ALCALDIA DISTRITAL DE 5
BARRANQUILLA Version: 1

&N ALCALDIA DE MANUAL ESPECIFICO DE | Vigente

. 26/02/2021
@i BARRANQUILLA FUNCIONES Y desde: | 2¢/0%

COMPETENCIAS LABORALES | paging.: | 1 de 744

MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA

DICIEMBRE DE 2020

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 5
BARRANQUILLA Version: 1

“N ALCALDIA DE MANUAL ESPECIFICO DE | Vigente

f 26/02/2021
) BARRANQUILLA FUNCIONES Y desde: | 2¢/0%/

COMPETENCIAS LABORALES | pagina.: | 2 de 744

1. INTRODUCCION

El presente Manual es un instrumento de Administracion de Personal mediante el cual se
establece la las funciones, competencias y los perfiles exigidos para el desempeno de
los empleos que conforman la planta de personal de la Alcaldia Distrital de Barranquilla,
en el marco de lo definido por el Decreto 2484 de 2014, el Decreto 1083 de 2015, el
Decreto 0815 de 2018 y los Decretos Distritales 0801, 0802 y 0803 de 2020 y demds
normatividad que los modifique o adicione.

Con este documento, se formalizan las responsabilidades de los funcionarios vinculados
a cada uno de los cargos de la Alcaldia Distrital de Barranquilla y se desarrollan los
siguientes objetivos:

e Ser Util para orientar el desempeno, precisar de manera clara y concisa la razén de
ser de cada empleo, determinar sus particulares responsabilidades y requisitos.

e Especificarlos requerimientos de los empleos en términos de educacion, experiencia,
habilidades y destrezas, como un medio para objetar ofros procesos como son:
Seleccidn y vinculacidon de personal, induccion, capacitacion, entrenamiento y
retroalimentacion de la gestion.

e Generar en los funcionarios de la Alcaldia Distrital de Barranquilla compromiso en el
desempeno eficiente de los cargos, entregando la informacién bdsica sobre los
mMismos.

La actualizacion permanente de este Manual estard en cabeza de la Secretaria Distrital
de Gestion Humana. En los casos de creacion de un nuevo cargo, supresion,
reorganizacion de dependencias, reestructuraciones generales o cualquier otra
situacién que impligue variaciones en relacién con las descripciones que aparecen en
este manual, se realizard un andlisis y el levantamiento de la informacidon pertinente y se
presentard una propuesta de modificacion o adicion a este manual, la cual deberd ser
implementada a través de Acto administrativo debidamente motivado, firmado por el
Alcalde Distrital.

El acto de modificaciones o ajustes se dard a conocer en forma oportuna a los
funcionarios que les apliquen los cambios.

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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Todas las modificaciones o ajustes realizados, deben registrarse en el CONTROL DE
CAMBIOS del documento, de acuerdo con lo definido en el Sistema Integrado de
Gestion, vigente en la Entidad.

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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2. MARCO NORMATIVO

La Constitucion Nacional establece en su articulo 122 “No habrd empleo publico que no
tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de cardcter
remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus
emolumentos en el presupuesto correspondiente. Ningun servidor publico entrard a
gjercer su cargo sin prestar juramento de cumplir y defender la Constitucion y
desempenar los deberes que le incumben...”.

v' Articulo 125. Establece el sistema de carrera administrativa para los érganos vy
enfidades del Estado.

v' Articulo 339. Establece en el inciso segundo que las Entidades territoriales
elaborardn y adoptardn de manera concertada planes de desarrollo con el
objeto de asegurar el uso eficiente de los recursos y el desempeno adecuado de
las funciones asignadas por la constitucion y la ley.

v' Articulo 315. Faculta al Alcalde para crear, suprimir y fusionar los empleos de sus
dependencias, senalar sus funciones especiales y fijar sus emolumentos con
sujecion a la ley y a las ordenanzas respectivas.

A continuacién se discrimina la demds normatividad que aplica para la expedicion del
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales:

Ley 27 de 1992. “Por la cual se desarrolla el articulo 125 de la Constitucion Politica, se
expiden normas sobre administracion de personal al servicio del Estado, se otorgan unas
facultades y se dictan ofras disposiciones”. En todo su arficulado establece los
pardmetros para que los organismos estatales establezcan los procesos de carrera
administrativa y concurso publico de méritos acogiéndose a los lineamientos de la
comisién Nacional del Servicio Civil.

Ley 443 de 1998. De la cual se encuentran aun vigentes los articulos 24, 58, 81 y 82.

Ley 909 de 2004. “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan ofras disposiciones” y sus decretos
reglamentarios, 785 de marzo 17 de 2005, 2539 del 22 de Julio de 2005y 2772 del 10 de
agosto de 2005y 1227 del 21 de abril de 2005, establecen que los manuales de funciones
y requisitos de las Enfidades del Estado deben aqjustarse, senalando en ellos las
competencias de los empleos que conforman su planta de personal.

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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Decreto 2539 del 22 de Julio de 2005. En el articulo 10 establece que las funciones y
requisitos de los empleos que deben ser convocados a concurso publico, deben
ajustarse a los criterios de gestion por competencias de acuerdo a los pardmetros alli
establecidos.

Decreto 2772 del 10 de agosto de 2005. Establece las funciones y requisitos generales
para los diferentes empleos publicos de los organismos y entidades del orden nacional,
senala igualmente los nuevos requisitos y equivalencias para los empleos publicos de los
establecimientos publicos del orden nacional; disposiciones que como la misma norma
lo aclara, son aplicables igualmente a las entidades que deben regirse por el sistema
especifico de carrera administrativa y que por tanto se aplica la ley 909 de 2004.

Este mismo decreto 2772 en su artficulo 30 establece que los organismos y entidades
deben expedir su respectivo manual de funciones y requisitos dentro de los 6 meses
siguientes a la publicacion del mismo.

Decreto 785 del 17 de marzo de 2005. “Por el cual se establece el sistema de
Nomenclatura y clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las
entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la ley 909 de 2004."

Decreto 2484 de 2014. “Por el cual se reglamenta el Decreto 785 de 2005 y establece los
Ndcleos Bdsicos del Conocimiento”.

Decreto 1083 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de la Funcidn Publica™.

Decreto 0815 de 2018. “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcidn Publica, en lo relacionado con las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerdrquicos”
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3.LISTADO DE LOS CARGOS QUE CONFORMAN
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ALCALDIA
DISTRITAL DE BARRANQUILLA

A continuacioén se presenta el listado de los cargos que componen la Planta de Personal
de la Alcaldia Distrital de Barranquilla, de acuerdo con lo definido en el Decreto 0802 de
diciembre 07 de 2020, distribucién que se tiene en cuenta para el desarrollo de cada
uno de los perfiles de cargos que componen el presente manual.

DESPACHO DEL ALCALDE

CARGO CODIGO Y GRADO TOTAL CARGOS
ALCALDE 005 - 10 1
ASESOR 105 - 01 32
ASESOR 105-02 63
ASESOR 105-03 43
ASESOR 105- 04 56
ASESOR 105 - 06 25
ASESOR 105-07 24
COMANDANTE 203-10 1
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 -07 7
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-01 8
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 - 04 2
TECNICO OPERATIVO 314-01 172
TECNICO OPERATIVO 314-04 41
TOTAL DE CARGOS DESPACHO 475
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PLANTA GLOBAL

CARGO CODIGO Y GRADO TOTAL CARGOS
SECRETARIO DE DESPACHO 020 - 05 16
SECRETARIO LOCAL DE SALUD 097 - 05 1
GERENTE 039 - 05 7
ALCALDE LOCAL 030-05 5
JEFE DE OFICINA 006 - 02 27
JEFE DE OFICINA 006 - 03 12
JEFE DE OFICINA 006 - 05
DIRECTOR 009 - 03 2
TESORERO DISTRITAL 091-03 1
COMISARIO DE FAMILIA 202 - 08 17
LIDER DE PROYECTO 208 - 08 1
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-01 200
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 -02 68
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 -03 2
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 - 04 73
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 -05 2
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 - 06 36
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 -07 62
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 -08 34
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-10 8
CORREGIDOR 227 - 07 2
INSPECTOR DE POLICIA URBANO 233-08 30
PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD 237 - 06 13
INSPECTOR DE TRANSITO Y TRANSPORTE 312-04 21
TECNICO OPERATIVO 314-01 291
TECNICO OPERATIVO 314-04 115
TECNICO OPERATIVO 314-05 1
TECNICO AREA SALUD 323-03 1
TECNICO AREA SALUD 323-04 35
SUBCOMANDANTE DE BOMBEROS 336 -05 1
TECNICO ADMINISTRATIVO 367 - 05 4
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 - 01 25
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 - 02 127
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CARGO CODIGO Y GRADO TOTAL CARGOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 - 04 9
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 - 05 46
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 - 06 2
AUXILIAR AREA SALUD 412-02 3
AUXILIAR AREA SALUD 412-03 1
AUXILIAR AREA SALUD 412-05 4

CABO DE BOMBEROS 413-05 29
SARGENTO DE BOMBEROS 417 -06 18
TENIENTE DE BOMBERO 419 -07 15
SECRETARIA EJECUTIVA 425-07 5
SECRETARIO 440 - 01 1
SECRETARIO 440 - 02 1
SECRETARIO 440 - 05 38
SECRETARIO 440 - 06 1
BOMBERO 475-02 113
TOTAL DE CARGOS PLANTA GLOBAL 1533

PLANTA TRANSITORIA
CARGO CODIGO Y GRADO TOTAL CARGOS

ASESOR 105 - 02 2

LIDER DE PROYECTO 208 - 11 1
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 - 01 2
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 -02 5
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-03 1
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 -05 2
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 -07 3
TECNICO OPERATIVO 314-01 4
TECNICO OPERATIVO 314-02 1
TECNICO OPERATIVO 314-04 4
TECNICO OPERATIVO 314-05 1
TECNICO AREA SALUD 323-03 1
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 - 01 9
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 - 02 13
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 - 04 1
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CARGO CODIGO Y GRADO  TOTAL CARGOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 - 05 8
AUXILIAR AREA SALUD 412-02 ]
AUXILIAR AREA SALUD 412-03 ]
AUXILAR AREA SALUD 412-05 2
SECRETARIA EJECUTIVA 425-07 ]
SECRETARIO 440- 01 1
SECRETARIO 440 - 04 7
SECRETARIO 440 - 05 7
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 470-01 ]
CELADOR 477-02 14
GUARDIAN 485 - 04 ]
TOTAL DE CARGOS DE PLANTA TRANSITORIA 94

Nota: De acuerdo con lo definido en el Decreto 0802 de 2020, para el caso de la Planta
Transitoria, cuando se noftifique el reconocimiento de la pensidon y la debida inclusion en
la ndbmina de pensionados de la Administradora de Pensiones otorgante del derecho
pensional, se dard por terminada la relacién laboral y automdticamente quedardn
suprimidos los cargos ocupados por los servidores publicos que los ocupen.
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4. COMPETENCIAS DE LOS FUNCIONARIOS DE LA
ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA

