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i ' www.bancoagrario.gov.co
@ Baﬂco Agfaﬂo de COIOmbIa o o sancoagano

;4 BRI W,
""" Vicepresidencia de Gestidn Humana
Gerencia de Compensacidn

CONSTANCTIA DE TRABAUJO

Que el Sefior(a) CARRENO FERNANDEZ DIEGO EFRAIN, identificado(a)
con Cédula de ciudadania Nro 11204467, estuveo vinculado al Banco
para ADECUACIONES ELECTRICAS, LOGICAS Y AMBIENTALES con contrato a
término fijo desde el VEINTICINCO (25) de ENERO del 2018 hasta el
TREINTA Y UNO (31) de MARZO del 2019.

El cargo que desempeiié6 fue el de PROFESIONAL UNIVERSITARIO de 1la

. DIRECCION NACIONAL con una asignacién bésica mensual de TRES
MILLONES CUATROCIENTOS CUARENTA X OCHO MIL PESOS M/CTE.
$3,448,000.

Se adjunta responsabilidades del cargo

Se expide la presente certificacién en Bogotd, D.C., a los tres (03)
di

s del mes de abril del dos mil diecinueve (2019).

8 RA MILENA ARDILA CUBIDES
Gerente

. @gmc:: Olivia Nayive Galindo

Linea Cantacto Banco Agrario 01 8000 91 5000 « Bagord D.C., Colombia +571 594 8500, Sy
serviciaclientedbancoagrario.govico - wwwbancoagrario,govico. » NIT 800.037.800-8 g R o L\,m}h,l. $as
Direccién Coneral Bogord: carreca 8 No. 15 - 43, « Codigo Postal 110321 + PRX: 4571 382 1400




&) Banco Agrario de Colombia

Descripcion No. PPUD0014

Nombre del Cargo: Profesional Universitario = E

Administrativa
Gerencia: Gestion de Inmuebles

Subgerencia: N.A.

Area a la que pertenece:

Cargo del Superior Inmediato: Coordinador Adecuaciones Eléctricas, Légicas y Ambientales

Educacion minima
requerida:

Titulo profesional universitario en Ingenieria Eléctrica.

« Conocimiento en Informatica
s Conocimiento en Servicio al Cliente.
« Conocimiento en redes eléctricas de alta, media y baja tensién

Formacion minima
requerida:

Esta Descripcién de Cargo ha sido aprobada y formalizada mediante Boletin Normativo Numero 247 de

Julio 22 de 2016 Banco Agrario de Colombia
Confidencial Gerencia de Ingenieria de Procesos
Uso interno Gnicamente MC - FT =022

1de4
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@ Banco Agrario de Colombia

Experiencia minima | Minimo un (1) afio de experiencia en el desempefio de funcipnes
requerida: relacionadas con el area del cargo, preferiblemente en el sector financiero.

» Cualquier profesion diferente a las aceptadas en este perfil tendra que
demostrar 2 afios de experiencia especifica en el cargo, adicionales a
los exigidos.

* Se establece la equivalencia de: titulo de diplomado en areas
relacionadas con el cargo, por seis (6) meses de la experiencia exigida.
Se establece la equivalencia de: otro titulo universitario adicional al
exigido en profesiones afines a las establecidas, ¢ titulo de
especializacion, maestria o doctorado por la experiencia exigida.

* Se establece la equivalencia de Titulo Profesional Universitario por la
certificacién de la institucién educativa donde conste que ha terminado
materias y se establezca la fecha de graduacién.

Equivalencias de estudio y
experiencia:

Modelo Organizacional

Cambio e Innovacién

Orientacion a Resultados
Enfoque en la Calidad

Enfoque en el Cliente

Trabajo en Equipo y Colaboracién

Habilidades requeridas:

Modelo Adicional — Nivel Contribuyente
* Aprendizaje Continuo
* Comunicacién Interpersonal

Garantizar el funcionamiento eléctrico y I6gico a las oficinas Bancarias y las areas administrativas, de forma
que no se presenten fallas ni traumatismos en su funcionamiento.

1. Determinar anualmente las necesidades de suministro e instalacion de redes eléctricas y légicas en

las oficinas bancarias y areas administrativas, para solicitar su inclusién en el plan de Negocios y Plan
de Compras.

2. Elaborar las especificaciones técnicas y presupuestales, que forman parte de los estudios previos,
para adelantar los procesos de contratacién de remodelacion de oficinas, tanto en sitio propio como
para el traslado, en lo concerniente a la instalacion y mantenimiento de las redes eléctricas y logicas,
de forma que se asegure que atienden a las necesidades tanto de las oficinas Bancarias como de las
areas administrativas del Banco.

