGRAMA DE FLUJO

Teléefono: 649 7582 i -
Carrera 9 no. 7-15 | www.Dif.gov.co
Floridablanca - S/der. | = infoE@bit.gov.co
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Urbana- Area Técnica

Recibe escritura publica
y documentos

Documentos

Técnico Gestion
Urbana- Area Técnica
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
PROCEDIMIENTO
ARCHIVO Y
CUSTODIA DE
ESCRITURAS
PUBLICOS
(RESOLUCIONES)
1
| Recibe y radica la
Secrebarie escritura publica Libro radicador
) Recibe, revisa y
traslada al area técnica ; "
Director \2_/| para su archivo Libro radicador
Técnico Gestion
3
4

Revisa los documentos
elabora expediente vy
registra en la base de
datos

Expediente y Base de
datos actualizada

Técnico Gestion
Urbana- Area Técnica

Archiva expediente en
el archivador de
acuerdo a las normas
archivisticas

Expediente archivado

Telefono: 649 7582 |
Carrera 9 No.
Floridablanca - S/der.

7-15 |

www.Dif.gov.co

= infocebif.gov.co
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6.4.20 DELINEAMIENTO URBANO
Cuerpo de Procedimiento

11.0OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la funcién de
verificacion propia del delineamiento urbano en el Banco Inmobiliario de
Floridablanca

12. ALCANCE: Desde la identificacién del tipo de construccion hasta el cobro
segun codigo de rentas del municipio por actividad

13.PUNTOS DE CONTROL: AZ de delineamiento urbano con copias de los
pagos por los metros cuadrados abarcados segun actividad y los soportes:
planos, fotos

- Tablas del cédigo de rentas
14. RESPONSABLES: Profesional Universitario Area Técnica
15.DEFINICIONES:

- Delineamiento urbano: El hecho generador del impuesto de Delineacién
Urbana lo constituye la ejecucion de obras o construcciones a las cuales
se les haya expedido y notificado licencia de construccion y sus
modificaciones en el municipio, como son:

e Obra nueva

e Ampliacion

e Adecuacion

* Modificacion

e Restauracion

* Reforzamiento estructural

e Demolicién

e Cerramientos de nuevos edificios

Telefono: 649 7582 | a
Carrera 9 No. 7-15 | WWW.b’f.gOV.CO
Floridablanca - S/der. I s info@@bif.gov.co
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- Cbdigo de rentas: Expedicion de normas imperantes en el municipio
para la definicion general de los bienes, rentas e ingresos municipales

16.DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Cédigo de rentas

17.REGISTROS: Formato de la curaduria (copia), consignaciones, listados del
banco popular, listados del Area Financiera, listados del Area Técnica

18. ANEXOS: Normograma delineamiento urbano

19.DIAGRAMA DE FLUJO

Teléfono: 649 7582 | -
carrera 9 No. 7-15 | www.Dif.gov.co
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO

DELINEAMIENTO o
URBANO Inicio

Constructoras o 1 Solicitan la licencia a la Solicitud
urbanizadoras privadas A — curaduria

Expide la licencia vy
cobra de acuerdo a tres
modalidades: 1

Expensas de la Iicencié Licencia
Curaduria A a la curaduria, 2.

Impuesto  Prouis, 3.
Delineamiento urbano
Elabora tabla de verificacion:
E los metros cuadrados de las
obras se multiplica por una
3 tabla que fue determinada por
- Area Técnica el cédigp de rentas del | Tabla de verificacién
municipio, esos valores por
estrato tienen un precio
determinado por actividad:
comercial, institucional
Dependiendo de eso tiene un
valor, verificamos una hoja
que es un documento oficial de
A las curadurias debidamente
4 firmado por ellos, y con base
écni en unos requerimientos
Area T . que les pedimos, verificamos
que ese documento firmado y
avalado por el curador donde
nos certifica que esos metros
cuadrados que aparecen ahi
son los metros cuadrados que
solicitan de licencia
ayudan
en el proceso de
h 4 diligenciamiento de
5 formato con el cual
cancelan en el banco | Formato para pago por
popular, verificamos los concepto de
metros delineamiento urbano
que la férmula que usan
~ para la cancelacion
coincidan con  los

valores nuestros

r2

Area Técnica

Area Técnica 6 Guarda copia del pago

Fin

Teléfono: 649 7582 | -
Carrera 9 No. 7-15 | www.Dif.gov.co
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6.4.21 MULTAS Y SANCIONES URBANISTICAS

Cuerpo de Procedimiento

1

Teléfono: 649 7582

Carrera 9 No.

Floridablanca - S/der. | == info@bif.gov.co

OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la imposicion de
multas y sanciones para hacer cumplir el control urbano por parte del Banco
Inmobiliario de Floridablanca

ALCANCE: Va desde la identificacion de arbitrariedades hasta el pago de la
multa o sancion dependiendo del tipo identificado por el Banco Inmobiliario
de Floridablanca

PUNTOS DE CONTROL: AZ de multas y sanciones urbanisticas con los
formatos (copia) de las multas aplicadas para cada situacion con soportes:
planos, fotos

- Se realiza una labor de verificacion de las multas con las escalas
legalmente valoradas por la curaduria y se registra la multa en el
formato para el pago respectivo

RESPONSABLES: Profesional Universitario Area Técnica

DEFINICIONES:

- Multa: Es la sancion administrativa o penal consistente en un pago en
dinero, a veces expresado como dias de multa (cuando su pago redime
la reclusion por el nimero correspondiente de dias)

- Sancion Urbanistica: Acciones u omisiones que vulneran las
prescripciones contenidas en la legislacion y el planeamiento
urbanisticos, tipificadas y sancionadas en aquella.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Plan de ordenamiento territorial
REGISTROS: Formato de levantamiento de aplicacién multa o sancién
ANEXOS: Planos, fotos

DIAGRAMA DE FLUJO

715 | www.Dbif.gov.co
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
MULTAS Y
SANCIONES Inicio
URBANISTICAS ©
Identifica el tipo de
Profesional y infraccion: 1. De oficio
Universitario Area 1 cuando una edificacion
Técnica no tiene licencia, 2.
Cuando es una queja o
peticion
Diligencia el formato
Profesional 2 para el establecimiento F
. = to para multas y
Universitario Area de la multa it Fab
Thonken sanciones urbanisticas
Se tipifica la faita, otra donde
y se determina la violacion a la
ley y la posible sancidn y otra
: 3 donde se determina
PrOf?SIQHal = el area que es esta realizando
- Universitario Area anexando el plano para que la
Técnica inspeccion de policia haga la
verificacion un sitio
de un perfil y una alzada para
determinar del area total del
predio cual es el area de la
infraccitn
Profesional 4 Elabora informe con
Universitario Area todo el andlisis de la ki
Técnica o Contratista infraccion
s Da visto bueno y pasa
Profesional 5 para la firma del
Universitario Area Director
Técnica
Y
6 Recibe y radica el
Secrétarla m_forme para la firma del Libro radicador
Director
- 7
: Recibe, revisa y firma el
S infforme dando visto
l bueno para Planeacion.
Secretaria 8 Recibe y radica informe
firmado

Teléfono: 649 7582 | -
Carrera 9 No. 7-15 | WWW-blf-gOV.CO
Floridablanca - S/der. | == info@@bif.gov.co
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4
Profesional Envia informe a
Universitario Area 9 Planeacion
Tecnica
v
Planeacion 10 Revisa y da visto bueno
del informe otorgado
por el BIF
Profesional A
Universitario Area 11 Oficio para la oficina de Offcio
Técnica expedicion obra vy
omnato
E Saca tres copias con
Profesional ficha para la multa con .
Universitario Area 12 firma del secretario de | Ofci© Y ficha de multa
DTy : firmadas
Técnica b planeacion y el
arquitecto del BIF
Profesional 1 Remite copia del oficio
Universitario Area y ficha de multa a la : ’
Técnica 13 inspeccion de policia, Cogzsm:ﬁlaong a;::h o
L planeacioén y BIF para el
control
Profesional A Gestiona el pago de la
Universitario Area 14 multa a través de
Administrativa y tesoreria con el cobro Cuenta de cobro
Financiera —_— coactivo respectivo
Fin

Teléfono: 649 7582
Carrera 9 No. 7-15
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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 constituyen el patrimonio
mobiliario de propiedad del Municipio de Floridablanca

2. ALCANCE: Va desde la gestion de las condiciones para el levantamiento
del inventario fisico del patrimonio mobiliario hasta su control y seguimiento
con la Comision de Inventario

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 publicas con sus respectivos movimientos

- Informes de actualizaciones anteriores por parte de los comités de
inventarios locales

4. RESPONSABLES: Comision de Inventario, Profesional Universitario Area
Técnica

5. DEFINICIONES:

- Patrimonio mobiliario: Estd constituido por aquellos bienes que de
acuerdo al Codigo Civil y las leyes especiales, son adquiridos por las
entidades publicas en propiedad bajo las diversas formas y modalidades
juridicas que éstas disponen.

- Inventario: Relacién elementos de forma codificada y organizada para el
control de los mobiliarios, objetos, artefactos, dispositivos, y todo lo que
haga parte de una entidad u organizacién en cuanto a recursos fisicos.

Teléfono: 649 7582 | -
carrera 9 No. 7-15 | www.Dif.gov.co
Floridablanca - S/der. i == infoEbif.gov.co
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- Mobiliario urbano: Elemento esencial para la revitalizacion del espacio
publico, que permite adaptar los usos y las actividades del hombre en un
espacio publico, se presenta como un elemento basico que incide en el
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion, en la medida que
actua como una respuesta fisica a las necesidades del hombre de uso y
de aprovechamiento del espacio.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Resolucién 121 de 2010

7. REGISTROS: Software de Inventario Institucional, actas, comunicados

8. ANEXOS: Planos, fotos

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléfono: 649 7582 | -
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cODIGO
AT-MA-12-27.02

RESPONSABLE

FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

REGISTRO

INVENTARIO DE
MOBILIARIO URBANO
DEL MUNICIPIO

Profesional
Universitario Area
Técnica

Precisa las instrucciones,
plazos, mecanismos,
instrumentos y
responsabilidades para el
levantamiento del
inventario fisico del
patrimonio mobiliario del
municipio segun directrices
de la Resolucion 121 de
2010

Profesional
Universitario Area
Técnica

Realiza reunion para la
creacion de la Comisién de
Inventario integrado por:
un representante de la
oficina de control interno
de la entidad o la que haga
sus veces, un delegado de
la secretaria general de la
alcaldia, el profesional
universitario del area
técnica del BIF

Acta de conformacién
comision de inventario
y resolucion en cada
entidad de su
conformacion

Comision de Inventario

Gestiona las condiciones
previas en cada entidad
para la realizacion del
inventario fisico y urbano
del patrimonio mobiliario
segun Resolucion 121 de
2010 art. 18

Comunicados

Comision de Inventario

Realiza y remite el
inventario Fisico al BIF con
el Infoorme Final del
Inventario con los detalles
de la Resolucién 121 de
2010 art. 22

Solicitud

Secretaria

Recibe y radica el
inventario con la solicitud
de registro por parte de la
entidad

Libro radicador

Director

Recibe y revisa solicitud de
registro del inventario y lo
aprueba al éarea técnica
para su realizacion

secretaria

Recibe y radica |la
autorizacion del Director y
remite al area técnica para
su registro

Libro radicador

Teléfono: 649 7582 |
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der.

www.Dif.gov.co
s info@bif.gov.co
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Registra el inventario del
patrimonio mobiliario de la
entidad (todos aquellos

) \ bienes descritos en el
Profesional inventario de mobiliario
Universitario Area 8 urbano y el fisico del
Técnica patrimonioc mobiliario del

municipio sea cual fuere su
origen o0  adquisicion)

registra en forma
cronologica en el software
Inventario Mobiliario

Institucional
Profesional d Codifica cada uno de los
Universitario Area bienes del inventario
Técnica 9 levantado fja acuerdo a las
caracteristicas de |la

Resolucion 121 de 2010
articulo 8,9,10 y 11

Remite a la Secretaria
. General de la alcaldia
UniS;?;?t:lr?:?;rea 10 municipal el Informe Final Informe Final del
] del Inventario  Fisico Inventario Fisico
Técnica adjuntando los
documentos descritos
Verifica los inventarios
levantados con la
v frecuencia estipulada por
la Resolucién 121 de 2010
11 ademas de los
Profesional procedimientos de baja,
Universitario Area transferencias,  subasta,
incineracién y donacién del
patrimonio mobiliario
descritos en la misma
dejando los  registros
estipulados para tales fines

Fin

Teléfono: 649 7582 b-f
Carrera 9 No. 7-15 www.DIT.gov.co
Floridablanca - S/der. s info@@bil.gov.co
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6.4.23 GESTION DE PROYECTOS

Cuerpo de Procedimiento

1.

Teléfono: 649

Carrera 9 No. /
Floridablanca - S/der. | === info@bif.gov.co

OBJETIVO: Establecer la metodologia para la elaboracion de proyectos de
cooperacion contenidos en el marco de los planes de desarrollo municipal,
departamental y nacional

ALCANCE: Va desde la identificacion, estudios y consecucion de los
recursos hasta su implementacion con los debidos controles

PUNTOS DE CONTROL: AZ para cada proyecto con todos los estudios,
contratos y soportes de todo lo que conlleva el uso de recursos financieros
ademas de los informes por parte del interventor

- Cronograma de implementacién del proyecto

- Control de presupuesto

- Estados de avance del proyecto

RESPONSABLES: Profesional Universitario Area Técnica

DEFINICIONES:

- Proyecto de Cooperacion: Induccion de la seleccion y formulacion de
mejores iniciativas a partir de los estandares utilizados en las distintas
vias de ayuda externa para construir proyectos de impacto social

- Plan de Desarrollo: Importante herramienta de programacion, porque
establece una guia orientadora para las acciones de los gobernantes y
habitantes de un territorio.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Planes de Desarrollo Municipal,
Departamental y Nacional

REGISTROS: Proyectos con todos los estudios y soportes: contratos,
actas, informes

ANEXOS: Convocatorias para la inscripcion en el banco de proyectos

DIAGRAMA DE FLUJO

7582 | -
715 | www.Dbif.gov.co
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
GESTION DE
PROYECTOS @
Profesional L Revisa las metas
Universitario Area establecidas en el plan de
Técnica 1 st Plan de Desarrollo
'--—-l'/-——-
A
Profesional Evalia la necesidad de L
Universitario Area 2 elaborar visitas para levantar Fonnggncij:awsna
Técnica S estudios
Profesional Caracteriza de la poblacion Formato de
Universitario Area 3 objeto y la poblacion caracterizacion de la
Técnica — beneficiaria poblacién
Determina el tipo de proyecto,
tipo de obra, tipo de intervencion,
se tiene que determinar el valor
- : del presupuesto, un valor
Profgsuonal 4 preliminar, para verificar, la
Universitario Area viabilidad técnica, econémica y
Técnica financiera si la tasa de retorno
Trabajadora Social cumple con esas viabilidades
también si la inversién que se va
a realizar beneficie la parte
economica sino también social, la
metodologia general ajustada, se
elabora el presupuesto.
" Realiza formatos de
Profesional presentacion de proyectos
Universitario Area 5 para la fima del Secretario
Técnica _______l/---‘ de Planeacion y Director del
BIF
. v Presenta el proyecto
Unif;?;'.;:ﬁ:iea debidamente firmado y con
Técnica 6 anexos al Banco de
e = Programas y Proyectos de
Inversion Municipal BPPIM
Si el proyecto cumple los
v requerimientos para su
- = aprobacion, emite certificados
de viabilizacion de proyecto y .
BPPIN l: :I codigo SSEPI. Si presenta Gurtiicado
inconsistencias lo regresa
mediante oficio para su
correccion y posterior
presentacion.

Telétono: 649 7582 | b-f
Carrera 9 No. 7-15 | www.DIlT.gov.co
Floridablanca - S/der. l mm info@@bif.gov.co
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Secretaria

Recepcion del certificado del
BPPIM con codigo SSEPI y
entrega al Profesional
Universitario del Area
Técnica

Certificado

Profesional
Universitario Area 9
Técnica L

Proyecta solicitud de CDP
para firma de Direccion y
radica ante el Area
Financiera del BIF.

Oficio

Profesional
Universitario Area

v
Técnica

Si el proyecto es con la
gobernacién el BIF cofinancia
el 10% del proyecto y se
tiene que realizar un nuevo
proyecto para nivel
departamental indicando los
beneficios obtenidos, y las
metas que se cumplen en el
Plan de Desarrollo
Departamental con la
implementacion del proyecto
asi como la realizacion de la
y la Guia Ejecutiva con la
finalidad de obtener cédigo
SSEPI del Departamento

Profesional
Universitario Area 11
Técnica

Paralelo a la solicitud del
SSEPI, debe solicitar la
licencia de construccion si se
requiere. Primero se solicita
la Norma Urbana

Curaduria

Hace entrega de la norma
urbana previa cancelacion de
la misma por parte del BIF

Norma Urbana

Teléfono: 649 7582
Carrera 9 No. 7-15

|
|
Floridablanca - S/der. i

== info@E@bif.gov.co
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B
Con base en la norma urbana
‘ 13 realiza los disefios
Profesional arquitectonicos y
Universitario Area estructurales asi como los
Juridica calculos y memorias
estructurales para la
presentacion ante la
v curaduria.
Aprueba la licencia de
14 construccion mediante Liconcia b
Curador Resolucién y hace entrega al Consruccion
BIF Previa notificacion vy
cancelacion de las expensas
S i Se pasa el proyecto con
Uni:;?;?tzﬁ:irea A todos‘ Ios_soportes legales al
Fhosiia 15 area ;u(idnca para elaborar el
respectivo proceso
contractual
A
Fin
S

Teléfono: 649 7582 -
Carrera 9 No. 7-15 | WWW.b'f.gOV.CO

Floridablanca - S/der. i = info@E@hbif.gov.co
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6.4.24 RECUPERACION DE PREDIOS INVADIDOS

Cuerpo de Procedimiento

1.

Teléfono: 649

Carrera 9 No.
Floridablanca -

OBJETIVO: Establecer la metodologia para recuperar predios invadidos del
municipio de Floridablanca.

ALCANCE: Aplica para todas los predios bajo custodia del BIF donde se
instalan invasiones.

PUNTOS DE CONTROL:

- Plan de ordenamiento territorial

- Escrituras publicas de propiedad del municipio

- Informes de visita de los técnicos del BIF

- Querellas y demandas de recuperacion de predios

RESPONSABLES: Técnico Gestion Urbana y Gestion Territorial, Director,
Secretaria, Profesional Universitario Area Juridica

DEFINICIONES:
- Invasion: Ocupacion de un espacio ilegalmente.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Escrituras, planos, mapas

REGISTROS: Solicitud de permiso para ocupacion temporal del espacio,
querella de restitucion o acciéon de cumplimiento, comunicaciones

ANEXOS: Fotos

DIAGRAMA DE FLUJO

7582 »
715 | www.bDif.gov.co
S/der. | == info@@bif.gov.co
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
RECUPERACION DE

PREDIOS INVADIDOS

Técnico Gestion Urbana Y Identifica los predios
1 invadidos o recepcion de
quejas de la comunidad

Libro radicadoe

Técnico Gestion Urbana Proyecta citacion a los
2 presuntos invasores
solicitando su presencia en
el BIF

Secretaria y Recibe, radica la
comunicacion a enviar a los
3 presuntos invasores

Comunicacion

Libro radicador

Director \ Recibe, verifica y firma la
4 comunicacion ] los
presuntos invasores

Secretaria Recibe, referencia, radica y
5 envia la comunicacion a los
- presuntos invasores

Libro radicador

Atiende al presunto invasor
: " 3 definiendo la entrega del predio
Técnico Gestion Urbana p ccmato © Ia. posbided O
otorgar un permiso en el caso Acta
en el que el BIF lo determine. En
acta se deja constancia de las
decisiones tomadas
En el caso de llegarse a un
acuerdo sobre la entrega formal
del predio se da inicio al
Técnico Gestion Urbana 7 procedimiento de restitucion
mediante la via juridica, para
que se interponga una querella,
accion de cumplimiento o accién
popular
i Remite mediante comunicacion
8 escrita con copia a la Direccion
la documentacion del predio Comunicacion
— invadido al 4rea juridica para
- inicio del proceso
h 4 Recibe, radica la
Secretaria 9 comunicacion del predio y
da a conocer al Director

Secretaria

Libro radicador

Director L Recibe copia de |la
documentacién de la cual se
10 da traslado a area juridica

Teléfono: 649 7582 -
Carrera 9 No. 7-15 www.bif.gov.co

Floridablanca - S/der. | === info@bif.gov.co
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(A
A 4 Recibe documentacion de los
Profesional 11 predi;i': i“"?gidgs par;. i'?id?’ Querella, accién de
Universitario Area queretia, accion de cumplimiento | - oymplimiento o accion
Juridica — 0 accién popular segun el caso. popular
i = . Cundo requiere permiso
Técnico Gestion Urbana = :Zg:‘;i}g;al. el taérfglli;.g del é:s: Resolucién — control de
L requerimientos para I | POTVRSOS ‘?"‘DP’I?""S de
otorgacion del permiso espacio publico
proyectando la resolucién
A 4 Recibe, radica y pasa para
Secretaria 13 la firma del Director {ibeo radicador
Director 4 Recibe, revisa y firma la
- 14 resolucion
Secretaria * Recibe, radica y referencia
15 la resolucion y la da a ¢ T
D— Libro radicado
A 4 Publica la resolucion de
Secretaria 16 otorgamiento del Permiso | ~_olera institucional
L el temporal del uso del espacio
# publico
Proyecta la comunicacion
Secretaria 17 del permiso para uso c N
; y omunicacion
T temporal del espacio publico
* Recibe, revisa y firma
Director 18 comunicacion
A 4 Recibe, radica y envia la
Secretaria 19 comunlpacién junto con la Libro radicador
resolucién
~ |
s tari Archiva la comunicacion con
BT la resolucion de
otorgamiento de premiso
Fin

Telefono: 649 7582 | =
Carrora o No. 715 | www.Dif.gov.co

Floridablanca - S/der. = infod@Eebif.gov.co
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.4.25 GESTION PRE CONTRACTUAL DE ADMINISTRACION,
MANTENIMIENTO Y APROVECHAMIENTO DEL ESPACIO PUBLICO Y
ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES PUBLICOS.

