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BANCO INMOBILIARIO DE FLORIDABLANCA

SITUACION ADMINISTRATIVA: VACANCIA TEMPORAL: UNO (1)

ESTUDIO DEFINIMIVO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA PROVISION TRANSITORIA EMPLEC DE CARRERA DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL BIF

RESOLUCION 106 DE 2019

REQUISITOS DE EXPERIENCIA:
Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral

DENOMINACION DEL EMPLED TECNICO OPERATIVO CODIGO:314 GRADO: 01
AREA FUNCIONAL DEL EMPLEO SECRTARIA GENERAL Y ADMINISTRATIVA
NIVEL EMPLEO TECNICO
NUMERCS DE CARGO A PROVEER VACANCIA TEMPORAL : UNO (1)
FORMACION ACADEMICA: Aprobacion de TRES (3) afios de Educacién Superior en Dar socporte y asistencia técnica en e drea
disciplinas académicas del nacleo basico de conocimianto en Administracién; Economia, dministrati i era los procesos
Contaduria Pdblica, Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines o Materndticas, administativa y linanciera, en P ¥
REQUISITOS Estadistica y afines. PROPGSITO PRINCIPAL: procedimientos de archivo, gestién documental, y

atencibn al usuario, de conformidad con {as normas

fvigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

bl

Adrministrar, conservar y salvaguardar e! archivo general de documentos de |2 entidad, para dar cumplimiente a fas técnicas y disposiciones vigentes en la materla.

Dar salvaguarda, custodia y buen archiva de los decumentos de titulos correspondientes a ios bienes inmuebles de propiedad y/o en administracidn por parte de! BIF de conformidad a las normas técnica de arthivo.
Orientar a todas las dependencias en 'a implementacién de las técnicas de archivistica sugeridas por el archivo general de la nacién para el manejo v erganizacion de la documentaciin,
Coordinar y ejecutar las actividades referentes a las transferencias documentales de los archivos de gestion al archivo central, y demas asuntos administrativos con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente en fa materia,
Gestionar el proceso de la actualizacion de la tabla de las tablas de retencién documenta! del BIF, segiin los pardmetros impartidos por e} Archivo General de la nacidn para asegurar la correcta conservacion de los documentos,
Actualizar permanentemente el sisterma de informacién def archivo central y mantener el inventario documental de acuerdo a lo establecido en la Ley.
Organizar |3 documentacién teniendo en cuenta las normas legales y de gestién documental.

Facilitar el saryicio a ios clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la organizacidn

Apoyar el tramite de asuntos administrativos oportunamente para faciiitar ef adecvado funcionamiento de la entidad

10, Elaborar las certificaciones y/fo constanclas de servicio de los contratistas inactivos de la entidad.

11. Participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos, politicas y formatos relacionados con fa gestidn de documental,
12, Apoyar la implementacion y sostenimiento del Sisterna de Gestién de Caiidad y del MECI del 4rea y los planes de mejoramiento e informes para las autoridades competentes.
13. Proyettar las respuestas a requerimientos y solicitudes presentadas a ia entidad correspondiente a sus funciones.
14. Acatar y dar cumptimiento a las directrices, lineamientos, sugerencias, recomendaciones y disposiciones fijados para el cargo en los diferentes Manuales y Comités de la Entidad.
15, Elaborar los informes gue requieran los entes de control y demnds entidades publicas relacionados con ias funciones propias del cardo que desempefia.
16, Desermpediar las demds funciones relacionadas con fa naturaleza del cargo y el drea de desempefio,

CONOCIMIENTOS BASICO

Manejo de herramientas ofimaticas {Office - internet) - Tecnicas de archivo y manejo de Correspondecia - Gestion documental.

Teniendo en cuenta que el Art. 1 de la Ley 1560 de 2019, sefala;. (...} "Ef encargo deberd racoer en un empleada que se encuentrs desempefando el cargo Inmediatamente Inferior de le planta de personal de I entidod.” Por lo que se analizan las historias laborales de los empleades que se
lencuentran desempefiando el ampleo inmediatamente inferior que existe en a planta de personal de la entidad, siempre y cuando redina las condiclanes y requisitos previstos en ia norma. SE PROCEDIO A VERIFICAR EN LAS HISTORIAS LABORALES DE LOS EMPLEADOS TITULARES CON DERECHOS DE
CARRERA DE LOS CARGOS INMEDIATAMENTE INFERIORES AL EMPLEQ DENOMINADO TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 01, VACANTES asi: UN {1) EMPLEO en situacién de vacancia TEMPORAL, cuyo funcionario Titular se encuentra en Encargo .

A continuacion se relacionan los resuitados de Ia revisién realizada por parte del proceso de Gestitn de Talento Humano a kos expedientes laborales del personal vinculado 2 la planta de parsonal titulares con derechos de carrera de los empleos imediatamente inferior.

VERIFICACION DE REQUISITOS PARA PROVISION TRANSITORIA DEL EMPLEO DENOMINADO TECNICO OPERATIVO CODIGO 314, GRADD 01
AREA: SECREYARIA GENERAL Y ADMINISTRATIVA : NUMERO DE VACANCIAS : UN (1) EMPLEO £N SITUACION O VACANCIA TEMPORAL.

