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1.CARGOS DE LA PLANTA GLOBAL

1.1 NIVEL DIRECTIVO
JEFE DE OFICINA 006-03

IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA

cODIGO 006

GRADO 03

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL CARGO EN LA PLANTA GLOBAL

PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y controlar las actividades encaminadas a la formulacién, articulacion,
coordinacion e implementacion de estrategias y directrices en el drea de
desempeno, necesarias para contribuir al logro de la misidn, los objetivos
institucionales y la normatividad vigente que le aplique.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES TRANSVERSALES

1. Dirigir de acuerdo con su competencia, la elaboracidon, seguimiento, ajuste y
evaluacién de los instrumentos de planeacion institucional (Plan de Desarrollo
Distrital, Plan Estratégico, Planes de Acciéon, Plan de Inversiones, Plan Anual de
Adquisiciones, entre otros), los programas y proyectos que requiera la Alcaldia del
Distrito Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla, en el corto, mediano y largo
plazo, dentro de las normas legales y criterios regulatorios vigentes.

2. Dirigir y responder por las actividades orientadas a la actualizacién y organizaciéon
del archivo de la dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o
requerimientos que, sobre el particular, realicen los ciudadanos, en cumplimiento
de lo definido por la Ley General de Archivos.

3. Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales
consisten en atencién a visitas de auditoria o revisidn, solicitudes de presentaciéon
de informes eventuales o de informes periddicos.

4. Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas
o comités de cardacter oficial cuando sea designado o delegado, de conformidad
con los procesos y procedimientos vigentes.

5. Proferir los actos administrativos que le correspondan a la dependencia, con el fin
de formalizar las actuaciones y decisiones, en el marco de la constitucion y la ley.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

6. Coordinary participar en la preparacion y ejecucion del proceso de rendicion de
cuentas e informacién a la ciudadania, asi como en las actividades asociadas con
el Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano, conforme a las normas
vigentes.

7. Redlizar seguimiento a los confratos, convenios y demds actos contractuales
suscritos por la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor en
el marco de las competencias asignadas, propendiendo por su correcta
ejecucion, de acuerdo a lo establecido contractualmente y a la normatividad
vigente, presentando los respectivos informes de supervision y demds
documentacion asociada a la ejecucion, hasta su liquidacion.

8. Dirigir y estimular la participacion del Capital Humano a su cargo, contribuyendo a
la existencia de mejores niveles de clima organizacional, donde se estimule el
incremento en la satisfaccion y la productividad en el desempeno laboral, como
factores acordes al nivel de exigencia en la ejecucion de los procesos y las
directrices que se fracen en la Entidad.

9. Readlizar el proceso de verificacion de las competencias del personal a su cargo,
con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo
integral de los trabajadores oficiales.

10. Requerir la actualizacién de los sistemas de informacion relacionados con los temas
de su dependencia, a nivel administrativo y propio de su sector, que permitan un
adecuado control.

11. Dirigir los procesos de actualizacion, ejecuciéon y seguimiento del Plan de Accidn,
Mapas de Riesgos, Indicadores de Gestion, Planes de Mejoramiento y demds
herramientas para una efectiva gestion institucional, garantizando el cumplimiento
de los compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas de mejora tendientes
a aumentar el desempeno global de la Entidad, de conformidad con las directrices
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

12. Dirigir y responder por las actividades requeridas para la operacién, mantenimiento
y mejora del Sistema Integrado de Gestidn de la Alcaldia del Distrito Especial,
Industrial y Portuario de Barranquilla y la observancia de sus recomendaciones en
el dmbito de su competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia
de control interno, calidad, seguridad y salud en el trabajo y gestion ambiental.

13. Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Integrado de
Gestion de la Alcaldia del Distrito Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla,
para el desarrollo eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los
lineamientos de la Norma ISO 14001 y al Plan Integral de Gestion Ambiental - PIGA.

14. Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso
correcto de los elementos de proteccidn personal, para prevenir los accidentes de
trabagjo y enfermedades laborales, de acuerdo con los lineamientos de Ia
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial, adoptado
en la Entidad.

Las siguientes funciones, ademas de las anteriormente descritas, se ejecutardn cuando
el cargo se asigne, en las siguientes dependencias:

SECRETARIA DISTRITAL DE TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL - OFICINA DE PROCESOS

CONTRAVENCIONALES
1. Coordinar y velar por el desarrollo del proceso contravencional por infracciones
a las normas de transito para dar cumplimiento al régimen sancionatorio, de
conformidad con lo senalado en el Codigo Nacional de Transito y demdas normas
concordantes.
2. Coordinar y velar por la atencién y el trdmite de los servicios solicitados de
entrega de vehiculos inmovilizados y al agendamiento de cursos para obtener
descuentos, garantizando los derechos que brinda la norma a los ciudadanos,
atendiendo lo dispuesto en el Codigo Nacional de Transito y normas concordantes.
3. Planificar las estrategias a desarrollar para los procesos de cobro coactivo de la
cartera por concepto de multas y derechos de transito, estableciendo los objetivos,
metas, plazos y responsables de cada accion a desarrollar y cumpliendo con las
disposiciones que regulan la materia.
6. Coordinar y velar por la ejecucion de las actividades para la recuperacion de la
cartera que se encuentra en etapa persuasiva, de conformidad con las estrategias
definidas por la Entidad y en el marco de las competencias que establecen las
normas vigentes aplicables.
7. Coordinar y Velar por la ejecuciéon del proceso de cobro coactivo de la cartera
por concepto de multas y derechos de trdnsito, cumplimiento con lo establecido
en el Plan de Accién de la dependencia, en el marco de la normatividad vigente
aplicable.
8. Conocer y desatar los recursos de apelacién interpuestos contra las decisiones
proferidas en primera instancia por los Inspectores de Transito y Transporte.
9. Las demds que en el marco de sus competencias se deriven de los planes,
programas y proyectos a su cargo y que le sean asignadas por autoridad
competente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Constitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Plan de Desarrollo, Plan de
Ordenamiento Territorial, Planes de Accion, directrices y lineamientos de la
Presidencia de la Republica, Ministerios, Gobernacion y Organismos de Control.
e Normatividad y Politicas PUblicas en el drea de desempeno
e Planeacioén estratégica.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Relaciones Publicas

e Sistemas Integrados de Gestion (Calidad - Seguridad y Salud en el Trabajo- Gestidon
Ambiental)

e Modelo Estadndar de Control Inferno MECI y/o Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de Decisiones

Gestion  del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistémico

e Resolucion de conflictos

e Aprendizaje contfinuo

e Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

e Compromiso con la Organizacion

e Trabaqjo en equipo

e Adaptaciéon al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica y nicleo bdsico de conocimiento en dreas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

EXPERIENCIA

Dieciséis (16) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

ALTERNATIVASDE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:
e Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o
e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, o
e Terminacion y aprobacidén de estudios profesionales adicionales al fitulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afo de
experiencia profesional.
El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:
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ALTERNATIVASDE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

e Tres (3) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

e Cuatro (4) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional.
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1.2 NIVEL PROFESIONAL
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-07
IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 222

GRADO 07

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL CARGO EN LA PLANTA GLOBAL

PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar las acciones relacionadas con la planeacién, ejecucion y control de
planes, programas y proyectos en el drea de desempeno, mediante la aplicaciéon de
metodologias e insfrumentos organizacionales propios de su formacion y experiencia,
facilitando la toma de decisiones, optimizando los recursos y contribuyendo asi, al
logro de la misidn y los objetivos estratégicos de la Alcaldia del Distrito Especial,
Industrial y Portuario de Barranquilla, en el marco de la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Las siguientes funciones se ejecutardn cuando el cargo se asigne en las siguientes
dependencias:

SECRETARIA DISTRITAL DE TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL- OFICINA DE GESTION DEL

TRANSITO

1. Participar en la formulacién de planes, programas y proyectos de ampliacién,
mantenimiento y rehabilitacion dptima de la infraestructura vial y de transporte del
Distrito de Barranquilla, en coordinacién con otras dependencias de la Entidad y
demds organismos competentes, en el marco de la normatividad vigente.

2. Ejecutar el seguimiento técnico a las obras de infraestructura vial y de transporte
motorizado y no motorizado que se desarrollen en la Ciudad, de conformidad con
las competencias y demds requisitos establecidos en las normas vigentes.

3. Formular proyectos para establecer la regulaciéon de la circulacion de los vehiculos
de transporte de carga en el Distrito de Barranquilla, en coordinacién con las
instancias nacionales y regionales y de conformidad con competencias legales
asignadas.