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la realizacion de
contratos de administracion, mantenimiento y aprovechamiento econémico
del espacio publico del Municipio de Floridablanca.

2. ALCANCE: Aplica para las actividades iniciales de todos los contratos de
administracién, mantenimiento y aprovechamiento econémico de los
espacios publicos del Municipio del Floridablanca.

3. PUNTOS DE CONTROL:
- Visitas a los predios
- Verificacion de la propiedad del predio
- Se proyecta el canon de arrendamiento de acuerdo a las normas
establecidas
- Estudios Previos
- Solicitud de documentacién a los interesados

4. RESPONSABLES: Director, Secretaria, Empleados Area Técnica

5. DEFINICIONES:
- Mantenimiento: Operaciéon de reforzamiento en los componentes de un
sistema para su 6ptimo funcionamiento.

- USOS TEMPORALES EN EL ESPACIO PUBLICO: Son las actividades
* susceptibles de ser desarrolladas de manera temporal en el espacio
publico, relacionadas fundamentalmente con eventos culturales,
deportivos, recreacionales y de mercados temporales o de
comercializacion de bienes y servicios.

- USO APROVECHAMIENTO ECONOMICO DEL ESPACIO PUBLICO:
Son las actividades susceptibles de ser desarrolladas de manera
permanente en el espacio publico, relacionadas fundamentalmente con

Telefono: 649 7582 | b-f
Garrera 9 No. 7-15 | www.DIT.gov.co

Floridablanca - S/der. | mm info@@bif.gov.co
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eventos comerciales, de bienes y servicios que garanticen la
conservacion y mantenimiento del mismo.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Decreto 1504 de 1998, Acuerdo 016 de
2004.

7. REGISTROS: Contrato de  administracion, = mantenimiento y
aprovechamiento econémico, contrato de arriendo

8. ANEXOS: Planos, fotos, Actas de visitas, solicitud de la comunidad,
asociaciones, del interesado, de la entidad publica,

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Telefono: 649 7582 | -
carrera 9 No. 7-15 | www.Dif.gov.co
Floridablanca - S/der. | Emm info@@bif.gov.co
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
REALIZACION DE
CONTRATO DE fhicto
ADMINISTRACION Y
MANTENIMIENTO
v Presentan ante el BIF Ila
RO - solicitud y proyecto de
.atglqnesb(;wl:;s : administracién y mantenimiento
CORNMISHISIN, HEeRCaS 1 de una o varias zonas de uso Comunicacion
o de utilidad comudn I publico, para lo cual debe

anexar los requisitos

solicitados por el BIF.

E Recibe, verifica el cumplimiento
i de los requisitos y radica la ] )

secretana 2 solicitud y sus anexos. Libro radicador

Recibe, verifica la solicitud y el
4 proyecto de administracién y
mantenimiento; solicita
determinar al area técnica que
realice un diagnéstico de la
asociacion u organizacion
Recibe, radica la comunicacion
escrita y los documentos
Secretaria 4 anexos y los pasa al area
técnica

Recibe, verifica e inicia el
estudio de los documentos.
3 g:;mmléz;do ;l;ys:;f d; Documentos revisados
aceptacion, procede a
presentarlo al Director

1 Revisa, verifica los documentos
< y proyectos de administracion y
Director 6 mantenimiento de zonas de
Teniéndose el analisis vy
evaluaciéon de los documentos
| correspondientes se procede a
| pasar al 4rea juridica para la
| realizacion del contrato, sin
7 embargo la asociacion u
organizacion debera realizar un
proceso de formacion por parte
del BIF para la administracion,
mantenimiento y
aprovechamiento  economico
de espacios publicos.

-’ Director 3 Libro radicador

Libro radicador

Area Técnica

Revisa y viabiliza

Director

8 Recibe, radica los documentos
Secretaria y pasa al area juridica

1f
A
Teléfono: 649 7582

Carrera 9 No. 7-15 www.Dif.gov.co
Floridablanca - S/der. | == info@@bif.gov.co
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Recibe, verifica y procede a | Procedimiento de
realizar el contrato de | Contratacion
administracion y mantenimiento
de la zona de uso publico,
exigiendo la debida poliza de
garantia sobre el 10% del valor
total del presupuesto

i
Eg
Y
Secretaria Archiva, referencia la
0 documentacion
Y

Profesional
Universitario Area
Juridica

Telefono: 649 7582 | -
Carrera 9 No. 715 | www.Dif.gov.co

Floridablanca - S/der. ! mm info&c@bif.gov.co




gt -

I~

By o irwmotilicerico
cle Folor icken o lcaric oo
NIT.900015871-9

VERSION FECHA CODIGO PAGINA
01 24/05/13 AT-MA-12-27.02 237 de 377

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.4.26 REALIZACION DE ESTUDIOS PREVIOS CONTRATOS DE COMODATO
Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para le realizacion de
contratos de comodato para los inmuebles administrados por el Banco
Inmobiliario de Floridablanca.

2. ALCANCE: Aplica para todos los procedimientos de realizacion de
contratos de comodato para los inmuebles administrados por el Banco
Inmobiliario de Floridablanca.

3. PUNTOS DE CONTROL:
- Ley 9 de 1989. Art 38
- Contrato de comodato y supervision del comodato.

4. RESPONSABLES: Técnico Gestion Urbana, Director, Secretaria,
Profesional Universitario Area juridica

5. DEFINICIONES:
- Comodato: El comodato o préstamo 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 después
de terminar el uso.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Ley 9 de 1989 Art. 38. Plan de
Ordenamiento Territorial, Acuerdo de Junta Directiva facultando al Director,
Cadigo Civil.

7. REGISTROS: Contrato de comodato
8. ANEXOS: Fotos inmueble

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléefono: 649 7582 | a
Carrera 9 No. 7-15 | WWW.blf.gOV.CO
Floridablanca - S/der. mmm infod@@bil.gov.co
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CcODIGO

RESPONSABLE

FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

REGISTRO

REALIZACION DE
CONTRATOS DE
COMODATO

Asociacion o
organizaciones civicas,
comunitarias, benéficas

o de utilidad comun

Presentan ante el BIF la
solicitud y proyecto el cual se
debe enmarcar dentro de los
objetivos del plan de desarrolio
municipal, para lo cual debe
anexar los requisitos
solicitados por el BIF para tal
fin

Comunicacion

Secretaria

Recibe, verifica el cumplimiento
de los requisitos y radica la
solicitud con sus anexos

Libro radicador

Director

Recibe, verifica la solicitud y
proyecto o programa; solicita
determinar al area técnica que
realice un diagnostico del
inmueble fiscal segun los
lineamientos definidos por la
Ley

Secretaria

Recibe,
escrita

anexos
técnica

radica la comunicacion
y los documentos
y los pasa al area

Libro radicador

Técnico Gestion Urbana

Recibe, verifica e inicia el
estudio de los documentos.
Una vez realizado el estudio de
viabilidad del proyecto y
aceptacion, procede a
presentarlo al Director para su
correspondiente evaluacion y
viabilizacion.

Director

Revisién, verificacion de los
documentos, proyectos ©
programa segun los
lineamientos de Ley

Acta

Director

Teniéndose el analisis vy
evaluacion de los documentos
correspondientes se procede a
pasar al area juridica para la
proyeccion del acuerdo de
comodato

Secretaria

Recibe y radica los
documentos y el proyecto de
comodato para firma del
Director

Libro radicador

Profesional
Universitario Area
Juridica

Recibe, verifica y procede a
realizar proyeccion del
comodato segun los
lineamientos de Ley

Proyecto de Acuerdo

Teléefono: 649 7582
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/dear.

www.bDif _ gov.co
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Yy
i Recibe, radica los documentos
r , - a
Secretaria 10 y pasa a la Direccién Libro radicador
* Recibe, verifica y firma
; comunicacion de envio de
Director I proyecto de acuerdo del
I comodato
\ 2 Recibe, radica y envia al
. despacho del sefior Alcalde 3 g
Secretaria 12 para su fima y posterior Libro radicador
_ #_ entrega al Concejo Municipal
i Archiva, referencia la
: documentacion y lleva el
Secretaria 13 control para su correspondiente
I paso al Concejo Municipal

Teléfono: 649 7582
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der.

www.Dbif.gov.co
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.4.27 COMPRA DE PREDIOS PARA EL MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA
Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la compra de predios
fiscales disponibles de propiedad del municipio por medio del Banco
Inmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Aplica para todos los procedimientos de compra de predios
fiscales disponibles de propiedad del municipio por medio del Banco
Inmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL:
- Acuerdos municipales
- Convenios BIF - Alcaldia municipal.

- - Avallos comerciales
- Proyectos para compra de terreno MGA
- Escrituras Publicas
- Certificaciones de libertad y tradicion
4. RESPONSABLES: Técnicos y Profesional Universitario, Director,
Secretaria, Profesional Universitario Area juridica, Area Financiera
5. DEFINICIONES:
- Contrato de compraventa: Es un contrato en que una de las partes
compra una especie de mueble raiz.
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Proyecto de acuerdo, Ley 80 de 1993 y
demas normas relacionadas, Decretos nacionales 777 y 1403 de 1992,
et 2459 de 1993 y Directivas 009 de 2003, Plan de Ordenamiento Territorial

7. REGISTROS: Escritura Publica debidamente registrada

8. ANEXOS: Fotos inmueble, avalio comercial, acta de visitas

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Telefono: 649 7582 ] -f
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
COMPRA DE

PREDIOS FISCALES
DISPONIBLES DE -
PROPIEDAD DEL @

MUNICIPIO

En caso de no existir procesos
licitatorios © convocatorias
Persona Natural o publicas cuyo objeto sea la
Juridica venlg de |nrnuet?lgsl de
1 edad del municipio, el . .
i e Comunicacién
comprador debe consuitar en el
inventario de los bienes
fiscales disponibles de
propiedad del municipio de
Floridablanca
E Presenta la propuesta de
compra al BIF en la que

Persona Natural o 2 manifiesta el interés Libro radicador
Juridica

Recibe, verifica la solicitud y
proyecto o programa; solicita
determinar al area técnica que
3 realice un diagnéstico del
) inmueble fiscal segun los
Director lineamientos definidos por la
Ley

Recibe, radica la comunicacion
y escrita y los documentos

Secretaria 4 :'“Q’F"s y los pasa al area Libro radicador

Recibe, verifica e inicia el estudio
A de los documentos. Una vez
realizado el estudio de viabilidad del
Técnico Gestion Urbana Y proyecto y aceptacién, procede a
presentaric al Direclor para su
correspondiente  evaluacién  y
viabilizacién.
A 4 Revision, verificacion de los
Director 6 PICURERy; pRpeRs B
programa segun los Acta
—— lineamientos de Ley

Teniéndose el analisis vy
evaluacion de los documentos
7 correspondientes se procede a
Director pasar al area juridica para la
proyeccion del contrato de
compraventa

Recibe y radica los
documentos y contrato de - .
8 compraventa para firma del Libro radicador
Director

Secretaria

—

A

Teléefono: 649 7582 [ -f
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Profesional v
Universitario Area Fache, Weflich: y procsde 3
Juridi 9 realizar proyeccién contrato de Proyecto de Acuerdo
urigica e compraventa  segun  los
s lineamientos de Ley
Y
i Recibe, radica los documentos : .
T
v Recibe, verifica y firma
) comunicacién de envio del
Director 11 contrato de compraventa
1
7 Recibe, radica y envia al
. despacho del sefior Alcalde ; 7
i Secretaria 12 para su fima y posterior Libro radicador
entrega al Concejo Municipal
‘ Archiva, referencia la
documentacion y lleva el
Secretaria 13 control para su correspondiente
paso al Concejo Municipal

Teléfono: 649 7582 | b-f
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6.5 PROCEDIMIENTOS AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS BANCO INMOBILIARIO DE
FLORIDABLANCA

AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DIRECTOR
NELSON JAVIER LOPEZ RODRIGUEZ
SANDRA LUCIA GALVIS ACEVEDO

PROFESIONAL ESPECIALIZADO AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
APOYO CONTROL INTERNO

GRICELDA PULIDO JAIMES

PROFESIONAL UNIVERSITARIA AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA-
DELEGADA ALTA DIRECCION

ERIKA LILIANA MONSALVE DIAZ

PROFESIONAL ESPECIALIZADO AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA-
TALENTO HUMANO

BANCO INMOBILIARIO DE FLORIDABLANCA
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y MECI
2013
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6.5 PROCEDIMIENTO AREA ADMINISTRATIVA 'Y FINANCIERA - TALENTO
HUMANO

6.5.1 EXPEDICION DEL CERTIFICADO LABORAL
Cuerpo del Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la expedicion del
certificado laboral de los servidores publicos que estén o hayan laborado en
el Banco Inmobiliario de Floridablanca.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para la expedicion de certificados
laborales por parte del Banco Inmobiliario de Floridablanca.

3. PUNTO DE CONTROL: Marco legal Cédigo Contencioso Administrativo

4. RESPONSABLES: Funcionario, Secretaria, Profesional Especializado
Talento Humano.

5. DEFINICIONES:

- Certificado: Documento con validez para atestiguar un hecho, estado o
movimiento propio de una persona, entidad o acto administrativo.

- Solicitud: Documento que sustenta la peticion de un hecho administrativo
en las entidades u organismos competentes.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Historia Laboral
7. REGISTROS: Solicitud de certificado, certificado laboral

8. ANEXOS: Fotocopias documentos de identificacion

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléfono: 649 7582 b-f
Carrera 9 No. 7-15 | www.DIT.gov.co
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
EXPEDICION
CERTIFICADO
LABORAL

A

Presenta solicitud a la

Secretaria
—§—

Radica la Solicitud Libro radicador

Funcionario Solicitud certificado

Secretaria

¥

Remite al Profesional
Secretaria 3 Especializado Talento
Humano

. Pf?feséon_?'l ; Verifica en la Historia
specializado Talento Laboral

1
2
4
Humano
Profesional .
Especializado Talento g l Estors certificado Certificado Laboral
h 4
6

laboral y firma
Humano
Profesional
Especializado Talento Entrega a la secretaria
- Humano !
A 4
Secretaria i Radica y entrega Libro radicador
v
Funcionario R Recibe certificado Firma recibido
-

Teléfono: 649 7582 ] b-f
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6.5.2 SOLICITUD DE PERMISO
Cuerpo del procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir en cuanto a la solicitud de
permiso de un servidor publico del Banco Inmobiliario de Floridablanca.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para los permisos en horas laborales
que requiera un servidor publico del Banco Inmobiliario de Floridablanca.

3. PUNTO DE CONTROL: Marco legal contemplado por los Decretos 2400/68
y 1950/73.

4. RESPONSABLES: Funcionario, Director, Profesional Especializado Talento
Humano, secretaria.

5. DEFINICIONES:

- Permiso: Situacion administrativa en la cual se puede encontrar el
empleado publico, segun lo establece el articulo 74 del Decreto 1950/73, “el
empleado puede solicitar por escrito permiso remunerado hasta por tres (3)
dias, cuando medie justa causa”, corresponde al Director General
respectivo 0 a quién se haya delegado la facultad el autorizar o negar
permiso.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Historia laboral
7. REGISTROS: Solicitud de permiso, oficio aprobado o negado.
8. ANEXOS:

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléfono: 649 7582 | -
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
SOLICITUD PERMISO 0
" Presenta solicitud de
Eoniisnaito . permiso al Director Solicitud de permiso
) Radica la solicitud
Secretaria 3
Profesional 3
Especializado Tanto Recibe la solicitud
Humano l
; Recibe visto bueno del
Director 4 Director
Profesional *
Especializado Talento 5 Realiza la contestacion Peiniin
Humano ...__..If-'-' al permiso
Hicacion 6 Firma el permiso
2
? 7 Radica el permiso y lo
Sarmobuty ¥ entrega al funcionario
Funcionario 8 Recibe permiso
= =5
Fin

C1

3

=+
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6.5.3 LICENCIA ORDINARIA O NO REMUNERADA
Cuerpo del procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir en cuanto a la solicitud de
licencia no remunerada de los servidores publicos del Banco Inmobiliario de
Floridablanca.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para licencias no remuneradas de los
servidores publicos del Banco Inmobiliario de Floridablanca.

3. PUNTO DE CONTROL: Marco legal contemplado por el Decreto
1950/73,los articulos 61 y 62.

- 4. RESPONSABLES: Funcionario, secretaria, Director, Profesional
Especializado Talento Humano.

5. DEFINICIONES:

- Licencia: Documento que especifica condiciones para otorgar un tiempo
prudencial contemplado dentro de la normatividad para los Servidores
Publicos.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Historia Laboral.

7. REGISTROS: Acto Administrativo de aprobacién o negacion de licencia no
remunerada.

8. ANEXOS: Fotocopia documentos soporte de la causa de la licencia.

9. DIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
LICENCIA NO «
REMUNERADA
Presenta solicitud al | Solicitud de licencia no
Funcionario 1 Director de la licencia remunerada
— no remunerada
y Radica Solicitud vy
Secretaria 3 remite al Director
i
si Revisa y da aprobacion
0 negativa
) 3
Director
no
Comunica la no Oficio
: 4 aprobacion de la
o Serresin licencia no remunerada,
radica y traslada Ila
solicitud al P.E.
Profesional > 5 Realiza resolucion de
Especializado Talento - licencia no remunerada
Humano
Traslada la resolucion Resolucion
Profesional l 6 de licencia no
Especializado Talento remunerada para la
Humano firma del Director
Profesional Y Realiza comunicacion Oficio
Especializado Talento 7 de la licencia no
Humano | __— remunerada al
funcionario
A Radica respuesta vy
Sacrabidi ] entrega al funcionario
U €
Teléefono: 649 7582 -
Carrera 9 No. 7-15 www.bif.gov.co
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6.5.4 ENCARGO
Cuerpo del procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para un encargo, en caso
de vacancia temporal o definitiva de un cargo de un servidor publico del
Banco Inmobiliario de Floridablanca.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para los encargos autorizados por el
Director del Banco Inmobiliario de Floridablanca.

3. PUNTO DE CONTROL: Marco legal contemplado por el <decreto 1950/73
en su articulo 58.

4. RESPONSABLES: Director, Profesional Especializado Talento Humano.

5. DEFINICIONES:

- Encargo: Situacion administrativa contenida en el articulo 58 del Decreto
1950/73, como forma de provision de empleos en caso de vacancia
temporal o definitiva de estos.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Historia laboral.
7. REGISTROS: Resoluciéon de encargo, acta de posesion.
8. ANEXOS: Documentos del encargado y soportes hoja de vida.

9. DIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
ENCARGO @
4 Identifica la necesidad
Director 1 del encargo
4 Elabora comunicacion Circular u oficio
Director 2 convocando el encargo
e
h 4 Recibe hojas de vida
Director 3
Y Seleccion el perfil
Director 4
. 4 Recibe hoja de vida y
e Profesional : ok
Especializado Talento 5 i s
Humano
Prokesionsd v Elabora resolucion de Resolucion
Especializado Talento u s
Humano
# Se notifica
Funcionario 7
Profesional 2 Elabora acta de Acta
Especializado Talento posesion
Humano o S
- Firma el Director el acta
Director 9 de posesion
Fin
S—
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6.5.5 AVANCE DE VIATICOS
Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia para el procedimiento de avance de
viaticos de los servidores publicos del Banco Inmobiliario de Floridablanca.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para el pago anticipado de los
viaticos a los servidores publicos del Banco Inmobiliario de Floridablanca,
debiendo dar cumplimiento a la reglamentacion definida en el articulo 65 de
la ley 1042/78.

3. PUNTOS DE CONTROL: Ordenacion del gasto, parametros para la
legalizacién del avance estipulado por la Direccion General del BIF.

e 4. RESPONSABLES: Funcionario, Director, Profesional Especializado Talento
Humano, (Contador — pagador) Area Administrativa y Financiera.

5. DEFINICIONES:

- Viatico: Cuenta destinada para apoyar actividades de desplazamiento.

- Avance: Cuenta destinada para otorgar cuantias dentro del marco legal
contable o financiero.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: CDP, RP, solicitud, avance, certificado
de egreso.

7. REGISTROS: Resolucién de Avance.
8. ANEXOS: Copia solicitud y resolucion de aprobacion.

9. DIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
AVANCE VIATICOS

Funcionario

Solicita el avance

Solicitud de avance

Director

Aprueba el avance

Traslada la solicitud a
TH

¥
1
--_.-“"——.—‘
R 2
2
y
3
4
Técnico Operativo i,J

Director
: Recibe solicitud
Profesional
Especializado Talento SPISORR i vaice
Humano
Elabora CDP Resolucién
Z A 4 Elabora resolucion
Profesional
Especializado Talento _ﬁ/l oo e Bk cop
Humano l
Director 7 Firma la resolucién
Profesiosal Solicita_ RP y traslada la
Especializado Talento 8 ., N Area RP
Humano e et ministrativa
Contador 4 Elabora cheque, orden
i -._(.)_._.-—-—-'— de pago Cheque, orden de pago
l Recibe pago de avance
Funcionario 10
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6.5.6 RETIRO DEL SERVICIO Y/O DE UN SERVIDOR PUBLICO

Cuerpo de Procedimiento

1.

- 3
4.
5.
=» 6.
7.

8.

9.

Teléfono: 649

Carrera 9 No.
Floridablanca -

OBJETIVO: Establecer y definir la metodologia a seguir para la
desvinculacion y/o retiro del servicio de los servidores publicos del Banco
Inmobiliario de Floridablanca.

ALCANCE: EIl procedimiento se inicia en el momento en que el servidor
publico solicita renuncia de su cargo o el Director mediante acto
administrativo realiza la desvinculacién del servidor publico y termina
cuando se cancelan las prestaciones y demas pagos a favor del mismo, de
conformidad con la Ley 909 de 2004 y decretos reglamentarios.

. 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,

RESPONSABLES: Funcionario, Profesional Especializado Talento
Humano, Director.

DEFINICIONES:

Retiro del Servicio y/o Desvinculacion: Dentro de una entidad el retiro del
servicio implica la cesacion del ejercicio de funciones publicas, causales
establecidas en el art. 41, Ley 909/2004.

Acto administrativo: Documento que argumenta una ejecucion
administrativa firmada y avalada por el Director.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Carta de renuncia, acto administrativo
de insubsistencia.

REGISTROS: Acto administrativo, liquidacién prestaciones, historia laboral.
ANEXOS: Fotocopias solicitudes, liquidacién, pagos.

DIAGRAMA DE FLUJO

7582 | -
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
DESVINCULACION DE @

UN SERVIDOR
Director ?
Si No
Realiza Acto

Profesional Especializado
Talento Humano

Administrativo motivado

Acto administrativo

Secretaria
Elabora constancia por
no notificarse y anexa
Secretaria al acto administrativo Constancia

Profesional Especializado
Talento Humano

1
r .
A I

Notifica
Administrativo

Acto

Comunica su renuncia

Comunicacion

Da visto bueno de la
aceptacion de la
renuncia

Elabora resolucion de
renuncia

Resolucion

Se notifica al
funcionario

> A
g
Funcionario
v
7
Director v
R
Profesional Especializado _’I’_
Talento Humano
9
Secretaria A 4
10
Secretaria Yy
11

Profesional Especializado
Area Administrativa

Traslada resolucion
para su liquidacion al
Area de Talento
Humano

Realiza liquidacion
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Profesional
Especializado Area 12 Solicita CDP Oficio
Administrativa —
Técnico Area v
Administrativa y . CDP
Financiera 13 Epas Lty
Profesional v
Especializado Talento 14 Elabora
Humano y Técnico resolucion, liquida Resolucion
Area Administrativa y prestaciones
Financiera sociales.
Director 15 | Firma resolucién Resolucion
v
. Notifica Notificacion,
Secretaria 16 Resolucion Resolucion
Profesional v
Especializado Talento 17 Solicita RP
Humano Area Solicitud de RP
Administrativa y
Financiera
Técnico Area .
Administrativa y 18 | Exgide RE RP
Financiera
Profesional v
Especializado Talento
Humano y Técnico 19 Anexa Documentos
Area Administrativa y documentos para
Financiera v ago.
Elabora Orden de
Contador 20 I Pago. Orden de Pago
Técnico Area v
Administrativa y 21 Elabora Egreso y g Orr:gl)bg?: iz
Financiera gira Cheque 9 y 9
Funcionario 22 Recibe el pago
!
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6.5.7 AFILIACION SALUD, PENSION, CESANTIAS, CAJA DE
COMPENSACION FAMILIAR Y ARP

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la afiliacion a salud,
cesantias, caja de compensacion familiar y ARP de los servidores publicos
adscritos al Banco Inmobiliario de Floridablanca.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica a la vinculacion de los servidores
publicos del Banco Inmobiliario de Floridablanca.

3. PUNTOS DE CONTROL: Politicas de operacion y procedimientos (plazos,
formatos, frecuencias, etc.) estipuladas por las aseguradoras, EPS, ARS,
Cajas y Fondos

4. RESPONSABLES: Funcionario, Profesional Especializado Talento Humano

5. DEFINICIONES:

- Afiliacion: Proceso de vinculacion de una persona laboralmente activa en
una entidad que apoya sus necesidades basicas ya sea de vivienda, salud
0 pension.

- Caja de compensacion: Entidad sin animo 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
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Historia laboral

Teléfono: 649 7582 ] a
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7. REGISTROS: Formatos de afiliacion
8. ANEXOS: Fotocopia de cédula, Registro de Nacimiento

9. DIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
AFILIACION PENSION,
SALUD, CESANTIAS,
CAJA DE
COMPENSACION Y
ARP
Informa a qué entidades
Fancionanio 1 quiere afiliarse
Profesional gfiilligi?g‘a formatos de
Especializado Talento 2
Humano
= Envia formatos
Erqfesnonal diligenciados a las
Especializado Talento 3 :
H entidades
umano
; Recibe copia de
Es eg;cliifze;scljzn‘?:alento 4 afiliaciones y entrega al Copia formatos
P H funcionario diligenciados
umano 1
~ v - -
. Archiva copia en la
Profesional gt
Especializado Talento v Hisions laboral
Humano
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6.5.8 APLICACION DE EMBARGOS

Cuerpo de Procedimiento

1.

Teléefono: 649

Carrera 9 No.
Floridablanca -

OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la aplicacién y registro
de embargos ordenados mediante oficio judicial.

ALCANCE: Este procedimiento aplica en los casos que se realicen
embargos judiciales a los servidores publicos del Banco Inmobiliario de
Floridablanca.

PUNTOS DE CONTROL: Limites de embargo a la nédmina de un empleado
contemplados en las directrices y parametros definidos por la ley.

RESPONSABLES: Director, Profesional Especializado Talento Humano,
funcionario.

DEFINICIONES:

Embargo: Detencion de un porcentaje del salario de un empleado para
destinarlo a deudas contraidas con 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 ejecutar pagos de los salarios por funcionario.

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Historia Laboral

REGISTROS: Oficio con la orden judicial
ANEXOS: Fotocopia de la cédula, desprendible de pago

DIAGRAMA DE FLUJO:

7582 I 0
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
APLICACION DE @
EMBARGOS
Informa mediante oficio
Ente judicial I la  aplicacion  del Oficio
embargo
) Revisa y da traslado al
Director Profesional de Talento
Humano
Revisa la capacidad del
Profesional 3 funcionario para hacer
Especializado Talento el descuento
Humano dependiendo de |Ia
* clase de embargo
Profesional 4 :
Especializado Talento Aplics; Geacunnics  on
némina
Humano !
Profesional 5
Especializado Area Realiza ajustes para su
Administrativa y pago
Financiera h §
Fin

649 7582
7-15
S/der. |

www.bDif.gov.co
mm info@E@bif.gov.co




/@-4 192
B~

Blewryvee o evrmyy Bl ese e
cler F-icaricicatoledmics o
NIT.900015871-9

VERSION FECHA cODIGO PAGINA
01 24/05/13 A7-MA-12-27.02 262 de 377

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.5.9 INDUCCION DE PERSONAL
Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la inducciéon de
personal del Banco Inmobiliario de Floridablanca.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los funcionarios que
ingresen a laboral en el Banco Inmobiliario de Floridablanca.

3. PUNTOS DE CONTROL: Evaluaciones y seguimiento evolutivo del
funcionario.

4. RESPONSABLES: Profesional Especializado Talento Humano, funcionario

-~ 5. DEFINICIONES:

- Induccién: Proceso de capacitacion acorde a los procesos manejados por la
entidad contratante para contextualizar al candidato o nuevo empleado.

- Evaluacién: Proceso de verificacion de conocimientos o habilidades
adquiridas por un empleado, o persona que recibe formacion.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Manual de Induccién,
7. REGISTROS: Formato de evaluacion MECI e induccion.
8. ANEXOS

- 9. DIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
INDUCCION DE
PERSONAL
N 1 Infoma al funcionario
rofesiona sobre la Entidad (mision, i 2 .
Especializado Talento e vision, objetivos) del Carlgla informativa y
Humano l banco y lo presenta ante el ocumentos
personal
2 Recibe capacitacion
. : sobre sus funciones y la
Funcionario Entidad
Profesional 3 E::‘“ge o '3
Especr:'hzado Talento documentos entregados
umano : :
A al funcionario
. Realiza seguimiento
Profesional 4
Especializado Talento tres (3) meses después
Humano l
5 Realiza preguntas a
. . dudas sobre sus
Fxmoonain | funciones y el banco
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6.5.10 INGRESO A LA CARRERA ADMINISTRATIVA

Cuerpo del procedimiento

1.

Teléfono: 649 7582

Carrera 9 No.
Floridablanca -

OBJETIVO: Garantizar la eficiencia de la administracion publica y ofrecer
estabilidad e igualdad de oportunidades para el acceso y el ascenso al
servidor publico.

ALCANCE: Desde su vinculaciéon inicial por concurso que se hara
exclusivamente con base en el mérito, mediante procesos de seleccion en
los que se garantice la transparencia y la objetividad, sin discriminacion
alguna, por parte de Funcion publica hasta su desvinculacion por retiro
voluntario, despido forzoso o por el cumplimiento de sus derechos
pensionales de carrera.

PUNTOS DE CONTROL: Ley 909 de 2004 y demas disposiciones del
DAFP, Comisiéon Nacional del Servicio Civil.

RESPONSABLES: Director, Profesional Especializado Talento Humano,
Funcionario, CNSC

DEFINICIONES

Servidores publicos: son servidores publicos los miembros de las
corporaciones publicas, los empleados y trabajadores del Estado y de sus
entidades descentralizadas territorialmente y por servicios. Los servidores
estan al servicio del Estado y de la comunidad; ejerceran sus funciones en
la forma prescrita por la Constitucién, la ley y el reglamento. Segun el
articulo 123 de la CPC son servidores publicos los miembros de las
corporaciones publicas, los empleados y trabajadores del Estado y de sus
entidades descentralizadas territorialmente y por sus servicios.

Empleo Publico: es el nicleo basico de la estructura de la funcion puablica
objeto de la ley de empleo publico. Por empleo se entiende el conjunto de

-59s | www.bif.gov.co
S/der. | mm info@@bif.gov.co
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funciones, tareas, responsabilidades que se asignan a una persona y las
competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propdsito de
satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.

- Clasificaciéon de los empleos publicos: de acuerdo a lo senalado por el
articulo 5 de la Ley 909 de 2004, los empleos de los organismos vy
entidades regulados por la Ley 909 de 2004 son de carrera administrativa,
con excepcion de los de eleccion popular, los de periodo fijo, conforme a la
Constitucion y la ley, los de trabajadores oficiales y aquellos cuyas
funciones deban ser ejercidas en las comunidades indigenas conforme con
su legislacion. También los de libre nombramiento y remocion que
correspondan a uno de los siguientes criterios: los de direccion, conduccion
y orientacién institucionales, cuyo ejercicio implica la adopcién de politicas o
directrices.

- Carrera Administrativa. Es un sistema técnico de administracion de
personal que tiene por objeto garantizar la eficiencia de la administracion
publica y ofrecer; estabilidad e igualdad de oportunidades para el acceso y
el ascenso al servicio publico. Para alcanzar este objetivo, el ingreso y la
permanencia en los empleos de carrera administrativa se hara
exclusivamente con base en el mérito, mediante procesos de seleccion en
los que se garantice la transparencia y la objetividad, sin discriminacion
alguna. Provision de los cargos de carrera administrativa: se proveen
mediante concurso de méritos.

- Comision Nacional del Servicio Civil: la CNSC prevista en el articulo 130 de

la Constitucion Politica de Colombia, es la responsable de la administracion
- y vigilancia de las carreras, excepto de las carreras especiales, es un
organo de garantia y proteccion del sistema de mérito en el empleo publico
en los términos establecidos en la Ley 909 de 2004, de caracter
permanente del nivel nacional, independiente de las ramas y 6rganos del
poder publico, dotada de personeria juridica, autonomia administrativa y
patrimonio propio.

Telefono: 649 7582 1 =
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CONDICIONES GENERALES

La responsabilidad del manejo de la carrera administrativa de los empleados
corresponde al Director General y al Jefe del Area Administrativa y Financiera.

6.

Teléfono: 649 7582 |

Carrera 9 No.
Floridablanca

- S/der. | == info@E@@bif.gov.co

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constitucion Politica de Colombia
Ley 909 de 2004
Acuerdo 016 de Diciembre del 2004.

Acuerdo 017 de 2008, Por el cual se senalan los criterios legales y se
establecen las directrices de la CNSC para la evaluacion del desempeio
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 Evaluacion del Desempeno Laboral de los Empleados de Carrera
Administrativa y en periodo de prueba.

Resoluciéon 1534 de 2006 de la CNSC, Por la cual se establecen las
directrices para que las entidades desarrollen y adopten sistemas propios
para la evaluacién del desempeno laboral de los empleados de carrera o en
periodo de prueba y se establece el Sistema Tipo.

Cartilla informativa del Banco

REGISTROS: Resolucion, oficio, acta de inicio, evaluacion, registro de
carrera administrativa

ANEXOS: Fotocopia cédula, fotocopia circular convocatoria

DIAGRAMA DE FLUJO

715 | www.Dif.gov.co
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
INGRESO A LA
CARRERA
ADMINISTRATIVA m
o Convoca para la
Director N realizacion del concurso a Oficio
los participantes
CNSC Recluta participante a
2 CONCUrso
Realiza pruebas de
CNSC G
3
Establece la lista de
CNSC l ! elegibles con los
4 resultados de las pruebas CNSC
del CNSC
v
Director En orden de mérito se Nomt ;
S cubre la vacante lonio, posesion
Profesional Especializado Desarrollar la induccién Cartilla informativa del
6 Banco
Talento Humano
Profesional Especializado =
Adelanta periodo de
Talento Humano 7 Y wusba
pm";s;?“at'oej‘m;f;m Remite al servidor pablico | Registro piblico de carrera
ool i 8y en la carrera administrativa administrativa
Profesional Especializado —— :
Talento Humano C,ap_aclla o servidor
9 publico
Profesional Especializado
Talento Humano Evalua el desempefio Evaluacion
o
Profesional Especializado t
Talento Humano ) Satisfactorio Evaluacién aprobada
siy
no ,:J
v
Director General 11 No satisfecho Retiro del servicio
=
- <>
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6.5.11 LIBRANZAS

Cuerpo de Procedimiento

1.

Teléfono: 649

Carrera 9 No.
Floridablanca -

OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para el procedimiento de
registro y tramite de libranzas que sean autorizadas a los servidores
publicos del Banco Inmobiliario de Floridablanca.

ALCANCE: Este procedimiento aplica para las libranzas aprobadas a los
servidores publicos del Banco Inmobiliario de Floridablanca

PUNTOS DE CONTROL: Parametros de cuantias establecidas por las
entidades que prestan el servicio ademas de las estipuladas por el BIF para
tal fin y su forma de tramitarlas.

RESPONSABLES: Director, Bancos o Entidades, Profesional Especializado
Talento Humano, Funcionario.

DEFINICIONES:

Libranza: Proceso por el cual se lleva a cabo un convenio con una entidad
para efectuar pagos a partir de la némina.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Desprendibles de pago, capacidad de
endeudamiento

REGISTROS: Cuentas, descuentos de nomina
ANEXOS: Fotocopia de la libranza, pagos, recibos

DIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
LIBRANZA "IHH!I.’
Reporta el servicio el
Banco o entidad 1 funcionario Ofici
prestadora del servicio G0
Profesional ) 4 Rec:b:e oferta del
Especializado Talento ;. -
Humano
. 4 Verifica la capacidad de
Profesional : ;
Especializado Talento 3 pago del funcionario
Humano ‘
Aprueba la libranza Firma libranza
Profesional 4
Especializado Talento e
Humano
3 Recibe  libranza y
Profesional 5 repota al banco o
Especializado Talento entidad prestadora del
Humano “—’Tﬁ—- servicio
Banco o entidad Recibe la libranza
prestadora del servicio aprobada Libranza
- Reporta los cobros a la
Banco o entidad Entidad Libranza
prestadora del servicio —
Profesional Realiza el descuento de
Especializado Talento 8 némina
Humano L
Fin
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6.5.12 LICENCIA REMUNERADA POR ENFERMEDAD O MATERNIDAD
Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir en cuanto al registro de
licencias remuneradas por enfermedad o maternidad de los servidores
publicos del Banco Inmobiliario de Floridablanca.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para licencias remuneradas por
enfermedad o maternidad de los servidores publicos del Banco Inmobiliario
de Floridablanca.