3. Evaluar las ofertas presentadas por los proveedores en los procesos de instalacion y mantenimiento
de redes eléctricas y logicas en las oficinas y areas administrativas del Banco, respetando el Manual

Esta Descripcion de Cargo ha sido aprobada y formalizada mediante Boletin Normativo Nimero 247 de

Julio 22 de 2016 Banco Agrario de Colombia
Confidencial Gerencia de Ingenieria de Procesos
Uso interno Gnicamente MC -FT ~-022
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

@ Banco Agrario de Colombia

b b d %

de politicas y de procedimientos de contratacion y las especificaciones técnicas establecidas en los
términos de referencia, de manera que se califiquen objetivamente y se elija la mejor opcién para el
Banco.

Determinar anualmente las necesidades de suministro e instalacién de aires acondicionados en las
oficinas bancarias y areas administrativas que los requieran y solicitar su inclusién en el plan de
Negocios y Plan de Compras.

Elaborar |las especificaciones técnicas y presupuestales, que forman parte de los estudios previos,
para adelantar los procesos de contratacion en la adquisicion de equipos de aire acondicionado, de
forma que se asegure que atienden a las necesidades tanto de las oficinas Bancarias como de las
areas administrativas del Banco.

Evaluar las ofertas presentadas por los proveedores en los procesos de adquisicion de aires
acondicionados, respetando el Manual de politicas y de procedimientos de contratacion y las
especificaciones técnicas establecidas en los términos de referencia, de manera que se califiquen
objetivamente y se elija la mejor opcion para el Banco

Desempefiar, aplicar y asumir en la forma indicada, las funciones sefialadas en los Manuales de
Procedimientos del Banco, descritas como actividades y aplicar los controles establecidos en ellos.

Monitorear los indicadores establecidos para el seguimiento de su gestion, informando al superior
inmediato sobre el comportamiento de los mismos, en la periodicidad definida.

Aplicar en el desarrollo de sus actividades los conceptos de autocontrol, autorregulacion y autogestion
que garanticen un adecuado esquema de control interno, que permita el cumplimiento de los objetivos
del cargo.

Contribuir y ejecutar la mejora continua buscando procesos eficientes, eficaces y efectivos utilizando
un enfoque sistematico y disciplinado.

Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién establecidas por el Banco Agrario de
Colombia, con el fin de aplicar los controles para proteger la confidencialidad, la integridad y la
disponibilidad de la informacion suministrada para su labor.

Formar parte integral de los esquemas de emergencia y contingencia del Banco; asi mismo, cumplir
con las labores de apoyo u operacién asignadas, cuando se active el plan de continuidad de negocio.

Cumplir con los estandares de calidad en el servicio al cliente de acuerdo con la normatividad vigente
para el logro de los niveles de satisfaccion esperados por él.

Usar para los fines laborales establecidos los bienes que le sean asignados por el Banco para el
desempefio de sus funciones y restituirlos en buen estado, salvo el deterioro natural por su uso.

Asumir las responsabilidades que con posterioridad a la aprobacién de la presente descripcion de
cargos le sean determinadas y asignadas por normas legales o asignadas por la Alta Direccién

Ejercer las demas funciones que sefialen la ley, los estatutos, los reglamentos y las que le
correspondan de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Asumir las responsabilidades que sean compatibles con el cargo y que transitoriamente le asigne en
forma escrita el superior inmediato.

Esta Descripcién de Cargo ha sido aprobada y formalizada mediante Boletin Normativo Numero 247 de

Julio 22 de 2016 Banco Agrario de Colombia
Confidencial Gerencia de Ingenieria de Procesos
Uso interno unicamente MC - FT =022
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@ Banco Agrario de Colombia

Profesionales y Elaborar estudios previos, evaluacion de
Funcionarios del area | ofertas, control de ejecucién de Continuo
de Contratos contratos.

o Verificar que estén dadas las condiciones
Funcionarios del drea | tecnicas y arquitecténicas para la|  Continuo
de Inmuebles instalacion de redes eléctricas y l6gicas.

Colaborar en el control de la ejecucion de
los contratos.

Contratistas Continuo

Ocasional:
Frecuente:
Continuo: Permanentemente

Esta Descripcion de Cargo ha sido aprobada y formalizada mediante Boletin Normativo Nimero 247 de

Julio 22 de 2016 Banco Agrario de Colombia
Confidencial Gerencia de Ingenieria de Procesos
Uso interne tnicamente MC = FT =022
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CONSTANCIA DE TRABAJO

Que el sefior(a) CARRENO FERNANDEZ DIEGO EFRAIN, identificado(a) con
Cédula de Ciudadania No. 11204467, laboré en el BANCO AGRARIQO DE

COLOMBIA S.A., desde el 07 de mayo del 2012 hasta el 04 de NOVIEMBRE
de 2016.