4. Dar trdmite a las solicitudes de los estudios de trdnsito (ET) y estudios de demanda
y afencion de usuarios (EDAU), de conformidad con la normatividad vigente y
aplicable y en el marco de los procedimientos adoptados
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
5. Evaluar el seguimiento al cumplimiento de los planes estratégicos de seguridad vial
(PESV) presentados por las entidades, organizaciones o empresas del sector
pUblico y privado obligadas, conforme a la normatividad vigente y aplicable,

FUNCIONES TRANSVERSALES
A demds de las funciones antes descritas tfodos los cargos deberdn cumplir las
siguientes funciones fransversales, enfocadas a su drea de desempeno:

1. Redlizar actividades correspondientes al proceso de formulaciéon, seguimiento,
ajuste y control de los instrumentos de planeacidn institucional (Plan de Desarrollo
Distrital, Plan Estratégico, Planes de Accidon, Plan de Inversiones, Plan Anual de
Adquisiciones, entre otros), asi como los programas y proyectos que requiera la
Dependencia, en el corto, mediano y largo plazo, dentro de las normas legales y
criterios regulatorios vigentes.

2. Contribuir desde el dmbito de su competencia en la identificacion y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales, en cumplimiento de las
directrices del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y demds normatividad
vigente.

3. Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las pefticiones,
quejas, reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos y entes internos y
externos de conftrol, relacionadas con su drea y funciones y firmar cuando
corresponda.

4. Participar en la proyeccién de los actos administrativos que le correspondan a la
dependencia a la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y
decisiones, en el marco de la constitucion y la ley.

5. Redlizar las actividades de actualizacion, ejecucion y seguimiento del Plan de
Accidén, Mapas de Riesgos, Indicadores de Gestidn, Planes de Mejoramiento vy
demds herramientas para una efectiva gestion institucional, garantizando el
cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas de
mejora tendientes a aumentar el desempeno global de la Entidad, de
conformidad con las directrices del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -
MIPG.

6. Participar en la preparaciéon y ejecuciéon del proceso de rendicidon de cuentas e
informacion a la ciudadania, asi como en las actividades asociadas con el Plan
Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano, conforme a las normas vigentes.

7. Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u ofros medios
tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo con los estdndares de seguridad y
privacidad de la informacion en cumplimiento de las politicas del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion.

8. Participar en las actividades orientadas a la actualizacion y organizacion del
archivo de la dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
que, sobre el particular, realicen los ciudadanos, en cumplimiento de lo definido
por la Ley General de Archivos.

9. Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demds actos confractuales
suscritos por la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor en
el marco de las competencias asignadas, propendiendo por su correcta
ejecucion, de acuerdo a lo establecido contractualmente y a la normatividad
vigente, presentando los respectivos informes de supervision y demds
documentacién asociada a la ejecucion, hasta su liquidacion.

10. Redlizar las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del
Sistema Infegrado de Gestion de la Alcaldia del Distrito Especial, Industrial y
Portuario de Barranquilla y la observancia de sus recomendaciones en el dmbito
de su competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de
control interno, calidad, seguridad y salud en el frabajo y gestion ambiental.

11. Cumplir con las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los elementos de proteccidon personal,
para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo
con los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y
Seguridad Industrial, adoptado en la Entidad.

12. Las demds que le sean asignadas por el superior jerdrquico de manera verbal o
escrita y las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro,
conforme a la naturaleza del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica
Plan de Desarrollo Distrital
Plan de Ordenamiento Territorial
Normatividad y Politicas PUblicas en el drea de desempeno
Administracién del personal
Sistemas Integrados de Gestion (Calidad - Seguridad y Salud en el Trabajo- Gestion
Ambiental)
e Modelo Estdndar de Control Interno MECI y/o Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG
¢ Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
e Orientacioén a resultados Comunicacioén efectiva
e Orientacion al usuario y al Gestion de procedimientos
ciudadano Instrumentacion de decisiones
e Compromiso con la Organizacion

Este documento es propiedad de la Alcaldia Distrital de Barranquilla, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo. No es permitido la transferencia o
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Trabajo en equipo Cuando tiene personal a cargo:
Adaptacion al cambio e Direcciéon y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA
DI,EPENDENCIA TITULO DE PRE-GRADO
SE?RETARIA DISTRITAL  DE e Titulo profesional en disciplina académica
TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL- Ingenieria Civil, del NUcleo Bdsico de Conocimiento
OFICINA DE GESTION DEL 9 . .
IRANSITO en: Ingenieria Civil y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.
EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
cargo

ALTERNATIVASDE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
NO APLICA
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-01
IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CcODIGO 219

GRADO 01

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL CARGO EN LA PLANTA GLOBAL

PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las actividades que contribuyan al cumplimiento de los planes, programas
y proyectos definidos en el drea de desempeno, orientados al logro de la misidn vy los
obijetivos institucionales.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Las siguientes funciones se ejecutardn cuando el cargo se asigne en las siguientes
dependencias:

SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION HUMANA - DESPACHO

1. Participar en la formulacién del Plan Estratégico de gestiéon de talento humano
segun los requerimientos del Plan Estratégico Institucional y los lineamientos
establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

2. Disenar el empleo con el fin de determinar los perfiles de los cargos, de acuerdo
con el mapa estratégico, el andlisis de cargas de trabajo, los requerimientos
institucionales y la normatividad vigente.

3. Desarrollar actividades para el establecimiento del Sistema de Evaluacion del
Desempeno a partir de las directrices estratégicas y los lineamientos normativos de
los entes reguladores.

4. Promover el desarrollo de las capacidades del talento humano con base en los
lineamientos del Plan Institucional de Capacitacion, en el marco del andilisis de
necesidades realizado y de conformidad con la normatividad vigente.

5. Implementar el programa de bienestar Social e Incentivos, teniendo en cuenta los
criterios de equidad, eficiencia, cubrimiento institucional y la normatividad vigente.

6. Realizar visitas domiciliarics como requisito del procedimiento para el
reconocimiento de sustitucidon pensional.

7. Elaborar los informes resultantes de las visitas realizadas correspondientes al
proceso de sustitucion pensional.

8. Coordinar el proceso notificaciones de las sustituciones pensionales,
indemnizaciones sustitutivas, auxilios funerarios y aperturas de cuentas.

Este documento es propiedad de la Alcaldia Distrital de Barranquilla, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo. No es permitido la transferencia o
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION SOCIAL - DESPACHO

1. Redlizar investigaciones sociales para la caracterizacion de los grupos
poblacionales presentes en el Distrito Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla,
que conduzcan al conocimiento de su realidad, la identificacion de sus
necesidades y las estrategias a emplear para el restablecimiento de sus derechos,
en el marco de los lineamientos del Plan de Desarrollo.

2. Participar en los procesos entrega de subsidios distritales y nacionales a la
poblacion vulnerable del Distrito de Barranquilla, garantizando el cumplimiento de
los derechos de las personas que lo solicitan y con el cumplimiento de la
normatividad vigente aplicable en cada caso.

3. Brindar apoyo técnico a las Alcaldias Locales, en los procesos de implementacion,
ejecucion y seguimiento de las politicas, estrategias, programas, y proyectos
sociales, de manera articulada con lo definido en el Plan de Desarrollo Distrital.

4. Mantener actualizados los sistemas de informacion relacionados con la gestion
social de los grupos poblacionales vulnerables (Primera Infancia, Ninez, Infancia y
Adolescencia, Jovenes, Adultos Mayores, Familias, Habitantes de calle, Victimas),
registrando la informacién que le corresponde segin sus competencias vy
cumpliendo con las politicas en materia de seguridad digital adoptadas por la
Entidad.

SECRETARIA DISTRITAL DE EDUCACION - OFICINA DE CALIDAD EDUCATIVA

1. Apoyar las actividades de planeaciéon, ejecucion, verificacion y control de los
procesos de mejoramiento de la calidad educativa, mediante el
acompanamiento en la formulacién y ejecucidn de proyectos educativos
institucionales articulados con los planes y programas Distritales y Nacionales,
atendiendo las disposiciones legales vigentes.

2. Aplicar conocimiento profesional en la elaboracidon del plan territorial de
capacitaciéon y formacidon de docentes, de acuerdo con las disposiciones
establecidas a nivel Nacional y Distrital.

3. Contribuir en la formulacion y establecimiento de las politicas, planes y programas
de educaciéon conducentes al mejoramiento de la calidad de la educaciéon en el
Distrito, en el marco de su competencia.

4. Acompanar y asistir el desarrollo y seguimiento de los procesos de evaluacién
educativa, con énfasis en el cumplimiento de las metas de calidad vy las
establecidas en la entidad territorial y el Ministerio de Educacién Nacional.

SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD - OFICINA DE ATENCION EN SALUD
1. Aplicar su conocimiento profesional para poner en marcha |os sistemas de alertay
regular los recursos nhecesarios, cuando se declare emergencia sanitaria en salud
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
en el territorio, atendiendo las necesidades de la poblacién y en el marco de la
normatividad vigente.

2. Ejecutar controles para la oferta de la prestacion de servicios de fransporte
asistencial de pacientes y de atencidon prehospitalaria en accidentes de transito,
ofros eventos en salud y en situaciones de emergencias y desastres, de
conformidad con las leyes y reglamentos vigentes.

3. Desarrollar acciones de operacidon de los procesos de referencia y contra
referencia a cargo de la Secretaria de Salud, acorde con los lineamientos de orden
nacional y territorial.

4. Establecer comunicacion permanente y efectiva con el drea de vigilancia
epidemioldgica, para la intervencion inmediata de eventos de notificacion
obligatoria en salud, segun las directrices del orden nacional y territorial.

SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD - OFICINA DE SALUD PUBLICA

1. Ejecutar acciones de inspeccioén, vigilancia y control de los factores de riesgo del
ambiente y de consumo humano, en el Distrito Especial, Industrial y Portuario de
Barranquilla, de conformidad con la programacién de la dependencia, en el
marco de la normatividad vigente y las metas fijadas en el Plan de Desarrollo.

2. Aplicar su conocimiento profesional en la verificacion de las actividades de
promocioén y prevencion en las personas que ejecutan las Entidades Promotoras de
Salud (EPS) que prestan sus servicios en el drea de influencia del Distrito Especial,
Industrial y Portuario de Barranquilla, de conformidad con las normas y reglamentos
aplicables.

3. Desarrollar de acuerdo con su competencia, las actividades enmarcadas en 1os
Planes de Intervenciones colectivas (PIC) en poblaciones con riesgo, acorde al
Plan Territorial de Salud del Distrito Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla.

4, Aplicar su conocimiento profesional en los procesos asociados al Laboratorio de
Salud PUblica, organismo soporte de las acciones de vigilancia epidemioldgica vy
de la gestion del sistema en el Distrito de Barranquilla, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el Ministerio de la Proteccién Social.

SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO - OFICINA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y

LOGISTICOS

1. Asegurar los bienes de la entidad teniendo en cuenta la normatividad.

2. Gestionar la prestacion de los servicios administrativos de acuerdo con
requerimientos, recursos y politicas

3. Suministrar el servicio administrativo acorde con requerimientos y condiciones

4. Preparar la verificacion de inventarios teniendo en cuenta recursos humanos y
econémicos segun normatividad y procedimientos establecidos.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
5. Actuadlizar inventarios de bienes de conformidad con normatividad, politicas y
procedimientos institucionales
6. Dar de bagja bienes de acuerdo con procedimientos, politicas y normatividad
vigentes.

CONSEJERIA PARA EL POSCONFLICTO

1. Ejecutar actividades para el desarrollo de las politicas y programas relacionados
con el posconflicto, con especial énfasis en los temas de seguridad, derechos
humanos y reintegracién de los grupos armados.

2. Coordinar las actividades interinstitucionales con la Alta Consejeria para el
Posconflicto, Derechos Humanos y Seguridad, la Agencia Colombiana para la
reintegracion de Personas y Grupos Alzados en Armas, la Oficina del Alto
Comisionado para la paz y las demds entidades competentes, de conformidad
con lo establecidos en los procesos y procedimientos adoptados por la Entidad.

FUNCIONES TRANSVERSALES
A demds de las funciones antes descritas todos los cargos deberdn cumplir las
siguientes funciones transversales, enfocadas a su drea de desempeno:

1. Participar en el proceso de formulacién, seguimiento, ajuste y control de los
instrumentos de planeacién institucional (Plan de Desarrollo Distrital, Plan
Estratégico, Planes de Accidon, Plan de Inversiones, Plan Anual de Adquisiciones,
entre otfros), asi como los programas y proyectos que requiera la Dependencia, en
el corto, mediano y largo plazo, dentro de las normas legales y criterios regulatorios
vigentes.

2. Participar en las actividades de actualizacidon de procesos y procedimientos
internos y propender por la reducciéon y simplificacion de trdmites que estén
relacionados con el drea de desempeno, que mejoren la atencién al ciudadano
y la prestacién del servicio.

3. Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones,
quejas, reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos y entes internos y
externos de conftrol, relacionadas con su drea y funciones y firmar cuando
corresponda

4. Brindar asesoria y asistencia técnica, en temas relacionados con su drea de
competencia, encaminados al cumplimiento de la mision y los objetivos
institucionales.

5. Participar en la proyeccion de los actos administrativos que le correspondan a la
dependencia a la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y
decisiones, en el marco de la constitucidn y la ley.

Este documento es propiedad de la Alcaldia Distrital de Barranquilla, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo. No es permitido la transferencia o
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

6.

10.

11

12.

. Cumplir con las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

Participar en la preparacion y ejecucion del proceso de rendicion de cuentas e
informacion a la ciudadania, asi como en las actividades asociadas con el Plan
Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano, conforme a las normas vigentes.
Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u ofros medios
tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo con los estdndares de seguridad y
privacidad de la informacion en cumplimiento de las politicas del Modelo
Integrado de Planeaciéon y Gestion.

Participar en las actividades orientadas a la actualizacion y organizacion del
archivo de la dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos
que, sobre el particular, realicen los ciudadanos, en cumplimiento de lo definido
por la Ley General de Archivos.

Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demds actos contractuales
suscritos por la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor en
el marco de las competencias asignadas, propendiendo por su correcta
ejecucion, de acuerdo a lo establecido contfractualmente y a la normatividad
vigente, presentando los respectivos informes de supervision y demds
documentacién asociada a la ejecucion, hasta su liquidacion.

Realizar las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Alcaldia del Distrito Especial, Industrial y
Portuario de Barranquilla y la observancia de sus recomendaciones en el dmbito
de su competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de
control interno, calidad, seguridad y salud en el tfrabajo y gestion ambiental.

Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los elementos de proteccidn personal,
para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo
con los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y
Seguridad Industrial, adoptado en la Entidad.

Las demds que le sean asignadas por el superior jerdrquico de manera verbal o
escrita y las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro,
conforme a la naturaleza del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Plan de Desarrollo Distrital

Plan de Ordenamiento Territorial

Normatividad y Politicas PUblicas en el drea de desempeno

Administracion del personall

Sistemas Integrados de Gestion (Calidad - Seguridad y Salud en el Trabajo- Gestion
Ambiental)

Modelo Estandar de Control Interno MECI y/o Modelo Integrado de Planeacién y
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion MIPG
¢ Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados
e Orientacion al usuario y al
ciudadano
e Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
. Titulo profesional en disciplina académica
Derecho del NuUcleo Bdsico de Conocimiento en:
Derecho y Afines
. Titulo profesional en disciplina académica
Salud Ocupacional del Nucleo Bdsico de
Conocimiento en Salud Publica.
. Titulo profesional en disciplina académica
Ingenieria  Industrial, del NuUcleo Bdsico de
Conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines
. Titulo profesional en disciplina académica
Contaduria  Publica, del NuUcleo Bdsico de
Conocimiento en: Contaduria Publica
. Titulo profesional en disciplina académica
Nutricion y Dietética, del Nucleo Bdsico de
Conocimiento en: Nutricion y Dietética
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
. Titulo profesional en disciplina académica
Derecho del Nucleo Bdsico de Conocimiento en:
SECRETARIA DISTRITAL DE | Derecho y Afines
GESTION SOCIAL - DESPACHO | « Titulo profesional en disciplina académica
Ingenieria  Industrial, del NuUcleo Bdsico de
Conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines

SECRETARIA DISTRITAL DE
GESTION HUMANA - DESPACHO
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

. Titulo profesional en disciplina académica
Negocios y Relaciones Internacionales del Nucleo
Bdsico de Conocimiento en: Economia

. Titulo profesional en disciplina académica
Ciencias  Politicas del Nucleo Bdsico de
Conocimiento en: Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglaomentados por la Ley.