4.1 COMPETENCIAS COMUNES

Las competencias comportamentales comunes que adoptan para los diferentes
empleos a que se refiere el presente Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Alcaldia Distrital de Barranquilla, serdn las siguientes:

COMPETENCIAS CD:EOFIIVTFI‘;!SNNCI A DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
e Mantiene SUS competencias
actualizadas en funcién de los cambios
Identificar, incorporar 'y que exige la administracién publica en
aplicar nuevos la prestacion de un éptimo servicio.
conocimientos sobre e Gestiona sus propias fuentes de
regulocio,nes ‘ vige.n‘res, informacién confiable y/o participa de
Aprendizaje ’rec’:nologlos disponibles, espacios informativos y de
continuo me’roglos y programas de capacitacioén.
tfrabagjo, para mantener -
actualizada . e Comparte sus saberes y habilidades
efectividad de SUS con sus companeros de frabagjo, vy
précticas laborales y su aprende de sus colegas habilidades
vision del contexto diferenciales, que le permiten nivelar
sus conocimientos en flujos informales
de inter-aprendizaje.
e Asume la responsabilidad por sus
resultados.
Redlizar las funciones y e Trabaja con base en objetivos
. B cumplir los compromisos claramente establecidos y realistas.
Orientacion a organizacionales  con » Disefa y utiliza indicadores para medir
resultados eficacia, calidad y y comprobar los resultados obtenidos.
oportunidad e Adopta medidas para minimizar
riesgos
o Plantea estrategias para alcanzar o
superar los resultados esperados.
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIAS B CONDUCTAS ASOCIADAS

e Se fija metas y obtiene los resultados
instifucionales esperados.

e Cumple con oportunidad las funciones
de acuerdo con los estandares,
objetivos y tiempos establecidos por la
enfidad.

e Gestiona recursos para mejorar la
productividad vy tfoma medidas
necesarias para minimizar los riesgos.

e Aporta elementos para la consecucion
de resultados enmarcando  sus
productos y/o servicios dentfro de las
normas que rigen a la entidad.

e Evalta de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos.

e Valora y atiende las necesidades vy
peticiones de los usuarios y de los
ciudadanos de forma oportuna.

e Reconoce la interdependencia entre

Dirigir las decisiones vy su trabajo vy el de otros.

acciones a la e FEstablece mecanismos para conocer
satisfaccion de las las necesidades e inquietudes de los
necesidades e intereses

usuarios y ciudadanos.

O”e”TQC'O” |O| deTIos usuarnos (lrgernols Y e Incorpora las necesidades de usuarios
usuario y a externos e los .
; Y . )y y ciudadanos en los proyectos
ciudadano ciudadanos, de

instifucionales, teniendo en cuenta la

responsabilidades visidn de servicio a corto, mediano y

publicas asignadas a la largo plazo.

entidad e Aplica los conceptos de no
estigmatizacién y no discriminacion vy
genera espacios y lenguaje incluyente.

e FEscucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano.

conformidad con las

e Promueve el cumplimiento de las
metas de la organizacion y respeta sus
normas.

Compromiso con

Y Alinear el propio
la organizacion

comportamiento a las

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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DEFINICION DE LA
COMPETENCIAS COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

necesidades, prioridades e Antepone las necesidades de la

y metas organizacionales organizacion a sUS propias

necesidades.

e Apoya ala organizacion en situaciones
dificiles.

e Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

e Toma lainiciativa de colaborar con sus
companeros y con otfras dreas cuando
se requiere, sin descuidar sus tareas.

e Cumple los compromisos que adquiere
con el equipo.

e Respeta la diversidad de criterios y
opiniones de los miembros del equipo.

e Asume su responsabilidad como
miembro de un equipo de trabajo y se
enfoca en confribuir con el
compromiso y la motivacién de sus

Trabajar con ofros de miembros.

) forma integrada y e Planifica las propias acciones teniendo
Trobqo en armdnica para la en cuenta su repercusion en la
equipo consecucion de metas consecucion de los objetivos grupales.

institucionales comunes e Establece una comunicaciéon directa
con los miembros del equipo que
permite compartir informacién e ideas
en condiciones de respeto vy
cordialidad.

e Infegra alos nuevos miembros y facilita
su proceso de reconocimiento vy
apropiacion de las actividades a
cargo del equipo.

Enfrentar con flexibilidad e Acepta y se adapta facilmente a las
Adaptacién al las s.i‘ruociones nuevgs nuevas situaciones.
cambio asumiendo  un - MaAnejo e Responde al cambio con flexibilidad.
positivo y'cons‘rruc‘nvo de e Apoya a la enfidad en nuevas
los cambios decisiones y coopera activamente en

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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DEFINICION DE LA
COMPETENCIAS B CONDUCTAS ASOCIADAS

la  implementacion de  nuevos
objetivos, formas de frabajo vy
procedimientos.

e Promueve al grupo para que se
adapten alas nuevas condiciones.

4.2 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE EMPLEOS.

Las competencias comportamentales segun el nivel jerdrquico de los empleos que se
adoptan por nivel jerdrquico de empleos, que como minimo, se requieren para
desempenar los empleos de la Alcaldia Distrital de Barranquilla, a los que se refiere el
presente documento, serdn las descritas en el Decreto 1083 de 2015, modificado por el
Decreto 0815 de 2018:

4.2.1 NIVEL DIRECTIVO
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Anficipar oportunidades
y riesgos en el mediano
y largo plazo para el
drea a cargo, la

e Arficula objetivos, recursos y metas de forma
tal que los resultados generen valor.
e Adopta alternativas si el contexto presenta

organizacion y su obstrucciones a la ejecucidn de la
entorno, de modo tal planeacion anual, involucrando al equipo,
que la estrategia dliados y superiores para el logro de los

Vision directiva identifique la objetivos.
estratégica alternativa mds e Vincula a los actores con incidencia
adecuada frente a potencial en los resultados del drea a su
cada situacion presente cargo, para articular acciones o anticipar

o eventual, negociaciones necesarics.

comunicando al equipo
la légica de las
decisiones directivas
que contribuyan al

e Monitorea periédicamente los resultados
alcanzados e infroduce cambios en la
planeacién para alcanzarlos.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA A CONDUCTAS ASOCIADAS

beneficio de la entidad | e Presenta nuevas estrategias ante aliados y
y del pais superiores para contribuir al logro de los
objetivos institucionales.

e Comunica de manera asertiva, clara vy
contundente el objetivo o la meta, logrando
la motivacién y compromiso de los equipos
de trabagjo.

e Traduce la visidn y logra que cada miembro
del equipo se comprometa y aporte, en un
entorno participativo 'y de toma de
decisiones.

e Forma equipos, y les delega
responsabilidades y tareas en funcion de las
competencias, el potencial y los intereses de
los miembros del equipo.

Gerenciar equipos, e Crea compromiso y moviliza a los miembros
optimizando la de su equipo a gestionar, aceptar retos,
Liderazgo aplicacién del talento desafios y directrices, superando intereses
. disponible y creando un
efectivo P Y personales para alcanzar las metas.

entorno positivo y de
compromiso para el
logro de los resultados

e Brinda apoyo y mofiva a su equipo en
momentos de adversidad, a la vez que
comparte las mejores prdcticas y
desempenos y celebra el éxito con su gente,
incidiendo positivamente en la calidad de
vida laboral.

e Propicia, favorece y acompana las
condiciones para generar y mantener un
clima laboral positivo en un entorno de
inclusién. ¢« Fomenta la comunicacion clara
y concreta en un entorno de respeto

Determinar eficazmente
las metas y prioridades
Planeacidn institucionales,
identificando las
acciones, los
responsables, los plazos

e Prevé situaciones y escenarios futuros.

e Establece los planes de accidon necesarios
para el desarrollo de los objetivos
estratégicos, teniendo en cuenta
actividades, responsables, plazos recursos

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 DEL NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
y los recursos requeridos requeridos; promoviendo estdndares de
para alcanzarlas desempeno.

e Hace seguimiento a la planeacion
institucional, con base en los indicadores y
metas planeadas, verificando que se
realicen los ajustes y retroalimentando el
proceso.

e Orienta la planeacién institucional con una
visién estratégica, que tiene en cuenta las
necesidades y expectativas de los usuarios y
ciudadanos.

e Elige con oportunidad, entre las alternativas
disponibles, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas
con base en las prioridades de la entidad.

e Toma en cuenta la opinidn técnica de los
miembros de su equipo al analizar las
alternativas  existentes para tomar una
decisién y desarrollarla.

e Decide ensituaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracién la

Elegir entre dos o mds
alternativas para
solucionar un problema

Toma de o atender una situacion,
decisiones comprometiéndose con consecucion de logros y objetivos de la
acciones concretas y entidad.
consecuentes con la e Efectia los cambios que considera
decision necesarios para solucionar los problemas
detectados o atender situaciones
particulares y se hace responsable de la
decisiéon tomada.

e Detfecta amenazasy oportunidades frente a
posibles decisiones y elige de forma
pertinente.

e Asume los riesgos de las decisiones fomadas

Gestion del Forjar un clima laboral e |dentifica las competencias de los miembros

desarrollo de las | €N €l que los intereses del equipo, las evalia y las impulsa

personas de los equipos y de las activamente para su desarrollo y aplicacion
personas se armonicen a las tareas asignadas.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
con los objetivos y e Promueve la formacién de equipos con
resulfados de la inferdependencias positivas  y  genera
organizacion, espacios de aprendizaje colaborativo,
generando poniendo en comun experiencias, hallazgos
oporftunidades de y problemas.

aprendizaje y desarrollo,
ademds de incentivos
para reforzar el alto
rendimiento

e Organiza los entornos de frabajo para
fomentar la polivalencia profesional de los
miembros del equipo, facilitando la rotacién
de puestos y de tareas.

e Asume una funcidén orientadora para
promover y afianzar las mejores prdacticas y
desempenos.

e Empodera a los miembros del equipo
ddndoles autonomia y poder de decisién,
preservando la equidad inferna vy
generando compromiso en su equipo de
frabajo.

¢ Se capacita permanentemente y actualiza
sus competencias y estrategias directivas.

e Integra varias dreas de conocimiento para
interpretar las interacciones del entorno.

e Comprende y gestiona las interrelaciones
enfre las causas y los efectos dentro de los

Comprender y afrontar diferentes procesos en los que participa.
la realidad y sus e |dentifica la dindmica de los sistemas en los
conexiones para que se ve inmerso y sus conexiones para
Pensamiento abordar el afrontar los retos del entorno.
Sistémico funcionamiento integral | Participa  activamente en el  equipo

y arficulado de la
organizacion e incidir en
los resultados esperados

considerando suU complejidad e
interdependencia para impactar en los
resultados esperados.

¢ Influye positivamente al equipo desde una
perspectiva sistémica, generando una
dindmica propia que integre diversos
enfoques para interpretar el entorno.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
e Establece estrategias que permitan prevenir
Capacidad para los conflictos o detectarlos a fiempo
identificar situaciones e Evalla las causas del conflicto de manera
que generen conflicto, objetiva para tomar decisiones.
Resolucién de prevenirlas o afrontarlas | 4 Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
conflictos ofreciendo alternativas solucionar los conflictos en el equipo.

de solucidén y evitando
las consecuencias
negativas

e Asume como propia la solucién acordada
por el equipo.

e Aplica soluciones de conflictos anteriores
para situaciones similares.

