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MANUAL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL BANCO
INMOBILIARIO DE FLORIDABLANCA BIF

El Banco Inmobiliaric de Floridablanca BIF en su afan de dar cumplimiento a los fines
esenciales de| Estado y poder brindar un servicio eficiente. eficaz v transparente gue conlleve
a mejor la calldad de vida de 8 comunidad, establece el reglamento infernc que es de
abligatoric cumplimiento para todos los servidores publicos adscritos a esta Entidad.

DEL CAMPO DE APLICACION

El presente Reglamento interno de Trabajo aplica para todos los
funcionarnios de! Banco Inmaokiliario de Floridablanca BIF, con el
fin de asegurar Ioe  principios de Responzabilidad,
Transparencia, Racionalidad y honestidad en la gestion,
Eficacla y Conflanza.

La planta de personal, e manual de funciones, requisitos y
competencia laborales del Banco Inmohiliaric de Floridablanca
BIF san los definidos mediants el Acuerdo Municipal.

DE LOS EMPLEOS Y EMPLEADOS

Por empieo se entiende et conjunto de funcionss, tarsas y responsabliidades que se aslgnan
B una persona v las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el proposito de
satisfacer al cumplimienio de los planes de desarrolio v los fines del Estade.

Las funciones de los servidores del Banco Inmobiligrio dé Flordablanca BIF, serdn Ias
consignadas en el manual de funciones de |la entidad, de conformidad con las normas de
Carrera Administrativa. La expedicion de actos relacionados con el nomopramiento remocion y
creacion de situaciones administrativas del personal gque presta sus senvicios en la entidad
corrasponde al Director.

OBJETO SOCIAL DE LA ENTIDAD

El Articulo 2 de la Constitucidn Politica de Colombia consagra que: Son fines esenclales del
Estado; servir @ la comunidad, promaver |a prosperidad general y garantizar la efectividad de
los principios, derechos v deberes consagrados en la Conetitucion; fagilitar la participacidn de
todos en las decisiones que los afectan y en la vida econdmica, politica, administrativa y
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cultural de la Nacién, defender la independencia nacional, mantener la integridad temitorial y
azegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo.

INDICACIONES ESPECIFICAS DE NIVELES DE AUTORIDAD

El Director es la sutoridad maxima después de la Junta Directiva v guien ocupa el nivel
directiva de la Entidad. En caso de sugerencias, solicitudes, quejas y reclamos por parte de
los servidores publicos deberan seguir el siguiente conducto regular; én primera instancia se
deberan presentar al Director para &l trdmite pertinents. Su tramite no excedera el término
establecido para resolver un derecho de peticidn (15 dias hébiles).

CONDICIONES DE ADMISION

Cluien aspire a desempefar un cergo en el Banco Inmahiliaro da Floridablanca BIF ademas
de reunir con los reguisitos que sefiale el manual de funciones para el respectivo cargo debe
acomparnar para la firma del acto administrativo, los siguientes documantos;

a) Hoja de Vida debidamenta soportada, =l cual contendré como minima la informacion
establecida en el articulo 1 de | ley 190 de 1995 y sus decretos reglamentarios,

b} Cedula de Ciudadania.

¢} Ceardificado del ditimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo de
servicio, la indole de Ia labor ejecutada y el salario devengado.

d) Declaracian juramentada de bienes vy rentas. La declaracion debe tener como minime la
siguients informacion:;

= Nombre completo, documento de identidad y direccion de domicilio permanentes.

& Nombre y documento de identidad del conyuge o compafiero (a) permanente y
parientes en primer grado de consanguinidad,

&  Relacion de ingresos dei Ultlmo afio

& [dentificacidn de cuentas comientes y de ahorros en Colombia v en el exterior, si lo
hubiere.
&  Relacidn detallada de acreencias y obligaciones vigentes en materia econdmica.
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@  Cerificado de anlecedentes disciplinarios expedide por I procuraduria general de |a
Nacidn.

@ Certificado de Antecedentes Fiscales, sxpedido por la Contralaria General de la Macidn,

i Certificado de Antecedentes Judiciales Vigente.

El empleador pedra establecer en el reglamento ademas de los documentos mencionados,
todos aguelloe que considers necesarios para admitir o no admitir al aspirante, sin embargo,
tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos
axpresaments por l2s normas juridicas para tal efecto.

DE LA INICIACION DEL SERVICIO POR PARTE DEL SERVIDOR PUBLICO Y DE
SU CARNETIZACION

El Director del Banco Inmobiliario de Flordablanca BIF, deberd recibir al nuevo funcionario
para facilitar el buen desempeno de sus funciones, y para tal efeclo serd su obligacion:

@ Explicar las funciones gue e estan adscritas ¥ la ubicacion fisica del empleo,

& Hacer entrege de las leyes 190 de 1995 v 734 de 2002 vy copie de las funciones
correspondientes al cargo gue va a dasempefiar,

& Hacer entrega copia del manual de induccion y reinduccion vigente.
& Presentarle al equipo de trabajo.

La Protasional Especializada del asrea de tslento humano del Banco Inmobiliario,
implemantara el programa de induccién para las personas gue se vinculen a la entidad.

Dentro del primer mes siguiants a la posesion del nuevo servidor plblico, deberd la entidad
elaborar & Camé respectivo que acredite al funcionario del Banco Inmobiliarno de
Floridabtanca.

Este Came es devolutive; en consecuencia, debera ser entregado el drea & Recurso Humano
© quien haga sus veces, al retiro del servicio. En caso de pérdida, el funcionario esta
obligado a dar aviso inmediatamente a su jefe inmediato o al drea de talento humano,
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DE LA JORNADA DE TRABAJO

La Jornada laboral de los funcionarios al servicio del Banco
Inmobiliario de Floridablanca serd de cinco (5) diss de la
semana comprendidos de lunes a viemes, de conformidad con
el siguiente horario: De lunes a viernes, entre las 7:30 Am y las
12:00 horas y [as 2:00 pm a las 6:00 p.m.