Su  Gltimo cargo desempefiado fue PROFESIONAL UNIVERSITARIO en
ADECUACIONES FISICAS - DIRECCION NACIONAL con una asignacién bésica

mensual de DOS MILLONES CUATROCIENTOS TREINTA Y OCHO MIL PESOS MCTE
$2,438,000. 4

Se desempefié en los siguientes cargos:

PROFESIONAL UNIVERSITARIO - GERENCIA DE CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS - DIRECCION NACIONAL

Desde el 07 de mayo del 2012 hasta el 28 de febrero de 2013

PROFESIONAL  UNIVERSITARIO - ADECURCIONES Fisicas; LOGICAS Y
. AMBIENTALES - DIRECCION NACIONAL .

Desde el 01 de marzo del 2013 hasta el 01 de mayo de 2013

PROFESIONAL UNIVERSITARIO - ADMINISTRACION DE INMUEBLES -- DIRECCION
NACIONAL

Desde el 02 de mayo de 2013 hasta el 19 de mayc de 2014

PROFESIONAL  UNIVERSITARIO - ADECUACIONES Fisicas, O6GICAS Y
AMBIENTALES - DIRECCION NACIONAL . )

Desde el 20 de mayo de 2014 hasta el 18 de agosto de 2016

PROFESIONAL UNIVERSITARIO - ADECUACIONES FISICAS - DIRECCION NACIONAL
Desde el 19 de agosto de 2016 hasta el 04 de noviembre de 2016

Se adjuntan responsabilidades de los cargos.

PIDE LA PRESENTE CONSTANCIA EN BOGOTA, D.C., A LOS TRES (03) Dfas
DE AGOSTO DE 2017.

SANDRA MILENA ARDILA CUBIDES
Gerente

Revigb: Maria Claudia Mardn Meyer

@Wilabﬂ'é: Olivia Nayive Galindo

4 ! Y PR o i .
; !E.&; #) 9 |]:::*:# 1 RRRTo0as
Conlacto Banco Agrario en Bogoth D.C., Colombia +671 564 8500, resio del pals 01 0000 01 5000. == == =2 )

u_rv-cio :nmagmmnrlm.aw'w - www. bancoagrano.gov.co. NIT, 800.037.800-8.

Diteccidn Genergl Bogold: carrera 8 No. 15-43, Cédigo Postal 110321, PBX: +571 382 1400
Ext 9441.8757 ! ;

Escaneado con CamScanner



@ Banco Agrario de Colombia |

| Descripcién No. PPUD0012
3 IDENTIFICACION DEL CARGO TR .
Nombi del Cirgal Profesional Universitario ~ Adecuaciones Fisicas, Légicas y
’ Ambientales f
Vicepresidencla: ~ Administrativa :
Gerencla: Gestién de Inmuebles
Subgerencla: N.A.
Area a la que pertenece: Adecuaciones Fisicas, Logicas y Ambientales .
Cargo del Superior Inmediato: Coordinador Obras Civiles
‘ ' RELACION DE JERARQUIA
(] Profesional Senior — B
Adecuaciones Flsicas,
i Légicas y Ambientales
-Coordinador Obras Civiles
L r
I o
Profesional Universitario — )
Adecuaciones Flsicas,
Légicas v Ambientales
. ESPECIFlCAdIONES DEL CARGO
Competenclas
Educacién + minima N 1. 7
requerlda: Titulo Profesional Universitario en Arquitectura 6 Ingeniera Civa[.
: « Conocimiento en Informatica
ot minima). . Conocimiento de Servicio al Cliente.
i * Manejo de Autocad

Esta Descrlpcion de Cargo ha sido aprobada y formalizada mediante Bolelin Normalivo Nimero 055 de
Marzo 01 de 2013

. am'mmuncomu

Confidencial Gerencia de Ingenierla de P
Uso inlerno Unicamente MC = FT = 022
1de 4

Escaneado con CamScanner



Banco Agrario de Colombia

" L0 7T UESPECIFICACIONES DEL CARGO

PR At T competenclas

Experiencia minima [Minimo un (1) afio de experiencia en el desemperio de funciones
"I requerlda: ' relacionadas con el 4rea del cargo, preferiblemente en el sector financiero.

¢ Cualquler profesién diferente a las aceptadas en este perfil tendré
que demostrar 2 aflos de experiencia especlfica en el cargo,
adicionales a los exigidos,

* Se eslablece la equivalencia de: titulo de diplomado en 4reas
relacionadas con el cargo, por seis (8) meses de la experiencia

Equivalencias de estudio y exigida, -

experlencia; . ' Se establece la equivalencla de: otro titulo universitario adicional al

. exigido en profesiones afines a las establecidas, ¢ titulo de

especializacién, maestria o doctorado por la experiencia exigida,

* Se establece la equivalencia de Titulo Profesional Universitario por

- la certificacién de la institucién educativa donde conste que ha
terminado materias y se establezca la fecha de graduacién.