4.2.2 NIVEL ASESOR
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL ASESOR

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

e Mantiene actualizados sus conocimientos
para apoyar la gestion de la entidad.
e Conoce, maneja y sabe aplicar los

Contar con los conocimientos para el logro de resultados.

conocimientos técnicos | « Emite conceptos técnicos u orientaciones

Confiabilidad requeridos y aplicarlos a claras, precisas, pertinentes y ajustadas a
técnica situaciones concretas de l0S lineamientos normativos y

tfrabajo, con altos

g ) organizacionales.
estadndares de calidad

¢ Genera conocimientos técnicos de interés
para la entidad, los cuales son
aprehendidos y utilizados en el actuar de
la organizacioén.

Generar y desarrollar
Creatividad e nuevas ideas, conceptos, | ® Apoya la generacion de nuevas ideas y
innovacion métodos y soluciones conceptos para el mejoramiento de la
orientados a mantener la entidad.
competitividad de la

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 DEL NIVEL ASESOR

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

entidad y el uso eficiente
de recursos

Prevé situaciones y alternativas de solucién
que orienten la toma de decisiones de la
alta direccién.

Reconoce y hace viables las
oportunidades y las comparte con sus jefes
para contribuir al logro de objetivos vy
metas institucionales.

Adelanta estudios o investigaciones y los
documenta, para contribuir a la dindmica
de la entidad y su competitividad

Iniciativa

Anficiparse a los
problemas proponiendo
alternativas de solucién

Prevé situaciones y alternativas de soluciéon
que orientan la foma de decisiones de la
alta direccion.

Enfrenta los problemas vy propone
acciones concretas para solucionarlos.
Reconoce y hace viables las
oportunidades.

Construccion de
relaciones

Capacidad para
relacionarse en diferentes
entornos con el fin de
cumplir los objetivos
institucionales

Establece y mantiene relaciones cordiales
y reciprocas con redes o grupos de
personas internas y externas de la
organizacién gue faciliten la consecucion
de los objetivos institucionales.

Utiliza contactos para conseguir objetivos.
Comparte informaciéon para establecer
lazos.

Interactia con otfros de un modo efectivo
y adecuado.

Conocimiento del
entorno

Conocer e interpretar la
organizacion, su
funcionamiento y sus
relaciones con el
entorno.

Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales, problemas y
demandas del entorno.

Comprende el entorno organizacional que
enmarca las situaciones objeto de asesoria
y lo foma como referente.

Identifica las fuerzas politicas que afectan
la organizacion y las posibles alianzas vy las
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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




N ALCALDIA DE

» BARRANQUILLA

ALCALDIA DISTRITAL DE B}
BARRANQUILLA Version: 1
MANUAL ESPECIFICO DE Vigenf_e 26/02/2021
FUNCIONES Y desde:
COMPETENCIAS LABORALES | pagina.: | 19 de 744

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL ASESOR

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

tiene en cuenta al emitir sus conceptos
técnicos.

Orienta el desarrollo de estrategias que
concilien las fuerzas politicas y las alianzas
en pro de la organizacion.

4.2.3 NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIAS

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aporte técnico-
profesional

Poner a disposicién de la
Administracién sus
saberes profesionales
especificos y sus
experiencias previas,
gestionando la
actualizacion de sus
saberes expertos.

Aporta soluciones alternativas en lo que
refiere a sus saberes especificos.

Informa su experiencia especifica en el
proceso de toma de decisiones que
involucran aspectos de su especialidad.
Anficipa problemas previsibles que
advierte en su cardcter de especialista.
Asume la interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista diversos vy
alternativos al propio, para analizar vy
ponderar soluciones posibles.

Comunicacion
efectiva

Establecer comunicacién
efectiva y positiva con
superiores jerdrquicos,

pares y ciudadanos,
tanto en la expresion
escrita, como verbal y
gestual.

Utiliza canales de comunicacion, en su
diversa expresion, con claridad, precision
y tono agradable para el receptor.
Redacta textos, informes, mensagjes,
cuadros o grdficas con claridad en la
expresion para hacer efectiva y sencillala
comprension.

Mantiene escucha vy lectura atenta a
efectos de comprender mejor los
mensajes o informacién recibida.

Da respuesta a cada comunicacion
recibida de modo inmediato.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL PROFESIONAL

DEFINICION DE LA

COMPETENCIAS COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Desarrollar las tareas a e Ejecuta sus tareas con los criterios de
cargo en el marco de los calidad establecidos
Gestion de procedimientos vigentesy | ¢ Revisa procedimientos e instrumentos
procedimientos proponer & infroducir para mejorar tiempos y resultados y para
acciones para acelerar la anticipar soluciones a problemas.
mejora COI’?TI.I"IUCI yla e Desarrolla las actividades de acuerdo
productividad. -
con las pautas y protocolos definidos.

e Discrimina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas a un
superior, socializadas al equipo de trabajo

Decidir sobre as o pertenecen a la esfera individual de
cuestiones en las que es frabajo.
Instrumentacién responsable con criterios | ® Adopta decisiones sobre ellas con base
de decisiones de economia, eficacia, en informacion vdlida y rigurosa.
eficiencia y fransparencia | ® Maneja criterios objetivos para analizar la
de la decision. materia a decidir con las personas

involucradas.

e Asume los efectos de sus decisiones vy
también de las adoptadas por el equipo
de trabajo al que pertenece.

Nivel Profesional con Personal a Cargo, se adicionan las siguientes competencias:

DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIAS MPETENCIA
co c ASOCIADAS
e |dentfifica, ubica y desarrolla el talento
Favorecer el aprendizaje humano a su cargo.
Direccion y Y delsc;rrollczjde los  Orienta la identificacion de necesidades
Desarrollo de C,O a Qro Ores, de formacién y capacitacion y apoya la
identificando ejecucion de las acciones propuestas
Personal potencialidades ) st | Prop
personales y profesionales para satisfacerias. .
para facilitar el e Hace uso de las habilidades y recursos del
falenfo humano a su cargo, para
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DEFINICION DE LA CONDUCTAS

COMPETENCIAS
COMPETENCIA ASOCIADAS

cumplimiento de alcanzar las metas y los estndares de
objetivos institucionales productividad.

o Establece espacios regulares de
retroalimentacién y reconocimiento del
buen desempeno en pro del
mejoramiento continuo de las personas y
la organizacion.

e Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas
con base en las prioridades de la entidad.

e Toma en cuenta la opinién técnica de sus
colaboradores al analizar las alternativas

solucionar problemas y existentes para tomar una decisidon y

Toma de ejecutar acciones desarrollaria.

decisiones concretas y e Decide en situaciones de alta

consecuentes con la complejidad e incertidumbre teniendo en

decision consideracion la consecucién de logros y
objetivos de la entidad.

e Efectia los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados o atender situaciones
particulares y se hace responsable de la
decision tomada.

Elegir alternativas para

4.2.4 NIVEL TECNICO
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL TECNICO

DEFINICION DE LA

COMPETENCIAS COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Contar con los e Aplica el conocimiento técnico en el
o conocimientos fécnicos desarrollo de sus responsabilidades.

Confiabilidad requeridos y aplicarlos a | ¢ Mantiene actualizado su conocimiento

Técnica situaciones concretas de técnico para apoyar su gestion.
TfObOJO' con 0”95 e Resuelve problemas utilizando

estandares de calidad . ..

conocimientos técnicos de SU
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL TECNICO

DEFINICION DE LA
COMPETENCIAS SIS CONDUCTAS ASOCIADAS

especialidad, para apoyar el
cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.

e Emite conceptos técnicos, juicios o
propuestas claras, precisas, pertinentes y
ajustadas a los lineamientos normativos y
organizacionales.

e Recibe instrucciones y  desarrolla

Adaptarse a las politicas o )
actividades acorde con las mismas.

instifucionales y generar

Disciplina informacién acorde con | ® Acepta la supervisién constante.
los procesos. e Revisa de manera permanente los
cambios en los procesos.

o Uftiliza el tiempo de manera eficiente.
e Maneja adecuadamente los
implementos requeridos para la

Conoce la magnitud de ejecuciéon de su tarea.

Responsabilidad sus acciones y la forma e Redliza sus tareas con criterios de

de afrontarlas productividad, calidad, eficiencia vy

efectividad.
e Cumple con eficiencia la tarea
encomendada
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4.2.5 NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIAS

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la
informacion

Manejar con
responsabilidad la
informacion personal e
institucional de que
dispone.

Maneja con responsabilidad las
informaciones personales e institucionales
de que dispone.

Evade temas que indagan sobre
informaciéon confidencial.

Recoge solo informacién imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

Organiza y custodia de forma adecuada
la informacién a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion.

No hace publica la informacién laboral o
de las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas.

Transmite  informacién  oportuna vy
objetiva.

Relaciones
interpersonales

Establecer y mantener
relaciones de trabaqjo
positivas, basadas en la
comunicacion abierta y
fluida y en el respeto por
los demds

Escucha con interés y capta las
necesidades de los demds.

Transmite la informacién de forma
fidedigna evitando situaciones que
puedan generar deterioro en el ambiente
laboral.

Toma la iniciafiva en el contacto con
usuarios para dar avisos, citas o
respuestas, utilizando un lenguaje claro
para los destinatarios, especialmente con
las personas que integran minorias con
mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales.

Colaboracion

Coopera con los demds
con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

Articula sus actuaciones con las de los
demds.

Cumple los compromisos adquiridos.
Facilita la labor de sus superiores vy
companeros de frabajo.
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5.CARGOS DE LA PLANTA DEL DESPACHO

5.1 NIVEL DIRECTIVO

ALCALDE 005-10

IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO ALCALDE

CcODIGO 005

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS UNO (01)

DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE
JEFE INMEDIATO NO APLICA

AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL ALCALDE

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer las funciones que le asignan la Constitucion, la Ley, las Ordenanzas, los
Acuerdos y las que le fueren delegadas por el Presidente de la Republica.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, la ley, los decretos del gobierno, las
ordenanzas y los acuerdos del Concejo.

2. Conservar el orden publico del Distrito de conformidad con la ley y las
instrucciones y érdenes que reciba del Presidente de la Republica y el respectivo
Gobernador. El Alcalde es la Primera Autoridad de Policia del Distrito. La Policia
Nacional cumplird con prontitud y diligencia las érdenes que le imparta el
Alcalde por conducto del respectivo Comandante.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

3. Dirigir la accién administrativa del Distrito; asegurar el cumplimiento de las
funciones y la prestacion de los servicios a su cargo; representarlo judicial y
extrajudicialmente, y nombrar y remover los funcionarios de su dependencia y a
los gerentes o directores de los establecimientos puUblicos y las empresas
industriales o comerciales de cardcter local, de acuerdo con las disposiciones
pertinentes.

4. Reestructurar las entidades y dependencias Distritales, de conformidad con los
acuerdos respectivos.

5. Presentar oportunamente al Concejo los proyectos de acuerdos sobre planes y
programas de desarrollo econdmico y social, obras publicas, presupuesto anual
de rentas y gastos y los demds que estime conveniente para la buena marcha
del Distrito.