3. PUNTOS DE CONTROL: Marco legal de la DAFP, politicas de operacion de
las EPS, ARP y BIF.

4. RESPONSABLES: Director, Profesional Especializado Talento Humano,
Funcionario

5. DEFINICIONES:

- Licencia: Documento que especifica condiciones para otorgar un tiempo
prudencial contemplado dentro de la normatividad para los Servidores
Publicos.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Historia laboral, incapacidad médica
7. REGISTROS: Incapacidad, resolucién
8. ANEXOS: Fotocopia incapacidad EPS

9. DIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
LICENCIA
REMUNERADA POR Inicio
ENFERMEDAD O ©
MATERNIDAD
4 Presenta certificado de
Funcionario ! incapaciiad Incapacidad
No Recibe y revisa, si la
; incapacidad es menor a
Profesional 4 diss sulorica
Especializado Talento 2 Si
Humano
ep—— Y Archiva en la historia
Especializado Talento taboral fa incapecidad
Humano 2
Maternidad
Profesional No
Especializado Talento 4
Humano
Si
Profesional A Lleva la licencia a la
lquidaci
Especializado Talento 5 EF 5 peen U Igeadacion
Humano
Enfermedad
Profesional No
Especializado Talento 6
Humano
Si
Y Solicita traslado del
Profesional 7 dinero, el Banco paga
Especializado Talento 2/3 partes
Humano
Profesional Incapacidad, resolucion
Especializado Talento 8 f,’ob'rae aﬁaREPSpa’a ;s Resolucion
Humano _—
Realiza ajuste en la
Profesional nomina
Especializado Talento 9
Humano 1
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AI
Profesional 2 Realiza los pagos
Universitario Area 10 respectivos
Administrativa y
Financiera |
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6.5.13 NOMINA
Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer a metodologia a seguir para la elaboracién y el pago
de la némina a los servidores publicos que laboran en el Banco Inmobiliario
de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para la elaboraciéon y pago de la
némina de los servidores del Banco Inmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: Ordenacién del gasto, PAC

4. RESPONSABLES: Director, Profesional Especializado Talento Humano,
Técnico Area Administrativa y Financiera

5. DEFINICIONES:

- Nomina: Relacion de pagos concernientes a la planta personal con sus
respectivas deducciones

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Libranzas, embargos, deducciones
7. REGISTROS: CDP, RP
8. ANEXOS: Relacion de sueldos devengados

9. DIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
NOMINA
Profesional —. Recibe novedades
Especializado Talento 1 dentro de los primeros
Humano 20 dias del mes
Profesional v Ingresa al sistema las
Especializado Talento 2 novedades y archiva los
Humano documentos soporte
Profesional * Solicita CDP
Especializado Talento 3
Humano I
Técnico Area v Emite CDP
Administrativa y 4 CcbpP
Financiera ——
L 2 Revisa, verifica y
Director 5 corrige la némina Formatos de némina
---.---"l"""-—-
Profesional v Solicita RP
Especializado Talento 6
Humano
Técnico Area Emite RP
Administrativa y - RP
Financiera
Profesional v Revisa y realiza los ajustes
Especializado Talento 2 mmemes y genera
Humano ’
B Firma némina
Director 9
; Genera orden de pago
Contador y aplica
10 contabilizaciones
ATy 45 do agreso y cheques o | ComProbantes y reaza
Financiera transferencia bancaria parson ¥y o
Profesional + 222:;2;? dlzpersrbn y
Especializado Talento 12 pag
Humano .l.
Archiva copia de la
Profesional némina
Especializado Talento
Humano
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6.5.14 PLANES DE BIENESTAR SOCIAL, CAPACITACION Y SALUD
OCUPACIONAL

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer el procedimiento para desarrollar los planes de
bienestar social, capacitacion y salud ocupacional en los servidores el
Banco Inmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para el bienestar, capacitacion y
salud ocupacional de todos los servidores del Banco Inmobiliario de
Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: Evaluacién y seguimiento a los planes acorde a
las directrices y plazos otorgados por el marco legal o entes de control.

4. RESPONSABLES: Profesional Especializado Talento Humano, funcionarios

5. DEFINICIONES:

- Planes: Delimitacion de actividades para el cumplimiento de un
determinado objetivo que afecte la misién institucional de una entidad.

- Bienestar social: Conjunto de actividades encaminadas para mantener 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. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Reglamentacion DAFP, Ley 909/2004,
- Decreto 1867/98

7. REGISTROS: Capacitaciones, encuestas, evaluaciones
8. ANEXOS: Folletos informativos

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléfono: 649 7582 | -
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
PLANES DE
BIENESTAR SOCIAL,
CAPACITACION Y @
SALUD
OCUPACIONAL
Profesional Elabora encuestas de
Especializado Talento 1 diagnostico Encuestas
Humano
Profesional < Elabora estudio de las
Especializado Talento 2 necesidades del
Humano y funcionario . funcionario y su familia
Profesional - Disefa programas vy
Especializado Talento 3 proyectos para esos
Humano 1 planes
Profesional h 4 Traslada a la comision
Especializado Talento 4 de personal para su
Humano T evaluacion y aprobacion
Profesional ¥ Ejecuta el plan para
Especializado Talento 5 cada vigencia
Humano -
Profesional = Realiza evaluacion y
Especializado Talento a seguimiento de los | Formatos de evaluacion
Humano —— planes y programas
Profesional 2 Acoge las sugerencias
Especializado Talento 7 en caso de no
Humano T cumplimiento total

006

Teléfono: 649 7582
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der.
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6.5.15 SELECCION, VINCULACION Y PERMANENCIA DE UN SERVIDOR
PUBLICO

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la vinculaciéon del
personal en las diferentes areas del Banco Inmobiliario e Floridablanca

2. ALCANCE: El procedimiento se inicia en el momento en el que se identifica
la necesidad de vinculacion de un servidor publico y finaliza con el retiro de
este, de conformidad con la Ley 909 de 2004 y decretos reglamentarios

3. PUNTOS DE CONTROL: Procedimiento descrito por la DAFP y Comisién
Nacional del Servicio Civii mediante acuerdos, resoluciones vy
normatividades, ademas de las evaluaciones pertinentes, Ley 909/2004 vy
~ decretos reglamentarios.

4. RESPONSABLES: Director, Profesional Especializado Talento Humano,
postulantes

5. DEFINICIONES:

- Vinculaciéon: Proceso para el tramite de documentos, revisién de
antecedentes y afiliaciones requeridas para la inclusion en planta de un
nuevo funcionario, asi como la metodologia para que reciba la induccién
institucional y en el puesto de trabajo.

- Proceso de Seleccion: El proceso de seleccion consiste en una serie de
pasos especificos que se emplean para decidir qué solicitantes deben ser
e contratados. El proceso se inicia en el momento en que una persona solicita
un empleo y termina cuando se produce la decision de contratar a uno de
los solicitantes.

- Proceso de Induccion: Proceso de formacion y capacitacion dirigido a
facilitar y a fortalecer la integracion del empleado a la cultura
organizacional, a desarrollar en éste habilidades gerenciales y de servicios

Teléfono: 649 7582 | =
Carrera 9 No. 7-15 | WWW.blf.gOV.CO
Floridablanca - S/der | mm info@E@bif.gov.co
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publico y a suministrarle informacion necesaria para el mejor conocimiento
de la funcion publica y de la entidad, estimulando el aprendizaje y el
desarrollo individual y organizacional, en un contexto metodolégico flexible,
integral, practico y participativo

- Competencia: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes,
de acuerdo con la necesidad del cargo, la competencia del personal esta
definida por los siguientes aspectos:

e Educacion: Considera la formacién general y/o especializacion adquirida
formalmente, requerida para el desempenio idoneo del cargo. Generalmente
se mide en términos de escolaridad y los correspondientes titulos.

e 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 desempenar el cargo.

- e Formacion Complementaria: Hace referencia a la instruccion formal que se
recibe para desarrollar una destreza en particular para el desempeno del
cargo. Se mide en horas de capacitacion, y puede ser obtenida interna
(Adelantada por la empresa) o externamente.

e Habilidades: Se refiere a las destrezas psicomotrices, requeridas para el
desemperfio de una labor (pueden ser psicologicas y técnicas).

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Ley 909 del 2004

7. REGISTROS:

» Manual Especifico de Funcaones Requisitos y Competencias
Laborales

» Registro Control de asistencia a formacion.

* Registro Evaluacién de Competencias

- » Registro Seguimiento Actividades de Formacion

* Resolucion de Nombramiento

« Oficio de Comunicacion de Nombramiento

» Formularios de Seguridad Social y Cartas de Vinculacién a Fondos.

» Acta de Posesion.

» Constancia de Induccién en el Puesto de Trabajo e institucional

» Constancia de entrega de carnét

» Evaluaciones de desempefio

Teléfono: 649 7582 | -f
Carrera 9 No. 7-15 | WWW.b' -gov.co
Floridablanca - S/der. | = info@bif.gov.co
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8. ANEXOS:

* Resolucién de Nombramiento

* Oficio de Comunicaciéon de Nombramiento

* Acta de Posesion

« Constancia de Induccién en el Puesto de Trabajo e institucional

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Telefono: 649 7582 | .
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS [ | B . | o
RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
SELECCION,
VINCULACION Y
PERMANENCIA DE UN
SERVIDOR PUBLICO
¥ Recepciona hojas de
Director 1 vida de los postulantes
T
Profesional . Asesora al Director para
Especializado Talento 2 hacer la seleccion
Humano
Profesional i Elabora resolucion de
Especializado Talento 2 seleccion y Resolucion
Humano | nombramiento
Se nofifica y decide
Seleccionado 4 tomar el cargo
* Informa la decision de
Director 5 nombramiento
1
Profesional Elabora posesion
Especializado Talento A Posesion
Humano g
- Firma la posesion
Director 7
A
X Firma la posesion
Seleccionado 8
Profesional ¥ Exige al seleccionado
Especializado Talento 9 los requisitos de ley
Humano -
Archiva expediente de
Profesional la historia laboral
Especializado Talento V
Humano

Cen

649 7582 |
Carrera 9 No.
Floridablanca - S/der.
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6.5.16 VACACIONES
Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir en cuanto al registro y pago
de las vacaciones de los servidores publicos del Banco Inmobiliario de
Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para el registro y pago de las
vacaciones de los servidores publicos del Banco Inmobiliario de
Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: Ordenaciéon del gasto, Presupuesto Anual, Plan
de Vacaciones del personal del BIF, Decreto 1045/78.

- 4. RESPONSABLES: Director, Profesional Especializado Talento Humano,
Funcionario

5. DEFINICIONES:

- Vacaciones: Descanso de quince (15) dias habiles al que tiene derecho el
empleado después de haber laborado durante un (1) afio en la Entidad.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Historia laboral
7. REGISTROS: Programacion de vacaciones, resolucion de vacaciones

8. ANEXOS: Fotocopia solicitud vacaciones

- 9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléfono: 649 7582 -
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
VACACIONES
Solicita por escrito las
Funcionario 1 vacaciones Solicitud
Profesional Elabora una planeacion <
Especializado Talento 2 de las vacaciones con Prog;:rg:g:: 5.
Humano + las fechas que solicitan ©s
Aprueba la planeacion
Director 3 de las vacaciones
T
Profesional X Realiza liquidacion de
Especializado Talento 4 los dias de vacaciones
Humano T de cada funcionario
Profesional v Emite la resolucién para
Especializado Talento 5 ol _pago de Igs Resolucion
Humano ] vacaciones a cada
funcionario
Profesional Solicita CPD y RP
Especializado Talento A CPD, RP
Humano —
Profesional - Liquida en némina el
Especializado Area 7 pago de las vacaciones
Administrativa y al funcionario
Financiera ],

Teléfono: 649 7582
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der.
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6.5.17 LIQUIDACION PRESTACIONES SOCIALES

Cuerpo de Procedimiento

1.

Teléfono: 649
Carrera 9 No

Floridablanca -

OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para liquidar las
prestaciones sociales de los empleados del Banco Inmobiliario de
Floridablanca

. ALCANCE: Aplica para toda la nomina del Banco Inmobiliario de

Floridablanca

PUNTO DE CONTROL: Directrices segun Decreto 1042-1045 del 1978
Decreto 1919 del 2000

RESPONSABLES: Profesional Especializado de Talento Humano

DEFINICIONES:

Liquidacion: 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 del 2000

REGISTROS: Liquidacién, Resolucién.
ANEXOS: Soportes de pago

DIAGRAMA DE FLUJO

7582 | 2
7-15 | www.DIf_ gov.co
S/der I mm infod@@bif.gov.co
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
LIQUIDACION
PRESTACIONES
SOCIALES
v Verifica el cumplimiento
Profesional de los requisitos del
Especializado Talento I empleado para la
Humano liquidacion de las
prestaciones sociales
Profesional Y Solicita COP
Especializado Talento 2
Humano
Técnico A h 4 Recibe la solicitud y
Administrativa y 3 Sabote COF CcOP
Financiera ._._.T--'—J
Profesional h 4 Elabora el acto
bop 4 administrativo para la - g ;
Espem:t{l:}z;g?‘;ralento N firma del Director Acto Administrativo
S~ Profesional Solicita RP
Especializado Talento 5
Humano ;
Revisa y firma acto
Bliacio 6 administrativo
Yiorion Arsa A Recibe la solicitud y
Administrativa y 7 sisbora ol RP RP
Financiera —_—
v Traslada la liquidacion
Profesional para el pago al area
Especializado Talento 8 administrativa y
Humano financiera
y
Fin

Teléfono: 649 7582 [ -
Carrera 9 No. 7-15 www.DIif.gov.co
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e o
B

Elearics o b mie il e 103
e Floricicabicar s«

NIT.900015871-9

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VERSION FECHA cODIGO PAGINA
01 24/05/13 AT-MA-12-27.02 285 de 377

6.6. PROCEDIMIENTO AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

6.6.1 INVENTARIO DE BIENES EN SERVICIO

Cuerpo de Procedimiento

1.

8.

9.

Teléfono: 649 7582

Carrera 9 No.

Floridablanca - S/der. | mm info@E@bif.gov.co

OBJETIVO: Establecer la metodologia para el inventario de bienes de
servicio del Banco Inmobiliario de Floridablanca

ALCANCE: Este procedimiento aplica para todas los inventarios de bienes
de servicio del Banco Inmobiliario de Floridablanca

PUNTOS DE CONTROL:

e Tener actualizados los inventarios y las bases de datos para que se
renueven los bienes y las pdlizas de aseguramiento se encuentren
vigentes y se estén renovando constantemente.

e Realizar mensualmente-semanal bakup o copias de seguridad para
evitar la pérdida eventual de informacién.

RESPONSABLES: Director, Funcionario, Profesional Area Administrativa y
Financiera, Profesional Area Juridica

DEFINICIONES:

Faltante: No existir una cosa, no haber, carecer de ella.

Inventario: Relacion detallada de bienes o pertenencias.

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Reglamento interno de trabajo

REGISTROS: Comunicaciones, inventario, acta, relacion inventario fisico
de bienes, formato de control.

ANEXOS: Fotos, manuales de uso, numeros de inventario

DIAGRAMA DE FLUJO

s | www.bif.gov.co
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
INVENTARIO DE @
BIENES EN SERVICIO
Profesional A A Elabora la
Universitario ea programacion de los o
Administrativa y __l_____,_.._. inventarios a realizar en e
Financiera * cada dependencia
Profesional Proyecta los oficios
Universitario Area 2 informando  sobre las
Administrativa y fechas de los
Financiera inventarios
Director Recibe oficios, los
3 revisa y firma Comunicacion
Profesional A * Junto con el jefe de
Universitario rea cada area realizan :
Administrativa y __f_____,..._.— verificacion fisica de los eveeane
Financiera | elementos
Profesional A 4 Evalia y coteja el
¥ Universitario Area 5 inventario realizado
Administrativa y (sobran elementos)
Financiera
Director — Profesional Si sobran elementos se
Universitario Area deja constancia de este
Administrativa y hecho ki
Financiera — Profesional
Area Juridica
Profesional Elabora comprobante
Universitario Area de ingreso y registros Procedimiento de
Administrativa y ingreso por sobrantes
Financiera
Profesional Faltan elementos
Universitario Area 8
Administrativa y
Financiera
Profesional A Informa al Director del
Universitario Area 9 hecho ocurrido
Administrativa y
Financiera
Director A Solicita al funcionario
-’ 10 aclare del porque de los
faltantes
Funcionario l Presenta descargos
11 aclarando el hecho
l solicitado

Teléfono: 649 7582 | -f
Carrera 9 No. 7-15 www.bif.gov.co
Floridablanca - S/der. | = info@@bif.gov.co
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A Recibe descargos
: presentados y pasa al
Dwector ! &rea Juridica
A Proyecta denuncia
Profesional Area > penal y la presenta ante
Juridica la instancia
correspondiente
Remite al Director de
Profesional 3 acuerdo a los
Universitario Area - resultados de la Relacion inventario
Administrativa y — verificacion la relacion fisico de bienes
Financiera del inventario fisico de
bienes
Recibe la relacion e
Director 4 inventario fisico de
bienes para su visto
bueno
Profesional Recibe de la Direccion
Universitario Area 5 el inventario fisico con
Administrativa y el visto bueno
Financiera
Profesional Se archivan todos los
Universitario Area documentos
Administrativa y
Financiera
Fin

Teléfono: 649 7582
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der. I
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6.6.2 RECIBO DE ELEMENTOS 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 Inmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los elementos recibidos
por los funcionarios del Banco Inmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ con el expediente de inventario de toda la
entidad con soportes como actas de entrega, relacion de inventarios

4. RESPONSABLES: Profesional Universitario Area Administrativa vy
Financiera, Funcionario

- 5. DEFINICIONES:
— Inventario: Relacion de bienes o pertenencias
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Reglamento interno de trabajo
7. REGISTROS: Acta de entrega, inventario detallado por responsable y
formato de control
8. ANEXOS: Fotos, manuales de uso
9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléfono: 649 7582 | -
Carrera 9@ No. 7-15 | www.Dif.gov.co
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
RECIBO DE
ELEMENTOS POR @
LOS FUNCIONARIOS
DEL BIF
Profesiom;{! Realiza Comprobante
Universitario Area 1 de salida de entrega de i
Adn‘!inistr?tiva y L elementos cuando sean Gomprobante de seida
Financiera nuevos
Funcionario - A Recibe los elementos y
Profesional da la firma de recibido a
Universitario Area 2 satisfaccion a su cargo
Administrativa y segin el comprobante
Financiera de salida
Recibe los elementos
Funcionario - devolutivos en servicio
Profesional 3 y da la firma de recibido
Universitario Area a satisfaccion a su Relacion inventario
Administrativa y cargo mediante la
Financiera relacion de inventario
fisico
Profesional Archiva  copia del
Universitario Area comprobante de egreso
Administrativa y
Financiera

Telefono: 649 7582 t
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der. i = info@@bif.gov.co
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6.6.3 INGRESO DE ELEMENTOS POR COMPRA DE BIENES DEVOLUTIVOS Y
BIENES DE CONSUMO

Cuerpo de Procedimiento

1.

6.

Teléefono: 649 7582 |

Carrera 9 No.

Floridablanca - S/der. | == infoE@bif.gov.co

OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para el ingreso de
elementos por compra de bienes devolutivos y bienes de consumo del
Banco Inmobiliario de Floridablanca

ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los ingresos de elementos
por compra de bienes devolutivos y bienes de consumo del Banco
Inmobiliario de Floridablanca

PUNTOS DE CONTROL: AZ con expediente de compras para la entidad
con cada uno de los registros y asientos del proceso de compra y kardex

RESPONSABLES: Proveedor, Profesional Universitario Area Administrativa
y Financiera, Supervisor o Interventor

DEFINICIONES

Bien devolutivo: Bienes muebles, inmuebles o intangibles, que no se
extinguen o consumen de manera inmediata, y que, desde el punto de vista
de su administracion, control y seguimiento, requieren ser controlados.