Modelo Organizacional
¢ Cambio e Innovacién
Orientacién a Resultados
Enfoque en la Calidad
Enfoque en el Cliente
Trabajo en Equipo y Colaboracion

Habilidades requeridas:

Modelo Adicional - Nivel Contribuyente
* Aprendizaje Continuo
» Comunicacién Interpersonal

M AR  OBJETIVO CLAVE DEL CARGO *

,"';" ot PR e e Ve

Preservar en las oficinas bancarias y las dreas administrativas de |a Entidad el 6ptimo estado flsico de los
inmuebles en la parte estructural y de imagen institucional, garantizando el funcionamiento y comodidad
tanto del cliente interno como externo del banco.

gty o s

.., RESPONSABILIDADES

A Tl Tt

1. Participar -con el grupo de trabajo en la determinacién de las necesidades de adecuacién y
remodelacién de las instalaciones administrativas y las oficinas bancarias tanto en sitio propio como

para el traslado, para solicitar su inclusién en tanto en el Plan de Negoclos como en ol Plan de
- Compras. .

2. Responder por la elaboracién de las especificaciones técnicas Y presupuestales que forman parte de
los estudios previos de ejecucién de obras civiles y de imagen Institucional en los proyectos de obra,
de forma que se asegure que atienden a las necesidades tanto de las oficinas Bancarlas como de las

éreas administrativas del Banco,

- Esta Descripcién de Cargo ha sido aprobada y formalizada mediante Boletin Normativo Ntmero Q55 de
Marzo 01 de 2013 ’ ! i

Banco Agrario da Colombla

Confidencial Gerencla de Ingenierla da Procascs
Uso Intemo dnleamenta g : MC=-FT =022
; 2ded

Escaneado con CamScanner



@ Banco Agrario de Colombia ,

RESPONSABILIDADES

ik

3. Evaluar las ofertas presentadas par los proveedores en los procesos de ejecucién de obras civiles e
imagen institucional, respetando el Manual de pollticas y de procedimlentos de contratacién y las

especificaciones técnicas establecidas en los lerminos de referencla, de manera que se califiquen
objetivamente y se elija la mejor opcién para el Banco, : .

4. Desempefiar, aplicar y asumir en la forma indicada, las funciones sefialadas en los Manuales de -
Procedimientos del Banco, descritas como actividades y aplicar los controles establecidos en ellos,

5. Monitorear los Indicadores establecidos para el seguimlento de su gestién, informando al superior
Inmedialo sobre el comportamiento de |os mismos, en la periodicidad definlda,

6. Aplicar en el desarrollo de sus aclividades los conceplos de autocontrol, autorregulacion y

aulogestion que garanticen un adecuado esquema de control interno, que permita el cumplimiento de !
los objetivos del cargo. .

|
7. Contribuir y ejecutar la mejora continua buscando
un enfoque sistematico y disclplinado,

8. Cumplir con las pollticas de seguridad de la informacion eslablecidas por el Banco Agrario de
Colombia, con el fin de aplicar los controles para proleger la confidencialidad, la integridad y la
disponibllidad de |a informacion suministrada para su labor.

9. Formar parte lnieéral de los es
con las labores de apoyo u ope

procesos eficientes, eficaces y efectivos utilizando

guemas de emergencia y cén!ingsnda del Banco; asl mismo, cumplir

racién asignadas, cuando se active el plan de continuidad de negocio.

10. Cumplir con los estdndares de calidad en &l servicio al cliente de
vigente para el logro de los niveles de satisfaccién esperados por él,

11. Usar para los fines laborales establecidos los bie
desempenio de sus funclones y restituirlos en buen

acuerdo con la normatividad

nes que le sean asignados por el Banco para el
estado, salvolel deterioro natural por'su uso,

Asumir las responsabllidades que con posterioridad a la aprobacién de |a presente descri;icién de
cargos e sean determinadas y asignadas por normas legales o asignadas por la Alta Direceidn.