. Titulo profesional en disciplina académica
Licenciatura Ciencias de la Educacion, del Nucleo
Bdsico de Conocimiento en: Educacién

. Titulo profesional en disciplina académica
Administracion de empresas o Administracion
publica del Nucleo Bdsico de Conocimiento en:
Administracion

. Titulo profesional en disciplina académica
Ingenieria de Sistemas, del Nucleo Bdsico de
Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telemdtica
y Afines

. Titulo profesional en disciplina académica
Ingenieria  Industrial, del NuUcleo Bdsico de
Conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines

. Titulo profesional en disciplina académica
Psicologia del Nucleo Bdsico de Conocimiento en:
Psicologia

. Titulo profesional en disciplina académica
Administracion de empresas o Administracién
publica del Nucleo Bdsico de Conocimiento en:
Administracion

. Titulo profesional en disciplina académica
Contaduria  PUblica, del NuUcleo Bdsico de
SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD | Conocimiento en: Contaduria PUblica

- OFICINA DE ATENCION EN | ¢ Titulo profesional en disciplina académica
SALUD Economia o Negocios y Relaciones Internacionales
del Nucleo Basico de Conocimiento en: Economia
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA  DISTRITAL  DE
EDUCACION - OFICINA DE
CALIDAD EDUCATIVA

. Titulo profesional en disciplina académica
Psicologia del Nucleo Basico de Conocimiento en:
Psicologia
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

. Titulo profesional en disciplina académica
Trabajo Social del NUcleo Bdsico de Conocimiento
en Sociologia, Trabajo Social y Afines

. Titulo profesional en disciplina académica
Medicina del NUcleo Bdsico de Conocimiento en:
Medicina

SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD
- OFICINA DE SALUD PUBLICA

. Titulo profesional en disciplina académica
Psicologia del Nucleo Bdsico de Conocimiento en:
Psicologia

. Titulo profesional en disciplina académica
Sociologia o Trabajo Social del Nucleo Bdsico de
Conocimiento en Sociologia, Trabajo Social y Afines
. Titulo profesional en disciplina académica
Ingenieria  Industrial, del NuUcleo Bdsico de
Conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines
Tarjeta o matricula profesional en los
reglamentados por la Ley.

Cdsos

SECRETARIA GENERAL DEL
DISTRITO - OFICINA DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y
LOGISTICOS

. Titulo profesional en disciplina académica
Administracion de empresas o Administracion
publica del Nucleo Bdsico de Conocimiento en:
Administracion

Tarieta o matricula profesional
reglamentados por la Ley.

en los casos

CONSEJERIA
POSCONFLICTO

PARA EL

. Titulo profesional en disciplina académica
Derecho del NUcleo Bdsico de Conocimiento en:
Derecho y Afines

Tarieta o matricula profesional
reglamentados por la Ley.

en los casos

EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.

ALTERNATIVASDE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

NO APLICA
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INSPECTOR DE POLICIiA URBANO 233-08
IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO INSPECTOR DE POLICIA URBANO
CcODIGO 233

GRADO 08

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL CARGO EN LA PLANTA GLOBAL

PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar en cada una de sus jurisdicciones y comisiones especiales de trabajo, las
politicas distritales de prevencion de delitos, contravenciones y problemas de
convivencia y seguridad ciudadana.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conocer, tramitar y resolver los conflictos de convivencia ciudadana en materia
de seguridad, tranquilidad, ambiente y recursos naturales, derecho de reunidn,
proteccion a los bienes y privacidad, actividad econdmica, urbanismo, espacio
publico y libertad de circulacidn que sean de su competencia, atendiendo los
procedimientos establecidos en el Cédigo Nacional de Policia y Convivencia.

2. Ejercer conftroly vigilancia de las actividades de control policivo a establecimientos
industriales, comerciales y de servicio que funcionen en el Distrito de Barranquilla,
de conformidad con lo senalado en el Codigo Nacional de Policia y Convivencia.

3. Recibir y resolver las quejas que se formulen por comportamientos contrarios a la
convivencia ciudadang, lo de los consumidores de bienes y servicios relacionados
con el incumplimiento y violacidon de las condiciones de calidad, metrologia,
garantias, precios, pesas y medidas de productos de liore comercio y servicios
publicos domiciliarios y demds contravenciones policivas, de acuerdo con las
normas y disposiciones legales vigentes.

4. Conocer, en Unica instancia, de la aplicacion de las siguientes medidas
correctivas: a) Reparacion de danos materiales de muebles o inmuebles; b)
Expulsion de domicilio; c) Prohibicion de ingreso a actividad que involucra
aglomeraciones de publico complejas o no complejas; d) Decomiso, atendiendo
las disposiciones contempladas en el Codigo Nacional de Policia y Convivencia y
normas reglamentarias.

5. Conocer, en primera instancia, de la aplicacion de las siguientes medidas
correctivas: a) Suspension de construccion o demolicion; b) Demolicion de obra; c)
Construccion, cerramiento, reparacion o mantenimiento de inmueble; d)
Reparacioén de danos materiales por perturbacion a la posesion y tenencia de
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
inmuebles; e) Restitucion y proteccidn de bienes inmuebles; f) Restablecimiento del
derecho de servidumbre y reparacion de danos materiales; g) Remocién de
bienes, en las infracciones urbanisticas; h) Multas; i) Suspension definitiva de
actividad, atendiendo las disposiciones contempladas en el Codigo Nacional de
Policia y Convivencia y normas reglamentarias.

6. Redlizar las actividades tendientes a recuperar los bienes fiscales y de uso publico
que pertenecen al Distrito de Barranquilla, de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

7. Atender las instrucciones del jefe de la Oficina de Inspecciones y Comisarias, frente
a la gestion de cobros de dineros o imposicion de multas.

8. Conocer en segunda instancia de las actuaciones de los uniformados de la Policia
Nacional en el marco del proceso verbal inmediato, de conformidad con las
disposiciones contempladas en el Cédigo Nacional de Policia y Convivencia vy
normas reglamentarias.

9. Participar en el desarrollo de actividades pedagdgicas dirigidas a la comunidad
para socializar y capacitar en el nuevo Codigo Nacional de Policia y Convivencia,
atendiendo las orientaciones del superior inmediato.

FUNCIONES TRANSVERSALES

1. Generar, implementar y artficular estrategias, estudios, investigaciones,
herramientas e instrumentos, que contribuyan al fortalecimiento de las politicas
pUblicas a cargo de la Dependencia y la gestion del conocimiento e innovacion.

2. Coordinar bajo los lineamientos de la Secretaria Distrital de Planeacion, el proceso
de formulacién, seguimiento, ajuste y control de los instrumentos de planeacion
institucional (Plan de Desarrollo Distrital, Plan Estratégico, Planes de Accidn, Plan de
Inversiones, Plan Anual de Adquisiciones, entre otros), asi como los programas vy
proyectos que requiera la Dependencia, en el corto, mediano y largo plazo, dentro
de las normas legales y criterios regulatorios vigentes.

3. Proponer el diseno y estructuraciéon de herramientas, guias y metodologias, que
permitan la ejecucién y seguimiento de las politicas de gestion y desempeno,
descritas en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

4. Coordinar las actividades de actualizacion de procesos y procedimientos internos
y propender por la reduccién y simplificacion de trdmites que estén relacionados
con el drea de desempeno, que mejoren la atencién al ciudadano y la prestacion
del servicio.

5. Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones,
quejas, reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos, relacionadas con su
drea y funciones y firmar cuando corresponda.

6. Brindar asesoria y asistencia técnica, en temas relacionados con su drea de
competencia, encaminados al cumplimiento de la mision y los objetivos
institucionales.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

7. Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales
consisten en atencién a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion
de informes eventuales o de informes periddicos.

8. Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas
o comités de cardcter oficial cuando sea designado o delegado por su superior
inmediato, de conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

9. Participar en la proyeccién de los actos administrativos que le correspondan a la
dependencia a la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y
decisiones, en el marco de la constitucion y la ley.

10. Participar en la preparaciéon y ejecucion del proceso de rendicion de cuentas e
informacion a la ciudadania, asi como en las actividades asociadas con el Plan
Anticorrupcion y de Atencidon al Ciudadano, conforme a las normas vigentes.

11. Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo con los estdndares de seguridad y
privacidad de la informacién en cumplimiento de las politicas del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion.

12. Participar en las actividades orientadas a la actualizacién y organizacion del
archivo de la dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos
que, sobre el particular, realicen los ciudadanos, en cumplimiento de lo definido
por la Ley General de Archivos.

13. Redlizar seguimiento a los contratos, convenios y demdas actos confractuales
suscritos por la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor en
el marco de las competencias asignadas, propendiendo por su correcta
ejecucion, de acuerdo a lo establecido contractualmente y a la normatividad
vigente, presentando los respectivos informes de supervision y demds
documentacion asociada a la ejecucion, hasta su liquidacion.

14. Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestidn, para
facilitar la toma de acciones y decisiones, que permitan opfimizar su desempeno.