No obstante o anterlor, el Director podré modificar la jornada laboral, mediante Resoluciones
Internas cuando las circunstancias asi lo ameritan y sera la responsable del area de recurso
humano Bance Inmobiliaric de Flondablanca, quien divulgus & quienes resulte aplicable,
medlante clroular,

Corresponde al Director del Banco Inmobiliario de Floridablanca controlar, cumplir y hacer
cumplir el horario laboral, la asistencia del personal bajo su direccion, el riguroso
cumplimiento de los horarios de entradas y salidas de trabajo e igualmente el porte adecuado
del camé de identifisacion como funcionaria.

El Director, solicitara periédicaments controles realizados por el responsable del drea de
control intemo o quisn haga sus veces con el fin de verificar sl cumplimiento de la jomada de
trabajo y el porte adecuado del carné de identificacian.

Para este caso y cualquier ofra violacién de los deberes de los empleados se aplicara el
Régimen Disciplinaric contemplado en la Ley 734 da 2002

De la Obligasién de Atender al Piblico. Le responsable del drea de recepcion, no podién
cerrar @l despacho al plblico hasta tanto hayan atendido a todos los usuarios que hubieran
ingresado dentro del horario normal de atencidn,

SITIO DE TRABAJO

El Banco Inmobiliaric de Floridablanca BIF es el lugar de trabajo de todos los servidores
publicos adscritos a |z Entidad v es en ias diferentes 4dreas de esta instalacién en donde
cumpliran con todas sus funciones; con excepcion de los funcionarios que sean asignados en
lugares diferentes a2 la entidad.
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DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y diss de fiesta que sean
reconocides como tales en nuestra legislacion laboral, Las prestaciones v derechos que para
el funcionario originen € trabsjo en los diss festivos, se reconocerd en relaclén al dia de
descanzo remunarado sstablecido en el inciso anterior. (Art. 1 Ley 51 del 22 de diciembre de
1.883),

CLASIFICACION DE LOS EMPLEQS, NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES.

Segln la naturaleza de las funciones, la indole de sus responsabilidades v los requisitos
exigidos para su desempefio, los empieos en el Banco Inmobiliario de Floridablanca BIF, se
clasifican en los siguientes niveles jerarquicos segun la normatividad vigente:

Directive: Comprends los emplecs a o cuales comesponden funcionss de Direccicn
General, de formulacion de politices institucionales y de adopcién de planes, programas ¥
proyecios,

Profeslonal: Contiene los empleos cuya nafuraleza demanda la ejecucién y aplicacién de los
conocirmientos propios de cualguier carrera profesional, diferente a la técnica profesional y
tecnologica, reconocida por la Ley y que segun su complejidad y competencias exigidas les
puedan corresponder funciones de coordinacidn, sUpervisidn y control de dreas internas
encargadas de ejecutar los planes. programas v provestos institucionalas,

Téenico: Incluye los emplecs cuyas funciones exigen e desarrollo de procesos W
procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asl como las relaclonadas con la
aplicacion de la ciancia v la technologia,

Asistencial. Encierra los emplecs cuyae funciones implican el gjercicio de actividades de
apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o de labores qua se
caracterizan por el predominic de actividades manuales o lareas de simple sjecucion.
(Articulo 4 del Decreto 785 de 2005).

Las funciones y los requisitos especlficos para sU ejercicio seran fijados en el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Lzborales del Banco Inmobiliario de
Fleridablanca BIF, con sujecion a las normas generales vigentes.
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DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA Y LA COMISION DE PERSONAL

La carrera administrative es un sistema técnico de administracion de personal que tiene por
objeto garantizar la eficiencia de la administracion plblica y ofrecer; estabilidad e igualded de
oportunidedes para &l acceso y el ascenso al servicio plblico.

Pars alcanzar sste objetive, el ingreso y la permanencia en los emplecs de carrera
administrativa ¢ hara exclusivamente con base en el mérito, mediante procesos de
seleccidn en los que se garantice |a transparencia y Ia objstividad, sin discriminacitn alguna.
(Articulo 27 de |a Ley 209 de 2004).

La sjecucion de |os procesos de seleccidn para el Ingreso y ascenso a los empleos plblicos
de carmrera administrativa, se desarrollara de acuerdo con Ios siguientes principios:

a) Merito, Principio segln el cual el ingreso a los cargos de carrera administrativa, el ascenso
y la permanencia en los mismos estaran determinados por la demostracion permanente de
las calidades academicas, la experiencia v las competencias requeridas para el desempefio
de los emplags.

b) Libre Concurrencia e Igualdad en el Ingreso. Todos los ciudadanos que acrediten los
requisitos determinados en las convocatorlas podran participar en 1os concursos sin
diseriminacion de ninguna indole,

¢} Publicidad, Se entiende por esta la difusitn efectiva de las convocatorias en condiciones
que permilan ser conocidas por |a totalidad de los candidatos potenciales,

d) Transparencia en la gestion de los procesos de seleccion v en el escogimients de los
jurados y drganos técnicos encargados de la selsccion.

e) Especializacion de los drganos técnicos encargados de ejecutar los procesos de
seleccion,

f) Garantla de Impercialidad de los drganos encargados de gestionar y lievar a cabo los
procedimientos de seleccidn ¥, en Sspecial, de cada uno de los miembros responsables de

gjecutarios.

g) Confiabilidad y Validez de los instrumentos utilizedos para verificar |2 capacidad y
competencias de los aspirantes 8 acceder a los emplacs publicos de camera,
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h) Eficacia en los Procesos de Seleccion para garantizar la adecusacidn de los candidatos
seleccionados sl perfil del emplen.

iy Eficiencia en los Procesos de Seleccidn, sin perjuicio del respeto de todas y cada una de
las garantias que han de rodesr al proceso de zeleccian, (Articulo 28 de 1a Ley 809 de 2004).

El Reglamento Interno tisne tras objstivos principalss; estipular de forma clara las reglas que
ge deben seguir en el cumplimients de las funciones; reglamentar los derechos que tiene loz
Servidores Plblicos y regular las actuacionas que elios deben tener frente a la Entidad.