Proveedor: Persona o empresa que abastece de algunos articulos
necesarios

Interventor: Empleado que autoriza y fiscaliza ciertas operaciones o
actividades para que se realicen con legalidad

Supervisor: Persona que en una oficina, empresa, corporaciéon, gobierno,
club u organismo, esta autorizado a dar ordenanzas a sus subalternos, y se
encuentra en un puesto superior en la jerarquia

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Facturas, orden de compra

7-15 | www.Dif_.gov.co
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7. REGISTROS: Comprobante de ingreso
8. ANEXOS: Formato para ingreso de bienes al inventario

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléefono: 649 7582 | a
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
INGRESO DE
ELEMENTOS POR
COMPRA DE BIENES
DEVOLUTIVOS Y @

BIENES DE
CONSUMO
Entrega fisicamente los
bienes relacionados en Factura de compra-
Proveedor : la orden de compra y remision
factura
Recibe los elementos,
3 verifica si los elementos
Profesional 2 cumplen con las
Universitario Area especificaciones
Administrativa y técnicas. También si
Financiera existe supervisor o0
interventor, factura o
remision
X Revisa, verifica y recibe
Supervisor o interventor 3 a  satisfaccion los
elementos
Profesional E Venﬁtl:a que la facttljra
Universitario Area ot i oen o8
Administrativa y 4 roquisios 'y que. los
Financiera elementos estén
completos
Profesional Si  estan completos
Universitario Area 5 expide el comprobante Comprobante de
Administrativa y de ingreso ingreso
Financiera ]
Profesional v Procede a programar la
Universitario Area cuenta correspondiente | Procedimiento pago de
Administrativa y 6 cuenta
Financiera
F’rt:nfes:‘.i(:-t'l.':lﬁli v Realiza el registro
Universitario Area contable en el Kardex ;
Administrativa y | 7 del GD Tarjeta kardex del GD
Financiera
Profesional Verifica si es bien
Universitario Area devolutivo o no
Administrativa y 8
Financiera
; Crea ficha de archivo y
Profesional 3 :
Universitario Area 9 /-I %umt?ﬁm d: placa de
Administrativa y ’A“'.‘ GO, __omio
Firsaricion — ctivos _ Propiedad,
Planta y Equipo del BIF
A 4
:A

Telefono: 649 7582
Carrera 9 No. 7-15
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Profesional Realiza el reporte
Universitario Area 10 mensual a la Compaiia —
Administrativa y Aseguradora ComUmcacion
Financiera
: v Si el bien no es
Prof nal . .
Slblstonsiighes devolutivo realiza el
Universitario Area i archivo de la
ini iv ; ; s
Adgnn;it?et:aay informacion junto con
los demas documentos
Ein
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.6.4 INGRESO DE BIENES POR DONACION
Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para el ingreso de bienes
por donacion del Banco Inmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los ingresos por donacion
del Banco Inmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ de contratos con el expediente de la donacion,
y acta donde se vincula al inventario de la entidad con su respectiva
contabilizacion

4. RESPONSABLES: Profesional Universitario Area Juridica, Profesional
-~ Universitario Area Administrativa y Financiera, Supervisor o Interventor

5. DEFINICIONES:
— Convenio: Es un acuerdo de voluntades, una convencion o un contrato

— Contrato: El contrato es un acuerdo de voluntades, verbal o escrito,
manifestado en comin entre dos 0 mas, personas con capacidad (partes
del contrato), 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

— Donacion: Entrega voluntaria de algo que se posee

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Manual de contratacién
7. REGISTROS: Acta, contrato, contabilizacion

8. ANEXO: Fotocopia aportes parafiscales, formato para ingreso de bienes al
inventario

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléefono: 649 7582
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO

INGRESO DE BIENES Inicio
POR DONACION ©

Realiza el convenio o
contrato y envia copia

A

Profesional Area
Juridica I

I del mismo al area Contrato
administrativa y
financiera
: Realiza el convenio o
s | [2 ]| comsio s omis cos
Administrativa y del mismo al area Acta
Fi : administrativa y
inanciera Rl
. Elabora el comprobante
Supervisor o Interventor ; )
3 de ingreso y realiza el Contabilizacién
registro contable
correspondiente
Profesional Verifica el tipo de bien
Universitario Area 4 recibido
w Administrativa y
Financiera
Profesional Crea ficha de archivo
Universitario Area 3
Administrativa y i
Financiera
Profesional Archiva documentacion
Universitario Area
Administrativa y .
Financiera
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6.6.5 INGRESO DE BIENES POR TRASPASO DE OTRAS ENTIDADES

Cuerpo de Procedimiento

y

Teléfono: 649 7582

Carrera 9 No.

Floridablanca - S/der. { - infoGcobifl.gov.co

OBJETIVO: Establecer la metodologia para el ingreso de bienes por
traspaso de otras entidades del Banco Inmobiliario de Floridablanca

ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los ingresos de bienes por
traspaso de otras entidades del Banco Inmobiliario de Floridablanca

PUNTOS DE CONTROL: AZ de contratos con el expediente de la donacion,
y acta donde se vincula al inventario de la entidad con su respectiva
contabilizacion

. RESPONSABLES: Director, Profesional Universitario Area Administrativa y

Financiera

DEFINICIONES:

Traspaso: Cesion a favor de otro del dominio de una cosa, en especial de
un local o negocio

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Inventario de bienes recibidos
REGISTROS: Acto administrativo de recibo, sistema contable

ANEXOS: Acta de visitas técnicas, formato para ingreso de bienes al
inventario

DIAGRAMA DE FLUJO

7-15 | www.Dif.gov.co
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
INGRESO DE BIENES
POR TRASPASO DE Tai i
OTRAS ENTIDADES

Recibe y verifica el | Comunicacién-convenio
Director ' ofrecimiento por escrito | o contrato
| 1 y copia del convenio o
_— contrato y lo pasa al
area administrativa vy
financiera
Profesional m. Recibe el convenio o | Acta
Universitario Area 2 contrato y elabora el
Administrativa y I acta de los bienes
Financiera l donados
Procede a elaborar el | contabilizacion
Supervisor o Interventor 3 comprobante de ingreso
y registro contable
Profesional 4 Verifica el tipo de bien
Universitario Area 4 recibido
Administrativa y
- Financiera
Profesional Crea ficha de archivo
Universitario Area 5
Administrativa y
Financiera
Profesional Archiva la
Universitario Area documentacion
Administrativa y
Financiera
Fin
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6.6.6 INGRESO DE BIENES POR REPOSICION

Cuerpo de Procedimiento

1.

Teléfono: 649

Carrera 9 No. _
Floridablanca - S/der = info@bif.gov.co

OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para el ingreso de bienes
por reposicién del Banco Inmobiliario de Floridablanca

ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los ingresos de bienes por
reposicion del Banco Inmobiliario de Floridablanca

PUNTOS DE CONTROL: AZ de inventarios con el debido proceso de
reposicion cuando hubiere el caso ademas de los asientos contables,
kardex y actas respectivas

RESPONSABLES: Director, Profesional Universitario Area Administrativa y
Financiera

DEFINICIONES:

Kardex: Inventario de productos mediante tarjetas con el registro de su
costo para contabilizar saldos segun el sistema escogido para su valoraciéon

Baja de bienes: Cese de utilidad o servicio de un producto

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Estudio Técnico
REGISTROS: Acta, Comunicacion, Baja de bienes, Inventarios
ANEXOS: Formato para ingreso de bienes al inventario

DIAGRAMA DE FLUJO

7582 | .
7-15 | www.Dbif.gov.co
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
INGRESO DE BIENES
POR REPOSICION Inicio
Profesional Envia al Director
Universitario Area solicitud de autorizacion N
Adrr!inistr?tiva y __l__‘_,__._. para reposicion Comunicacion
Financiera i
Director Recibe, verifica y
2 solicita el estudio
técnico de los bienes a
reponer
Director A 4 Decision del concepto,
3 cuando es negativo se
informa al interesado
<
Director - Autoriza el ingreso de
4 bienes por reposicién y | Procedimiento Bienes
baja de los bienes dados de baja
- extraviados o averiados
Si los bienes han sido
Y extraviados solicita al
Director funcionario que los
5 tenfa a su cargo la
reposicion inmediata o
se explique las razones
por las cuales no se
encuentran
Funcionario Presenta  explicacion
6 respecto de los bienes
extraviados
¢ Aceptacion
No
) 7
Director .
Si
l Si acepta la propuesta
de reposicion voluntaria
o se procede al ingreso
Director de los bienes, Acta
realizandose acta
ﬁ. respectiva

Teléfono: 649 7582 -
Carrera 9 No. 7-15 I WWW-bl .gowv.co

Floridablanca - S/der. == info@@bif.gpv.co
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En caso de no
aceptarse da inicio a un
proceso de control
Director interno disciplinario
trasladando al area | Procedimiento interno
juridica los respectivos disciplinario
documentos
Hace el registro de
Profesional ingreso y egreso de los -
Universitario Area nuevos bienes a la con:gm’;mer;f :; de
Administrativa y contabilidad de la bai‘:’
Financiera entidad y de los bienes
dados de baja
Profesional Procede a registrarlos
Universitario Area en el kardex respectivo Kardex
Administrativa y
Financiera
Profesional Realiza el archivo
Universitario Area correspondiente de los
Administrativa y documentos
Financiera

Telefano: 649 7582 |
Carrera 9 No. 7-15
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6.6.7 INGRESO DE BIENES POR SOBRANTES

Cuerpo de Procedimiento

1.

Teléfono: 649 7582 |

Carrera 9 No.

Floridablanca - S/der. | = info@@bif.gov.co

OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para el ingreso por
sobrantes del Banco Inmobiliario de Floridablanca

ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los ingresos de bienes por
sobrantes del Banco Inmobiliario de Floridablanca

PUNTOS DE CONTROL: AZ con movimientos de inventarios en este caso
por sobrantes con el debido proceso mediante actas, kardex, comprobantes

RESPONSABLES: Profesional Universitario Area Administrativa y
Financiera, Director

DEFINICIONES:

Sobrante: Cantidad que sobra de algo

Kardex: Inventario de productos mediante tarjetas con el registro de su
costo para contabilizar saldos segun el sistema escogido para su valoraciéon

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Inventario

REGISTROS: Acta de los sobrantes, comprobante de ingreso,
comunicacion

ANEXOS: Formato para el ingreso de bienes al inventario

DIAGRAMA DE FLUJO

715 | www.Dif.gov.co

(031



B~

Elaame o imrmohilissrio
cles Floriciaiaaric- <

NIT.900015871-9

Universitario Area
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
INGRESO POR @
SOBRANTES
Del resultado del
Profesional ! inventario realizado de
Universitario Area | I los bienes y elementos Acka
Administrativa y S devolutivos realiza acta
Financiera de los sobrantes
existentes
Profesional v Procede a verificar y
Universitario Area " evaluar los sobrantes
Administrativa y E
Financiera
Una vez se determine la
Profesional existencia del sobrante

Comprobante de

Universitario Area
Administrativa y
Financiera

3
Administrativa y g de ingreso a nombre del ingreso

Financiera funcionario que posee

el bien

Profesional Procede a registrarlos
Universitario Area 4 en el Kardex respectivo Kardex
Administrativa y

Financiera

Profesional ) Infforma al Director

|i/'

i |

sobre la existencia de
los sobrantes del
inventario practicado

Comunicacion

Profesional
Universitario Area
Administrativa y
Financiera

Realiza archivo
correspondiente de los
documentos

Telefono: 649 7582 |
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6.6.8 INGRESO DE BIENES FALTANTES

Cuerpo de Procedimiento

;

Teléfono: 649 7582
Carrera 9 No.
Floridablanca - S/der

OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para el ingreso de bienes
faltantes del Banco Inmobiliario de Floridablanca

. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los ingresos de bienes

faltantes del Banco Inmobiliario de Floridablanca

PUNTOS DE CONTROL: AZ con movimientos de inventario en esta caso
por faltantes y su debido proceso con soportes como acta, kardex y nota
contable

. RESPONSABLES: Profesional Universitario Area Administrativa vy

Financiera, Director

DEFINICIONES:

Faltante: Cantidad que falta de algo

Inventario: Relacién de bienes o pertenencias

Kardex: Inventario de productos mediante tarjetas con el registro de su
costo para contabilizar saldos segun el sistema escogido para su valoracion

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Inventario
REGISTROS: Acta de faltante, nota de contabilidad, comunicacion

ANEXOS: Formato de ingreso de bienes al inventario

DIAGRAMA DE FLUJO

715 | www.bif.gov.co
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
INGRESO DE BIENES Iniei
FALTANTES *
Profesional ) 4 Del resultado del

Universitario area
Administrativa y

inventario realizado de
los bienes y elementos
devolutivos realiza acta

Acta

Financiera de ke taltaries
existentes

Profesional 3 Procede a verificar y

Universitario area evaluar los faltantes,

Administrativa y

determinando el valor

Financiera total de los mismos
Una vez determine la
Profesional existencia de los

Universitario area
Administrativa y

faltantes realiza la nota
contable

Nota de contabilidad

Financiera (responsabilidades
pendientes) a nombre
del funcionario que
posee el bien
Profesional i Procede a registrarlos
Universitario area 4 en el Kardex respectivo Kardex
Administrativa y - dando inicio con el
Financiera F nuevo dato
Profesional Informa al Director
Universitario area sobre la existencia de e
Administrativa y .._i..-—-'—' los faltantes del Comunicacion
Financiera inventario practicado
Profesional Realiza el archivo

Universitario area
Administrativa y
Financiera

correspondiente de los
documentos

Teléefono: 649 7582 |
Carrera 9 No. 7-15 |
Floridablanca - S/der. i

www.Dif.gov.co
mmm infoE@@bif.gov.co
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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 a
las pélizas de seguros del Banco Inmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los ingresos de bienes a
las poélizas de seguros del Banco Inmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ del inventario con expediente organizado
incluyendo las polizas de seguro de los bienes asi como la documentacion

soporte

4. RESPONSABLES: Profesional Universitario Area Administrativa vy
bt Financiera, compafia aseguradora

5. DEFINICIONES:

— Pdliza de seguro: Documento justificativo del contrato de seguros

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Inventario de bienes
7. REGISTROS: Informe
8. ANEXOS: Formato de ingreso de bienes al inventario

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Telefono: 649 7582 | -
Carrera 9 No. 7-15 www.bif.gov.co
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
INGRESO DE BIENES
A LAS POLIZAS DE @
SEGURO
Profesional Informa mensualmente
Universitario Area A todo ingreso )
Administrativa y 1 patrimonio de bienes
Financiera | | devolutivos. Informa Informe
cualquier cambio de
direccion o ubicacion de
los bienes
Profesional v Incluye estos bienes en
Universitario Area 2 las polizas de seguros
Administrativa y
Financiera
£ Modifica el riesgo
Compafifa aseguradora ;) inicialmente amparado
Profesional \ 4 Informa sobre la
Universitario Area 4 desaparicion de bienes
Administrativa y por robo, hurto o fuerza
Financiera mayor
Profesional A Solicita reposicion de
Universitario Area 5 bienes a la aseguradora
Administrativa y =
Financiera l
Profesional Hace entrada de Ila
Universitario Area 6 reposicion de bienes
Administrativa y
Financiera
Ein

Teléfono: 649 7582
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der.

www.Dif.gov.co
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6.6.10 INGRESO DE BIENES EN PRESTAMO O COMODATO

Cuerpo de Procedimiento

L

Teléfono: 649 7582 |

Carrera 9 No.

Floridablanca - S/der. | mm info@@bif.gov.co

OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para el ingreso de bienes
dados en préstamo o comodato del Banco Inmobiliario de Floridablanca

ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los ingresos de bienes
dados en préstamo

PUNTOS DE CONTROL: AZ de inventario con movimientos de comodato
debidamente documentados con actas, kardex y comprobante de ingreso

. RESPONSABLES: Profesional Universitario Area Administrativa y

Financiera

DEFINICIONES:

Comodato: El comodato o préstamo 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 después de terminar
el uso

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Inventario de bienes en préstamo o
comodato

REGISTROS: Acta, comprobante de ingreso, Kardex
ANEXOS: Formato para el ingreso de bienes al inventario

DIAGRAMA DE FLUJO

7-1s | www.bDif.gov.co
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
INGRESO DE BIENES
DADOS EN
PRESTAMO O
COMODATO
Profesional Elabora acta de entrega
Universitario Area | de los bienes Acta
Administrativa y
Financiera
Profesional Elabora comprobante
Universitario Area 7 de ingresc de bienes Comprobante de
Administrativa y dados en préstamo ingreso
Financiera
Profesional Realiza registro
Universitario Area 3 contable en el Kardex Kardex del GD
Administrativa y e del GD
Financiera
Profesional Se archiva
Universitario Area documentacion
Administrativa y
Financiera
- <>
S

Telefono: 649 7582 | -
carrera 9 No. 7-15 | www.Dif.gov.co
Floridablanca - S/der | = info@bif.gov.co
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6.6.11 BAJA POR PERDIDA DE BIENES O POR HURTO

Cuerpo de Procedimiento

1.

Teléfono: 649

Carrera 9 No.
Floridablanca -

OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la baja por pérdida de
bienes o por hurto del Banco Inmobiliario de Floridablanca

ALCANCE: Este procedimiento aplica para todas las bajas por perdida de
bienes o por hurto del Banco Inmobiliario de Floridablanca

PUNTOS DE CONTROL: AZ de movimientos de inventario en este caso por
hurto con los registros como actas, kardex, nota contable, acto
administrativo, descargue en el sistema y comprobantes

RESPONSABLES: Profesional Universitario Area Administrativa y
Financiera, Funcionario

DEFINICIONES:

Baja de bienes: Cese de utilidad o servicio de un producto

Kardex: Inventario de productos mediante tarjetas con el registro de su
costo para contabilizar saldos segun el sistema escogido para su valoracion

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Inventario de bienes

. REGISTROS: Acta, comunicacion, acto administrativo, nota de contabilidad,

comprobante de egreso, Kardex
ANEXOS: Formato de elementos dados de baja

DIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
BAJA POR PERDIDA

DE BIENES O POR .-

HURTO @
Profesional v Da aviso mediante
Universitario Area ‘ memorado  solicitando
Administrativa y 1 :I inspeccion  ocular y Comunicacion — Acta
Financiera levantamiento del acta
Profesional \ 4 Inicia el proceso
Universitario Area 2 administrativo
Administrativa y correspondiente y
Financiera autoriza registro
contable
Profesional Realiza descargue de
Universitario Area 3 los elementos de la
Administrativa 3 cuenta de devolutivos y -
FRGNCS, ___../J carga a la cuenta de | '\otade contabilidad
responsabilidades en
proceso
Profesional L Envia repote a |la
Universitario Area 4 compaiiia aseguradora
Administrativa y
Financiera l
Profesional Determina la
Universitario Area 5 responsabilidad
Administrativa y
Financiera P
Profesional Realiza baja y descarga
Universitario Area 6 de la cuenta de
Administrativa y responsabilidades (si es
Financiera exonerado)
v Realiza acto
Profesion?; Ll/’_ administrativo motivado
Universitario Area determinando la . .
Administrativa y responsabilidad del NGO ORI
Financiera funcionario a cargo de
dichos elementos
Se notifica del acto
3 administrativo en donde
Eanconsiio 8 se le qgterrnina la
responsabilidad de los
bienes hurtados o
perdidos
— Hace reintegro o no del
9 bien o elementos
Funcionario

Teléfono: 649 7582 |
Carrera 9 No. 7-15 E

Floridablanca - S/der mm info@E@bif.gov.co

www._DbDif.gov.co




/

=

-

(=1} o

[ e e e R T g =T [T PP
e FIooariciean i esmic «

NIT.900015871-9

- i I VERSION FECHA cODIGO PAGINA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o1 24/05/13 AT-MA-12-27.02 311 de 377
Profesional y Si el bien es
Universitario Area reintegrado, i
€g Procedimiento de

Administrativa y

10

procedimiento para el

bienes por reposicion

Financiera ingreso de bienes por
reposicion
Profesional En caso de no
Universitario Area - reintegrarse realiza el
Administrativa y I descargo de cuentas i
Financiera por responsabilidades Nobe: g/ conisbiidnd
en proceso con cargo a
baja de bienes
Profesional Se realiza el

Universitario Area
Administrativa y

E
L

comprobante de egreso

Comprobante de egreso

Administrativa y
Financiera

Financiera
Profesion:a; Hace el registro
Universitario Area _I'{,’J contable en el Kardex
Administrativa y del GD aon
Financiera
Profesional Se archiva
Universitario Area documentacion

<>

| 04)
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6.6.12 BAJA DE BIENES POR CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR
Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la baja por caso
fortuito o fuerza mayor del Banco Inmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todas las bajas por caso fortuito
o fuerza mayor del Banco Inmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ con movimiento de inventarios en este caso
para dar de baja con los debidos soportes, listados, actas, descargue del
sistema, nota contable, comprobantes

4. RESPONSABLES: Director, Profesional Universitario Area Administrativa y
b Financiera

5. DEFINICIONES:

— Caso fortuito: Presentacion desprevenida de un evento

— Fuerza mayor: Situacion incontrolable

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Inventario de bienes

7. REGISTROS: Comunicacién, acta, relacion, nota contable, ficha,
comprobante de egreso

8. ANEXOS: Formato de elementos dados de baja

g 9. DIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
BAJA DE BIENES POR
CASO FORTUITO O Frirs
FUERZA MAYOR
Profesion';i Da aviso mediante
Universitario Area memorando solicitando T
Administrativa y inspeccién  ocular y Comunicacion — scie
Financiera levantamiento del acta
Recibe comunicacion y
da autorizacion para
efectuar los registros Relacion
Directo contables segun
relacion anexa
Recibe de la Direccion
la autorizacion para dar
de baja y se realice el
Profesional descargue de los