CALIFICACION
SANCION
ACREMTA LOS REQUISITOS PARA EJERCICIO EMPLEO DE TECNICO OPERATIVO CODIGD | POSEE ACTITUDES ¥ SOBRESALIENTE
NOMBRI PLEADOD TIMU - DISCIPLINAR “ ERVACION!
£ EM EMPLEQ DEL CUAL ES LAR 314 GRADO 01 NIVEL PROFESIONAL SEGUN RESOLUCKSN 106 DE 2019 HABILIDADES ULTIMO )2“” ULTIMA EVALUACION ossi ES
ANUAL OROINARIA EDL
CUMPLE CON EL REQUISITO DE FORMACION Y
EXPERIENCIA PARA ACCEDER AL ENCARGO DE
ZULEY DAYANA FORERD SECRETARIC, CODIGO:410 GRADC 03 CUMPLE REGUISITOS DE FORMACION Y CUMPLE EXPERIENCIA RESOLUCION 106 de 2019 sl NO NO ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL PARAGRAFD del
articulo 2.2.2.4.5 Reguisitos del nivel técnico,




Barteh Inmuabiliaio de
Flacidatiagoiy

BANCO INMOBIUARIO DE FLORIDABLANCA

ESTUDIO DEFINITIVC DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA PROVISION TRANSITORIA EMPLED DE CARRERA DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL BIF
SITUACION ADMINISTRATIVA: VACANCIA TEMPORAL: UNO [1)

DENOMINACION DEL EMPLEQ TECNICO OPERATIVO €ODIGO:314 GRADO: 01
AREA FUNCIONAL DEL EMPLEO SECRTARIA GENERAL ¥ ADMINISTRATIVA
NIVEL EMPLEC TECNICO
NUMEROS DE CARGO A PROVEER VACANCIA TEMPORAL : UNO (1}

CONCEPTO VERIFICACION DE REQUISITOS ENCARGO / PROVISHON TRANSITORIA DEL EMPLEG:TECNICO OPERATIVO, CODIGO 314 GRADO 01- AREA FUNCIONAL:SECRETARIA GENERAL Y ADMINISTRATIVA. NUMERQC DE VACANCIAS : UN (1} EMPLED - EN SITUACION DE VACANCIA TEMPORAL

DERECHO PREFERENTE ES: ZULEY DAYANA FORERD HURTADO.

REVISADA LAS HISTORIAS LABORALES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS TITULARES CON DERECHOS DE CARRERA EN LOS EMPLEOS INMEDIATAMENTE INFERIOR AL QUE SE VA A PROVEER, DENOMINADD TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 01, DE LA SECRETARIA GENERAL Y ADMINISTRATIVA, SE
PUDO VERIFICAR QUE, NO EXISTE FUNCIONARI), CON DERECHOS DE CARRERA ADMIMISTRATIVA DEL NIVEL ASISTENCIAL QUE CUMPLE CON LAS CONDICIONES ¥ REQUISITOS PARA EIERCER EL EMPLEO A PROVEER, POR LO TANTO SE PROCEDE A ANALIZAR LAS HOJAS DE VIDA DE LOS FUNCIONARIOS

CON EVALUACION DE DESEMPERO EN PERIODO DE PRUEBA Y SE CONCLUYE QUE EL EMPLEADO PUBLICO, QUIEN CUMPLE CON CADA UNO DE LOS REQUISITOS SENALADOS EN EL ART. 24 DE LA LEY 919 DE 2004, ART 1 DEL DECRETO 1960 DE 2019 PARA ACCEDER AL ENCARGO Y CUENTA CON MEIOR

CRITERIQS DE DESEMPATE DEL ENCARGO

Mayor puntaje ditima

NOMBRE EMPMEADD
EDH,

Mayor experiencia
Profesional

EMPLEADO A QUIEN APLICA EL DERECHO
PREFERENTE APUICANDC LOS CRITERICS DE
DESEMPATE

Per ia & La mi dependencia en la que se encuentra el
empleo objeta de provisién

Mayor tiempo de servicio en {a Entidad

situacion administrativa de vacancia ternporal,

El presente estudio de verificacidn de requisitos es definitivo. se enviara a los correos institucionales def personal vinculado a ia planta de personal del BIF para su conocimiento. Ef empleado pablico titular con derechos de carrera que consideré tener derecho preferente en el encargo del empleo denominado

TECNICO GPERATIVO CODIGO 314 GRADOD 01 DE LA SECRETARIA GENERAL ¥ ADMINISTRATIVA, podrd presentar reclamacién en primera instancia ante ja Comisién de Persenal, contra el acto administrative presuntamente lesive de sus derechos que expida la Direccion General para proveer {a presente|

el

{2} de AGOSTC de 2021 a las 4:59 p.m..

Con el animo de garantizar los principios de igusidad, transparencia, publicidad y confiabilidad , se publica el presente estudio DEFINITIVO a los veiniticoatro {24) dias det mes de AGOSTO de 2021 a las 5:00 P.M., n&&uﬁ de la Entidad y Correos institucionales y se desfijard, el dia v
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