13. Ejercer las deméas funclones gue sefialen la ie'y, los esta
correspondan de acuerdo con los procedimientos establecidos

12

lutos, los reglamentos y las que le

14. Asumir las respor\sa'bllldades que sean compalibles con el cargo y que transitoriamente le asigne en
forma escrita el superior inmediato,

RELACIONES DE TRABAJO :
. - PR TSl 2 i ar R Frecuencla -
Con Quién g Ao Para Qué " . |(ocaslonal, Frecuonte,
. . ' - " Continuo)*
C""““t“ Verlficar que estén dadas las
ntornos ' . condiciones técnicas y arquitectdnicas
E:?;ﬁﬂg:?:,dp Hppes para ejecucién de obras civiles e Imagen Continuo
Institucional *
: - ; ‘', | - Frecuencla
Contactos : : " |(Qcasional, Frocuents,
Extornos Con Qulén : Faea Qub 1, 4wl i Contlnuo}*

Esla Descripcion de Cargo ha sido aprobada y formalizada mediante Boletin Normativo Numero 055 de
Marzo 01 de 2013

i Banco Agraria de Colombla
Confidencial . ) e O T 1o
Uso Inl\ornn unicamenie . i

3de4

Escaneado con CamScanner



Banco Agrario de Colombia

RELACIONES DE TRABAJO

Controlar la ejecucién de los contratos a

Yy -_ Contratistas cargo. Continuo

Ocasional: Se presenla en forma esporadica duranle el afio
* Frecuente: Mas de una vez en el mes
« Continuo: Permanentemente *

4 BR G  Tr COMITES FORMALES A LOS QUE ASISTE

Nnmbre del Comité y Nombra de los cargoa que Propéalto!Ob]etlvo del < “Bafodicidad

Eoraloe son mlombros de dicho Comité - : Comité -
N.A. N.A, ' N.A.

_ oot SR 'RESULTAD'OS'DE LAS DECISIONES
) Decisionas tomadas por si mlsmo y sln Decisiones que requieren de Ia aprobacion
- consultar " Y _ prevla de su superior o0 mediante comité

N.A. ) . " NA

Esta Deseripcién de Cargo ha sido aprobada y formalizada mediante Boletin Normativo Numero 055 de
Marzo 01 de 2013 '
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&) Banco Agrario de Colombia

Descripcién No.

IDENTIFICACION DEL CARGO ‘ .
Nombre del Cargo: ‘ Profesional Universitario Procesas de Contratacion
Vicepresidencia: " | Administrativa o
Gerencia: ' Contratacién de Bienes y Servicios
Area a la que pertenece: N.A,
Cargo del Supérior Inmediato: Profesional Senior Contratacion
Cantidad de Plazas del Cargo 6
Nombre de los cargos que dependen | Nombre del Cargo No. de personas que lo
directamente: ocupan
N.A. N.A.

SubTotal N.A. - N.A,
Nombre de los cargos que dependen No. de personas que lo
indirectamente: Nombre de) Carge ocupan _

 NA. N.A.
SubTotal N.A, N.A.
TOTAL N.A, N.A,

RELACION DE JERARQUIA

Gerente de Contratacion de
Bienes y Servicios

Profesional Sénior
Contratacion

Profesional Universitario
Procesos de Contratacion

NS

-

- | .
. Esta Descripcién de Cargo ha Qido aprobada y formalizada mediante Boletlin Normativo Nimero 282 de Septiembre
24 de 2012.
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@ Banco Agrario de Colombia

‘Es PECIFICACIONES DEL CARGO

Competencias
Educacion minima | Titulo profesional universitario en &reas administrativas, econémicas,
requerida: financieras, Derecho, ingenierias ¢ arquitectura.
Formacién minima e Conocimiento en Informatica (Excel, Word).
requerida; « Conocimiento de Servicio al Cliente.
Experiencia . minima|Minimo un (1) afo de experiencia en el desempefio de funciones
requerida: ; relacionadas con el drea del cargo, preferiblemente en el sector financiero,

* Cusalquier profesién diferente a las aceptadas en este perfil tendrd que
demostrar 2 afios de experiencia especifica en el cargo, adicionales a
los exigidos. ;

e Se establece la equivalencia de: titulo de diplomade en &reas

2 relacionadas con el cargo, por seis (6) meses de la experiencia

Equivalencias de estudio y ‘exigida, : :

experiencia: + Se establece la equivalencia de: otro titulo universitario adicional al
exigido en profesiones afines a las establecidas,: 6 titulo de
especializacién, maestria o doctorado por la experiencia exigida.

* Se establece la equivalencia de Titulo Profesional Univérsitario por la
certificacion de la institucién educativa donde conste que ha terminado
materias y se establezca la fecha de graduacion.