6. Sancionary promulgar los acuerdos que hubiera aprobado el Concejo y objetar
los que considere inconvenientes o contrario al ordenamiento juridico.

7. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, senalarles funciones
especiales y fijar sus emolumentos con arreglos a los acuerdos correspondientes.

8. Colaborar con el Concejo para el buen desempeno de sus funciones, presentarle
informes generales sobre su administraciéon y convocarlo a sesiones
extraordinarias, en las que soélo se ocupard de los temas y materias para los cuales
fue citado.

9. Ordenar los gastos del Distrito de acuerdo con el plan de inversion y el
presupuesto.

10. Las demdas que la Constitucion y la ley le senalen.

11. De igual manera, son funciones del alcalde, las descritas en el articulo 91 de la
Ley 136 de 1994.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Acuerdos del Concejo Distrital,
Plan de Desarrollo, Plan de Ordenamiento Territorial, Planes de Accidn, directrices
y lineamientos de la Presidencia de la Republica, Ministerios, Gobernacion vy
Organismos de Confrol.

¢ Organizacion del Estado; gestidon administrativa; politicas publicas; marco legal
institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo.

e Planeacioén estratégica.

Normas de contratacion publica.

Presupuesto publico
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

e Conocimientos en investigaciéon; comprension de lectura y lenguaje; negociacion
de conflictos; informatica bdsica; redaccion.
e Sistemas Integrados de Gestion

e Modelo Estdndar de Confrol Interno MECI y/o Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Visidn estratégica

e Lliderazgo efectivo

e Planeacién

e Toma de Decisiones

e Gestion del desarrollo de las
personas

e Pensamiento sistémico

e Resolucién de conflictos

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

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Las establecidas en el Articulo 86 de la Ley 136 de 1994.
ALTERNATIVAS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
No aplica
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5.2 NIVEL ASESOR

ASESOR 105-07

IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CODIGO 105

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS VEINTICUATRO (24)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE
JEFE INMEDIATO ALCALDE

AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL ALCALDE

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir y aconsejar en el drea de su desempeno, en concordancia con

las politicas institucionales, con el fin de proyectarlas hacia el cumplimiento de

los objetivos estratégicos de la Alcaldia del Distrito Especial, Industrial y Portuario
de Barranquilla, en observancia de la normativa vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar ala Alta Direccién en la elaboracion, seguimiento, ajuste y evaluacion de
los instfrumentos de planeacion institucional (Plan de Desarrollo Distrital, Plan
Estratégico, Planes de Accion, 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. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

ejecucion y el control de los programas propios de la Administracion Central
Distrital, de acuerdo con la normatividad y leyes vigentes.

3. Acompanar a la Alta Direccidén en actos que impliquen relaciones publicas con
otros organismos y asistir o participar, en representacion de la entidad, en
reuniones, consejos, juntas o comités de cardacter oficial, cuando sea convocado,
por delegacién del ejecutivo.

4. Asesorar a la dependencia en la proyeccién y/o revision de 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.

5. Atender a funcionarios, comunidades y puUblico en general, proporcionando la
informacion y orientacién necesaria o remitiéndolo a los funcionarios competentes,
de acuerdo con los términos de ley.

6. Establecer los contactos interinstitucionales y manejar las actividades de
infegracion con empresas, gremios y comunidades de la region.

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

8. Asistir a las diferentes dreas de la Administracién Central Distrital, en el disefno vy
aplicacién de metodologias de trabajo en su drea de especializacion, con la
aplicacién de los principios y valores definidos en la entidad.

9. Participar en la preparacion 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.

10. 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 contractualmente y a la normatividad
vigente, presentando los respectivos informes de supervision y demds
documentacién asociada a la ejecucion, hasta su liquidacion.

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

12. Preparar y presentar los informes sobre las actividades realizadas en desarrollo de
su gestiéon, con la oportunidad vy periodicidad requeridas e informar a su superior
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar la toma de acciones y
decisiones, que permitan optimizar su desempeno.

13. Desarrollar las actividades requeridas para la operacion, 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.

14. Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Infegrado 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.

15. 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 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.

16. 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

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, Gobernaciéon y Organismos de Confrol.

¢ Normatividad y Politicas PUblicas en el drea de desempeno
e Planeacioén estratégica.
e Relaciones Publicas

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

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

Gestion MIPG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

« Aprendizaje confinuo e Confiabilidad técnica

 Orientacién a resultados e Creatividad e innovacion

e Orientacion al usuario y al
ciudadano

e Compromiso con la Organizacién

e Trabajo en equipo
« Adaptacién al cambio e Conocimiento del entorno

e Iniciativa

e Construccidn de relaciones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del Nicleo Bdsico de
Conocimiento en:

e ADMINISTRACION, ARQUITECTURA Y AFINES, CIENCIA POLITICA, RELACIONES
INTERNACIONALES, CONTADURIA PUBLICA, DERECHO Y AFINES, ECONOMIA,
EDUCACION, INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES, INGENIERIA CIVIL Y
AFINES, INGENIERIA DE SISTEMAS Y AFINES, INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES,
PSICOLOGIA, SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL 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
Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada con las
funciones del cargo.

ALTERNATIVAS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:
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ALTERNATIVAS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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 formaciéon adicional sea afin con las funciones del cargo, o
e Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo 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:
e Tres (3) afnos 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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ASESOR 105-06

IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CcODIGO 105

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS VEINTICINCO (25)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE
JEFE INMEDIATO ALCALDE

AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL ALCALDE

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir y aconsejar en el drea de su desempeno, en concordancia con

las politicas institucionales, con el fin de proyectarlas hacia el cumplimiento de

los objetivos estratégicos de la Alcaldia del Distrito Especial, Industrial y Portuario
de Barranquilla, en observancia de la normativa vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar ala Alta Direccién en la elaboracién, seguimiento, ajuste y evaluacion de
los instrumentos de planeacién institucional (Plan de Desarrollo Distrital, Plan
Estratégico, Planes de Accion, 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. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

ejecucion y el control de los programas propios de la Administracion Central
Distrital, de acuerdo con la normatividad y leyes vigentes.

3. Acompanar a la Alta Direccidén en actos que impliquen relaciones publicas con
otros organismos y asistir o participar, en representacion de la entidad, en
reuniones, consejos, juntas o comités de cardacter oficial, cuando sea convocado,
por delegacién del ejecutivo.

4. Asesorar a la dependencia en la proyeccién y/o revision de 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.

5. Atender a funcionarios, comunidades y puUblico en general, proporcionando la
informacion y orientacién necesaria o remitiéndolo a los funcionarios competentes,
de acuerdo con los términos de ley.

6. Establecer los contactos interinstitucionales y manejar las actividades de
infegracion con empresas, gremios y comunidades de la region.

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

8. Asistir a las diferentes dreas de la Administracién Central Distrital, en el disefno vy
aplicacién de metodologias de trabajo en su drea de especializacién, con la
aplicacién de los principios y valores definidos en la entidad.

9. Participar en la preparacion 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.

10. 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 contractualmente y a la normatividad
vigente, presentando los respectivos informes de supervision y demds
documentacién asociada a la ejecucion, hasta su liquidacion.

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

12. Preparar y presentar los informes sobre las actividades realizadas en desarrollo de
su gestiéon, con la oportunidad vy periodicidad requeridas e informar a su superior
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar la toma de acciones y
decisiones, que permitan optimizar su desempeno.

13. Desarrollar las actividades requeridas para la operacion, 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.

14. Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Infegrado 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.

15. 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 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.

16. 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

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, Gobernacién y Organismos de Conftrol.

¢ Normatividad y Politicas PUblicas en el drea de desempefo
e Planeacién estratégica.
e Relaciones Publicas

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

¢ Modelo Estandar de Conftrol Interno MECI y/o Modelo Integrado de Planeacion y
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion MIPG
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
 Orientacién a resultados e Creatividad e innovacion
e Orientacion al usuario y al
ciudadano e Iniciativa
e Compromiso con la Organizacion | 4  construccion de relaciones
¢ Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio e Conocimiento del entorno

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del Nicleo Bdsico de
Conocimiento en:

e ADMINISTRACION, ARQUITECTURA Y AFINES, CIENCIA POLITICA, RELACIONES
INTERNACIONALES, CONTADURIA PUBLICA, DERECHO Y AFINES, ECONOMIA,
EDUCACION, INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES, INGENIERIA CIVIL Y
AFINES, INGENIERIA DE SISTEMAS Y AFINES, INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES,
PSICOLOGIA, SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL 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

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional, 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 5
BARRANQUILLA Version: 1

&N, ALCALDIA DE MANUAL ESPECIFICO DE | Vigente

-fﬂtr BARRANQUILLA FUNCIONES Y desde:

T

COMPETENCIAS LABORALES | pagina.: | 36 de 744

26/02/2021

ALTERNATIVAS DE 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 Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formaciéon
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:
e Tres (3) afnos 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.

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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ASESOR 105-04

IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CcODIGO 105

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS CINCUENTA Y SEIS (56)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE
JEFE INMEDIATO ALCALDE

AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL ALCALDE

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir y aconsejar en el drea de su desempeno, en concordancia con

las politicas institucionales, con el fin de proyectarlas hacia el cumplimiento de

los objetivos estratégicos de la Alcaldia del Distrito Especial, Industrial y Portuario
de Barranquilla, en observancia de la normativa vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar ala Alta Direccién en la elaboracién, seguimiento, ajuste y evaluacion de
los instrumentos de planeacién institucional (Plan de Desarrollo Distrital, Plan
Estratégico, Planes de Accion, 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. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la

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

ejecucion y el control de los programas propios de la Administracion Central
Distrital, de acuerdo con la normatividad y leyes vigentes.

3. Acompanar a la Alta Direccidén en actos que impliquen relaciones publicas con
otros organismos y asistir o participar, en representacion de la entidad, en
reuniones, consejos, juntas o comités de cardacter oficial, cuando sea convocado,
por delegacién del ejecutivo.

4. Asesorar a la dependencia en la proyeccién y/o revision de 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.

5. Atender a funcionarios, comunidades y puUblico en general, proporcionando la
informacion y orientacién necesaria o remitiéndolo a los funcionarios competentes,
de acuerdo con los términos de ley.

6. Establecer los contactos interinstitucionales y manejar las actividades de
infegracion con empresas, gremios y comunidades de la region.

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

8. Asistir a las diferentes dreas de la Administracién Central Distrital, en el disefno vy
aplicacién de metodologias de trabajo en su drea de especializaciéon, con la
aplicacién de los principios y valores definidos en la entidad.

9. Participar en la preparacion 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.

10. 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 contractualmente y a la normatividad
vigente, presentando los respectivos informes de supervision y demds
documentacién asociada a la ejecucion, hasta su liquidacion.

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

12. Preparar y presentar los informes sobre las actividades realizadas en desarrollo de
su gestiéon, con la oportunidad vy periodicidad requeridas e informar a su superior

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

inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar la toma de acciones y
decisiones, que permitan optimizar su desempeno.