CLASES DE NOMBRAMIENTOS

Los nombramientos serdn ordinarios, en pericde de prueba o en ascenso, sin perjuicio de lo
que dispongan Las normas scbre las careras especiales. Los empleos de libre
nombramiente y remocidn serdn provistos por nombramiento ordinarle, previo el
cumplimiento de los requisitos exigidos para 2| desempafio del empleo y el procedimiento
establecido en la ley de carrera administrativa,

Los emplecs de Carrera Administrativa se provesran en perfodo de prueba o Bn ascenso con
las personas que hayan sido seleccionadas mediante el sistema de Meérito, segin lo
establecido en el titulo V de la Ley 908 de 2004,

DE LA PROVISION DE LOS EMPLEOS

Para efecios de provision de empless se consideran vacantes definitives, los casos
siguisntes;
a. Por declaratoria de insubsistencia del nombramienic en lps empleos de libre

nombramiento y remociin;

b. Por declaratora de insubsistencia del nombramignto, como consecusncia del resultado no
satisfactorio en la evaluacion del desempefic laboral de un funcionaric de carrera
adminigtrativa;

& Por renuncia regularmente aceptada;

d. Retiro par haber obtenido la pension de jubilacidn o vejez;

Tulalonn: BAS3 75EB2 .
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&. Por invalidez absoluta

f. Por edad de refiro forzoso,

g. Por destitucitn, como consecuencia de proceso disciplinario;

h. Por declaratoria de vacancia del empleo en el caso de abandono del misme;

L. Por revocatoria del nombramignto por no acreditar los requisitos para el desempefio del

empleo, de conformidad con el articule 50. de la Ley 190 de 1895, y las normag que lo
adicionen o modifiquen;

j- Por orden o decisidn judicial;

k. Par supresidn dal emplea:

[, Por muerts;

m. Por declaratoria de nulidad del nombramiento:

n. Portraslado,

0. Por ascensa, como consecuencia del conctrzs de meérito;

p. Porlas demas que detenminen la Constitucion Polltica v ias leyes.

Presentada una de estas causales. el Banco Inmobiliario de Floridablanca debe tomar las
decisiones respectivas tendientes a provesr la vacante, de conformidad con las normas de

carrara administrativa, Ley 909 de 2004, Decretos Leyes v Decretos Reglamentarios.

Se consideran vacancias temporales cuando |os titulares de los cargos se encuentran en una
de las siguientes condiciones.

@ En vacaciones.

& En licencla.

@ Encomizion.
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= Encargado temporalmente de otro emplec desligado de las funciones del cargo que
desempefia en propiedad.

= Suspendidos en el glerciclo del cargo.

El nombramienta para los funcionarios pablicos del Banca Inmabiliario de Floridablanca BIF,
se hace por medio de resolucion de nombramienta, expedidos por la autoridad nominadora,

DE LAS CONDICIONES DE ADMISION Y POSESION

Quien aspire & ingresar al Banco Inmobilierio de Floridablanca, debe cumplir con las
condiciones de admision y posesidn establecidas en la Constitucion, an la Ley y en al
presents reglamanto.

Una ver se compruebe gue realments redne los requisios exigidos para el cargo, se
procedera 2 expedir la resolucion de nombramients;

Se toma posesidn del cargo cuando se presta juramento da cumplir fislments la Constifucion
y la Ley y de sllo se dejs constancia en un acta Firmada por el funcionano a gquien
corresponda dar posesion y por 8l posaesionado,

La omisidn de cualquiera de los requisitos de la posesidn no invalida los actos del empleado
respectivo, ni lo excusa de responsabilidad en el Ejercicio de sus funciones.

DE LOS SALARIOS

Constituye salario no sdlo la remuneracion fiia u ordinaria,
sing todo lo que perciba &l empleado como confraprestacion,
ademas todas les sumaz que habitual y perddicaments
recibe &l empleado coma retribucion por sus servicios.

OTROS FACTORES DE SALARIO.

Adicional al concepto de salario, se reconoceran los factores de salario establecidos
constitucional y legalmente.
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Se entiends que |a remuneracion de cada periodo establecide por e Banco Inmobiliaric de
Floridablance para los empleados, cubre e page de Los dias de descanso remunerado
obligatorio que se interpangs en la semana,

PRESTACIONES SOCIALES:

VACACIONES.

Las vacaciones son una prestacion social concedida por
Resolucion del Director *... La fraccidn de tiempo gue exige la
norma. se da a favor del servidor pablico para el caso del cese en
el ejercicio de sus funciones sin que hubiere alcanzado a causar
las vacacionas por afic cumplide. En caso contrario, cuando sl
empleade haya acumulado periodos de vacaciones en los
términos permitides &n la Ley el segundo periodo le sera reconocido proporclonalments al
tiempo efectivamante trabajade”. (Sentencia Corte Constitucional C-887 de 2003 - Adicula
21 del Decreto Ley 1045 de 1878).

Sdlo se podran acumular vacaciones hasta por dos {2) perfodos, siempre que ello ohedezea
al aplazamiente por estricta necesided del servicio y mediante Resoluclén motivade a
golicitud del interesado.

Todo aplzzsmiento de vacacionss se hard constar en la respectiva historia laboral del
sarvidor plblico. Las vacaciones son un descanso remunerado que se cancsla con
anterioridad al disfrute de este periodo.

El descanse remunerade se cancelara con la nomina del mes donde se otorguen las
vacaciones., Para este descanso remurerade MO se tendrdn en cuenta el subsidio de
alimentacidn, ni el auxilio de transporte. (Decreto 600 de 2007 - DAFP),

Las vacaciones sdlo podran ser compensadas en dinero (indemnizacion de vacaciones) en
los siguientas casos:

a, Cuando el Director lo considere indispensable para atender necesidades del servicio,
evento en el cual sdlo se podra utilizar el pago corespondiente & un (1) periedo por afio.

b. Cuando el empleado que al ser retirado en forma definitiva del servicio sin haber disfrutado
de las vacaciones causadas hasta el momento de la desvinculacion.
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En estos cesos |a entidad reconocerd en dinero hasta el limite de anualldadss qus la Ley ha
dispuesto para su acumulacion,