Universitario Area
Administrativa y

elementos de la cuenta
de devolutivos en

Nota contable — ficha

Financiera servicio con cargo a
baja de bienes vy
actualiza la ficha de
activo

Profesional Para los bienes o

Universitario Area
Administrativa y

elementos devolutivos
se realiza el

Comprobante de egreso

Financiera comprobante de egreso
Profesional Hace el registro

Universitario Area
Administrativa y

contable en el Kardex

Financiera
Profesional Se archiva
Universitario Area documentacion
Administrativa y
Financiera

(<t BT
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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 Inmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todas las bajas de bienes
inservibles o innecesarios del Banco Inmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ con movimiento de inventarios en este caso
para dar de baja con los debidos soportes, listados, descargue del sistema,
resoluciones

4. RESPONSABLES: Director, Profesional Universitario Area Administrativa y
~ Financiera

5. DEFINICIONES:
— Bien inservible: Producto tangible que carece de servicio o utilidad

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Inventario de bienes
7. REGISTROS: Relacion, resolucion
8. ANEXOS: Formatos de elementos dados de baja

9. DIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
BAJA DE BIENES
INSERVIBLES O @
INNECESARIOS
Profesiona}:re A 4 Hace relacion detallada
Universitario Area de los elementos que .
Administrativa y __]_._‘_,_..... no prestan  ningan Ratacion
Financiera servicio
Profasioni 4 Elabora proyecto de
Universitario Area resolucion de baja para ;
Administrativa y __l__..-—-—-— la firma del Direciorp Resolucion
Financiera
Recibe el proyecto de
Director Resolucién junto con la
3 relacion de elementos a
dar de baja
Profesional \ Con base en la relacion
Universitario Area detallada y copia de la
Administrativa y 4 resolucion de baja se
Financiera realizan registros
contables y actualiza
inventarios
Profesional Se archiva
Universitario Area documentacion
Administrativa y <
Financiera
\ 4
Fin
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6.6.14 COMERCIALIZACION DE BIENES DEVOLUTIVOS DADOS DE BAJA
INNECESARIOS

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la comercializacién de
bienes devolutivos dados de baja innecesarios del Banco Inmobiliario de
Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para toda la comercializacion de los
bienes devolutivos dados de baja innecesarios del Banco Inmobiliario de
Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ con movimientos de inventarios en este caso
por comercializacion con todos los soportes: solicitud, consignacion, nota
-y de contabilidad, comprobantes, consignaciones

4. RESPONSABLES: Director, Oferente, Profesional Universitario Area
Administrativa y Financiera

5. DEFINICIONES:

— Peritaje: Valoracion de un bien tangible segun procedimientos legales para
otorgar un valor especifico cuantificado

— Avaluo: ubicacion de un bien tangible dentro de las escalas permitidas para
la categorizacion del mismo

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Inventario de bienes

~ 7. REGISTROS: Solicitud, consignaciéon, nota de contabilidad, comprobante
de egreso

8. ANEXOS: Formatos de elementos dados de baja

9. DIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
COMERCIALIZACION
DE LOS BIENES ©
DEVOLUTIVOS Inicio
DADOS DE BAJA
INNECESARIOS
Profesional y Solicita la autorizacién
Universitario Area al Director para la
Administrativa y _‘/J realizacion de peritaje Solicitud
Financiera de los elementos a
vender, levantando acta
Recibe la comunicacion
: o solicitud de peritaje de
los elementos a vender
Director 2 determinando la
autorizacion para
realizar el avalio
comercial de los bienes
o elementos a vender
Profesional 2 Recibe  autorizacion
Universitario Area 3 para la realizacion de
Administrativa y avaluos
Financiera
Profesion?gre v Una vez realizado el
Universitario a avalio se procede a —_
Administrativa y 4 continuar con el Proced;mngpto de venta
Financiera proceso de venta de S
bienes
Oferente A Realiza la consignacion
en la entidad financiera . .
__'i__ — que se haya designado Consignacion
para el proceso
Profesion?l 3 Recibe consignacion de
Universitario Area pago de los elementos .
Administrativa y 6 .l y procede a su entrega Nota de contabiicad
Financiera ]
Profesionir Entrega elementos,
Universitario Area elabora  comprobante
Administrativa y ! —— de egreso Comprobents de egreso
Financiera
Profesional A Con base en el
Universitario Area ] comprobante de egreso
Administrativa y se realizan registros
Financiera contables en el Kardex
Profesional Se archiva
Universitario Area documentacion
Administrativa y
Financiera @
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6.6.15 VENTA DE BIENES MEDIANTE CONTRATACION DIRECTA
Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer a metodologia a seguir para la venta de bienes
mediante contratacion directa del Banco Inmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todas las ventas mediante
contratacion directa del Banco Inmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ con movimientos de inventario en este caso
por venta de bienes con todos los soportes: relacion, aviso, resolucion,
contrato, consignacion, acta, kardex

4. RESPONSABLES: Director, Oferente, Profesional Universitario Area
- Administrativa y Financiera

5. DEFINICIONES:

— Adjudicacion: Conceder, otorgar un beneficio a favor del solicitante luego de
reunir los requisitos legales previos

— Contrato: El contrato es un acuerdo de voluntades, verbal o escrito,
manifestado en comun entre dos 0 mas, personas con capacidad (partes
del contrato), 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

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Avallos, inventario de bienes
- 7. REGISTROS: Relacion, aviso, resolucién, contrato, consignacion, acta
8. ANEXOS: Documentos soporte

9. DIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
VENTA DE BIENES
MEDIANTE Inici
CONTRATACION A0
DIRECTA
Profesional < Realiza la relacion de
Universitario Area los elementos o bienes
Administrativa y 1 que se van a vender Relacion
Financiera S
v Recibe la relacién de
los elementos a vender
Director 2 autoriza fijar aviso de la
venta de los elementos
y bienes
Profesional Fija aviso durante dos
Universitario Area 3 dias minimo
Administrativa y 3 determinando el lugar, Aviso
Financiera _— hora donde se pueden
ver los elementos a
vender
- Profesional L Muestra los elementos
Universitario Area 4 que van a ser vendidos
Administrativa y a los oferentes
Financiera
v Se reciben las ofertas,
Profesional luego de cerrarse la
Universitario Area 5 presentacién de las
Administrativa y ofertas se estudia y se
Financiera recomienda al Director
la adjudicacion
Director \ 4 Analiza y evalia las
ofertas determinando la :
6 - adjudicacion mediante Resolucion
resolucion
Profesional Area h Da inicio a proceso de
Juridica 7 contratacion Conilfiils
"--—-'".‘_-
A Realiza la consignacion
Oferente 8 correspondiente en la Consignacion
_'_—_'____._ entidad financiera
designada por el BIF
~ Profesional Recibe copia de Ila
Universitario Area consignacién y contrato,
Administrativa y E/ realiza la coordinacion
Financiera de entrega de los Acta
elementos al comprador
favorecido mediante
acta
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Profesional Realizan los registros
Universitario Area contables en el Kardex Kardex
Administrativa y
Financiera
Profesional Se archiva
Universitario Area documentacién
Administrativa y
Financiera

Fin
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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 publica directa del Banco Inmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todas las ventas de bienes
mediante subasta publica directa del Banco Inmobiliario de Floridablanca

3. RESPONSABLES: Director, Alcalde, Delegado entidad financiera

4. PUNTOS DE CONTROL: Formato vida util del bien, resoluciéon de dar de
baja, Movimiento contable.

5. DEFINICIONES:

— Subasta: Una subasta o remate es una venta organizada de un producto
basado en la competencia directa, y generalmente publica

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Avalios, Catastros
7. REGISTROS: Comunicacion
8. ANEXOS: Registro de la venta

9. DIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
VENTA DE BIENES
MEDIANTE SUBASTA
PUBLICA
Director @ Alcalde o Delegado
invita minimo dos =0
entidades financieras Comunicasan
Programa visita de
inspeccion,
2 modificacién del precio
base del remate vy

demas se establecen

Entidad fianclera conjuntamente con el
Director
Profesional Vende el bien mediante | Procedimiento de
Universitario Area 3 contrato directo ventas por contrato
Administrativa y
Financiera ]_
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6.6.17 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Cuerpo de Procedimiento

|8

Teléfono: 649 7582

Carrera 9 No.

Floridablanca - S/der | = info@@bif.gov.co

OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la expedicion de los
certificados de disponibilidad presupuestal acorde a lo ordenado en el
Decreto Ley 111 de 1993

ALCANCE: Este procedimiento aplica para la expediciéon del certificado de
disponibilidad presupuestal del Banco Inmobiliario de Floridablanca

PUNTOS DE CONTROL: AZ con el archivo de todos los CD y RP emitidos
por tesoreria ademas de los soportes: solicitudes

RESPONSABLES: Director, Técnico Area Administrativa y Financiera,
Funcionario

DEFINICIONES

Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Emisiéon de un registro por una
cantidad determinada considerando la existencia del rubro para
destinaciones especificas

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Presupuesto

. REGISTROS: CDP, Solicitud

ANEXOS: Presupuesto

DIAGRAMA DE FLUJO

715 | www.bDif.gov.co
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
CERTIFICADO DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL
Director Solicita a presupuesto
1 la emision del CDP Solicitud
- g ——
Técnico Area Recibe solicitud, verifica
Administrativa y 2 saldos
Financiera
Técnico Area Y Emite CDP y firma
Administrativa y % CDP
Financiera [
Técnico Area * Remite al Director para
Administrativa y 4 el tramite respectivo
Financiera
.
o’ Técnico Area Archiva copia para
Administrativa y presupuesto y en el
Financiera Area juridica
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6.6.18 CONCILIACIONES BANCARIAS
Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la elaboracion de las
conciliaciones bancarias que se deriven del manejo de las cuentas
bancarias a nombre del Banco Inmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para la elaboracion de las
conciliaciones bancarias correspondientes a las cuentas de bancos del
Banco Inmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ con las conciliaciones bancarias y sus
soportes: extractos bancarios

-~ 4. RESPONSABLES: Director, Técnico Area Administrativa y Financiera

5. DEFINICIONES:

— Conciliacién Bancaria: Es un proceso que permite confrontar y conciliar los
valores que la empresa tiene registrada de una cuenta ya sea corriente o
ahorro

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Pagina bancos, libros contables
7. REGISTROS: Conciliacion bancaria
8. ANEXOS: Revisiones anteriores de conciliaciones

~ 9. DIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
CONCILIACIONES @
BANCARIAS
Profesional L 2 Recibe los exractos
Universitaria Area 1 bancarios y/o genera
Administrativa y extractos por internet
Financiera
Técnico Area 1) Hace la comparacién de
Administrativa y los extractos con el
Financiera 2 sistema, detecta
transacciones de cada
banco
Cruza la informacién y
Técnico Area detecta la conciliacion
Administrativa y 3 del mes vy verfica
Financiera saldos de extractos y el
sistema
Técnico Area Saca las diferencias de
Administrativa y notas crédito, notas
Financiera - debido, cheques
- girados y no cobrados
Una vez corrobore que
Técnico Area Y los saldos del extracto y
Administrativa y i/J el del sistema cuadren,
Financiera realiza la conciliacion | Conciliacion bancaria
bancaria definitiva y se
archiva en el sistema y
la firma
¥ Firma la conciliacion
Director 6
]
S

Teléfono: 649 7582 | -
Carrera 9 No. 7-15 | WWW.b'f.gOV-CO
Floridablanca - S/der i sam info@E@bif.gov.co




e 1as
Bl

NIT.900015871-9
VERSION FECHA CcODIGO PAGINA
01 24/05/13 A7T-MA-12-27.02 327 de 377

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.6.19 CONTABILIZACION DE EGRESOS
Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la contabilizacion de
egresos en el Banco Inmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para los pagos que sean realizados
por los diferentes conceptos en el Banco Inmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ con comprobante de egresos y soportes
ademas de su contabilizacion en el sistema

4. RESPONSABLES: Director, Profesional Universitario Area Administrativa y
Financiera, Técnico Area Administrativa y Financiera, Funcionario

5. DEFINICIONES:
—~ [Egreso: Salida de dinero de una cuenta

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Sistema contable BIF
7. REGISTROS: Cheque, orden de pago
8. ANEXOS: Documentos soporte

9. DIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
CONTABILIZACION DE @
EGRESOS
' Recibe y revisa
Profesional soportes
Universitario Area 1
Administrativa y
Financiera
| Ingresa al sistema el
Técnico Area movimiento segun la
Administrativa y 2 cuenta de cobro vy
Financiera disponibilidad en
bancos
Técnico Area v Genera  comprobante
Administrativa y de egreso
Financiera 3 Comprobante egreso
v Se elabora el cheque
Técnico Area
Administrativa y :1_/_J Cheque
Financiera
3 Autoriza su pago
Director 5
Fin
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6.6.20 COMPROBANTE DE INGRESO
Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la contabilizacién de
ingresos del Banco Inmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para los ingresos recaudados por el
Banco Inmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ con comprobantes de ingresos y soportes:
consignaciones y trasferencias, ademas de su contabilizacion en el sistema

4. RESPONSABLES: Director, Técnico Area Administrativa y Financiera

- 5. DEFINICIONES

— Comprobante: Entrada de dinero en una cuenta

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Sistema contable del BIF
7. REGISTROS: Comprobante de ingreso, consignaciones
8. ANEXOS: Documentos soporte

9. DIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
CONTABILIZACION DE
INGRESOS o
Inicio
‘ Descarga las
. transferencias
A‘I(;mll:otraﬁjr\?: 1 electronicas al sistema
Fnanciera y contable del banco por
parte de la Alcaldia u
otras entidades
A Recibe copia de
Técnico Area b consignaciones cuando
Administrativa y es por arrendamiento
Financiera de inmuebles
E Genera comprobantes
Técnico Area 3 de ingreso
Administrativa y Comprobante ingreso
Financiera
—— -
b Avala el ingreso
Director 4
i |
Archiva documentos
Técnico Area soporte
Administrativa y
Financiera
v
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.6.21 ORDENES DE PAGO
Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la elaboracion de las
ordenes de pago del Banco Inmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para la elaboracion de las 6rdenes de
pago realizadas por el Banco Inmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ con las 6rdenes de pago y sus soportes:
estampillas, parafiscales, comprobantes

4. RESPONSABLES: Profesional Universitaria Area Administrativa y
Financiera. Técnico Area Administrativa y Financiera

5. DEFINICIONES:

— Pago: Cancelacion de una cantidad de dinero a favor de una contraparte

— Parafiscales: Aportes de Ley deducidos del salario de un empleado

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Sistema contable BIF
7. REGISTROS: Orden de pago
8. ANEXOS: Documentos soporte

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléfono: 649 7582 | -
Carrera 9 No. 7-15 | www.DIif.gov.co
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO

ORDEN DE PAGO @

Profesional A Redne todos los
Universitaria Area 1 documentos:

Administrativa y estampillas,
Financiera parafiscales, salud vy
todos los anexos

Profesional A Elabora la orden de

Universitaria Area pago

Orden de pago

Financiera
¥ Elabora el comprobante
Técnico Area 3 de egreso
Administrativa y Comprobante egreso
Financiera

Archiva copia para
Técnico Area presupuesto
Administrativa y
Financiera .

Teléfono: 649 7582
Carrera 9 No. 7-15
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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 Inmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para los pagos que deba realizar el
Banco Inmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ con las 6rdenes de pago y sus soportes:
comprobantes, entrega de cheques, transferencias bancarias

4. RESPONSABLES: Director, Profesional Universitario Area Administrativa y
Financiera, Técnico Area Administrativa y Financiera, Contador

5. DEFINICIONES:

— Cuenta: Denominacion de un concepto caracteristico de la estructura
contable de una entidad para cargar valores a su favor o en contra

— Egreso: Salida de dinero de una cuenta

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Sistema contable BIF, pagina bancos
7. REGISTROS: Comprobante egreso, cheque
8. ANEXOS: Soporte de pago

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléfono: 649 7582 | b.f
Carrera 9 No. 7-15 www.DIT.gov.co
Floridablanca - S/der. mm infoGobif.gov.co
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
Recibe, analiza vy
4 verifica soportes de la
Profesional 1 cuenta y su destinacion
Universitario Area
Administrativa y
Financiera
Emite la orden de pago
y procede a realizar sus
Contador 2 contabilizaciones Orden de pago
Thonico Arda v " ::r:);lc:ms disponibilidad
Administrativa y
Financiera 3
\J Qi
A Realiza comprobante
Técnico Area 4 de egreso y expide el
Administrativa y cheque Comprobante de egreso
Financiera
4 Elabora transferencia
Técnico Area bancaria
Administrativa y 5
Financiera
Técnico Area v Realiza comprobante
Administrativa y 6 de egreso y expide el
Financiera cheque Comprobante de egreso
e
Y Revisa la cuenta y sus
" soportes, procede a
Director 7 firmar los cheques
; ; Solicita identificacion y
w A-:;f:i:li:otraﬁir\?:y 8 firma de recibo para el
Financiera correspondiente pago
; Archiva los documentos
Téc."'.':o A_rea en sus respectivas
Administrativa y carpetas
Financiera v

Teléfono: 649 7582 -f
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6.6.23 PRESUPUESTO

Cuerpo de Procedimiento

; 1

Teléfono: 649 7582 |

Carrera 9 No.

Floridablanca - S/der. | s infoGobif.gov.co

OBJETIVO: Prever y proyectar los gastos de la vigencia para cumplir con
los compromisos del ano siguiente ejerciendo un satisfactorio proceso de
planificacion de los recursos financieros y controlando el Manejo de las
partidas de gastos y de ingresos, teniendo en cuenta la normatividad
vigente

ALCANCE: Este procedimiento tiene incidencia en la programacion,
preparacion, elaboracion, presentacion, aprobacion, modificacion y
ejecucion de las apropiaciones del Banco Inmobiliario de Floridablanca, con
propésitos 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

PUNTOS DE CONTROL: AZ de presupuesto con todos los soportes del
proceso: resoluciones, actos, PAC, RP, CDP, ejecucion, detalles

RESPONSABLES: Director, Profesional Universitario Area Administrativa y
Financiera, Técnico Area Administrativa y Financiera

DEFINICIONES:

Presupuesto: Calculo y computo de los ingresos y gastos de un negocio o
actividad publica

Proyeccion: Formulaciéon de los ingresos y gastos a futuro bajo criterios
realistas para una entidad

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Proyectos de las areas del BIF,
certificacion alcaldia, estados financieros BIF

REGISTROS: Detalle del presupuesto de la vigencia, ejecucion
presupuestal, resoluciébn acto administrativo de modificacion del
presupuesto, certificado de disponibilidad presupuestal, registro

715 | www.Dbif.gov.co
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presupuestal, plan anual mensualizado, resolucién de cuentas por pagar,
cuenta de cobro o solicitud de transferencia, transferencia del mes

8. ANEXOS: Presupuestos por areas

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléfono: 649 7582 | b-f
Carrera 9 No. 7-15 | WWW. IT.gov.co
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
PRESUPUESTO @
5 Hace wuna circular a
'Profgspnal 1 todas las dependencias
Universitario Area solicitando las
Adgr;t&aélr\;a y l necesidades y los | Circular finalizando mes
proyectos que de agosto
estan contemplados
para la vigencia
siguiente
Allega toda la
Técnico Area ) documentacion con
Administrativa y 2 base en la certificacion
Financiera de la alcaldia recaudo
del 2%
Proyecta presupuesto
Técnico Area para la  vigencia
_ Administrativa y 3 siguiente, indicando los
e Financiera ingresos y gastos de
acuerdo a los
indicadores  previstos
para tal fin
Director = Recibe, revisa y evalua
4 generandose las
correcciones necesarias
y ajustes
Técnico Area Realiza correcciones y
Administrativa y 3 lo presenta a la alcaldia
Financiera 5 en el mes de octubre
para el aval
A
Fin
-
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6.6.24 PLAN ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA
Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la elaboracién del plan
anual mensualizado de caja segun los lineamientos ordenados en el
Decreto Ley 111 de 1993

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para la elaboracién del plan anual
mensualizado de caja (PAC), el cual debe aplicarse segun los lineamientos
del Decreto Ley 111 de 1993

3. PUNTOS DE CONTROL: Sistema con el registro del PAC y AZ con archivo
del mismo con soportes, cuadro del Excel con el PAC

- 4. RESPONSABLES: Profesional Area Administrativa y Financiera, Técnico
Area Administrativa y Financiera, Director

5. DEFINICIONES:

- 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
8. ANEXOS: Soportes gastos