Modelo Organizacional

* Cambio e Innovacion

» Orientacién a Resultados =

* Enfoque en |a Calidad

+ Enfoque.en el Cliente -
[ ]

Habilidad eridas:
abliidades requeridas Trabajo en Equipo y Colaboracién

Modelo Adicional - Nivel Contribuyen
¢ Aprendizaje Continuo =s
e Comunicacién Interpersonal

_ OBJETIVO CLAVE DEL CARGO

Ejecutar las actividades que conforman el proceso de contratacién del Banco, para la adquisicién de
bienes o servicios, de acuerdo con el marco normativo que rige la contratacién del Banco y las politicas
establecidas por la Alta Direccién. {

T

- RESPONSABILIDADES

1. Tramitar los procesos de contratacién de bienes y servicios del Banco, acorde con. el Manual de
Contratacién del Banco y el Manual de Procedimientos, con el fin de garantizar que los mismos se

ajusten a las directrices impartidas respecto de las modalidades de contratacién y en los tiempos
maéaximos establecidos Inl_ernamanta. ) ' :

:.Eh:t; Dza{;%ipcién de Cargo ha sido aprobada.y formalizada mediante Boletin Normativo Nmero 282 de Septiembre .
e f ' '
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| @ Banco Agrario de Colombia

'

RESPONSABILIDADES /

2. Tramitar la respuesta a las solicitudes que realicen los entes de control, de acuerdo a las funciones
que son competencia de la Gerencia de Contrataciéon de Bienes y Serviclos, de manera que se
atiendan los requerimientos de acuerdo a las normas establecidas '

3. Tramitar las solicitudes efectuadas a través de los diferentes mecanismos por personas naturales o
juridicas ext_amas_ al l}anco. en lo relativo a los procesos de contratacion, de forma que se asegure
transparencia, objetividad, equilibrio en los procesos contractuales.

4, &segurar que se consulte en las listas inhibitorias a los administradores, miembros de juntas
dlractivals. soclos, 0 accionistas de los oferentes y/o contratistas, que ostenten una participacién igual
0 superior al 5% del capital social de la empresa en la etapa precontractual, de manera que se
minimice el riesgo legal y reputacional.

5. Garantizar el control y seguimiento a las oponunldadés de mejora, informes y hallazgos remitidos por
los entes de control internos y externos, con el fin de que se atiendan sus requerimientos y se
asegure su implementacion, ' .

16. Garantizar a las diferentes dependencias, que adelantan procesos de contratacion, la asesoria
necesaria que les facilite la elaboracion de los estudios previos y las invitaciones a ofertar.

7. Elaborar las presentaciones a los diferentes comités, de manera que el contenido guarde coherencia
- con lo solicitado por las &reas usuarias y atienda las politicas establecidas por los miembros.

8. Desempeiiar, aplldar y asumir en la forma indicada, las funciones sefialadas en los Manuales de
Procedirientos del Banco, descritas como actividades y aplicar los controles establecidos en ellos.

9. Monitorear los indicadores establecidos para el seguimiento de su gestién, informando al superior
inmediato sobre el comportamiento de los mismos, en la periodicidad definida.

10. Aplicar en el desarrollo de sus actividades los conceptos de autocontrol, autortegulacidn y
autogestion que garanticen un adecuado esquema de control interno, que permita el cumplimiento de
los objetivos del cargo. .

11, Cumplir con las politicas de seguridad de la informacion establecidas por el Barico Agrario de
Colombia, con el fin de aplicar los controles para proteger la confidencialidad, la integridad y la
disponibilidad de la informacién suministrada para su labor. :

12. Formar parte integral de los esquemas de emergencia y contingencia del Banco; asi mismo, cumplir
con las labores de apoyo u operacién asignadas, cuando se active el plan de continuidad de negacio.

13. Cumplir con lc-rs estandares de calidad en el servicio al cliente de acuerdo con la normatividad:
vigente para el logro de los niveles de satisfaccion esperados por &l

14, Usar para los fines laborales establecidos los bienes que le sean asignados por el Banco para el
desempefio de sus funciones y restituirios en buen estado, salvo el deterioro natural por su uso.

15. Asumir las respohsabilidades que con posterioridad a la aprobacién de la presente descr:lpcién de
cargos le sean determinadas y asignadas por normas legales o asignadas por la Alta Direccion,

16. Ejercer las demas funciones que sefialen la ley, los estatutos, los reglamentos y las que le
correspondan de acuerdo con los procedimientos establecidos.

17. Asumir las responsabilidades que sean compatibles con el cargo, el perfil profesional y que
transitoriamente le asigne en forma escrita el superior inmediato. .

Esta Descripcién de Cargo ha sido aprobada y formalizada mediante Boletin Normalivo Nimero 282 de Septiembre '

24 de 2012. . _ . |
Banco Agrario de Colombia

Confidencial * Gerencla de Ingonlar: g: m;