PRIMA DE VACACIONES,

La prima de vacaciones se reconocerd y pagard por cada afio de servicio a los empleados
plblicos del Banco Inmobiliarlo de Floridablanca, en cuantia equivalente 3 15 dias de la
asignacion basica mensual para el respectivo cargo incluidos los Incrementos de
remuneracion sefialados en la Ley. La base para el calculo de su liquidacion se incluye los
gastes de representacion, la prima técnica (si la hubiers), auxilio de transparte, subsidio de
alimentacion, una doceava parte de la boniflcacidn por servicios prestados vy una dacsava
parte de |s prima de servicios,

La prima de vacaciones se pagara dentro de los cinco (5) dias habiles anteriores a |a fecha
sefialada para la iniciacion del descanso remunerado. (Articulo 28 del Decreto 1045 de
1978),

El reconocimiento, acumulacién, aplazamients y prescripcion de |a prima vacacional se regira
por las mismas normas que la Ley ha dispuesto para las vacaciones. (Decreta Nacional No.
1912 del 27 de Agosto de 2002),

PRIMA DE NAVIDAD.

Los empleados publicos del Banco Inmobiliaric de Floridablanca tienen derecho al
reconooimiento y pago de esta prestacion social, equivalente & un mes de salario gue
comesponda al cargo desempefiado a Quince (15) de diciembre de cada afio. La base para
el calculo de su liguidacidn son todos |os faclores de remuneracidn sefialados en la Ley, Ins
gastos de representacion, la prima técnica (si la hubiere), auxliio de transporte, subsidio de
alimentacidn, une doceava parte de la bonificacidn por servicios prestados, una doceava
parte de la prima de servicios y una doceava parte de la prima de vacacionas,

Cuando el funcionaric no hubiere servido durante fodo el afio, tendra derecho & la
mencionada prima de nevidad en proporcion por doceavas partes al tlempo laborado, que se
liquidard y pagard con base en &l Gltimo salario devengado. o en el Glitimo pramedio mensual
si fuere variabls.

La prima de navidad se liquidara tomando como referencia la asignaecion del mes de
Moviembrs y se reconocerd proporcionalmente por cade mes completo de servicios
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prastados al Banco Inmobiliaric de Flordablanca. El mes de diclembre 2& considerz de
servicio cumplido para guienes tienen la calided de empleados pdblicos en facha primero del
mismo mes, (Decreto 1918 de 2002 y Decreto 1045 de 1878).

AUXILIO DE CESANTIA.

Es una prestacion social consistente en un auxilic monetario equivalents & un mes de sualdo
por cada affo de servicios continuos o discontinuos y proporcicnalmente por fracciones de
afio.

Los funcionarios gue ingresaron con posterioridad al 31 de diciembre de 1898, sa regularén
por ko dispuesto en la Ley 344 de 1996 y su Decreto Reglamentario 1582 de 1828, asl como
la Ley 432 de 1998, aclarando gque esta Uitima no es de caracter obligatorio para el nivel
territorial v el Decreto 2714 de 2000,

INTERESES A LAS CESANTIAS.

Es una prestacion social gue se reconocs y cancela & los empleados por intereses legales
del 12% anual o proporcional por fraccion de afio, regide por el régimen congslado de
casantias cuando no laboran &l afio completo. Los servidores piblicos que tisnen un régimen
congelado de cesantias, tienen derecho a que esta prestacidn social sea depositada en el
fondo privado de cesantias que el funcionario elija, reconociéndals un interés dal 12% anual
o proporcionalments por fraccion sobre las cesantias que se liquiden al 31 de diciembra de
cada afio o por la fraccién correspondiente en caso de retira.

SERVICIC MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO

Es cbligacidn del empleador velar por la salud, seguridad & higiene de los emplesdos 8 su
carge. lgualments, es su obligacién garantizar log recursos necesarios para Implementar y
ejecutar sctividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y
gaguridad industrial de conformidad al programa de Salud Ccupacional y con el objeto de
velar por la proteccidn integral del funcionario.

Los servicios médicos que reguieran los empleados se prestardn por las EP.SyARLa la
cual estén afiliades, En caso de no afiliacion estard a cargo del empleador, sin perjuicio de
las acciones legales pertinentes,

Teléfonn: G549 7582 | -
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Los funcionarios deben someterse a las instrucclones y tralemiento que ordena el médico
que los haya examinado, asf como a los examenes o tratamientos preventivos que para
todos o algunos de ellos ordenan LA ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD EPS. o la
ASEGURADORA DE RIESGOS LABORALES AR.L. segln sea el caso. El funcionario que
sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes
indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sabrevenga a
consecusncia de esa negativa,

Los funcionarios deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad industrial
que prescriben |as autoridades del ramo en general y en particular a las que ordens el Banco
Inmobiliario ds Floridablanca para prevencion de las enfermedades v de los riesgos en el
manejc de las maquinas, y deméds elementos de trabajo especiaimente para evitar los
accidentes de trabajo.

El grave incumplimiento por parts del funcionario de las instrucciones, reglamentos v
determinacicnes de prevencion de riesgos, adoptados en forma genaral o especifica y que se
encuentren dentro del Programa de Salud Ocupacional de la respectiva empresa, que le
hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o
relacion laboral por justa causa. previa auorizacidn del Ministerio de la Proteccion Social,
respetando el derecho de defensa (Articulo %1 Decreto 1295 de 1994).

DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNOC

El desempefio laboral de los empleados de carrera administrativa
deberd ser evaluade vy calificado con base en pardmetras
previemente establecidos que permitan fundamentar un juicio
objetivo sobre su conducta laboral v sus aportes al cumplimiento da
' las metas institucionales, A tal efacto, los Instrumentos para la
evaluscion y calificacion del desempefio de los empleados se
disefiaran en funcidn de las metas institucionales.

El resultado de la evsluacion sera la calificacién comespondlente al periodo anual,
establecido en las disposiciones reglamentarias, gque deberan incluir dos evalusciones
parciales al afio,

Mo obatante, si durante este periodo el Director recibe informacion debidamente soportada
de qus &l desempsefio lsboral de un empleado es deficiente podra ordenar, por Bscrito, gus
sa le evalilan y califiguen sus servicios en forma inmediata. Sobre la evaluacién definitiva del

Ieldtono: B49 7582 | 5
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desempefio procederd o recurso de reposicion y de apelacion. Los resuftados de las
evaluaciones deberdn tenerse en cuenta, entre otros aspactos, para;

a. Adquirir los derechos de carrera.

b. Ascender en la carrera.