15. Redalizar las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del
Sistema Intfegrado de Gestion de la Alcaldia del Distrito Especial, Industrial y
Portuario de Barranquilla y la observancia de sus recomendaciones en el dmbito
de su competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de
control interno, calidad, seguridad y salud en el frabajo y gestion ambiental.

16. Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Integrado de
Gestion de la Alcaldia del Distrito Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla,
para el desarrollo eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los
lineamientos de la Norma ISO 14001 y al Plan Integral de Gestion Ambiental - PIGA.

17. Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso
correcto de los elementos de proteccidn personal, para prevenir los accidentes de
trabgjo y enfermedades laborales, de acuerdo con los lineamientos de la
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial, adoptado
en la Entidad.

18. Las demds que le sean asignadas por el superior jerdrquico de manera verbal o
escrita y las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro,
conforme a la naturaleza del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Plan de Desarrollo Distrital

Plan de Ordenamiento Territorial

Normatividad y Politicas PUblicas en el drea de desempeno

Administracién del personal

Sistemas Integrados de Gestion (Calidad - Seguridad y Salud en el Trabajo- Gestion

Ambiental)

¢ Modelo Estandar de Control Inferno MECI y/o Modelo Integrado de Planeaciéon y
Gestion MIPG

¢ Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al
ciudadano

e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Las definidas en el Decreto 800 de 1991
. Titulo profesional en disciplina académica Derecho del NUcleo Bdsico de
Conocimiento en: Derecho y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley

EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
cargo.

ALTERNATIVASDE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

No aplica
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1.3 NIVEL TECNICO
TECNICO OPERATIVO 314-04

IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO

cODIGO 314

GRADO 04

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL CARGO EN LA PLANTA GLOBAL

PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar funciones de apoyo técnico, administrativo y logistico relacionada con los
procesos y procedimientos del drea de desempeno, aplicando tecnologias, propias
de su formacion y experiencia, orientadas al logro de la mision y objetivos
institucionales.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Las siguientes funciones, ademdas de las anteriormente descritas, se ejecutardn cuando
el cargo se asigne, en las siguientes dependencias:

SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION - DESPACHO

1. Apoyartécnicamente ala direccién y coordinaciéon del desarrollo de los planes,
programas y estrategias de los organismos y entidades que deban adoptarse
en el Distrito, para la consecucidon de sus objetivos en forma eficiente y eficaz,
con un claro sentido del cumplimento de la finalidad del Estado.

2. Brindar asistencia técnica al seguimiento y la evaluacion de gestion y resultados
de los planes y programas de desarrollo e inversion, de acuerdo a la
normatividad vigente.

3. Apoyar técnicamente la supervisidn y vigilancia en la prestaciéon de los servicios
gue se hayan entregado en concesion, de conformidad con lo definido en el
acto contractual, mediante el cual se realiza la concesidn del servicio por parte
del Distrito

FUNCIONES TRANSVERSALES
A demds de las funciones antes descritas todos los cargos deberdn cumplir las
siguientes funciones fransversales, enfocadas a su drea de desempeno:
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

4. Apoyar técnicamente bajo las instrucciones del superior inmediato, las
actividades orientadas a la elaboracién, seguimiento, ajuste y evaluaciéon de
los instrumentos de planeacién institucional (Plan de Desarrollo Distrital, Plan
Estratégico, Planes de Accion, Plan de Inversiones, Plan Anual de Adquisiciones,
enfre ofros), los programas y proyectos que requiera la Alcaldia del Distrito
Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla, en el corto, mediano y largo
plazo, dentro de las normas legales y criterios regulatorios vigentes.

5. Atender al usuario interno y externo en los temas referentes a los trdmites del
drea de desempeno y proporcionar informacién oportuna y veraz, orientdndolo
en la bUsqueda y solucidn de sus necesidades.

6. Apoyar la proyeccion de las respuestas a las petficiones, quejas, reclamos y
sugerencias enviadas por los ciudadanos, relacionadas con su drea y funciones,
asi como los actos administrativos que le correspondan a la dependencia a la
cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones, en el
marco de la constitucion y la ley.

7. Participar en la preparaciéon y ejecucion del proceso de rendicidon de cuentas
e informacion a la ciudadania, asi como en las actividades asociadas con el
Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano, conforme a las normas
vigentes.

8. Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales
consisten en atencion a visitas de auditoria o revision, solicitudes de
presentacion de informes eventuales o de informes periddicos.

9. Administrar y alimentar los sistemas de informacién y/o bases de datos para la
elaboracién de documentos, informes, estudios y estadisticas relacionados con
el drea de desempeno, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato
y en el marco de los lineamientos y la normatividad vigente.

10. Realizar las actividades orientadas a la actualizacién y organizacion del archivo
de la Dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos
que, sobre el particular, realicen los ciudadanos, en cumplimiento de lo definido
por la Ley General de Archivos.

11. Redlizar las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora
del Sistema Integrado de Gestion de la Alcaldia del Distrito Especial, Industrial y
Portuario de Barranquilla y la observancia de sus recomendaciones en el dmbito
de su competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de
control interno, calidad, seguridad y salud en el frabajo y gestion ambiental.

12. Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Integrado
de Gestion de la Alcaldia del Distrito Especial, Industrial y Portuario de
Barranquilla, para el desarrollo eficaz de las metas y objetivos ambientales, de
acuerdo con los lineamientos de la Norma ISO 14001 y al Plan Integral de
Gestion Ambiental - PIGA.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

13. Cumplir con las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los elementos de proteccion
personal, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de
acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial, adoptado en la Entidad.

14. Las demds que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o
escrita y las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro,
conforme a la naturaleza del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Plan de Desarrollo Distrital

Conocimientos bdsicos en Sistemas Infegrados de Gestion (Calidad - Seguridad y
Salud en el Trabajo- Gestion Ambiental)

Manejo avanzado de herramientas ofimdticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet)
Atencion y servicio al usuario

Técnicas de redaccion

Gestion documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje contfinuo

e Orientaciéon a resultados
Orientacion al  usuario y al
ciudadano

e Compromiso con la Organizacion

e Trabagjo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Diploma de bachiller

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.
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TECNICO AREA DE LA SALUD 323-04
IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO AREA DE LA SALUD

CcODIGO 323

GRADO 04

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL CARGO EN LA PLANTA GLOBAL

PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar las actividades de la Secretaria Distrital de Salud, en el manejo de
informacion y asistencia técnica relacionada con los procesos del drea, de acuerdo
con su formacion y experiencia.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Las siguientes funciones se ejecutardn cuando el cargo se asigne en las siguientes
dependencias:

SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD - DESPACHO

1. Apoyar técnicamente a la formulacion de los planes, programas y proyectos en
salud, en armonia con las politicas y disposiciones del orden nacional y territorial.

2. Participar enlas campanas de afiliacion y la prestacion de los servicios de salud del
primer nivel de complejidad a la poblacién pobre y vulnerable del Distrito, con el
fin de garantizar el mismo.

3. Brindar asistencia técnica a las actividades encaminadas a la coordinacién de las
acciones de inspeccidn, vigilancia y control de los factores de riesgo del ambiente
y de consumo, de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente.

4. Participar técnicamente en las actividades de inspeccidn, vigilancia y control de
las actividades de promocién y prevencion en las personas, por parte de las
Entidades Promotoras de Planes y Beneficios.

5. Apoyar técnicamente en la realizacién de los Planes de Intervenciones colectivas
(PIC) en poblaciones con riesgo, acorde al Plan Territorial de Salud.

6. Prestar asistencia técnica en la implementaciéon de la Politica Publica de
Discapacidad en el Distrito de Barranquilla, de acuerdo con lo establecido en la
normatividad vigente.

7. Apoyar técnicamente al proceso de atencion psicosocial de la poblacidén victima
del conflicto armado, en cumplimiento de lo definido en el marco normativo
actual.

Este documento es propiedad de la Alcaldia Distrital de Barranquilla, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo. No es permitido la transferencia o
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
8. Brindar asistencia técnica en las actividades de coordinacion intersectorial que
permita la arficulacidon de esfuerzos y crear sinergias que favorezcan la
consecucion de objetivos estratégicos del Plan Decenal de Salud Publica (PDSP),
aumentando la capacidad de gobernanza en salud.
9. Participar en los espacios sociales con el fin del desarrollo de politicas, programas
y proyectos en salud.

SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD - OFICINA DE ATENCION EN SALUD

1. Apoyar técnicamente a la formulacion de los planes, programas y proyectos en
salud, en armonia con las politicas y disposiciones del orden nacional y territorial.