Uso Interno inicaments

3de 4

Escaneado con CamScanner



@ Banco Agrario de Colombia

RELACIONES DE TRABAJO
; Frecuencia
a Qué Ocaslonal, Frecuente,
e Con Quién Para Q ( Continuo)"
I:?ar:o:s Ejecutar los procesos de contratacion. ]
' Areas Usuarias Asesorar a las &reas usuarias en el Continuo
proceso de contratacion.
Frecuencia
Con Quién Para Qué (Ocaslonal, Frecuente,
. i Continuo)*
Contactos . ’
Externos .o Obtener documentacién necesaria para
_ Oferentes en procesos [evaluar los procesos y para la|  eontinuo
de contratacion suscripcion de contratos.
*  Ocasional: Se presenta en forma esporadica durante el afio
= Frecuente: Mas de una vez en el mes
»  Continuo: Permanentemente :
_COMITI’:‘S FORMALES A LOS QUE ASISTE:
Nombre del comité y Nombre de los Cargos de Propésito/Objetivo del Periodicidad
los participantes _ i Comité - ’
s Comité Nacional'da Contratacién Decidir acerca de |la compra de
Presidente del Banco bienes y servicios, de acuerdo
Vicepresidente Administrativo con su naturaleza y con el
Vicepresidente Financiero monto de las atribuciones, Continuo
Vicepresidente de. Planeacién y Desarrollo |segin lo establecido en el
Corporativo Manual de  Contratacién
Secretario General vigente.
. Comité de Contratacién de  la|Decidir acerca de la compra de
Vicepresidencia Administrativa bienes y servicios, de acuerdo
Vicepresidente Administrativo con su naturaleza ¥ oon el
Vicepresidente Financiero mon.to de las agnbumones. Continuo
Vicepresidente de Planeacién y Desarrollo segun lo establecido en el
Corporativo Manual _de Contratacién
; vigente,

RESULTADOS DE LAS DECISIONES '

Decisiones tomagas por s mismo y sin
- consultar

Decisiones que requieren de la aprobacién
previa de su superior o mediante comité

N.A,

N.A.

Esta Descripcién de Cargo ha sido aprobada y formalizada mediante Boletin Normativo Numero 282 de Séptfembfa
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&) Banco Agrario de Colombia

Descripcién No. PPUD0016

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Profesional Universitario - Administracién de Arrendamientos

Vicopresidencia: Administrativa

Gerencia: Geslion de Inmuebles

Subgerencia: NA

Area a la que pertencce: ° Administracién de Inmuebles

Cargo del Suparilor Initedistos Profesional Sénior — Geslion Administracién de Bienes

Inmuebles

RELACION DE JERARQUIA

Gerente de Gestién de
Inmuebles

( Profesional Senlor — Gestién )
Administracidon de Bienes

Inmuebles
. )
Profesional Universitario —
Administracién de
L Arrendamlentos
ESPECIFICACIONES DEL CARGO
Competenclas
Educaciéon minima | Tltulo profesional universitario en Ingenlerlas, Arquitectura, Areas
requerida: Administrall\{aa 6 Derecho.
Formacién minima |« Conocimiento en Informatica
raquerida: « Conocimlento de Servicio al Cllente,

Esta Descripcién de Cargo ha sido aprobada y formalizada mediante Boletin Normativo Numero 055 de
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Banco Agrario de Colombia

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Competencias
: i las funciones
Experiencia minima | Minimo un (1) afio de experiencia en el desempefio de
requerida: relacionadas con el 4rea del cargo, preferiblemente en el sector financiero

« Cualquier profesién diferente a las aceptadas en este perfil erdré que
demostrar 2 afios de experiencia especifica en el cargo, adicionales a
los exigidos. ]

+ Se establece la equivalencia de: titulo de diplomado en areas

. relacionadas con el cargo, por seis (6) meses de la experiencia

Equivalencias de estudio y exigida, )

experiencia: - + Se establece la equivalencia de: otro titulo universitario adicional al
exigido en profesiones afines a las establ_ecldgs. 6 titulo de
especializacién, maestria o doctorado por la experiencia extlgld?.

e Se establece la equivalencia de Titulo Profesional Universitario por la
certificacién de la institucién educativa donde conste que ha terminado
materias y se establezca la fecha de graduacién.

Modelo Organizacional

Cambio e Innovacién

Orientacién a Resultados
Enfoque en la Calidad

Enfoque en el Cliente

Trabajo en Equipo y Colaboracion

* o » & @

Habilidades requeridas:

Modelo Adicional = Nivel Contribuyente
« Aprendizaje Continuo
« Comunicacién Interpersonal

OBJETIVO CLAVE DEL CARGO

Coordinar, monitorear y hacer seguimiento a los contratos de arrendamiento de los inmuebles bancarios
arrendados por terceros, inmuebles propios o compra de inmuebles o lotes para el Banco; con el fin de
garantizar un correcto funcionamiento de las dependencias del Banco. -

% RESPONSABILIDADES

procedimientos de arrendamientos para todo el Banco.

2. Coordinar, consolidar y documentar los contratos de arrendamientos que se van a firmar por primera
vez o son objeto de prorrogas, para su aprobacién por parte del Comité o elaboracién de la minuta,

con el fin de garantizar el arrendamientos de los locales al servicio de las oficinas bancarias y
administrativas del Banco, .