¢. Dtorgar incentivos econamicos o de otro lipo.
d. Planificar la capacitacion v la formacion.

OBLIGACION DE EVALUAR,

Los funcionario gue sea responsable de evaluar el desempefio Iaboral del personal, entre
quienes, en todo caso, hebrd un funcionars de libre nombramiento y remocion, deberdn
hacerlo siguiendo la metodologla contenida en el instrumento y en los términos que sefiala el
Reglamento de la Ley de Carrera Adminietrativa. El incumplimiento de este deber constifuye
falta grave y sera sanclonable disciplinaraments, sin perjuicio de gue se cumpla con la
obligacién de evaluar y aplicar rigurosamente &l procedimisnto sefialado.

El Jete de Control Interno o qulen haga sus vecss, tendré la obligacion de remitir las
evaluaciones de gestion de cada una de las dependencias, con el fin de que sean tomadas
como criterio para la evaluacidn de los empleados, especto sobre el cual hara seguimiento
para varificar su estricto cumplimiento, (Articulo 39 de |a Ley 209 de 2004).

INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

De acuerdo con los oriterios establecidas en Ley de empleo publico y en las directrices de la
Comisién Macional del Serviclo Civil, la entidad adoptara el sislema tipo de evaluacitn
desamrollado por la Comisién Nacional, En Concordancla con la normatividad vigente.

DE LA CAPACITACION ¥ BIENESTAR SOCIAL LABORAL

OBJETIVOS DE LA CAPACITACION:

= 1. La capacitacion y formacidn de los empleados plblicos asta
orientsda sl desamollo de sus capacidades, destrezas, habilidades,
* valores y competencias fundsmentales, con miras a propiciar su
- eficacia personal, de manera gue s6 posibilite e desamolio
. profesional de los empleados v &l mejoramiento en la prestacicn
de los servicios.
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2. Dentro de la pelitica que establezca el Departamento Administrativo de la Funcidn Plblica,
la Profesional Especislizada del area de talanto humano, formulara los planes y programas
de capacitacicn para lograr eses objetives, en concordancia con les normes establecidas y
teniendo en cuenta los resultados de la evaluacion del desempefio.

3. Con e propasito de elevar los niveles de eficiencia, satisfacgidn y desarmollo de los
funcionarios en e desempefic de su labor v de contribuir 2l cumplimiento efectivo de los
resuitados institucionales. la sntidad implementara programas de bienestar & incentivos, de
acusrdo con las normas vigentes y al plan institucional de capacitacion y bienestar en cada
una de lag viganciase. (Arliculo 26 ds la Ley 903 de 2004),

El Bance Inmebiliario de Flordablanca organizard programas de estimulos con el fin de
motivar &l desempefio eficaz v el compromisa de sus empleados. Los estimulos se
implementaran a través de programas de bienestar social. (Articulo 62 del Decreto 1227 de
2005).

El Banco Inmobiliario de Floridablanca, en coardinacién con los organismos de sequridad y
prevision social, podran ofrecer a todos los funcionarios v sus familias los programeas de
proteccion v servicios sociales que se relacionan a cantinuacion:

= Deportivos, recreativos y vacacionales,

& Artisticos, culturales y de capacitacian,

@ Promocion y prevencion de la salud.

& Modalidades que conlleven la recreacion y el bienestar del funcionario y gue puedan ser

gestionadas en convenio con Cajes de Compensacion u otros organismos que faciliten
subsidios 0 ayudas econdmicas.

Los programas de bienestar orfientados 2 la proteceion y servicios sociales no podran supl
las responsabilidades asignadas por la Ley a las Cajas de Compensacién Familiar, las
Empresas Promotoras de Salud, los Fondos de Vivienda y Pensiones y las Administradoras
de Riesgos Profesionales. (Articule 71 del Decreto 1227 da 2005),

La financiacién de la educacién formal hard parte de los programas de bienestar social
dirigidos a los empleados de libre nombramiento y remecion y de carrera, Pesra su
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otorgamiento, el empleado deberé cumplir les condiciones dadas en la resclucion numern
019 de 2014

Los funcionarios vinculados con nombramiento provisional y los temporales, dado el caracter
transitorio de su relacion laboral, no podran participar de programas de educacidn formal o
no formal ofrecides por la entidad, teniendo dnicamente derecho a recibir induccion y
entrenamiznto en & pussto de trabajo. (Articulo 73 dal Decreto 1227 de 2008).

Los programas de bienestar responderan a estudios técnicos que parmitan, a partir de la
identificacion de necesidades y expectativas de los empleados, dsterminar actividades vy
grupos de beneficiarios bajo criterios de equidad, eficiencia mayor cubrimients institucional.
{Artlculo 74 del Decreto 1227 de 2005).

SALUD OCUPACIONAL

La salud scupacional Interviene sobre los riesgos laborales,
permitiendo plantear medidas de control yio prevencidn de
Ios riesgos laboraies garantizando el beneficlo general de los
funcionarios. {Ley 8 de 1874).

La salud ocupacional serd un programa liderado por la
Dirsccldn a través de |la Profesional Especializado del area
de talenta humanao,

El programa de salud ocupacional tendrd cobertura para todos los servidores plblicos del
Banco Inmeobiliario de Flordablanca.

REGIMEN DISCIPLINARIO: DERECHGCS Y DEBERES; PROHIBICIONES DE LOS
EMPLEADOS

LOS DERECHOS. Son derechos de los funcionanos del Bancao
! Inmobitiario de Floridablancs, Ios contemplados en el Articulo 39 de la
b Ley 734 de 2002:

1. Percibir puntualments la remuneracion fijada o convenida para e
respectivo cargo o funcian,

Telatono: E49 FLA2 f
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2, Disfrutar de |a seguridad social en las condiciones pravistas en la Ley,
3 Recibir capacitacién para el mejor desempeiic de sus funciones.