2. Participar en las campanas de afiliacion y la prestacion de los servicios de salud del
primer nivel de complejidad a la poblacién pobre y vulnerable del Distrito, con el
fin de garantizar el mismo.

3. Brindar asistencia técnica a las actividades encaminadas a la coordinaciéon de las
acciones de inspeccion, vigilancia y control de los factores de riesgo del ambiente
y de consumo, de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente.

4. Participar en las actividades de inspeccidn, vigilancia y control de las actividades
de promocidn y prevenciéon en las personas, por parte de las Entidades Promotoras
de Planes y Beneficios.

5. Apoyar en la readlizaciéon de los Planes de Intervenciones colectivas (PIC) en
poblaciones con riesgo, acorde al Plan Territorial de Salud.

6. Brindar asistencia técnica para la operacion del Sistema de Vigilancia
Epidemiolégica en el Distrito de Barranquilla, tanto a nivel interinstitucional, como
intersectorial y brindar la asistencia técnica y capacitacion requerida

7. Prestar asistencia técnica en la implementaciéon de la Politica Publica de
Discapacidad en el Distrito de Barranquilla, de acuerdo con lo establecido en la
normatividad vigente.

8. Apoyar técnicamente al proceso de atencidn psicosocial de la poblacidn victima
del conflicto armado, en cumplimiento de lo definido en el marco normativo
actual.

9. Participar en los espacios sociales con el fin del desarrollo de politicas, programas
y proyectos en salud.

SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD - OFICINA DE GARANTIA DE LA CALIDAD

1. Apoyar técnicamente al lider del proceso en la verificacion de las redes integrales
de las Enfidades Administradoras de Planes de Beneficios (EAPB), de acuerdo con
lo definido en la normatividad vigente.

2. Brindar asistencia técnica en la planeacion y apoyo a las visitas de verificacién de
condiciones de habilitacion, participando en el seguimiento y control a las
Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud (IPS), profesionales independientes,
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
transporte especial de pacientes y enfidades con objeto social diferente, de
acuerdo con lo definido en el marco legal vigente.

3. Participar técnicamente en las actividades de inspeccidn, vigilancia y control a los
prestadores de servicios de salud inscritos en el registro especial de prestadores,
para verificar el cumplimiento de los atributos de la calidad.

4. Brindar asistencia técnica en los procesos de capacitacion a los prestadores en la
implementacion del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad, de acuerdo
con lo definido en el marco legal vigente.

5. Participar técnicamente en el seguimiento del reporte de los indicadores de
calidad en las Instituciones de servicios de salud (Programa de farmaco vigilancia,
tecno vigilancia y reactivo vigilancia) y preparar conceptos técnicos de
retroalimentacion de los resultados, de conformidad con el marco legal vigente.

SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD - OFICINA DE SALUD PUBLICA

1. Apoyar en la inspeccion, vigilancia y el control de las actividades de promocion
de la salud y prevenciéon de la enfermedad en las personas, por parte de las
Entidades Promotoras de Salud (EPS), con enfoque en la gestidn del riesgo.

2. Participar en las visitas de inspeccién, vigilancia y control a las Entidades
Promotoras de Salud (EPS) en las estrategias contempladas en el Plan Territorial de
Salud, segun los procesos y procedimientos establecidos.

3. Brindar asistencia técnica en la realizacion de las intervenciones colectivas
encaminadas a minimizar los factores de riesgos ambientales, en el marco de sus
competencias.

4. Prestar asistencia técnica para la elaboracién de estrategias de Atencidon Primaria
en Salud APS, para la poblacién de Barranquilla, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por el Distrito y la Nacion y supervisar su cumplimiento por parte de los
prestadores.

5. Apoyar las acciones de promocion intersectoriales y fransectoriales en el desarrollo
de las estrategias de salud, que permitan el cumplimiento de los objetivos y metas
del Plan Territorial de Salud.

6. Participar en las actividades de promocién de la Salud y Prevencion de Riesgos
laborales en Poblacionales del Sector formal e informal del Distrito, segun lo
establecido en el marco normativo vigente.

7. Participar en las actividades de vigilancia epidemiolégica, la respuesta inmediata
a brotes y hacer georreferenciacion de todos los eventos sujetos a vigilancia, segun
sus competencias.

8. Apoyar al lider del proceso en la coordinacion conjunta con las Alcaldias Locales
del Distrito de Barranquilla, las acciones de vigilancia y control epidemioldgico en
su localidad, cuando asi se requiera.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
FUNCIONES TRANSVERSALES
A demds de las funciones antes descritas todos los cargos deberdn cumplir las
siguientes funciones fransversales, enfocadas a su drea de desempeno:

1. Apoyar técnicamente bajo las instrucciones del superiorinmediato, las actividades
orientadas a la elaboracion, seguimiento, ajuste y evaluaciéon de los instrumentos
de planeacién institucional (Plan de Desarrollo Distrital, Plan Estratégico, Planes de
Accidén, Plan de Inversiones, Plan Anual de Adquisiciones, entre ofros), los
programas y proyectos que requiera la Alcaldia del Distrito Especial, Industrial y
Portuario de Barranquilla, en el corto, mediano y largo plazo, dentro de las normas
legales y criterios regulatorios vigentes.

2. Atender al usuario interno y externo en los temas referentes a los tfrdmites del drea
de desempeno y proporcionar informacién oportuna y veraz, orientdndolo en la
buUsqueda y solucidon de sus necesidades.

3. Apoyar la proyeccion de las respuestas a las peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias enviadas por los ciudadanos, relacionadas con su drea y funciones,
asi como los actos administrativos que le correspondan a la dependencia a la cual
pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones, en el marco de la
constitucion y la ley.

4. Participar en la preparaciéon y ejecucion del proceso de rendicion de cuentas e
informacion a la ciudadania, asi como en las actividades asociadas con el Plan
Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano, conforme a las normas vigentes.

5. Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales
consisten en atencién a visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacion
de informes eventuales o de informes periddicos.

6. Administrar y alimentar los sistemas de informacion y/o bases de datos para la
elaboracién de documentos, informes, estudios y estadisticas relacionados con el
drea de desempeno, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato y en
el marco de los lineamientos y la normatividad vigente.

7. Redlizar las actividades orientadas a la actualizacion y organizacion del archivo de
la Dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que sobre
el particular, realicen los ciudadanos, en cumplimiento de lo definido por la Ley
General de Archivos.

8. Realizar las actividades requeridas para la operacién, mantenimiento y mejora del
Sistema Intfegrado de Gestion de la Alcaldia del Distrito Especial, Industrial y
Portuario de Barranquilla y la observancia de sus recomendaciones en el dmbito
de su competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de
control interno, calidad, seguridad y salud en el tfrabajo y gestion ambiental.

9. Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Integrado de
Gestion de la Alcaldia del Distrito Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla,
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

para el desarrollo eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los
lineamientos de la Norma ISO 14001 y al Plan Integral de Gestion Ambiental - PIGA.
Cumplir con las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los elementos de proteccidn personal,
para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo
con los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y
Seguridad Industrial, adoptado en la Entidad.

Las demds que le sean asignadas por el superior jerdrquico de manera verbal o
escrita y las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro,
conforme a la naturaleza del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ESENCIALES

Constitucion Politica

Plan de Desarrollo Distrital

Conocimientos bdsicos en Sistemas Infegrados de Gestion (Calidad - Seguridad y
Salud en el Trabajo- Gestion Ambiental)

Manejo avanzado de herramientas ofimdaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet)
Atencidon y servicio al usuario

Técnicas de redaccion

Gestion documental

Conocimiento sobre normas salud y seguridad social en Colombia
Realizacién de campanas de prevencion.

Conocimientos en soporte vital bdsico y avanzado.

Formacién bdsica enfoque en rescate y atencién prehospitalaria

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje contfinuo
Orientacion a resultados
e Orientacién al usuario y al
ciudadano
e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Diploma de bachiller

e EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.
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TECNICO AREA DE LA SALUD 323-03
IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO AREA DE LA SALUD

cODIGO 323

GRADO 03

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL CARGO EN LA PLANTA GLOBAL

PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar las actividades de la Secretaria Distrital de Salud, en el manejo de
informacioén y asistencia técnica relacionada con los procesos del drea, de acuerdo
con su formacion y experiencia.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar técnicamente bajo las instrucciones del superiorinmediato, las actividades
orientadas a la elaboracion, seguimiento, ajuste y evaluacién de los instrumentos
de planeacién institucional (Plan de Desarrollo Distrital, Plan Estratégico, Planes de
Accioén, Plan de Inversiones, Plan Anual de Adquisiciones, entre oftros), los
programas y proyectos que requiera la Alcaldia del Distrito Especial, Industrial y
Portuario de Barranquilla, en el corto, mediano y largo plazo, dentro de las normas
legales y criterios regulatorios vigentes.