13. Desarrollar las actividades requeridas para la operacion, 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.

14. Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Infegrado 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.

15. 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 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.

16. 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

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, Gobernacién y Organismos de Conftrol.

¢ Normatividad y Politicas PUblicas en el drea de desempefo
e Planeacién estratégica.
e Relaciones Publicas

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

¢ Modelo Estandar de Conftrol Interno MECI y/o Modelo Integrado de Planeacion y
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion MIPG
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
 Orientacién a resultados e Creatividad e innovacion
e Orientacion al usuario y al
ciudadano e Iniciativa
e Compromiso con la Organizacion | 4  construccion de relaciones
¢ Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio e Conocimiento del entorno

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica (profesiéon) del NiUcleo Bdasico de
Conocimiento en:

e ADMINISTRACION, ARQUITECTURA Y AFINES, CIENCIA POLITICA, RELACIONES
INTERNACIONALES, CONTADURIA PUBLICA, DERECHO Y AFINES, ECONOMIA,
EDUCACION, INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES, INGENIERIA CIVIL Y
AFINES, INGENIERIA DE SISTEMAS Y AFINES, INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES,
PSICOLOGIA, SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL 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
Treinta (30) meses de experiencia profesional, 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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ALTERNATIVAS DE 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 Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo 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:
e Tres (3) afnos 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.

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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ASESOR 105-03

IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CcODIGO 105

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS CUARENTA Y TRES (43)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE
JEFE INMEDIATO ALCALDE

AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL ALCALDE

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir y aconsejar en el drea de su desempeno, en concordancia con

las politicas institucionales, con el fin de proyectarlas hacia el cumplimiento de

los objetivos estratégicos de la Alcaldia del Distrito Especial, Industrial y Portuario
de Barranquilla, en observancia de la normativa vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar ala Alta Direccién en la elaboracién, seguimiento, ajuste y evaluacion de
los instrumentos de planeacién institucional (Plan de Desarrollo Distrital, Plan
Estratégico, Planes de Accion, 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. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la

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

ejecucion y el control de los programas propios de la Administracion Central
Distrital, de acuerdo con la normatividad y leyes vigentes.

3. Acompanar a la Alta Direccidén en actos que impliquen relaciones publicas con
otros organismos y asistir o participar, en representacion de la entidad, en
reuniones, consejos, juntas o comités de cardacter oficial, cuando sea convocado,
por delegacién del ejecutivo.

4. Asesorar a la dependencia en la proyeccién y/o revision de 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.

5. Atender a funcionarios, comunidades y puUblico en general, proporcionando la
informacion y orientacién necesaria o remitiéndolo a los funcionarios competentes,
de acuerdo con los términos de ley.

6. Establecer los contactos interinstitucionales y manejar las actividades de
infegracion con empresas, gremios y comunidades de la region.

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

8. Asistir a las diferentes dreas de la Administracién Central Distrital, en el disefno vy
aplicacién de metodologias de trabajo en su drea de especializacién, con la
aplicacién de los principios y valores definidos en la entidad.

9. Participar en la preparacion y ejecucién 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.

10. 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 contractualmente y a la normatividad
vigente, presentando los respectivos informes de supervision y demds
documentacién asociada a la ejecucion, hasta su liquidacion.

11. Atender requerimientos de los entes internos y externos de confrol, los cuales
consisten en atenciéon a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion
de informes eventuales o de informes periddicos.

12. Preparar y presentar los informes sobre las actividades realizadas en desarrollo de
su gestiéon, con la oportunidad vy periodicidad requeridas e informar a su superior
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar la toma de acciones y
decisiones, que permitan optimizar su desempeno.

13. Desarrollar 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.

14. Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Infegrado 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.

15. 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 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.

16. 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

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, Gobernacién y Organismos de Conftrol.

¢ Normatividad y Politicas PUblicas en el drea de desempeno
e Planeacién estratégica.
e Relaciones Publicas

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

¢ Modelo Estandar de Conftrol Interno MECI y/o Modelo Integrado de Planeacion y

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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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion MIPG
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
 Orientacién a resultados e Creatividad e innovacion
e Orientacion al usuario y al
ciudadano e Iniciativa
e Compromiso con la Organizacion | 4  construccion de relaciones
¢ Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio e Conocimiento del entorno

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica (profesiéon) del Nicleo Bdsico de
Conocimiento en:

e ADMINISTRACION, ARQUITECTURA Y AFINES, CIENCIA POLITICA, RELACIONES
INTERNACIONALES, CONTADURIA PUBLICA, DERECHO Y AFINES, ECONOMIA,
EDUCACION, INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES, INGENIERIA CIVIL Y
AFINES, INGENIERIA DE SISTEMAS Y AFINES, INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES,
PSICOLOGIA, SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL 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.

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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ALTERNATIVAS DE 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 Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formaciéon
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:
e Tres (3) afnos 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.

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.
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ASESOR 105-02

IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CcODIGO 105

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS SESENTA Y TRES (63)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE
JEFE INMEDIATO ALCALDE

AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL ALCALDE

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir y aconsejar en el drea de su desempeno, en concordancia con

las politicas institucionales, con el fin de proyectarlas hacia el cumplimiento de

los objetivos estratégicos de la Alcaldia del Distrito Especial, Industrial y Portuario
de Barranquilla, en observancia de la normativa vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar ala Alta Direccién en la elaboracién, seguimiento, ajuste y evaluacion de
los instrumentos de planeacién institucional (Plan de Desarrollo Distrital, Plan
Estratégico, Planes de Accion, 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. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la

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

ejecucion y el control de los programas propios de la Administracion Central
Distrital, de acuerdo con la normatividad y leyes vigentes.

3. Acompanar a la Alta Direccidén en actos que impliquen relaciones publicas con
otros organismos y asistir o participar, en representacion de la entidad, en
reuniones, consejos, juntas o comités de cardacter oficial, cuando sea convocado,
por delegacién del ejecutivo.

4. Asesorar a la dependencia en la proyeccién y/o revisidon de 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.

5. Atender a funcionarios, comunidades y puUblico en general, proporcionando la
informacion y orientacién necesaria o remitiéndolo a los funcionarios competentes,
de acuerdo con los términos de ley.

6. Establecer los contactos interinstitucionales y manejar las actividades de
infegracion con empresas, gremios y comunidades de la region.

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

8. Asistir a las diferentes dreas de la Administracidon Central Distrital, en el diseno y
aplicacién de metodologias de trabajo en su drea de especializacién, con la
aplicacién de los principios y valores definidos en la entidad.

9. Participar en la preparacion 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.

10. 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 contractualmente y a la normatividad
vigente, presentando los respectivos informes de supervision y demdads
documentacién asociada a la ejecucion, hasta su liquidacion.

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

12. Preparar y presentar los informes sobre las actividades realizadas en desarrollo de
su gestiéon, con la oportunidad vy periodicidad requeridas e informar a su superior

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

inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar la toma de acciones y
decisiones, que permitan optimizar su desempeno.

13. Desarrollar 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.

14. 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 Gestidon Ambiental - PIGA.

15. 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
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.

16. 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

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, Gobernacién y Organismos de Conftrol.

¢ Normatividad y Politicas PUblicas en el drea de desempefo
e Planeacién estratégica.
e Relaciones Publicas

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

¢ Modelo Estandar de Conftrol Interno MECI y/o Modelo Integrado de Planeacion y

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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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion MIPG
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
 Orientacién a resultados e Creatividad e innovacion
e Orientacion al usuario y al
ciudadano e Iniciativa
e Compromiso con la Organizacion | 4  construccion de relaciones
¢ Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio e Conocimiento del entorno

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica (profesiéon) del Nicleo Bdsico de
Conocimiento en:

e ADMINISTRACION, ARQUITECTURA Y AFINES, CIENCIA POLITICA, RELACIONES
INTERNACIONALES, CONTADURIA PUBLICA, DERECHO Y AFINES, ECONOMIA,
EDUCACION, INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES, INGENIERIA CIVIL Y
AFINES, INGENIERIA DE SISTEMAS Y AFINES, INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES,
PSICOLOGIA, SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL 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
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional, 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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ALTERNATIVAS DE 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 Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formaciéon
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:
e Tres (3) afnos 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.

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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ASESOR 105-01

IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CcODIGO 105

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS TREINTA Y DOS (32)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE
JEFE INMEDIATO ALCALDE

AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL ALCALDE

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir y aconsejar en el drea de su desempeno, en concordancia con

las politicas institucionales, con el fin de proyectarlas hacia el cumplimiento de

los objetivos estratégicos de la Alcaldia del Distrito Especial, Industrial y Portuario
de Barranquilla, en observancia de la normativa vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar ala Alta Direccién en la elaboracién, seguimiento, ajuste y evaluacion de
los instrumentos de planeacién institucional (Plan de Desarrollo Distrital, Plan
Estratégico, Planes de Accion, 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. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la

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

ejecucion y el control de los programas propios de la Administracion Central
Distrital, de acuerdo con la normatividad y leyes vigentes.

3. Acompanar a la Alta Direccidén en actos que impliquen relaciones publicas con
otros organismos y asistir o participar, en representacion de la entidad, en
reuniones, consejos, juntas o comités de cardacter oficial, cuando sea convocado,
por delegacién del ejecutivo.

4. Asesorar a la dependencia en la proyeccién y/o revisidon de 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.

5. Atender a funcionarios, comunidades y puUblico en general, proporcionando la
informacion y orientacién necesaria o remitiéndolo a los funcionarios competentes,
de acuerdo con los términos de ley.

6. Establecer los contactos interinstitucionales y manejar las actividades de
infegracion con empresas, gremios y comunidades de la region.

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

8. Asistir a las diferentes dreas de la Administracidon Central Distrital, en el diseno y
aplicacién de metodologias de trabajo en su drea de especializacién, con la
aplicacién de los principios y valores definidos en la entidad.

9. Participar en la preparacion 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.

10. 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 contractualmente y a la normatividad
vigente, presentando los respectivos informes de supervision y demdads
documentacién asociada a la ejecucion, hasta su liquidacion.

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

12. Preparar y presentar los informes sobre las actividades realizadas en desarrollo de
su gestiéon, con la oportunidad vy periodicidad requeridas e informar a su superior

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

inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar la toma de acciones y
decisiones, que permitan optimizar su desempeno.

13. Desarrollar 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.

14. 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 Gestidon Ambiental - PIGA.

15. 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
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.

16. 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

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, Gobernacién y Organismos de Confrol.

¢ Normatividad y Politicas PUblicas en el drea de desempeno
e Planeacioén estratégica.
e Relaciones Publicas

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

e Modelo Estdndar de Control Interno MECI y/o Modelo Integrado de Planeacién y

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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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion MIPG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

« Aprendizaje confinuo e Confiabilidad técnica

e Orientacién a resultados e Creatividad e innovacion
e Orientacion al usuario y al
ciudadano e |niciafiva

e Compromiso con la Organizacion

¢ Trabajo en equipo
o Adaptacién al cambio e Conocimiento del entorno

e Construccidn de relaciones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica (profesiéon) del NiUcleo Bdasico de
Conocimiento en:

e ADMINISTRACION, ARQUITECTURA Y AFINES, CIENCIA POLITICA, RELACIONES
INTERNACIONALES, CONTADURIA PUBLICA, DERECHO Y AFINES, ECONOMIA,
EDUCACION, INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES, INGENIERIA CIVIL Y
AFINES, INGENIERIA DE SISTEMAS Y AFINES, INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES,
PSICOLOGIA, SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL 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

Doce (12) meses de experiencia profesional 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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ALTERNATIVAS DE 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 Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formaciéon
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:
e Tres (3) afnos 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.