3.. Controlar en cada una de las Regionales y la Direccién General el presupuesto de arrendamientos y

1. Mantener actualizado el Manual de administracién de arrendamientos, con el fin de normalizar los |

Esta Descripcién de Cargo ha sido aprobada y formalizada mediante Boletin Normativo Nimero 055 de
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@ Banco Agrario de Colombia

RESPONSABILIDADES

asl ga‘rantizar la correcta distribucién de los recursos y la ejecucién de lo solicitado en el plan de
negocios.

Elaborar y coordinar las fichas de presentacion ante el Comité Administrativo de Contratacién de los
incrementos de canones de arrendamiento y traslados de oficina y compra de lotes o locales para

gﬁcinaa. para que se pueda atender cportuna y adecuadamente las necesidades de inmuebles del
anca, .

Mantener un registro detallado vy actualizado de los contratos de arrendamiento de inmuebles

identificando las fechas de vencimiento, propietario, canon aclual, 4rea, tipo de contrato, entre otros
aspeclos, para que las areas interesadas y autorizadas puedan consultarlo,

Responder por el correcto diligenciamiento de las minutas de Ids contratos, que cumplan con todos
los requisitos y soportes necesarios para ser remitidos a la

Vicepresidencia Jurldica para su aprobacién y visto bueno, con el fin de que sean firmadas por los
propietarios de los inmuebles,

Desempefiar, aplicar y asumir en la forma indicada, las funciones sefaladas en los Manuales de
Procedimientos del Banco, descritas como aclividades y aplicar los controles establecidos en ellos.

8. Monitorear los indicadores establecidos para el seguimiento de su gestién, informando al superior
inmediato sobre el comportamiento de los mismos, en la periodicidad definida.

- Aplicar en el desarrollo de sus actividades los conceptos de autocontrol, autorregulacidn vy

autogestion que garanticen un adecuado esquema de control interno, que permita el cumplimiento de
los objetivos del cargo, -

10. Contribuir y ejecutar la mejora continua buscando procesos eficientes, eficaces y efectivos utilizando
un enfoque sistematico y disciplinado.

11. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién establecidas por el Banco Agrario de

Colombia, con el fin de aplicar los controles para proteger la confidencialidad, la integridad y la
disponibilidad de la informacién suministrada para su labor.

12. Formar parte integral de los esquemas de emergencia y contingencia del Banco; asi mismo, cumplir
con las labores de apoyo u operacidn asignadas, cuando se active el plan de continuidad de negocio.

13. Cumplir con los estandares de calidad en el servicio al cliente de acuerdo con la normatividad
vigente para el logro de los niveles.de satisfaccién esperados por él,

14. Usar para los fines laborales establecidos los bienes que le sean asignados por el Banco para el
| desempefio de sus funciones y restituirlos en buen estado, salve el deterioro natural por su uso.

16. Asumir las responsabilidades que con posterioridad a la aprobacién de la presente descripcion de
cargos le sean determinadas y asignadas por normas legales o asignadas por la Alta Direccién.

16. Ejercer las demas funciones que sefialen la ley, los estatulos, los reglamentos y las que le
- correspondan de acuerdo con los procedimientos establecidos.

17. Asumir las responsabilidades que sean compatibles con el cargo y que transitoriamente le asigne en
forma escrita el superior inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO

Esta Descripcion de Cargo ha sido aprobada y formalizada mediante Boletin Normativo Numero 055 de
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. Banco Agrario de Colombia

RELACIONES DE TRABAJO
Frecuencia
Para Qué (Ocaslonal, Frocuento,
Con Qulén v B
Profeslonales
Administrativos de las | Intercamblar informacion y/o soportes Continuo
Regional
Snsiacios Subgerentes
| i ione
MRINOS | Siisirativos db ias dS:';f;“’; pCHmEOn. YIesIIARS | " iGantige
Regionales 9
Profesionales Enviar minulas de contrato, soportes y
Universitarios de la|aclaracién a sus Inquietudes sobre los Continuo
Vicepresidencia Juridica | coniralos a suscribir.
Frecuencia
Contactos Con Quién Para Qué (Ocaslonal, Frecuante,
Externos Continuo)*
N.A, N.A, N.A.
» Ocasional: Se presenla en forma esporadica durante el afio
« Frecuente: Més de una vez en el mes
= Conlinuo; Permanentemeante
Nombre del Comité y Nombre de los cargos que Propésito/Objetivo del Peri ’l idad
- , son mlembros de dicho Comité Comité erlodicida
N.A. N.A. - N.A,

RESULTADOS DE LAS DECISIONES

Declslones tomadas por sl mismo y sin
consultar

Declslones que requieren de la aprobacién
previa de su superior o mediante comité

N.A.

N.A.
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