2. Apoyar técnicamente la proyeccion de las respuestas a las peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos, relacionadas con su dred y
funciones, asi como los actos administrativos que le correspondan a la
dependencia a la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y
decisiones, en el marco de la constitucion y la ley.

3. Participar en el diseno y desarrollo de estudios y presentacion de informes de
cardcter técnico y estadistico, en los procesos del drea de desempeno, de
acuerdo con su formaciéon y experiencia.

4. Participar en la preparacion y ejecucion del proceso de rendicion de cuentas e
informacion a la ciudadania, asi como en las actividades asociadas con el Plan
Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano, conforme a las normas vigentes.

5. Atender al usuario interno y externo en los temas referentes a los tfrdmites del drea
de desempeno y proporcionar informacién oportuna y veraz, orientdndolo en la
buUsqueda y solucion de sus necesidades.

Este documento es propiedad de la Alcaldia Distrital de Barranquilla, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo. No es permitido la transferencia o
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

6. Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales
consisten en atencién a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion
de informes eventuales o de informes periddicos.

7. Administrar y alimentar los sistemas de informacion y/o bases de datos para la
elaboracién de documentos, informes, estudios y estadisticas relacionados con el
drea de desempeno, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato y en
el marco de los lineamientos y la normatividad vigente.

8. Realizarlas actividades orientadas a la actualizacion y organizacion del archivo de
la Dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que, sobre
el particular, realicen los ciudadanos, en cumplimiento de lo definido por la Ley
General de Archivos.

9. Realizar las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Alcaldia del Distrito Especial, Industrial y
Portuario de Barranquilla y la observancia de sus recomendaciones en el dmbito
de su competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de
control interno, calidad, seguridad y salud en el trabajo y gestion ambiental.

10. Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Integrado de
Gestion de la Alcaldia del Distrito Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla,
para el desarrollo eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los
lineamientos de la Norma ISO 14001 y al Plan Integral de Gestion Ambiental - PIGA.

11. Cumplir con las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los elementos de proteccidon personal,
para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo
con los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y
Seguridad Industrial, adoptado en la Entidad.

12. Participar en las campanas de dfiliaciéon y la prestacion de los servicios de salud del
primer nivel de complejidad a la poblacion pobre y vulnerable del Distrito, con el
fin de garantizar el mismo.

13. Participar técnicamente en las actividades de inspeccidn, vigilancia y control de
las actividades de promocién y prevencion en las personas, por parte de las
Entidades Promotoras de Planes y Beneficios.

14. Apoyar técnicamente en la realizacion de los Planes de Intervenciones colectivas
(PIC) en poblaciones con riesgo, acorde al Plan Territorial de Salud.

15. Brindar asistencia técnica para la operacion del Sistema de Vigilancia
Epidemiolégica en el Distrito de Barranquilla, tanto a nivel interinstitucional, como
intersectorial y brindar la asistencia técnica y capacitacion requerida

16. Prestar asistencia técnica en la implementaciéon de la Politica Publica de
Discapacidad en el Distrito de Barranquilla, de acuerdo con lo establecido en la
normatividad vigente.

17. Brindar asistencia técnica en las actividades de coordinacion intersectorial que
permita la arficulacidon de esfuerzos y crear sinergias que favorezcan la
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

18.

19.

consecucion de objetivos estratégicos del Plan Decenal de Salud Publica (PDSP),
aumentando la capacidad de gobernanza en salud.

Participar técnicamente en los espacios sociales con el fin del desarrollo de
politicas, programas y proyectos en salud.

Las demds que le sean asignadas por el superior jerdrquico de manera verbal o
escrita y las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro,
conforme a la naturaleza del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ESENCIALES

Constitucion Politica

Plan de Desarrollo Distrital

Conocimientos bdsicos en Sistemas Integrados de Gestion (Calidad - Seguridad y
Salud en el Trabajo- Gestion Ambiental)

Manejo avanzado de herramientas ofimdaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet)
Atencidon y servicio al usuario

Técnicas de redaccion

Gestion documentall

Conocimiento sobre normas salud y seguridad social en Colombia
Realizacién de campanas de prevencion.

Conocimientos en soporte vital bdsico y avanzado.

Formacién bdsica enfoque en rescate y atencidn prehospitalaria

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje contfinuo

e Orientacioén a resultados

e Orientaciébn al usuario y al
ciudadano

e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptaciéon al cambio

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Diploma de bachiller

o EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

Este documento es propiedad de la Alcaldia Distrital de Barranquilla, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo. No es permitido la transferencia o

uso de cualquier informacion contenida en él, sin acuerdo previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.

Calle 34 No. 43 - 31 - Barranquilla, Colombia &% BARRANQUILLA.GOV.CO



ALCALDIA DISTRITAL DE g
BARRANQUILLA Version: 2

Xy ALCALDIA DE MANUAL ESPECIFICO DE | Vigente | o0 o
5 BARRANQUILLA FUNCIONES Y desde:

COMPETENCIAS LABORALES | pagina.: | 34 de 43

TECNICO ADMINISTRATIVO 367-05
IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

cODIGO 367

GRADO 05

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL CARGO EN LA PLANTA GLOBAL

PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las labores técnicas y operativas de la dependencia, desarrollando procesos
y aplicando tecnologias, propias de su formacion y experiencia, orientadas al logro
de la mision y objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar técnicamente bajo las instrucciones del superiorinmediato, las actividades
orientadas a la elaboracion, seguimiento, ajuste y evaluacién de los instrumentos
de planeacién institucional (Plan de Desarrollo Distrital, Plan Estratégico, Planes de
Accioén, Plan de Inversiones, Plan Anual de Adquisiciones, entre oftros), los
programas y proyectos que requiera la Alcaldia del Distrito Especial, Industrial y
Portuario de Barranquilla, en el corto, mediano y largo plazo, dentro de las normas
legales y criterios regulatorios vigentes.

2. Readlizar en el marco de sus competencias la proyeccion de las respuestas a las
peticiones, quejas, reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos,
relacionadas con su drea y funciones, asi como los actos administrativos que le
correspondan a la dependencia a la cual pertenece, con el fin de formalizar las
actuaciones y decisiones, en el marco de la constitucion y la ley.

3. Participar en el diseno y desarrollo de estudios y presentacion de informes de
cardcter técnico y estadistico, en los procesos del drea de desempeno, de
acuerdo con su formaciéon y experiencia.

4. Apoyar técnicamente las actividades de actualizacion, ejecucion y seguimiento
del Plan de Accion, Mapas de Riesgos, Indicadores de Gestion, Planes de
Mejoramiento y demds herramientas para una efectiva gestion institucional,
garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las
propuestas de mejora tendientes a aumentar el desempeno global de la Enfidad,
de conformidad con las directrices del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- MIPG.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la preparacion y ejecucion del proceso de rendicion de cuentas e

informacion a la ciudadania, asi como en las actividades asociadas con el Plan

Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano, conforme a las normas vigentes.

6. Atender al usuario interno y externo en los temas referentes a los tfrdmites del drea
de desempeno y proporcionar informacién oportuna y veraz, orientdndolo en la
busqueda y solucion de sus necesidades.

7. Afender requerimientos de los entes internos y externos de conftrol, los cuales
consisten en atencién a visitas de auditoria o revisidon, solicitudes de presentaciéon
de informes eventuales o de informes periddicos.

8. Administrar y alimentar los sistemas de informacion y/o bases de datos para la
elaboracién de documentos, informes, estudios y estadisticas relacionados con el
drea de desempeno, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato y en
el marco de los lineamientos y la normatividad vigente.

9. Realizarlas actividades orientadas a la actualizacion y organizacion del archivo de
la Dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que, sobre
el particular, realicen los ciudadanos, en cumplimiento de lo definido por la Ley
General de Archivos.

10. Redalizar las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Alcaldia del Distrito Especial, Industrial y
Portuario de Barranquilla y la observancia de sus recomendaciones en el dmbito
de su competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de
control interno, calidad, seguridad y salud en el frabajo y gestion ambiental.

11. Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Integrado de
Gestion de la Alcaldia del Distrito Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla,
para el desarrollo eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los
lineamientos de la Norma ISO 14001 y al Plan Integral de Gestion Ambiental - PIGA.

12. Cumplir con las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los elementos de proteccidon personal,
para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo
con los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y
Seguridad Industrial, adoptado en la Entidad.

13. Las demds que le sean asignadas por el superior jerdrquico de manera verbal o
escrita y las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro,
conforme a la naturaleza del cargo.