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Telatono: 649 7582
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der.
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
ELABORACION PLAN
ANUAL g
MENSUALIZADO DE @
CAJA (PAC)
Distribuye los ingresos
Profesional A 4 y gastos aprobados en
Universitario Area 1 el presupuesto una vez
Administrativa y aprobado para la
Financiera vigencia siguiente
v Proyecta en los 12
meses para cada rubro
Técnico Area 2 los gastos que se tienen
Administrativa y previstos, intervienen
Financiera todas las areas previa
solicitud
Se ingresa al sistema el
Técnico Area PAC
Administrativa y 3
Financiera
S
L 4 Genera el PAC
Técnico Area 4 mensualizado para su
Administrativa y revision y control PAC
Financiera
Director h 4 Recibe, verifica, evalla
5 la informacién del PAC
A Recibe el PAC
Técnico Area 6 mensualizado de caja
Administrativa y
Financiera
Técnico Area ] Registra y archiva toda
Administrativa y la documentacion
Financiera % referente al proceso
- G
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6.6.25 REGISTRO PRESUPUESTAL
Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia para la expedicion de los certificados
de registros presupuestales acorde a lo ordenado en el Decreto Ley 111 de
1993

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para la expedicion de los certificados
de registros presupuestales del Banco Inmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ con todos los RP y sus correspondientes
solicitudes y cuentas de cobro

4. RESPONSABLES: Director, Técnico Area Administrativa y Financiera,
~ Profesional Universitario Area Juridica

5. DEFINICIONES:

- Registro Presupuestal: Constancia de la existencia de un monto para
determinado uso una vez consultado el presupuesto para tal fin

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: CDP
7. REGISTROS: RP, solicitud RP
8. ANEXOS: Cuenta de cobro

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléfono: 649 7582 i -f
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
REGISTRO @
PRESPUPUESTAL
Solicita a presupuesto
e o b__l___-__,.._- emision del RP Solicitud RP
Recibe solicitud, verifica
Técnico Area saldos
Administrativa y 2
Financiera
Emite RP y firma
Técnico Area 3
Administrativa y RP
Financiera Se—rr
Entrega RP para tramite
Técnico Area respectivo al Area
- Adrrymistra_ahva y 4 Juridica
Financiera
y Anexa la cuenta de
Técnico Area cobro y se archiva
Administrativa y
Financiera S
v
—
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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 Inmobiliario de
Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para la Tesoreria del Area
Administrativa y Financiera del Banco Inmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ de presupuestos con los informes de saldar
RPS y CDPS ademas del ajuste en el sistema

4. RESPONSABLES: Director, Técnico Area Administrativa y Financiera

5. DEFINICIONES:
- Saldar: Cancelar, finiquitar

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: PAC, presupuesto
7. REGISTROS: cuentas afectadas, informes de saldar RPS y CDPS
8. ANEXOS: Presupuesto modificado

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléfono: 649 7582 | b‘f
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
SALDAR RPS Y CDPS @
A Solicita reintegro de
dineros que se s
— 1 comprometieron y no se Sohutudy dct:eDst,aISdar RPS
utilizaron al finalizar el
afo
Y Ajusta los saldos en el
Técnico Area ) sistema se reintegran al
Administrativa y presupuesto
Financiera
Elimina los
Técnico Area 3 compromisos que
Administrativa y = quedaron pendientes o
Financiera no se ejecutaron a fin
de afo
Elabora documento
Técnico Area | soporte de cuando se
-~ . Srtin 4 Informe de saldar RPS
Administrativa y = salda un RP o un CDP y CDPS
Financiera
Archiva cambios en el
Técnico Area presupuesto
Administrativa y =
Financiera

Teléfono: 649 7582 | -f
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6.6.27 TESORERIA

Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Cancelar las cuentas correspondientes a los gastos del Banco
Inmobiliario de Floridablanca, cumpliendo con las formalidades y el
respaldo legal establecido para eventuales responsabilidades econdmicas,
administrativas y penales

2. ALCANCE: El procedimiento de Tesoreria, garantiza una labor eficiente de
recaudo y una optima administracion de los ingresos y de los egresos el
cual permite pagar las obligaciones a cargo del Banco Inmobiliario de
Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL:

Para tener un efectivo control del dinero; se lleva un sistema
automatizado GD Delfin, lo que asegurara que en cualquier momento
se pueda conocer con exactitud con cuanto dinero dispone la entidad
para hacerle frente a las obligaciones contraidas y hasta cuando se
comprometen recursos sin provocar desequilibrios financieros.
Informe 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
financiacion.

Todos los pagos se deben hacer con cheque, mediante transferencia
electronica, a excepcién de los que cancelan por caja menor.

Todos los cheques deben estar pre-numerados con la firma del
Director para el pago.

Todo cheque que se dafie o que devuelva el banco debe marcarse
ANULADO y archivarse por el orden numeérico.

Tener todos los bancos conciliados.

4. RESPONSABLES: Técnico Area Administrativa y Financiera

Telefono: 649 7582
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der

i www.Dif.gov.co

mm infoGcobif.gov.co
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Teléfono: 649 7582

Carrera 9 No.
Floridablanca

- S/der.

DEFINICIONES:

Comprobante de ingreso: Tirilla de registro de ingreso en una cuenta
proyectado por el sistema

Comprobante de egreso: Tirilla de registro de un egreso en una cuenta
proyectado por el sistema

Gasto: Erogacion de una cantidad para un uso administrativo

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Presupuesto, sistema contable
REGISTROS: Comprobante de egreso, cheque, formato liquidacion de
prestaciones, acto administrativo reconociendo y ordenando el pago,
factura o cuenta de cobro, hoja de vida (externo), contratos, némina de
personal, plan general de contabilidad publica, estatuto tributario

ANEXOS: Soporte de pago

DIAGRAMA DE FLUJO

715 | www.bif.gov.co
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
TESORERIA @
Técnico Area ! Una vez aplicada la
Administrativa y transferencia
Financiera 1 presupuestal del mes, Comprobante de
se procede a causarla y ingreso
registrarla en el sistema
financiero de la Entidad
y Realiza el pago de
Técnico Area gastos
Administrativa y 2
Financiera
4 Realiza y causa el pago
Técnico Area 3 de gastos generales
Administrativa y — Comprobante de egreso
Financiera
- \ 4 Realiza y tramita la
Profesional Area 4 apertura de cuentas
Administrativa y bancarias
Financiera
Archivar los
Técnico Area documentos y registros
Administrativa y contables del proceso
Financiera
Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.6.28 TRASLADOS PRESUPUESTALES
Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para los traslados
presupuestales del Banco Inmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los traslados
presupuestales del Banco Inmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ de presupuesto con los traslados y resolucion
del mismo ademas de los soportes

4. RESPONSABLES: Director, Profesional Universitario Area Administrativa y
Financiera

5. DEFINICIONES:

- Traslado Presupuestal: Estabilizacion del presupuesto mediante ajuste en
las cuentas con los valores requeridos o trasladados

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Presupuesto, sistema contable
7. REGISTROS: Resolucion traslado presupuestal
8. ANEXOS: Cuentas afectadas

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléfono: 649 7582 | bif
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
TRASLADOS -
PRESUPUESTALES @
Profesional Area Y Detecta faltante en
Administrativa y 1 aprobacién
Financiera presupuestal
Profesional A Presenta propuesta de
Universitario Area p) traslado presupuestal
Administrativa y
Financiera
A Evalla y aprueba
3 propuesta de traslado
Director presupuestal
* Ordena la elaboracion
4 del acto administrativo
de modificacion de
Director presupuesto
- F’rofesionalA i Elabora acto
Administrativo Area j administrativo vy lo .
Administrativa y 3 presenta para su Resolucién
Financiera aprobacion
A 4 Revisa y firma acto
6 administrativo
Director 4
Brclasiongl Recibe el acto
Univ:rjs?tg:'):aﬁ\rea 7 administrativo y
Administrativa procece & ek 108
ity ,y respetivos traslados
' presupuestales
A
Fin
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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 Inmobiliario de Floridablanca

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los procedimientos de
apertura de cuentas del Banco Inmobiliario de Floridablanca

3. PUNTOS DE CONTROL: AZ de bancos con la apertura de la cuenta y sus
soportes de entrega de chequera, formularios, tarjeta de registro de firmas

4. RESPONSABLES: Director, Profesional Universitario Area Administrativa y
Financiera

5. DEFINICIONES:

- Cuenta: Denominacion de un concepto caracteristico de la entidad para
cargar cantidades a su favor o en contra

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Reglamento cuentas bancarias
7. REGISTROS: Formulario solicitud de cuenta, chequera
8. ANEXOS: Copia del formulario de la cuenta

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléfono: 649 7582 i -
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
APERTURA DE o
CUENTAS Inicio
Y Recibe solicitud para la
1 apertura de la cuenta
Director para diferentes usos
dependiendo de los
convenios con ofras
entidades
v Realiza la solicitud al
banco con el nombre de
Profesional 2 la cuenta, su uso, ,
Universitario Area L llenando los formularios Formulario
Administrativa y correspondientes  del
Financiera banco
L . Firma solicitud
3 diligencia tarjeta de
Director registro de firmas
S
! Envia tarjeta de registro
Profesional de firmas y formulario
Universitario Area 4 debidamente
Administrativa y diligenciadas
Financiera
h 4 Se recibe chequera
Profesional 5
Universitario Area
Administrativa y
Financiera
Fin
e

Telefono: 649 7582 | .f
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6.6.30 LEGALIZACION CAJA MENOR

Cuerpo de Procedimiento

;

Telétono: 649 7582

Carrera 9 No.

Floridablanca - S/der. I == info@bif.gov.co

OBJETIVO: Establecer la metodologia para la legalizaciéon de caja menor y
los reembolsos de la misma, teniendo en cuenta las Resoluciones que
reglamenten su manejo y definen el monto autorizado

ALCANCE: Este procedimiento aplica para la legalizacion de la caja menor
y sus reembolsos definidos en los lineamientos de la Resolucién que la
reglamenta

PUNTOS DE CONTROL: AZ con todos los movimientos de caja menor y
copia de soportes de CDP, RP, Ordenes de pago, resoluciones,
comprobantes

RESPONSABLES: Director, Profesional Universitario Area Administrativa y
Financiera, Técnico Area Administrativa y Financiera, Contador

DEFINICIONES:

Caja menor: Figurativamente se le denomina asi al instrumento para
desembolsar cantidades de dinero en efectivo para usos urgentes en una
entidad

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Presupuesto
REGISTROS: CDP, RP, ODP, Comprobante de egreso
ANEXOS: Relacién en Excel de la caja menor para la vigencia

DIAGRAMA DE FLUJO

738 | www._bif.gov.co
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
CAJA MENOR 0
Director Solicita a presupuesto
1 CDP
A Emite CDP
Técnico Area 2
Administrativa y cop
Financiera
Profesional Recibe el CDP vy
Universitario Area 2 elabora Resolucién de ;
Administrativa y — caja menor Resafusidn
Financiera
Yy Emite registro
Técnico Area 4 presupuestal RP
Administrativa y Lo
Financiera *
Genera orden de pago
5 ODP
"
Contador ‘
A Genera comprobante
Técnico Area 6 de egreso y aplica las
Administrativa y — correspondientes Comprobants de ogreso
Financiera contabilizaciones
Técnico Area Y Se genera cheque
Administrativa y 7
Financiera
l Recibe cheque junto
Director 8 con sus documentos
T para la firma
Profesional Y Recibe cheque junto
Universitario Area 9 con sus documentos y
Administrativa y lo hace efectivo
Financiera i §

Teléfono: 649 7582 | -
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6.6.31 LEGALIZACION DE AVANCES

Cuerpo de Procedimiento

1.

Teléfono: 649 7582 |

Carrera 9 NoO.

Floridablanca - S/der | == info@@bif.gov.co

OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la legalizacion de
avances del Banco Inmobiliario de Floridablanca

ALCANCE: Este procedimiento aplica para la legalizacién de avances del
Banco Inmobiliario de Floridablanca

PUNTOS DE CONTROL: AZ del correspondiente rubro o gasto con sus
soportes de legalizacion y registro de su contabilizacion del avance

RESPONSABLES: Funcionario, Profesional Universitario Area
Administrativa y Financiera, Contador

DEFINICIONES:

Legalizacién: Confrontacion y registro de un movimiento o acto acorde a las
leyes dejando evidencia de ello

Avance: Desembolso de una cantidad por conceptos legalmente aceptados
dejando registro del mismo

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Facturas de rubro o gasto
REGISTROS: Legalizacion del avance
ANEXOS: Documentos soporte del avance

DIAGRAMA DE FLUJO

715 | www.bDif.gov.co
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
LEGALIZACION DE @
AVANCES
: : A 4 Presenta los
Funclonasio 1 documentos  soportes
o de la comision (gastos Rubro o gasto
de transporte,
capacitacion, etc.)
Profesional b Recibe, Verifica y
Universitario Area 2 realiza la agrupacion de
Administrativa y los documentos
Financiera
Registra la
3 contabilizacion
correspondiente del
Contador I avance
v

Teléfono: 649 7582 | "
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6.6.32 PROCEDIMIENTO DE CONTABILIDAD

Cuerpo de Procedimiento

1.

N

Teléfono: 649 7582 |

Carrera 9 No.

Floridablanca - S/der | s info@@bif.gov.co

OBJETIVO: Estandarizar los pasos a seguir para registrar y legalizar los
recursos controlados por el Banco Inmobiliario de Floridablanca, teniendo
en cualquier momento una informacién confiable y sistematica sobre el
desenvolvimiento econémico y financiero de la entidad

ALCANCE: Este procedimiento aplica en el registro de todas las actividades
financieras, econdmicas y sociales de la entidad, aplicando la normatividad
expresa por la Contaduria General de la Naciéon en el Plan General de
Contabilidad Publica

PUNTOS DE CONTROL:

e Brindar siempre informacioén actualizada y confiable.

e Presentar estados financieros generados por movimientos vy
operaciones que reflejen la situacion real, que permita conocer y
determinar con exactitud la eficiencia y transparencia con que estan
siendo manejados los recursos disponibles.

e Mantener equilibrio financiero como una medida de saneamiento
fiscal.

RESPONSABLES: Contador, Técnico Area Administrativa y Financiera

DEFINICIONES:

Estado contables: Informacién debidamente estructurada de la actividad
contable correlacionando de manera légica todo el evento productivo
mediante cifras

Plan de cuentas: Documento para referenciar las cuentas legalmente
aceptadas para el ejercicio contable

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Plan contaduria general de la nacion
REGISTROS: Cuenta de cobro o factura (externo), comprobante de egreso,
nomina de personal, comprobantes, notas débito, notas crédito, conciliacion

715 | www.Dbif.gov.co
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bancaria, libros de contabilidad, balance general, formatos de la contaduria
general de la nacion, plan general de la contabilidad publica

8. ANEXOS: Constancias y tirillas de los movimientos de las cuentas

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléefono: 649 7582 I -f
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO

CONTABILIDAD @

Conkitior ) Causar el
1 presupuesto una
vez aprobado el
PAC

Registrar y causar los
gastos (aportes
y parafiscales, prestaciones
sociales, depreciaciones,
2 amortizaciones,
proveedores, descuentos a
favor de terceros,

Contador seguridad social,
liquidacién o causacién de
incapacidad, noémina,

contratos segun la entidad)

Activar y crear
- 3 cuentas del plan Plan de cuentas
Contador de cuentas
‘ Elabora o
vy | L2 | conciiaciones g g
Financiera * bancarias
Registra y
5 diligencia los Comprobantes
Contador “'—"l"'"‘ comprobantes contables
generales
6 Elabora los
L registros de Cmpg}'ﬁ:{;tes d
Contador v ajustes
Contador 7 Registra y
diligencia los
Y libros
Contador 8 Elabora los
- LT/‘ estados contables Estados contables
9 Presenta los Informe estados
= estados contables contabies
Contador

Teléfono: 649 7582 | -
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6.6.33 ELABORACION DE LOS ESTADOS CONTABLES

Cuerpo de Procedimiento

1.

9.

Teléfono: 649

Carrera 9 No. : -
Floridablanca - S/der | mm infoc@bif.gov.co

OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para la elaboracion de los
Estados Contables del Banco Inmobiliario de Floridablanca

ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los informes contables del
Banco Inmobiliario de Floridablanca

PUNTOS DE CONTROL: AZ con estados contables, soportes y registro en
el sistema con los informes para entes de control

RESPONSABLES: Contador, Profesional Universitario Area Administrativa
y Financiera, Director

DEFINICIONES:

Nota contable: Registro del movimiento efectuado en una cuenta

Estado contable: Informacién debidamente estructurada de la actividad
contable correlacionando de manera légica todo el evento productivo
mediante cifras

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Normatividad Contaduria general de la
nacion

REGISTROS: Formatos para estados contables de la contaduria general de
la nacién

ANEXOS: Cuentas del sistema contables del BIF

DIAGRAMA DE FLUJO
7282 | www.bif.gov.co
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
ELABORACION o
ESTADOS
CONTABLES
Realiza notas contables
1 generales
Coiitiidor Notas contables
4 Genera hoja de trabajo
“)_/_| 9 Balance‘ _de prueba Hoja de trabajo
para su revision
Contador
y Realiza notas contables
2 ’_J generales Notas contables
—
Contador
r Elabora anexos
contables en los
4 formatos  establecidos |  Anexos Contables
— e por la Contaduria
"/ Siaree General de la Nacién
A 4 Entrega formatos al
5 Director para su firma
Contador
Y Firma formatos
Director 6 contables para ser
remitidos a los entes de
l control
Profesional Registrar y archivar
Universitario Area 7 toda la documentacion
Administrativa y referente al proceso
Financiera
A 4
(D
S
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6.6.34 MECICO
Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Presentar el informe de control interno contable conforme lo
establecid la resolucion de la Contaduria General de la Nacion en los
términos de modo tiempo y lugar.

2. ALCANCE: Empieza desde la evaluacion al sistema de proceso contable y
todos sus procedimientos por parte del Director de la entidad en conjunto
con la oficina de control interno, hasta la presentacion del informe a través
de la plataforma del CHIP de la CGN conforme a la normatividad vigente
cumpliendo los parametros de forma y oportunidad.

3. PUNTOS DE CONTROL: Directrices, plazos, cronogramas, vigencias de la

- Contaduria General de la Nacion

4. RESPONSABLES: Profesional Especializado Control Interno

5. DEFINICIONES:
-  MECICO: Modelo estandar de control interno contable

- Informe de control interno Contable: Evaluacion al sistema contable,
mediante el analisis de los procedimientos de la oficina de contabilidad.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Normograma Contaduria General de la
Nacion

7. REGISTROS: Formatos de control actividad contable

8. ANEXOS: Auditorias

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléfono: 649 7582 i -f
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
MECICO
Profesional Preparar la auditoria interna a la oficina
Especializado Control 1 de Contabilidad.
Interno
Profesi | Evaluar el sistema de control interno
E A r::éong G0l 3 contable, mediante el analisis de los
smalit b 2 procedimientos estandarizados de la
oma dependencia de contabilidad.
Diligenciar los formatos
Profesional y preestablecidos en la plataforma del
Especializado Control CHIP, en cuanto al sistema de control
Interno 3 interno contable. En las fechas F?M"Egt%;c?e
sefialadas en la resolucion de la
Contaduria General de la Nacion.
Y Presentar y enviar el reporte de la
Profesional evaluacién, a través de la plataforma
Especializado Control 4 del CHIP de la Contaduria general de
Interno la nacién.
Profesional E Se imprime el informe y se archiva.
Especializado Control
Interno u Informe
|

Telefono: 649 7582 |
Carrera 9 No. 7-15
Floridablanca - S/der.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.6.35 ADMINISTRACION DE LA PAGINA WEB
Cuerpo de Procedimiento

1. OBJETIVO: Establecer la metodologia a seguir para mantener la pagina
institucional actualizada con toda la informacién tanto para uso interno
como externo

2. ALCANCE: Aplica para todos los procesos del Banco que deban subir
archivos, contenidos, informaciones acerca de los procesos adelantados
dentro de la misién

3. PUNTOS DE CONTROL: Caducidad de Hosting, renovacion de la pagina
segun frecuencia establecida por el BIF. Gobierno en Linea

-~ 4. RESPONSABLES: Profesional Universitario Area Administrativa vy
Financiera

5. DEFINICIONES:

- Hosting: El alojamiento web (en inglés web hosting) es el servicio que
provee a los usuarios de Internet un sistema para poder almacenar
informacion, imagenes, video, o cualquier contenido accesible via Web.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Guia o tutorial de administracién de la
pagina Web.