4, Participar an todos los programas de bienestar social gua para los empleados pablicos v
sus familiares esiablezca el Estade, tales como los de vivienda, educacion, recrescin,
cultura, deporte y vacacionales.

5, Disfrutar de astimules & incentivos conforme a las disposiciones legales o convencionales
vigentes,

6. Obtener permisos y licencias en |os casos previstos en la Ley.
7. Recibir tratamiento cortés con arreglo & los principios basicos de 1as relaciones humanas.
&. Participar en concursos que le permitan obtener promociones dentra del servicio.

9. Oblener el reconocimiento v pago oporfuno de lzs prestacionss consagradas en los
regimenes generales y especiales.

LOS DEBERES.

Som deberes de los empleados del Banco Inmobiliaric de Floridablanca, los contemplados en
el Articulo 40 de la Ley 734 de 2002:

1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucitn, los tratados de
Derecho Internadional Humanitario, los demas ratificados por el Congreso, las leyes, los
decretos, las ordenanzas, log acuerdos distriteles v municipales, los estatulos de |a entidad,
los Reglamentos y les Manuales Especificos de Funciones y de Competencias Laborales, las
decisiones judiciales y disciplinarias y las drdenes superiores emitidas por funcionario
competenie, Los deberes consignados en la Ley 190 de 1995 se inlegrardn a asie
Reglamente.

2. Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio que le sea encomendado y
abstenerse de cuslguier acto U omisidn gque cause la suspensidn o perturbacion injustificada
de un servicio esencial, o que implique gbuso indebido del cargo o funcidn.

Taldfono: G409 THBZ -
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3. Formular, decidir oportunamente o gjecutar los planes de desamollo v los presupuestos, y
cumplir lag leyes y nonmas gue regulan el mangjo de los recursos econdémicos publicos, o
afectos al servicio publico,

4, Utilizar los bienes ¥ recursos asignados para & desempefio de su empleo, cargo o funcidn,
las facultades que le sean atribuidas, o la informacion reservada 2 que tenga acceso por
rezén de su funcion, en forma exclusiva para Ios fines a que estan afectos.

5. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion gue por razon de su empled, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacian indebidos.

&. Tratar con respeto, imparcialidad vy rectitud a las personas con que tenga relacion por
razén del servicio,

7. Cumplir las disposiclones que sus superiores jerdrquicos adopten en ejercicio de sus
atribuclones, siempre gue no sesn contrarias a la Constitucldn Nacional v 2 las leyes
vigentes, v atender los requerimientos y citaciones de las autoridades competentas,

8. Desaempefiar sf emples, cargo o funcién sin oblener o pretendar beneficios adicionales a
las contraprestaciones legales v convencionalas cuando a ellas tenga derecho.

9. Acreditar loa requisitos exigides por la Ley para la posesian v el desempefio del carga.

10. Realizar personaimente |as tareas gue le sean confiadas, responder por el ejercicia de la
autoridad que se le delegue, asl como por la ejecuclon de las drdenes que imparta, sin que
an las sliuaciones anteriores quede exento de la responsabilidad que le Incumbe por la

correspondients 3 sus subordinados.

11. Dedicar la totalidad del tiempo raglamentaric de trabajo &l desempefio de las funciones
ancomendadas, selvo las excepoionss legales.

12, Motivar las decisiones que lo requieran, de conformidad con la Ley.

13. Registrar en el drea de talento humano, su domicilio o directién de residencia, nimero de
teléfono o numero de calular, v dar aviso oportunc de cualguier cambig,

Thidfann: G499 THEEZ =
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14, Ejercer sus funciones consultando permanentemente los intereses del bien comin, vy
teniende siempre presente que los servicios que prests constituyen & reconocimients v
efectividad de un derecho y buscan 1a satlsfacclon de las necesldades generales de todos los
ciudadanos.

15. Permanecer en el desempefio de sus labores mientras no se haya hecho cargo de ellas
quien deba reemplazaric, salvo autorlzacion legal, reglamentaria, o de qulen deba proveer &l

cargo.

18. Hacer los descuentos conformea 8 |a Ley o a las drdenes de autoridad judicial v girar an &l
tarming gue sefiale la Ley o la autoridad judiclal los dineros correspondientes.

17. Dictar los Reglamentos o Manuales Especificos de Funciones y de Competencias
Laborales de la entidad, asi como 0s Interncs sobra &l tramite del derecho de peticidn.

1B. Calificar a los funcionatios en la oportunidad v condiclones previstas por la Ley o el
Reglamento.

19. Vigllar y salvaguardar los bienes y valores gue le han sido encomendados y cuidar que
saan utiizados debida y racionalmente, de conformidad con los fines & que han sido
destinados.

20. Responder por 1a conservacion de 10z Otiles, equipos, muebles v blenes confiados a su
guarda o administracidn v rendir cuenta oportuna de su utllizacién.

21. Adoptar ef Sistema de Control Interno y la funcidn independiente de Auditoria Interna que
trata la Lay 87 de 1993 y damas narmas gue la modifiquen o complementan.

22 Implementar el Control Interno Disciplinaric al més alto nivel jerdrquico del organisma o
entidad pablica, asegurando su autonomia & independencia y 8l principic de segunda
instancia, de acuerdo con las recomendaciones gue para el efecto sefiale & Depariamente
Administrative de la Funcion Publica, DAFP, a ma&s tardar para la fecha en gue entre en
vigencia el presente Reglamento, sizsmpre y cuando existan los recursos presupuestales para
&l efecto.

23, Racibir, tramitar v resolver las quejas v denuncias que presenten los cludadanos en
slercicio de |a vigilancia de la funcidn administrativa del Estado.

Telgtono: B4a FHREZ 3
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24, Capacitarse y actuglizarse en el area donde desempeiia su funcion, (Articulo 34 de la Ley
T34 de 2002).

PROHIBICIONES.
Esté prohibido a los funcionarics del Banco Inmatiliario de Floridablanca:

1, Incumplir los deberes o abusar de los derschos o extralimitar las funcionas contenidas en
la Constitucion, los tratados intermacionales ratificados por el Congreso, las leyes, los
decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales v municipales, Ips estatulos de la entidad,
los reglamentos y log manuales de funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, Ias
convencionas colectivas v los contratos de trabajo.