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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5.3 NIVEL PROFESIONAL

COMANDANTE 2013-10

IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO COMANDANTE DE BOMBEROS
CODIGO 203

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS UNO (01)

DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE
JEFE INMEDIATO ALCALDE

AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL ALCALDE

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades propias del Cuerpo Oficial de Bomberos del Distrito
Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla, de acuerdo con la normatividad
vigente, atendiendo de forma dagil, oportuna y eficiente las calamidades y
emergencias que se presenten en la comunidad.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la formulacion y ejecucion de politicas, estrategias, programas y
proyectos orientados a la gestion integral del riesgo contra incendios, los
preparativos y atencién de rescates en todas sus modalidades y la atencidén de
casos de incidentes con materiales peligrosos en el Distrito de Barranquilla.

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

2. Organizar y hacer seguimiento a la investigacion de las causas de las emergencias
ocurridas y presentar su informe oficial a las autoridades correspondientes,
mediante la aplicacién de normas y procedimientos vigentes.

3. Apoyar a los comités locales de gestion del riesgo en asuntos Bomberiles, para la
mitigacion de riesgos y atencion de emergencias y desastres en la ciudad, de
acuerdo al marco legal aplicable.

4. Implementar los planes y programas propuestos por las Instituciones Nacionales de
bomberos de Colombia, para la mitigacion de riegos contra incendios y la
atencién de emergencias y desastres, con el fin de propender por la conservacion
de la vida y el desarrollo sostenible de la ciudad.

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.

7. Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales
consisten en atencidén 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. Redlizar las actividades de actualizacion, ejecucion y seguimiento del Plan de
Accién, Mapas de Riesgos, Indicadores de Gestion, 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 Planeacién y Gestion -
MIPG.

10. 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 constitucion y la ley.

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

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

12. 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 Planeaciéon y Gestion.

13. 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.

14. 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 contractualmente y a la normatividad
vigente, presentando los respectivos informes de supervision y demds
documentacién asociada a la ejecucion, hasta su liquidacion.

15. Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resulfados de su gestion, para
facilitar la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempeno.

16. 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 trabajo y gestion ambiental.

17. 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.

18. 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 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.

19. 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.

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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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Acuerdos del Concejo Distrital,
Plan de Desarrollo, Plan de Ordenamiento Territorial, Planes de Accidn, directrices
y lineamientos de la Presidencia de la Republica, Ministerios, Gobernacion vy
Organismos de Confrol.

e Politicas publicas, normatividad sobre administracion publica, de acuerdo con el
drea de su competencia.

e Normatividad en materia contractual

e Normatividad vigente del drea funcional

e Protocolos para atencidn de emergencias.

e Procedimientos operativos en la atencién de emergencias.

¢ Conocimiento y manejo de incidentes con materiales peligrosos.

¢ Conocimiento y manejo bdsico de rescate en estructuras colapsadas, en alturas.
e Manejo y operacion de vehiculos de emergencia

e Sistema comando de incidentes.

e Diseno en planes de riesgo y planes de emergencias

e Manejo de herramientas ofimdticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet)

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

e Modelo Estdndar de Conftrol Interno MECI y/o Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientaciéon a resultados

e Orientacion al  usuario y al
ciudadano

e Compromiso con la Organizacion

e Aporte técnico - profesional

e Comunicacién efectiva

e Gestion de procedimientos

e Instrumentacién de decisiones

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 5
BARRANQUILLA Version: 1

“N ALCALDIA DE MANUAL ESPECIFICO DE | Vigente

f 26/02/2021
) BARRANQUILLA FUNCIONES Y desde: | 2¢/0%/

COMPETENCIAS LABORALES | pagina.: | 61 de 744

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio .
Cuando tiene personal a cargo:

e Direccién y Desarrollo de Personal

e Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

e Titulo profesional en disciplina académica MEDICINA del Nucleo Bdsico de
Conocimiento en: Medicina

e Titulo profesional en disciplina académica DERECHO del Nucleo Bdsico de
Conocimiento en: Derecho y Afines

e Titulo profesional en disciplina académica ADMINISTRACION DE EMPRESAS O
ADMINISTRACION PUBLICA del NUcleo Bdsico de Conocimiento en: Administracion

e Titulo profesional en disciplina académica ECONOMIA del Nicleo Bdsico de
Conocimiento en: Economia

e Titulo profesional en disciplina académica INGENIERIA INDUSTRIAL, del Nucleo
Bd&sico de Conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines

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

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

Ademdads, debe cumplir con los siguientes requisitos:

1. Ser colombiano.

2. Ser mayor de 18 anos.

3. Tener definida su situacion militar.

4, No haber sido o estar condenado a penas privativas de la libertad, excepto por
delitos politicos o culposos, ni tener antecedentes disciplinarios y/o fiscales vigentes.
Poseer licencia de conduccion minimo C2 o equivalente vigente.

Cumplir con los demds requisitos establecidos en el Reglamento Administrativo,
Operativo, Técnico y Académico de los Bomberos de Colombia, segun la
resolucion 0661 de junio 26 de 2014 y todas aquellas normas que la complementen,
modifiquen o sustituyan.

o
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA
Treinta y seis (36) meses como Subcomandante de Bomberos.

ALTERNATIVAS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Aplican las equivalencias establecidas en el Decreto 785 de 2005

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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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-07
IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS SIETE (07)

DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE
JEFE INMEDIATO ALCALDE

AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL ALCALDE

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 instrumentos 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

1. Coordinar y controlar el desarrollo de las funciones asignadas al Grupo Interno de
Trabajo (si lo tuviere), para la ejecucién de las politicas, planes, programas vy
proyectos asignados a la dependencia y en el despacho correcto y oportuno de
los asuntos de su competencia.

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

2. Generar, implementar y articular 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.

3. Coordinar bajo los lineamientos de la Secretaria Distrital de Planeacion, el proceso
de formulacion, 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.

4. 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.

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

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

7. 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.

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

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

10. 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.

11. 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 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

12. Redlizar las actividades de actualizacion, ejecuciéon y seguimiento del Plan de
Accidon, Mapas de Riesgos, Indicadores de Gestidn, 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 Planeacién y Gestion -
MIPG.

13. 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.

14. 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 Planeaciéon y Gestion.

15. 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.

16. 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 contractualmente y a la normatividad
vigente, presentando los respectivos informes de supervision y demds
documentacion asociada a la ejecucion, hasta su liquidacion.

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

18. Redalizar las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Alcaldia del Distrito Especial, Industrial vy
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.

19. 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 Gestidon 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

20. Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del
Sistema de Gestidon 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.

21.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.

Las siguientes funciones, ademds de las anteriormente descritas, se ejecutaran cuando
el cargo desarrolle proyectos especiales de acompanamiento delegadas por el
Despacho del Alcalde, en las siguientes dependencias:

SECRETARIA DISTRITAL DE COMUNICACIONES - OFICINA DE PRENSA DEL DESPACHO
DEL ALCALDE

1. Coordinar con la Oficina de Protocolo las actividades de la agenda del alcalde
que requieran el apoyo de acciones de comunicacion e informar lo pertinente a
la Secretaria de Comunicaciones, en cumplimiento de lo definido en los procesos
y procedimientos.

2. Brindar apoyo permanente en |las actividades y eventos con presencia del Alcalde
de Barranquilla, generando la informacion para los diferentes grupos de interés,
que se difunde a través de la Secretaria de Comunicaciones, de acuerdo con las
disposiciones legales y normativas vigentes.

3. Elaborar y/o proyectar informes sobre el contenido del material difundido por los
distintos medios de comunicacion, tanto en el campo de la informacién como en
el de opinién, para conocimiento del Alcalde Distrital, de acuerdo con los requisitos
definidos previamente por la enfidad.

4. Ejecutar estrategias para establecer relaciones cercanas con clientes claves de la
entidad y coordinar las actividades de relacionamiento de la Secretaria de
Comunicaciones con las diferentes partes interesadas, segun lo dispuesto en las
leyes y reglamentos.

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 EDUCACION - OFICINA DE CALIDAD EDUCATIVA

1. Apoyar en los procesos de investigacion, innovacion, actualizacion y desarrollo de
los PEI, curriculos, métodos y medios pedagdgicos de las Instituciones Educativas
Distritales, en el marco de lo establecido en la normatividad vigente.

2. Proponer y promover acciones para el cumplimiento de las politicas educativas
nacionales en el Distrito de Barranquilla (Jornada Unica, educacion inicial,
educacién inclusiva, convivencia, bilingUismo, etno educacion, doble titulacion,
PTA, entre ofras), de conformidad con la normatividad vigente y los objetivos y
metas establecidos en el Plan de Desarrollo.

3. Preparar informes de andlisis de resultados obtenidos en las evaluaciones externas
y otros mecanismos de medicion del desempeno de estudiantes e instituciones;
que sirvan de diagnéstico para el diseno de estrategias en calidad educativa,
segun los lineamientos de la normatividad vigente.

4. Participar en la implementacion y confinuidad del Sistema Institucional de
Evaluacion de los Estudiantes - SIEE, promoviendo la generacion de informaciéon de
calidad para el andlisis del desempeno de las instituciones educativas y la toma de
decisiones asertivas en pro del mejoramiento de la calidad educativa del distrito
de Barranquilla.

5. Ejecutar estrategias para promover el uso de nuevas tecnologias en los programas
de calidad educativa, teniendo en cuenta los lineamientos descritos por el
Ministerio de Educacién Nacional y la normatividad vigente.

6. Desarrollar acciones para incentivar en los jévenes la continuidad de su proceso
de formacién en la educaciéon superior, con el fin de fortalecer el capital humano
y contribuir positivamente a la sociedad, de conformidad con la normatividad
vigente y los objetivos y metas establecidos en el Plan de Desarrollo.

SECRETARIA DISTRITAL DE EDUCACION - OFICINA DE COBERTURA EDUCATIVA

1. Aplicar conocimiento profesional en la implementacién y seguimiento de los
lineamientos, directrices, criterios y procedimientos de la gestion de la cobertura
del servicio educativo, con base en las disposiciones legales estipuladas a nivel
nacional y distrital y en el marco de los objetivos y metas fijadas en el Plan de
Desarrollo Distrital

2. Disenar y/o implementar y hacer seguimiento a las estrategias para garantizar la
permanencia de los estudiantes del Distrito Especial, Industrial y Portuario de
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Barranquilla, dentro del sistema educativo, en cumplimiento de lo definido en la
normatividad vigente.

3. Readlizar apoyo técnico a los Establecimientos Educativos en los procesos de
inscripcion, cargue, actualizaciéon y depuracién de los estudiantes en el sistema
educativo, de acuerdo con las disposiciones legales y normativas vigentes.