7. REGISTROS: Informacion, archivos, fotos, videos subidos a la pagina
8. ANEXOS: Licencias, contratos

9. DIAGRAMA DE FLUJO:

Teléfono: 649 7582 | b.f
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
ADMINISTRACION DE
LA PAGINA WEB
Inicio
Profesional y Recepcion de
Universitario Area contenidos
Administrativa y 1
Financiera
Profesional & Redaccion y correccion
Universitario Area de contenidos
Administrativa y 2
Financiera
Profesional E Disefio de la propuesta
Universitario Area gréfica
Administrativa y 3
Financiera
- Profesional P Actualizacion de
Universitario Area contenidos en la pagina
Administrativa y 4
Financiera
Profesional Verificacion de |Ila
Universitario Area reglamentacion
Administrativa y 5 Gobiemo en Linea
Financiera
Revision y disefio de
Profesional propuestas en cuanto a
Universitario Area 6 mejoramiento de
Administrativa y contenidos y
Financiera navegabilidad
Profesional Mejoras de usuarios
Universitario Area -
Administrativa y
Financiera
Profesional Si se requiere ajustes
- Universitario Area en el disefio inicial se
Administrativa y 8 redisena de la pagina
Financiera
Profesional Se monta contenido en
Universitario Area 9 la pagina Web
Administrativa y
Financiera
L 4
Fin

Carrera 9 No. 7-15
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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 técnico para el normal desarrollo
de sus funciones

2. ALCANCE: Aplica para todas las oficinas donde se ejercen operaciones
diariamente y necesitan mantener sus recursos técnicos y de infraestructura

para el normal desarrollo de las mismas

3. PUNTOS DE CONTROL: Programa de mantenimiento general de
infraestructura y equipos tecnologicos

~ 4. RESPONSABLES: Profesional Universitario Area Administrativa vy
Financiera

5. DEFINICIONES:

- Soporte técnico: Conjunto de actividades coordinadas para corregir
anomalias en todo lo concerniente al uso de los recursos tecnolégicos de
una entidad.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: NTCGP 1000:2009
7. REGISTROS: Formato de revision técnica y mantenimiento
— 8. ANEXOS: Solicitud de revisién y mantenimiento

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Teléfono: 649 7582 | b-f
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RESPONSABLE FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO
SOPORTE TECNIO E
INFRAESTRUCTURA .
Inicio
Profesional 4 Recepcioén de solicitud
. e 1 Formato de revision y
Eradncioes . mantenimiento
Profesional Valoracion
Universitario Area 5 clasificacion del tipo de Eormato revisién
Administrativa y soporte para su 2 A
Financiera RN correspondiente gestion Morion Y INenEGIT RO
Profesional L 2 Desplazamiento al
Universitario Area 3 puesto de trabajo y
Administrativa y - verificacion del
Financiera requerimiento
Profesional Cierre del requerimiento
Universitario Area
Administrativa y 4
Financiera
Profesional A 4 Soporte externo
Universitario Area 5
Administrativa y
Financiera
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6.6.37 PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS DE GESTION,
CENTRAL E HISTORICO DEL BIF

Cuerpo de Procedimiento

8

e
3.
4.
- 5.

Teléfono: 649 7582

Carrera 9 No.

Floridablanca - S/der. | = info@obif.gov.co

OBJETIVO: Establecer las directrices administrativas y técnicas que
garantizan la conservacion y uso del patrimonio documental del BIF en
cada una de las etapas del ciclo vital: archivos de gestion, archivo central y
archivo histérico

ALCANCE: Este procedimiento aplica a todos los procesos del BIF e
involucra todas las actividades comprendidas desde la generacion de un
registro, organizacion de los archivos de gestiéon con base en las tablas de
retencion y valoracién documental, su transferencia y conservacion en los
archivos central e histérico

PUNTOS DE CONTROL.:

e Formatos para préstamos, devoluciones y transferencias de
informacién (carpetas, expedientes, etc.) a las diferentes areas de la
entidad con previa solicitud escrita.

e Acumulaciéon fisica de las cajas del archivo central para facil
entendimiento y busqueda de la informacion ordenada de manera
cronolégica por afnos y por areas.

e Registro en base de datos informatico del inventario del archivo
central.

RESPONSABLES: Profesional Universitario Area Administrativa y
Financiera, Técnico Operativo de Archivo, Funcionarios

DEFINICIONES:

1. FORMACION DEL ARCHIVO
El archivo del BIF se forma a través de las siguientes fases, en
consideracion al ciclo vital de los documentos:

Archivo de Gestion
Archivo Central

7-15 } www.Dif.gov.co
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Archivo Histérico

1.1 ARCHIVO DE GESTION

En los archivos de gestion se reune la documentacion en tramite en busca
de solucién a los asuntos iniciados, sometido a continua utilizacion y
consulta administrativa por las mismas areas u otras que la soliciten.

Cada unidad o dependencia del BIF debe mantener su archivo de gestion
correctamente organizado, mediante la conformacién 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 organizacion,
consulta, conservacion y custodia del archivo de gestion de su
dependencia, en virtud de lo establecido en el articulo 3 del Acuerdo 042 de
2002 del Archivo General de la Nacion.

1.2 ARCHIVO CENTRAL

Es aquel archivo en el que se agrupan los documentos transferidos por los
diferentes archivos de gestion del BIF, 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
organizacion, consulta, conservacion y custodia de los documentos en el
archivo central.

1.3 ARCHIVO HISTORICO

Lo constituye aquella documentacion que ha sido transferida desde el
archivo central, la cual debe conservarse permanentemente dado el valor
que cobra para la investigacion, la ciencia y la cultura.

El area administrativa y financiera es la responsable de velar por la
organizacion, consulta, conservacion y custodia de los documentos en el
archivo histérico.

7-15 www.Dbif.gov.co
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2. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Las Tablas de Retencion Documental es el listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por las
unidades administrativas del BIF, en cumplimiento de sus funciones, a las
cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivos.

Son el instrumento archivistico esencial que permite la normalizacion de la
gestién documental, la racionalizaciéon de la produccién documental y la
institucionalizacién del ciclo vital de los documentos en los archivos de
gestion, central e histérico del BIF.

Su elaboracién y aplicacion 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 del Archivo General de la Nacion.

El BIF aun no tiene adoptadas sus Tablas de Retencion Documental.

Las Tablas de Retenciéon documental son susceptibles de modificacion
cuando surgen del seguimiento o de la solicitud de la dependencia, éstas
son evaluadas por el grupo de funcionarios adscritos al area administrativa
y financiera y aprobadas por el Comité de Archivo del BIF.

3. TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Las Tablas de Valoracion Documental son el resultado del analisis y
organizacién de un fondo acumulado que presenta el listado de
agrupaciones documentales o series documentales con anotacion de sus
fechas extremas, valoracion, disposicion final y los procedimientos a seguir
para aplicar la disposicion final.

Este instrumento se constituye en una guia para la organizacion, seleccion
y expurgo de los documentos y en la base de las transferencias definidas
en el cronograma anual.

Su elaboracion y aplicacion obedece a lo establecido en el Acuerdo 02 de
2004 del Archivo General de la Nacion.

i -
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4. TRANSFERENCIAS

La transferencia documental es la remision de los documentos del archivo
de gestion al central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas
de retencién y de valoracion documental vigentes; se adelantaran teniendo
en cuenta los plazos alli estipulados y el cronograma lo establecera el area
administrativa y financiera.

Todo ingreso de un documento al archivo central como primera
transferencia se hace oficial mediante la entrega fisica de la
documentacion, la cual debe hacerse mediante el formato de inventario
tnico de documentacién, dicho mdédulo permite ingresar sé6lo aquellas
series establecidas en la Tabla de Retencién Documental.

El acompafamiento y asesoria para la preparacion de las transferencias se
realiza por parte del area administrativa y financiera, quienes efectuan el
cotejo respectivo, verificando la concordancia entre lo relacionado en el
inventario con la documentacion fisica entregada. En caso de existir
inconsistencias, se informa a la respectiva dependencia para que se
efectien los ajustes necesarios.

Una vez realizadas las correcciones, la respectiva dependencia cuenta con
un término maximo de cinco (5) dias habiles para solicitar de nuevo la
verificacion.

En los procedimientos de transferencia de documentos, se consideraran
todas las medidas que garanticen la conservacion del material, tales como,
la manipulacién, embalaje y transporte y todas aquellas que eviten la
contaminacion y propagacion de factores nocivos.

Las transferencias secundarias son aquellas que se realizan del archivo
central al histérico, y tienen como fin garantizar la proteccion de los
documentos con valor social (cultural e histérico), mas allda de las
necesidades del BIF.

Para la transferencia secundaria se tienen en cuenta las tablas de retencion
y valoracién documental, en las cuales se prevé la disposicion final que han
de tener los documentos: conservacion total o parcial (si es parcial estara
sometida a seleccion representativa o aleatoria), microfilmacion o
eliminacion; el inventario de las series documentales a transferir y la
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respectiva acta de entrega, asi como la autorizacion del Comité de Archivo
para ejecutar la disposicion final.

5. CONSULTAS

Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos del archivo
del BIF en los términos previstos en el articulo 74 de la Constitucion
Politica. Los archivos garantizan el derecho a la intimidad personal y
familiar, honra y buen nombre de las personas y demas derechos
consagrados en la Constitucion y la Ley.

Todos los usuarios que visiten los archivos diligencian los instrumentos de
control y estadistica de consulta establecidos.

El acceso a los documentos es personal e intransferible y se lleva a cabo
mediante consulta gratuita en las instalaciones del area administrativa y
financiera, o mediante la entrega de fotocopias, cuyo valor es sufragado por
el solicitante.

6. CONSERVACION

Medidas tomadas para asegurar la integridad de los documentos desde el
momento de su produccion, procurando detener y corregir los deterioros
manifiestos.

La conservacion preventiva tiene especial importancia al permitir el
adecuado mantenimiento documental, se contemplan manejos
administrativos y archivisticos, uso de materiales, sistemas de
almacenamiento y unidades de conservacion adecuados, aplicandose
mantenimiento periédico y una conveniente manipulacion.

El area administrativa y financiera, bajo la coordinacién del Comité de
Archivo adopta las estrategias técnicas y materiales que garanticen la
conservacion y seguridad de la documentacion, en relacion con los
sistemas de almacenamiento, deposito y unidades de conservacion, y lo
comunica a la unidad de compras para efectos de su adquisicion y
disposicion en los archivos del BIF.

7. DEPURACION Y ELIMINACION

7-15 | WWW. bif.gov.co
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La depuracion es una operacion mediante la cual se retiran de la unidad
documental, los documentos que no tienen valores primarios ni
secundarios; se efectua en los archivos de gestion por parte del personal de
la oficina productora de la documentacion, con el visto bueno del jefe del
area.

La eliminacién de documentos debe ser el resultado de la valoracion
apoyada en el ciclo vital de los mismos y el funcionamiento del BIF.

Los documentos inactivos, aquellos que han agotado su vigencia
administrativa y que han sido sefialados como eliminables, deben destruirse
tan pronto como se cumpla el plazo fijlado por las tablas de retencion
documental.

La eliminacion es primaria cuando se realiza en los archivos de gestion
respecto a las series y a las subseries que no deban transferirse al archivo
central, de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental y su
responsabilidad corresponde al jefe de la oficina productora, quien levanta
acta e informa por conducto del Profesional Universitario del area
administrativa y financiera al comité de archivo de la entidad sobre las
eliminaciones proyectadas. No podra realizarse eliminacién primaria sobre
documentacion hasta que la misma haya agotado su tiempo de retencion
en archivo de gestion.

La eliminacion fisica secundaria de documentos en los archivos centrales
se realiza respecto de los documentos que no adquieren valor permanente
y sélo podra realizarse por el Profesional Universitario del area
administrativa y financiera, una vez se haya agotado su tiempo de retencion
en dicha fase, para lo cual debe realizarse un registro en el acta respectiva
y contarse con previa autorizacion del Comité de Archivo del BIF; sélo
podra realizarse una vez la documentacion haya agotado su tiempo de
retencion en la fase de Archivo Central.

Con el fin de preservar el medio ambiente la eliminaciéon de documentos se
efectuara por medio de picado.

8. COMITE DE ARCHIVO
El Banco Inmobiliario de Floridablanca establece mediante acto
administrativo el Comité de Archivo, 6rgano asesor responsable de definir
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las politicas, los programas de trabajo y de la toma de decisiones en los
procesos administrativos y técnicos de los archivos de la entidad.

Esta integrado por el Director General quien lo presidira, el Jefe del Area
Juridica, el Jefe del Area Técnica y el Jefe del Area Administrativa y
Financiera, quien actuara como secretario del Comité, podran asistir como
invitados aquellos funcionarios o particulares que puedan aportar elementos
de juicio necesarios en las sesiones correspondientes.

9. DIGITALIZACION

Es el proceso de transformacion del soporte papel al soporte digital, con el
fin de facilitar la difusion y accesibilidad a los documentos, y preservar y
conservar los mismos.

Una vez la entidad posea un sistema de informacion que permita tener en
cuenta una opcion que facilite la busqueda de actas y actos administrativos
de los Consejos Directivos y de la misma entidad, es conveniente
determinar los parametros necesarios para su implementacion.

Se ofrece con esta alternativa facilidad, comodidad y rapidez de acceso a
documentos de alta consulta por parte de usuarios internos y externos, se
obtienen reproducciones rapidas, evitando la manipulaciéon de originales,
favoreciendo la preservacion y conservacion.

10. MICROFILMACION

Es una técnica fotogréafica que permite preservar la informacion contenida
en soporte papel, asi como la seguridad de aquellos documentos que por
alguna razén se consideran de incalculable valor, asi mismo permite
descongestionar los depoésitos de archivo.

Mediante este mecanismo, los usuarios internos y externos pueden acceder
a la informacién, sin tener que manipular los documentos originales y
provocar sobre ellos posibles deterioros.

Las Tablas de Retencion Documental y de Valoracion Documental, son los
instrumentos que indican qué documentos deben ser microfiimados en el
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BIF, teniendo en cuenta la necesidad de conservacién y preservacion de la
informacién de acuerdo con su valor.

11. RECURSOS INFORMATICOS DE APOYO

El Banco Inmobiliario de Floridablanca debe adquirir un software de
Administracion de Archivos que considere en su operacion las normas
técnicas establecidas en la Ley 594 de 2000 y en los Acuerdos 060 de 2000
y 042 de 2002 del AGN. Para tener como propésito facilitar el proceso de
descripcion de unidades del archivo central, de gestion, y de actos
administrativos.

Para la consulta disponer de una herramienta de filtro de datos, la cual
permita al usuario determinar el alcance y criterio de la busqueda,
obteniendo asi agilmente la localizacién de la informacion consultada.
Controlar los préstamos en archivo central, gestion y actos; registrando
usuarios contribuyendo a garantizar la recuperacion de documentos
entregados, permite trasladar informacién del archivo de gestion al archivo
central y del archivo central al historico.

Facilite la aplicacion de las tablas de retencion asociando a los
clasificadores los tiempos y disposiciones recomendadas en cada instancia.
El flujo de las comunicaciones oficiales puede registrarse y controlarse por
cada dependencia y mensajero interno, una vez han sido radicadas en este
sistema.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Ley 594 de 2000, Acuerdos emitidos
por el Archivo General de la Nacion (07/94, 12/95, 042/02, 027/06, 039/02)
Estatuto General, Resoluciones de Rectoria 00523 de 2004, 00746 y 00797
de 2003

REGISTROS: Formatos de préstamos, formatos de transferencias,
formatos de inventario documental, formatos de baja documental, inventario
documental, tablas de retencion documental, formato de valoracion
documental

ANEXOS: N.A.
DIAGRAMA DE FLUJO
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RESPONSABLE | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO

ADMINISTRACION
DEL ARCHIVO DE
GESTION, CENTRAL E

HISTORICO DEL BIF
Elabora las tablas de retencion Acta de aprobacion,
Comité de archivo, y documental el comité mismo del tablas de retencion
Profesional | S:l::-:n:t? ap’é’:;’:“;;:n?;“a“ dae' documental
Universitario Area sechive; pars: i aceubaciér por debidamente
Administrativa y Gnica vez y su actualizacién o | Presentadas, acta de
Financiera modificacién por parte del | @probacion del comité
comité de archivo del BIF. departamental
Actualiza las TRD, la solicitud
Profesional es presentada por el funcionario

Universitario Area
Administrativa y
Financiera

ante el comité de archivo para
su aprobacion.

Acto administrativo de
actualizacion de las
TRD

Funcionario

Identifica y clasifica los
documentos por series (archivo
de gestion).

Funcionario

Ordena los expedientes de
acuerdo con los criterios que
corresponda. Se organiza de
acuerdo a las series y subseries
de las TRD.

Funcionario

Identifica, rotula y marca las
carpetas, foliar de acuerdo al
manual de gestibn documental
para facilitar la consulta y
control.

Funcionario

Registra los expedientes en la
tabla Unica de inventario
documental facilitando la
consulta en el archivo de
gestion.

Formato tabla Unica de
inventario

Funcionario

los
los

Ubica fisicamente
expedientes en
archivadores.

Solicitante

Solicita y consulta documentos,
cualquier persona puede
solicitar la consulta de los
documentos del archivo de
gestion, central e historico en
vitud a los establecido en la
constitucion y la Ley.

Formato solicitud de
consulta de
documentos
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Técnico Operativo de
Archivo

Recepciona la solicitud vy
tramita la consulta o préstamo
del documento. Se debe
verificar que la informacién a
prestar no tenga caracter
reservado segun lo establecido
por la constitucion y la Ley. Se
registran en el formato Gnico de
inventario documental con los
datos del documento y
solicitante, este inventario debe
mantenerse al dia para el
control de los préstamos.

Técnico Operativo de
Archivo

Registra la consulta, ubica y
registra el documento devuelto
por el solicitante

Formato control de
préstamos

Profesional
Universitario Area
Administrativa y
Financiera

Elabora y aprueba cronograma
de transferencia primaria

Acta de aprobacion

Funcionario

12

Selecciona los expedientes que
deben transferirse al archivo
central. La seleccion de los
expedientes se hace con
respecto a las tablas de
retencion documental.

Funcionario

13

Depura los documentos que no
poseen valores ni primaros ni
secundarios. La profesional
universitaria del area
administrativa y financiera da
visto bueno para la depuracion

Funcionario

Realiza la eliminacion fisica
primaria en los archivos de
gestion. Cada funcionario debe
suscribir un acta relacionando
los documentos a eliminar.

Acta de eliminacion
documental

Funcionario

Informa y remite fisicamente los
expedientes al area
administrativa y financiera

Técnico Operativo de
Archivo

16

Verifica que la informacion
suministrada por la
administracion y la
documentacion  fisica sea
concorde.

Técnico Operativo de
Archivo

17

Informa sobre las
inconsistencias encontradas

Telefono: 649 7582
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Profesional 2
Universitario Area 18 o
Administrativa y Acepta la transferencia primaria
Financiera i
Consigna los datos de
Técnico Operativo de 19 identificacion en el expediente ig:rr‘;%aé:c? :n
Archivo e transferido (signatura) y los d |
1 ubica en el archivo central ocumenta
Profesional v Planifica y ejecuta acciones
Universitario Area 20 orientadas a la conservacion de
Administrativa y los documentos
Financiera
Y Una vez cumplido el tiempo de
. . retencion en el archivo central
Técnico Opt_eratwo de 21 se seleccionan los expedientes
Archivo que seran transferidos al
archivo histérico
Técnico Operativo de Elabora inventario documental
Archivo 22 para transferencia secundaria Formato inventario
L gt documental
Profesional \ 4 Avaland ' la !re:\r;sfera?mcia
i i i secundgana mediante a
Unwe!'s! tano- Ao 23 adjunto inventario elaborado Acta
Administrativa y = e
Financiera
A Transfiere al archivo histérico
Técnico Operativo de 24
Archivo
3 Verifica la concordancia, forma
Funcionario de Archivo 75 de archivo y tablas de retencion
Historico documental seguin lo exige el
" archivo general de la nacion
Recibe constancia de recibo y
Técnico Operativo de transferencia secundaria al .
Archivo __Zf'__*__,...- archivo historico Constancia
Fin
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