2. Imponer a ofro eervidor pdblico trabajos ajencs & sus funciones o impedide sl
curnplirmiznto de sus deberes.

3. Solicitar, directa o indirectamente, dadivas, agasajos, regalos, favores o cualguier otra
clase de beneficios.

4. Ageptar, sin permiso de la autoridad comespondiente, cargos, honores o recompensas
provenientes de organismios internacionales o gobiernos extranjeros, o celebrar contrates
con estos, sin previa autorizacion del Gobiema,

5. Oocupar o tomar indebidamente oficinas o edificios poblicas.

8. Ejecutar actos de violencia contras superiores, subalternos o compafieros de trabajo,
demas funcionarios pablicos o injuriarios o calumniarlos,

7. Qmitir, negar, retardar o entrabar € despacho de |os asuntos & su carga o 1a prestacion del
sarvicio a que osis obligado,

8. Omitir, retardar o no suministrar debids y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas
de log padiculares o a solicitudes de las autondades, asi come reteneras o enviarlas &
destinatano diferente de aguel a guien corresponda su conocimiento.

9. Ejecutar an el lugar de trabajo actos que atenten contra fa moral o las buenas costumbres.

Telgtono: G409 THBZ |
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20. Permitir, tolerar o facilitar el ejercicio llegal de profesiones reguladas por la Ley,

21, Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a perscnas no
autorizadas,

22 Prestar, a titulo particular, servicioe de asistencia, representacion o asesoria en asuntos
relacionados con las funciones propias del cargo, hasta por un término de un afic después de
la dejacion del cargo o permitir que ello ocurra.

23. Proferir en acto oficial o en pdblico expresiones injuriceas o calumniosas contra cualguier
servidor pliblico o las personas gue intervienen en los mismos.

24, Iincumplir cualquier decision judicial, fiscal, administrativa, o disciplinaria en rezdn o con
ocasion del cargo o funciones, u obstaculizar su ejecucion,

25, Gestionar directa o indirectamente, a titulo peraonal, o en reprasentacion de terceros, en
asuntos que astuvieron a su cargo,

26, Distinguir, excluir, restringir o preferir, con base en motivos de raza, color, linaje u origen
nacional o étnico gue tengan por obisto o por resultedo anular o mencecabar el
reconoGimianto, goce o ejercicia, en condicionss de iguekded, de los derechos humanos y
libertades fundamentales en las esferas politica,

econdmica, soclal, cultural o en cualquier otra de la vida publica (Aricule 17, Convencién
Internacional sobre Eliminacion de Todas las Formas de Discriminacion Raclal, aprobada en
Colombia mediante la Ley 22 de 1881),

27. Elercer la docencia, dentro de la jornada laboral, por un nimero de horas superiorn al
legalmente permitida.

28, Manifestar indebidamente en acto pdblico o por los medics de comunicacion, opinianes o
criterios dirigidoe a influir para que la decisidn contenida en sentenciss judiciales, fallos
disciplinarios, administrativos o fiscales sean favorables a los intereses de Iz entidad & la cual
se encuenira vinculado, en su propio beneficio o de un tercero.

29, Prescindir del reparto cuando sea obligatorio hacerlo, o efectuario en forma irregular.

30. Infringir las dieposiciones sobre honorarios o tarifas de los profesionales liberales o
auxiiares de la justicia yfo el arancel judicial, en cuantia Injusta y excesiva,

Tedéfonw: G499 7LD =
Carrera U Mo, 715 www-blf.gﬂv,ﬂn

Floridablanoa - S/dnr - nfoDit.gov.eD




1 B
HIT AL0013471 &
. WERHDK : FICHA LT3N PRGTN:
FABKAIAL OF REGLEMENTO INTERKDO DE TRABAID | 1 I A | : 294 | e, |

10, Constituirse en ecreedor o deudeor de alguna persona interesada directa o Indirectamente
en los asuntos a su cargo, de sus representantes o apoderados, de sus parientes dentro del
cuaria grade de consanguinidad, segundo de aefinidad o primero civil, o de su conyuge o
compafiero o compafiera permanente,

11. Incumplir de manera relterada e injustificada obligaciones civiles, laborales, comerclales o
de familia impuestas en decisiones judiciales o administrativas o admitidas &n diligencia de
conclliacian.

12. Proporcionar dato inexacto o presentar ideolbglcaments falsos u omitir Informacién que
tenga incidencia en su vinculacién o permanencia en el carge © an la camera, © &n lag
Promocionas o ascenses 0 para justificar una situacion administrativa,

13, Ocasionar defic o dar lugar a k& peérdida de bienes, slementos, expadientes o
documentos gue hayan llegado a su poder por razon de sus funciones,

14. Desempefiar simulténeaments m&s de un empleo publicco o recibir mas de una
asignacion que provanga del tesoro plblico, ¢ de emprasas o de institucionas en las que
tenga parte mayoritaris el Estado, salvo los casos expresamente determinados por |2 Ley.
Entiéndase por itesoro pdblico 2l de |a Macgion, las entidades temitornales y las
descentralizadas.

15. Ordenar el pago o percibir remuneracion oficial por servicios no prestados, o por cuantla
superior a la legal, o reconocer ¥ cancelar pensiones imegulammenta reconocidas, o efectuar
avences prohibidos por la Ley o los reglamentos,

16. Asumir obligacionss o compromisos de pago gue superen la cusntia de los montos
aprobados en el Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC).

17. Ejercer cualguier clase de coaccién sobre empleados pablicos o sobre particulares que
ejerzan funcicnes plblicas, a fin de conseguir provecho persanal o para terceros, o para que
proceda en determinado santido.

18, Nombrar o eleglr, para el desempefio de cargos publicos, personas gue no retinan los
requisitos constitucicnales, legales o reglamentarios, o darles posesidn a sabiendas de tal
situacion.

19. Reproducir actos adminlstratives suspendidos o anulados por la Jurlsdiceidn contencioso-
administrativa, o proceder contra resolucién o providencia ejecutoriadas del superior.
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31, Tener a su servicio, en forma estable para las labares propias de su despacho, parsonas
gjenas a la entidad.