4. Estudiar y proyectar respuesta sobre las solicitudes de viabilidad de los
establecimientos educativos oficiales para la ampliacion de su oferta educativa,
concertando acuerdos de continuidad entre establecimientos, en el marco de lo
establecido en la normatividad vigente.

5. Elaborar reportes oportunos al Ministerio de Educacion Nacional sobre los
productos de cada una de las etapas del proceso de matricula, de acuerdo con
la normatividad vigente.

SECRETARIA DISTRITAL DE EDUCACION - OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA DOCENTE

1. Aplicar conocimiento profesional en la administracion la planta de personal
docente y directivo docente requerida por la Secretaria Distrital de Educacioén, de
acuerdo con la normatividad vigente y la viabilizacién de la misma, con el fin de
garantizar la prestacién de un servicio educativo eficiente.

2. Ejecutar acciones de su competencia en el proceso de inscripcién, actualizaciéon
y ascenso en el escalafén docente, de acuerdo a las normas vigentes y los
procedimientos establecidos, para dar cumplimiento a los derechos y promover el
desarrollo del personal docente y directivo docente.

3. Participar en la elaboracion de la ndbmina de los docentes y directivos docentes
adscritos ala planta de personal de las instituciones educativas del Distrito Especial,
Industrial y Portuario de Barranquilla, asi como en el trdmite y liquidacién de las
diferentes prestaciones econdmicas y sociales, en el marco de los procesos vy
procedimientos fijados por la Entidad

4. Promover y desarrollar actividades para la conformacidén, archivo y custodia de las
Historias laborales, documentos y demds registros relacionados con la
administracién de la planta de personal docente y directivo docente de la
Secretaria Distrital de Educacion, cumpliendo con las directrices definidas en la
normatividad vigente.

SECRETARIA DISTRITAL DE EDUCACION - OFICINA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y
CONTROL
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, ejecucién y control del reglamento territorial y de
Inspeccion y Vigilancia de la Secretaria, como instrumento de control a los
establecimientos educativos oficiales y privados de educaciéon formal y no formal
de la jurisdiccion, en cumplimiento del marco normativo vigente.

2. Brindar apoyo alos establecimientos educativos de educacion formal y no formal,
en el desarrollo de sus procesos y actividades, para asegurar el cumplimiento de la
normatividad vigente.

3. Dar trdmite a las solicitudes de licencias de funcionamiento o reconocimiento
oficial de los establecimientos educativos de educacion formal y no formal, de
acuerdo con lo establecido en los procesos, procedimientos y la normatividad
vigente.

4. Coordinary/o apoyar el proceso de autoevaluacion de las instituciones educativas
privadas, asegurando el cumplimiento de las directrices ministeriales en la
expedicion de los costos educativos anuales.

5. Dar tréamite oportuno a las solicitudes de frdmites de legalidad de fitulos vy
certificaciones, segun la competencia de la norma y en el marco de los procesos
y procedimientos establecidos.

6. Brindar asistencia técnica en los sistemas de informacion SIET-RUPEI -EVI-SUICE del
Ministerio de Educacion Nacional, para los diferentes reportes de los
establecimientos educativos, segun lo definido en los procesos y procedimientos.

SECRETARIA PRIVADA DEL DISTRITO

1. Ejecutar acciones de articulacion interinstitucionales entre el despacho del
Alcalde, corporaciones, instituciones, personas y demds entidades, de
conformidad con lo establecidos en los procesos y procedimientos adoptados por
la Entidad.

2. Coordinar con las dependencias de la Administracion Distrital, el apoyo que
requiera el Alcalde para el logro de sus objetivos, la elaboraciéon de informes y
documentos que deban ser presentados, y verificar su éptimo y oportuno
cumplimiento, segun lo establecido en el marco normativo vigente.

3. Aplicar su conocimiento profesional para atender los asuntos de cardcter privado
del Despacho del Alcalde que le sean encomendados, de conformidad con lo
establecidos en los procesos y procedimientos adoptados por la Entidad.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

4. Apoyar al Secretario Privado en las reuniones, juntas y comités que se efectien a
solicitud del Alcalde, cuando éste asi lo considere, de conformidad con lo
establecido en los procesos y procedimientos.

5. Organizar la logistica para establecer espacios de comunicacion y consulta entre
el Alcalde, los funcionarios distritales y los de otros niveles de gobierno que
requieran tramitar asuntos ante el Despacho y cuya competencia no esté
asignada a ofras dependencias de la administracion.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica

e Plan de Desarrollo Distrital

e Plan de Ordenamiento Territorial

¢ Normatividad y Politicas PUblicas en el drea de desempefio
e Administracion del personal

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

e Modelo Estandar de Control Inferno 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 contfinuo e Aporte técnico - profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacidon al usuario y al|e Gestion de procedimientos
ciudadano ¢ Instrumentacidn de decisiones

e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en equipo

., . Cuando tiene personal a cargo:
¢ Adaptacién al cambio P g
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Direccién y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

SECRETARIA DISTRITAL DE COMUNICACIONES - OFICINA DE PRENSA DEL DESPACHO DEL

ALCALDE

e Titulo profesional en disciplina académica COMUNICACION SOCIAL O PERIODISMO,
del NUcleo Bdsico de Conocimiento en: Comunicacion Social, Periodismo y Afines

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

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

SECRETARIA DISTRITAL DE EDUCACION - OFICINA DE CALIDAD EDUCATIVA

e Titulo profesional en disciplina académica DERECHO del Nucleo Bdsico de
Conocimiento en: Derecho y Afines

e Titulo profesional en disciplina académica ADMINISTRACION DE EMPRESAS O
ADMINISTRACION PUBLICA del NUcleo Bdsico de Conocimiento en: Administracién

e Titulo profesional en disciplina académica CONTADURIA PUBLICA, del NUcleo Bésico
de Conocimiento en: Contaduria Publica

e Titulo profesional en disciplina académica ECONOMIA O NEGOCIOS Y RELACIONES
INTERNACIONALES del NUcleo Bdsico de Conocimiento en: Economia

e Titulo profesional en disciplina académica INGENIERIA INDUSTRIAL, del Nicleo
Bdsico de Conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines

e Titulo profesional en disciplina académica EDUCACION del NUcleo Bdsico de
Conocimiento en: Educacion

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

SECRETARIA DISTRITAL DE EDUCACION - OFICINA DE COBERTURA EDUCATIVA

e Titulo profesional en disciplina académica DERECHO del Nucleo Bdsico de
Conocimiento en: Derecho y Afines

e Titulo profesional en disciplina académica ADMINISTRACION DE EMPRESAS O
ADMINISTRACION PUBLICA del Nucleo Bdsico de Conocimiento en: Administracion

e Titulo profesional en disciplina académica CONTADURIA PUBLICA, del NUcleo Bdsico
de Conocimiento en: Contaduria PUblica

e Titulo profesional en disciplina académica ECONOMIA O NEGOCIOS Y RELACIONES
INTERNACIONALES del NUcleo Bdsico de Conocimiento en: Economia

e Titulo profesional en disciplina académica INGENIERIA INDUSTRIAL, del Nucleo
Bdasico de Conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines

e Titulo profesional en disciplina académica EDUCACION del NUcleo Bdsico de
Conocimiento en: Educacion

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

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

SECRETARIA DISTRITAL DE EDUCACION - OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA DOCENTE

e Titulo profesional en disciplina académica DERECHO del Nucleo Bdsico de
Conocimiento en: Derecho y Afines

e Titulo profesional en disciplina académica ADMINISTRACION DE EMPRESAS O
ADMINISTRACION PUBLICA del NUcleo Bdsico de Conocimiento en: Administracién

e Titulo profesional en disciplina académica CONTADURIA PUBLICA, del NUcleo Bésico
de Conocimiento en: Contaduria PUblica

e Titulo profesional en disciplina académica ECONOMIA O NEGOCIOS Y RELACIONES
INTERNACIONALES del NUcleo Bdsico de Conocimiento en: Economia

e Titulo profesional en disciplina académica INGENIERIA INDUSTRIAL, del Nicleo
Bd&sico de Conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines

e Titulo profesional en disciplina académica EDUCACION del NUcleo Bdsico de
Conocimiento en: Educacion

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidon en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

SECRETARIA DISTRITAL DE EDUCACION - OFICINA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y

CONTROL

e Titulo profesional en disciplina académica DERECHO del Nucleo Bdsico de
Conocimiento en: Derecho y Afines

e Titulo profesional en disciplina académica ADMINISTRACION DE EMPRESAS O
ADMINISTRACION PUBLICA del NUcleo Bdsico de Conocimiento en: Administracion

e Titulo profesional en disciplina académica CONTADURIA PUBLICA, del NUcleo Bésico
de Conocimiento en: Contaduria PUblica

e Titulo profesional en disciplina académica ECONOMIA O NEGOCIOS Y RELACIONES
INTERNACIONALES del NUcleo Bdsico de Conocimiento en: Economia

e Titulo profesional en disciplina académica INGENIERIA INDUSTRIAL, del Nicleo
Bdasico de Conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines

e Titulo profesional en disciplina académica EDUCACION del NUcleo Bdsico de
Conocimiento en: Educacion

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

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

SECRETARIA PRIVADA DEL DISTRITO - DESPACHO

e Titulo profesional en disciplina académica DERECHO del Nucleo Bdsico de
Conocimiento en: Derecho y Afines

e Titulo profesional en disciplina académica ADMINISTRACION DE EMPRESAS O
ADMINISTRACION PUBLICA del Nicleo Basico de Conocimiento en: Administracion

e Titulo profesional en disciplina académica CONTADURIA PUBLICA, del NUcleo Bésico
de Conocimiento en: Contaduria PUblica

e Titulo profesional en disciplina académica ECONOMIA O NEGOCIOS Y RELACIONES
INTERNACIONALES del NUcleo Bdsico de Conocimiento en: Economia

e Titulo profesional en disciplina académica INGENIERIA INDUSTRIAL, del Nicleo
Bd&sico de Conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

EXPERIENCIA

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones
del cargo

ALTERNATIVAS DE 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 fitulo
profesional; o

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre vy
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

e Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) ano de experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

e Tres (3) 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 vy
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o

e Terminacidén y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) ano de experiencia profesional.

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

e Cuatro (4) afos 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 vy
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o

e Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y dos (2) anos de experiencia profesional.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-04
IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS DOS (02)

DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE
JEFE INMEDIATO ALCALDE

AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL ALCALDE

PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos que contribuyan al
cumplimiento de los planes, programas y proyectos definidos en el drea de
desempeno, mediante la aplicacion de metodologias, herramientas y tecnologias
propias de su formacion y experiencia, contribuyendo asi al logro de la misidn, los
objetivos institucionales y la normatividad vigente que le aplique.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y controlar el desarrollo de las funciones asignadas al Grupo Interno de
Trabajo (si lo tuviere), para la ejecucion de las politicas, planes, programas vy
proyectos asignados a la dependencia y en el despacho correcto y oportfuno de
los asuntos de su competencia.