N

Las siguientes funciones, ademds de las anteriormente descritas, se ejecutardn cuando
el cargo se asigne, en las siguientes dependencias:

SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar técnicamente las visitas de inspeccion, vigilancia y control, a los
establecimientos objeto de conftrol e interés en salud publica, de conformidad a
las leyes y reglamentos.

2. Brindar asistencia técnica para Inspeccionar, vigilar y controlar los factores de
riesgo de los medicamentos en los establecimientos farmacéuticos mayoristas y
minoristas, centros de estética, distribuidores de dispositivos médicos y épticas sin
consultorios, entre otros, en el marco de sus competencias.

3. Participar técnicamente en la inspeccién, vigilancia y control sanitario a los
factores de riesgos de los establecimientos diferentes a agua, alimentos y
medicamentos, de conformidad a las leyes y reglamentos.

4. Apoyar técnicamente las actividades de la dependencia en conjunto con el
INVIMA, el expendio, comercializacion y distribuciéon de factores de riesgos
asociados a la distribucidon y comercializacién de los medicamentos, en el marco
de sus competencias.

5. Participar en las visitas de inspeccion, vigilancia y control a las Entidades
Promotoras de Salud (EPS) en las estrategias contempladas en el Plan Territorial de
Salud, segun los procesos y procedimientos establecidos.

6. Brindar asistencia técnica en la readlizacién de las intervenciones colectivas
encaminadas a minimizar los factores de riesgos ambientales, en el marco de sus
competencias.

7. Participar técnicamente en las actividades de vigilancia epidemioldgica, la
respuesta inmediata a brotes y hacer georreferenciacién de todos los eventos
sujetos a vigilancia, segln sus competencias.

8. Brindar asistencia técnica en las actividades del Laboratorio de Salud Publica
como soporte de las acciones de vigilancia epidemioldgica y gestion del sistema
en el Distrito de Barranquilla, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Ministerio de la Proteccion Social.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica
e Plan de Desarrollo Distrital
Conocimientos bdsicos en Sistemas Integrados de Gestion (Calidad - Seguridad y
Salud en el Trabajo- Gestion Ambiental)
Manejo avanzado de herramientas ofimdaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet)
Atencion y servicio al usuario
Técnicas de redaccion
Gestion documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES \ POR NIVEL JERARQUICO

Este documento es propiedad de la Alcaldia Distrital de Barranquilla, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo. No es permitido la transferencia o

uso de cualquier informacion contenida en él, sin acuerdo previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.

Calle 34 No. 43 - 31 - Barranquilla, Colombia &% BARRANQUILLA.GOV.CO




ALCALDIA DISTRITAL DE

BARRANQUILLA Version: 2
)\ ALCALDIA DE MANUAL ESPECIFICO DE | Vigente | o0 o
@i;» BARRANQUILLA FUNCIONES Y desde:

COMPETENCIAS LABORALES | pagina.; | 37 de 43

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al
ciudadano

e Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Diploma de bachiller

e EXPERIENCIA

Veinte (20) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

Este documento es propiedad de la Alcaldia Distrital de Barranquilla, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo. No es permitido la transferencia o
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1.4 NIVEL ASISTENCIAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01
IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

cODIGO 407

GRADO 01

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL CARGO EN LA PLANTA GLOBAL

PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia administrativa, logistica y operativa en el desarrollo de las funciones
de la dependencia donde se asigne el cargo.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recolectar, registrar y procesar la informacién bdsica para la actualizacion de
datos de la dependencia asignada.

2. Apoyar al superior inmediato en la preparacion y presentacion de informes, con la
oportunidad y calidad requerida.

3. Recibir las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos
y por las diferentes dependencias de la Alcaldia, cuando se trata de
correspondencia interna, distriouir para su trdmite en la dependencia, hacer
seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos y coordinar el respectivo
envid al destinatario.

4. Apoyar en la distribucién de correspondencia, peticiones, quejas y reclamos al
interior de la dependencia asignada, teniendo en cuenta los responsables de
cada proceso, para brindar respuesta oportuna.

5. Apoyar en la logistica de las actividades que desarrollen en la dependencia
asignada.

6. Redlizar las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Alcaldia del Distrito Especial, Industrial y
Portuario de Barranquilla y la observancia de sus recomendaciones en el dmbito
de su competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de
control interno, calidad, seguridad y salud en el frabajo y gestion ambiental.

7. Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Integrado de
Gestion de la Alcaldia del Distrito Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla,
para el desarrollo eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los
lineamientos de la Norma ISO 14001 y al Plan Integral de Gestion Ambiental - PIGA.

Este documento es propiedad de la Alcaldia Distrital de Barranquilla, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo. No es permitido la transferencia o
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Cumplir con las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los elementos de proteccidon personal,
para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo
con los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y
Seguridad Industrial, adoptado en la Entidad.

Las demds que le sean asignadas por el superior jerdrquico de manera verbal o
escrita y las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro,
conforme a la naturaleza del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Normatividad en el drea de desempeno

Manejo avanzado de herramientas ofimdaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet)
Atencidon y servicio al usuario

Técnicas de redaccion

Gestion documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo
e Orientacién a resultados

e Orientacion al usuario y al e Manejo de la informaciéon
ciudadano e Relaciones Interpersonales
e Compromiso con la Organizacioén e Colaboracion

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Diploma de bachiller

EXPERIENCIA

Seis (06) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

Este documento es propiedad de la Alcaldia Distrital de Barranquilla, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo. No es permitido la transferencia o
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SECRETARIO 440-01

IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO

CcODIGO 440

GRADO 01

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL CARGO EN LA PLANTA GLOBAL

PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades secretariales de apoyo a la labor de la dependencia o proceso
del cual forma parte, de acuerdo con procedimientos y normas establecidas, con el
fin de garantizar el intercambio interno y externo de la informacidon de su
dependencia.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Redlizar y recibir llamadas telefénicas y franscribir los mensajes a las personas
correspondientes, de acuerdo con su competencia.

2. Recibir las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos
y por las diferentes dependencias de la Alcaldia, cuando se trata de
correspondencia interna, distriouir para su trédmite en la dependencia, hacer
seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos y coordinar el respectivo
envid al destinatario.

3. Operar y responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen
para la ejecucion de las labores de la dependencia y velar por su funcionamiento,
de acuerdo con los procesos y procedimientos de la entidad.

4. Redlizar el correcto diligenciamiento y efectuar seguimiento al trédmite de los
documentos y registros propios de su dependencia, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

5. Realizar las actividades orientadas a la actualizacion y organizacion del archivo de
la Dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que, sobre
el particular, realicen los ciudadanos, en cumplimiento de lo definido por la Ley
General de Archivos.

6. Atender requerimientos de los entes internos y externos de confrol, los cuales
consisten en atencién a visitas de auditoria o revisidn, solicitudes de presentaciéon
de informes eventuales o de informes periddicos, de conformidad con las
instfrucciones del superior jerdrquico.

Este documento es propiedad de la Alcaldia Distrital de Barranquilla, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo. No es permitido la transferencia o
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

Responder por el mantenimiento de existencias necesarias respecto de papeleria
y demdas Utiles de oficina, efectuando oportunamente los pedidos o solicitudes de
suministro.

Realizar las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Alcaldia del Distrito Especial, Industrial y
Portuario de Barranquilla y la observancia de sus recomendaciones en el dmbito
de su competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de
control interno, calidad, seguridad y salud en el frabajo y gestion ambiental.
Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Integrado de
Gestion de la Alcaldia del Distrito Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla,
para el desarrollo eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los
lineamientos de la Norma ISO 14001 y al Plan Integral de Gestion Ambiental - PIGA.
Cumplir con las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los elementos de proteccidon personal,
para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo
con los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y
Seguridad Industrial, adoptado en la Entidad.

Las demds que le sean asignadas por el superior jerdrquico de manera verbal o
escrita y las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro,
conforme a la naturaleza del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Normatividad en el drea de desempeno

Manejo avanzado de herramientas ofimdaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet)
Atencidn y servicio al usuario

Técnicas de redaccion

Gestion documentall

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje contfinuo
e Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al e Manejo de la informacion
ciudadano e Relaciones Interpersonales
e Compromiso con la Organizacién e Colaboracion

e Trabajo en equipo
e Adaptaciéon al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Diploma de bachiller
EXPERIENCIA
Seis (06) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

Este documento es propiedad de la Alcaldia Distrital de Barranquilla, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo. No es permitido la transferencia o
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30/08/2021 Actualizacion del documento 03
19/10/2021 Actualizacion del documento 04
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