32, Adquirir, por si o por interpuesta persona, bisnes que se vendan por su gestidn o influir
para que otros los adguieran, salvo las excepciones legales.

33 Proporcionar noticiss o informes sobre asunitos de la Administracion, cuando no este
facultado para hacerio.

34. Las demas prohibiciones consagradas en la Ley y reglamentos. (Ariculo 35 de la Ley
Ta4 de 2002},

DEFINICION DE ACOS0 LABORAL

— Se entenderd por acoso labors! toda conducts persistente y
demostrable, ejercida sobre un funcionario por parte de un
empleador, un Jefe o superior jerarguico inmediata, un
compafiers de {rabzjo o un subalterno, enceminada a
. infundir miedo, intimidacidn, terror y angustia, a causar
. perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabaje, o©
indugir la renuncia del mismo. El acoso laboral puede darse,
= entre otras, bajo las siguientes modalidades generales

MODALIDADES

Se consideran Modalidades de Acoso Laboral tal como se encuentran definidas en la Ley
1010, las siguientes; el Malirato Laboral, la Persecucian Laboral, la Discoiminscion aboral, &l
Entorpecimiento Laboral, la Ineguidad Labaoral y la Desproteccian Laboral.

CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOS0 LABORAL

Se presumird que hay acoso laboral si s8 acredita |a ocurencia repetida y publica de
cualguiera de |a3 siguientes conductas

a) Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;
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b) Las expresiones injuricsss o ulirajantes sobre la persons, ton utilizacion de palabras
sogces o con alusion a |a raza, el génerg, el origen familiar o nacional, ia preferencia politica
o &l estalus social,

c) Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacién profesional expresados en
presencia de los compafisros da trabajo,

d) Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compafieros de
trabajo;

e} Las miltiples denuncias disciplinarias de cuslquiera de los sujetos activos del acoso, cuya
temeridad quede demostrada por 2l resultado de Ios respectivos procesos disciplinarios,

f) Ls descalificacion humillants v en presancia de los compaferos de trabajo de las
propuestas u opiniones de trabajo;

g} las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en plblico;
h) La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de |s persong,

i) La imposiciin de deberes cstensiblements axtrafios a las obligaciones laborales, las
exigencias sbiertaments desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada
y &l brusco cambio del lugar de trabajo o de ia labor contratada sin mingdn fundamento
objelivo referents a la necesidad {écnica de la empresa;

j} La sxigencia de laborar e n horaros excesivos respecto a la jomada laboral contratada o
legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral v la exigencia permanente
de |aborar en dominicales y dias festivos sin ningln fundamento objetivo en las necesidades
de: la empresa, o en forma discriminatonia respecto a los demas funcionarlos:

k] El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas funcicanriocs en cuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogatives laboralss v la imposicion de deberes laborales;

I} La negativa a suministrar materiales & informacion absclutamente indispensables para el
cumplimiento de la labor;
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m) La negative claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad,
licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias o
convencionales para pedirlos:

n} El envio de anonimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido injurioso,
ofensiva o Intimidatorio o el sometimients a una situacion de aislamiznto social.

En los demas casos no enumerados, la autoridad competente valorara, segun las
circunstancias del caso v la gravedad de las conductas denuncisdas, la ocurrencia del acoso
laboral descrito en el articula 2°. Excepcionalmente un sélo acto hostil bastara para acraditar
el ecoso laboral La autoridad competenta apreciara tal circunstancia, segin la gravedad de
la conducta denunciada y su capacidad de ofender por s sola la dignidad humana, la vida &
Integridad fisica, |a libertad sexual y demas derechos fundamentales.

Cuando las conductas descritas tengan ocurrencias en privado, deberan ser demostradas
por log medios de prusba reconocidos en la ley procesal civil

CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL,
No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

&) Las exigencias y ordenes, necesarias para mantener |a discipline en los cuerpos que
componen las Fuerzas Plblica confarmea al principio constitucional de obediencia debida:

b} Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los
superiores jerarguicos sobre sus subalternos;

¢} La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
Inatitucional;

d} La formulacion de crculares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias
técnicas o mejorer la eficiencia laboral ¥ la evaluacion Iaboral de subalternos conforme a
indicadores objetivos y generales de rendimiento;

&} La salichtud de cumplicr deberes extras de colahoracidn con &l Banco Inmobiliario de
Floridablanca, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar
situaciones dificlles en |a operacion del Banco Inmobiliario de Floridablanca:
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f} La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de gue trata el articula 85
de la Consfitucian,

g) La exlgencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan |os artlculos 55 a 57 del
C.5.7, asi como de no incumir en las prohibiciones de que tratan los ariculo 59 y 80 del
mismo Codigo.

hy Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los regiamentos y
clausulas de |os contratos de trabajo.

iy La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata [a
legistacidn disciplinara aplicable a 05 senvidores pablicos.

DISPOSICIONES GENERALES
ACTUACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

1. Por seguridad de la Entidad y de los funcionarios que en ella |aboran esta prohibido
realizar compras dentro de |as instalacionss del Banco Inmobilisrio de Floridablanca que
no tengan ralacion con el desempefio de sus lahores,

2. Los servidores publicos que |aboran en esta Enfidad no pueden consumir bebidas
alcohdlicas ni clgamillos dentro de las oficinas, debido a que &l Banco Inmobiliario de
Fioridablanca es una Enfidad poblica que debe generar buena imagen a sus usuarios. El
consuma de alimentos se hara en las afueras de las instalacionas de la enfidad,

3. Por respeto & la Entidad y a |as personas que hacen uso de sus servicios no deben
presentarse en estado de embriagues.

4. Los servidores publicos deberan cumplir con todos y cads uno de los compromisos
adquiridos con otras instituciones y con la comunidad,

Lae directrices gue &8 encuenitran congignados an 2l Reglamento Intzmo del Banco
Inmabiliane de Flordablanca son de obligatoria cumplimiento para todos v cada uno da los
senvidores plblicos adscritos a ella,
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