2. Generar, implementar y articular 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.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

3. Coordinar bajo los lineamientos de la Secretaria Distrital de Planeacion, el proceso
de formulacion, 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 ofros), 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.

4. 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.

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

6. Coordinar las actividades de actualizacion de procesos y procedimientos internos
y propender por la reduccion y simplificacion de tradmites que estén relacionados
con el drea de desempeno, que mejoren la atencion al ciudadano y la prestacion
del servicio.

7. 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.

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

9. 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.

10. 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.

11. 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.

12. Redlizar las actividades de actualizacion, ejecucidon y seguimiento del Plan de
Accién, Mapas de Riesgos, Indicadores de Gestion, Planes de Mejoramiento vy
demds herramientas para una efectiva gestion institucional, garantizando el
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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 Planeacién y Gestion -
MIPG.

13. 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.

14. 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 Planeaciéon y Gestion.

15. 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.

16. 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.

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

18. 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 tfrabajo y gestion ambiental.

19. Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Infegrado 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.

20. 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 proteccion personal, para prevenir los accidentes de
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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.

21. 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.

Las siguientes funciones, ademas de las anferiormente descritas, se ejecutaran cuando
el cargo desarrolle proyectos especiales de acompanamiento delegadas por el
Despacho del Alcalde, en las siguientes dependencias:

OFICINA DE PROTOCOLO Y RELACIONES PUBLICAS

1. Presentar recomendaciones a las dependencias distritales en la organizacion
ceremonial y protocolaria de los actos a los que asista el Alcalde Distrital: revision
del orden del dia, tarjeta de invitacion, listado de invitados, maestro de ceremonia
y todo los aspectos que deban revisarse previamente para el correcto desarrollo
de la actividad.

2. Actudlizar los directorios institucionales con los datos bdsicos necesarios para las
relaciones publicas del senor Alcalde, de acuerdo con los lineamientos vy
normatividad vigente en materia de comunicacién e informacion.

3. Registrar y actualizar la relacién de los compromisos y demds actividades en las
que deba participar el Alcalde Distrital, las solicitudes de audiencias protocolarias
de los jefes de las misiones extranjeras, representantes y servidores de organismos
locales, nacionales o internacionales, en el marco de los procesos y procedimientos
adoptados por la entidad.

4, Proyectar los actos administrativos relativos a las distinciones que el Gobierno
Distrital confiera a personas y entidades destacadas, cumpliendo con los
lineamientos normativos para el desarrollo de este tipo de documentos.

5. Establecer controles para la documentacion recibida para la firma del Alcalde,
previa revision de la Oficina Juridica, durante todo su proceso hasta su trédmite final,
incluyendo la relacién en los libros, escaneo, archivo fisico y virtual.
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SECRETARIA DISTRITAL DE COMUNICACIONES - OFICINA DE PRENSA DEL DESPACHO DEL
ALCALDE

1. Apoyar el desarrollo de las actividades y eventos con presencia del Alcalde de
Barranquilla, generando la informacién para los diferentes grupos de interés, que
se difunde a través de la Secretaria de Comunicaciones, de acuerdo con las
disposiciones legales y normativas vigentes.

2. Elaborar informes sobre el contenido del material difundido por los distintos medios
de comunicacion, tanto en el campo de la informacion como en el de opinidén,
para conocimiento del Alcalde Distrital, de acuerdo con los requisitos definidos
previamente por la entidad.

3. Ejecutar las actividades de relacionamiento de la Secretaria de Comunicaciones
con clientes y partes interesadas de la Entidad, de conformidad con las politicas
adoptadas y en el marco de lo dispuesto en las leyes y reglamentos.

SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO

1. Ejecutar acciones de formacion y promocion para la convivencia, el
fortalecimiento de la justicia, mecanismos alternativos de solucién de controversias,
derechos humanos y DDHHI en el Distrito Especial, Industrial y Portuario de
Barranquilla, a través de la elaboraciéon participativa de manuales de convivencia
y planes locales y distritales de derechos humanos, cumpliendo los lineamientos de
las normas vigentes.

2. Implementar, en el marco de sus competencias, actividades asociadas a las
politicas publicas de Posconflicto, de Bienestar Animal y de Migrantes, de acuerdo
con los lineamientos del Gobierno Nacional y de manera articulada con las demdas
dependencias y organizaciones con responsabilidades en el tema.

3. Apoyarla gestion que adelanta el Cuerpo Oficial de Bomberos del Distrito Especial,
Industrial y Portuario de Barranquilla, en la implementacién de las politicas y en el
cumplimiento de los reglamentos generales de orden técnico, administrativo y
operativo para la prestacidon del servicio publico esencial Bomberil, de
conformidad con lo definido en la normatividad vigente.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica

e Plan de Desarrollo Distrital

e Plan de Ordenamiento Territorial

¢ Normatividad y Politicas PUblicas en el drea de desempefio
e Administracion del personal

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

e 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 Aporte técnico - profesional
e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
e Orientacién a resultados e Gestion de procedimientos
e Orientacion al usuario y al|e Instrumentacion de decisiones
ciudadano

e Compromiso con la Organizacion
e Trabagjo en equipo

e Adaptacion al cambio e Direccién y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

Cuando tiene personal a cargo:

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

OFICINA DE PROTOCOLO Y RELACIONES PUBLICAS
e Titulo profesional en disciplina académica COMUNICACION SOCIAL O PERIODISMO,
del NUcleo Bdsico de Conocimiento en: Comunicacion Social, Periodismo y Afines
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
e Titulo profesional en disciplina académica ADMINISTRACION DE EMPRESAS O
ADMINISTRACION PUBLICA del NUcleo Bdsico de Conocimiento en: Administracion
e Titulo profesional en disciplina académica ECONOMIA O NEGOCIOS Y RELACIONES
INTERNACIONALES del NUcleo Bdasico de Conocimiento en: Economia
e Titulo profesional en disciplina académica INGENIERIA INDUSTRIAL, del Nicleo
Bdasico de Conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines

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

SECRETARIA DISTRITAL DE COMUNICACIONES - OFICINA DE PRENSA DEL DESPACHO DEL

ALCALDE

e Titulo profesional en disciplina académica COMUNICACION SOCIAL O PERIODISMO,
del NUcleo Bdsico de Conocimiento en: Comunicacion Social, Periodismo y Afines

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

SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO

e Titulo profesional en disciplina académica DERECHO del Nucleo Bdsico de
Conocimiento en: Derecho y Afines

e Titulo profesional en disciplina académica ADMINISTRACION DE EMPRESAS O
ADMINISTRACION PUBLICA del NUcleo Basico de Conocimiento en: Administracién

e Titulo profesional en disciplina académica CONTADURIA PUBLICA, del NUcleo Bdsico
de Conocimiento en: Contaduria PUblica

o Titulo profesional en disciplina académica ECONOMIA O NEGOCIOS Y RELACIONES
INTERNACIONALES del NUcleo Bdsico de Conocimiento en: ECconomia

e Titulo profesional en disciplina académica INGENIERIA INDUSTRIAL, del Nucleo
Bd&sico de Conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines

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

EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
cargo.

ALTERNATIVAS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:
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ALTERNATIVAS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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 vy
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

e Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) ano de experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

e Tres (3) 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 vy
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o

e Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) ano de experiencia profesional.

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 fitulo
profesional; o

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre vy
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o

e Terminacidén y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y dos (2) anos de experiencia profesional.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-01
IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS OCHO (08)

DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE
JEFE INMEDIATO ALCALDE

AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL ALCALDE

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar el conocimiento profesional, en el desarrollo de las actividades que
confribuyan al cumplimiento de los planes, programas y proyectos definidos en el
drea de desempeno, orientados al logro de la misidn y los objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Participar bajo los lineamientos de la Secretaria Distrital de Planeacion, en el
proceso de formulacion, 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 y proyectos que requiera la Dependencia, en el corto, mediano y largo
plazo, dentro de las normas legales y criterios regulatorios vigentes.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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 reduccion 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.

7. Atfender requerimientos de los entes internos y externos de conftrol, 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 constitucidn 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 Atencion al Ciudadano, conforme a las normas vigentes.

11. 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 informacién en cumplimiento de las politicas del Modelo
Integrado de Planeaciéon y Gestion.

12. 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.

13. Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demds actos contractuales
suscritos por la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor en
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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.

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

15. 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.

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 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.

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.

Las siguientes funciones, ademds de las anteriormente descritas, se ejecutaran cuando
el cargo desarrolle proyectos especiales de acompanamiento delegadas por el
Despacho del Alcalde, en las siguientes dependencias:

ALCALDIAS LOCALES

1. Ejecutar acciones de promocion de la organizacién social, estimulando la
participacion ciudadana en los procesos de la gestion publica local, en el marco
de las orientaciones distritales en la materia.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

2. Establecer procesos y canales de interlocucion entre la administraciéon central y las
Juntas Administradores Locales, en el marco de la accion administrativa del distrito
en la localidad, de conformidad con la normatividad vigente

3. Ejecutar procedimientos requeridos para apoyar el cumplimiento de las funciones
propias o delegadas en el Alcalde Local como autoridad Administrativa. Politica y
de Policia enlo Local.

4. Difundir la informacion relacionada con la gestion local conforme los lineamientos,
procesos y procedimientos definidos por la Dependencia.

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA Y PATRIMONIO

1. Aplicar el conocimiento profesional en las actividades de informacion e
investigacion, formacién artistica y cultural, creacion e innovacién, politica distrital
de estimulos, produccion, circulacion y divulgacion de contenidos culturales y
creacion de medios que favorezcan la expresidon de la diversidad, la identidad, la
memoria y conservacion del patrimonio cultural material e inmaterial, en el marco
de los objetivos y metas de la dependencia y la normatividad vigente.

2. Implementar herramientas e instrumentos para la identificacién, intervencion,
conservacion, manejo y recuperacion de los bienes muebles e inmuebles de interés
cultural, patrimonial y turistico, atendiendo los lineamientos y directrices existentes
para tal fin.

3. Proponer iniciativas para el fortalecimiento de la red distrital de bibliotecas
publicas, impulsando la creacién, el fomento y el fortalecimiento de las bibliotecas
publicas y mixtas y de los servicios complementarios que a través de éstas se
presentan, en coordinaciéon con el Ministerio de Cultura y en el marco del Plan de
Desarrollo vigente y de la normatividad establecida para el sector

4. Desarrollar las actividades asignadas para la administracion del Sistema Distrital de
Formacion Artistica y Cultural, la Escuela Distrital de Artes y Tradicion EDA, Casas
Distritales de Cultura CDC, Servicio Publico de Bibliotecas, la Fabrica de Cultura,
salones de danza, escuelas de musica, centros de memoria, archivos, museos y
demds escenarios empleados para actividades culturales del Distrito de
Barranquilla, en el marco de los lineamientos y directrices establecidas por la
Entidad y en el marco de la normatividad vigente.

SECRETARIA DISTRITAL DE DESARROLLO ECONOMICO - DESPACHO

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

1. Analizar informacion econdmica de la ciudad, interpretando indicadores que
permitan identificar fortalezas y barreras al crecimiento de los sectores econdmicos
en el Distrito de Barranquilla, en el marco de lo establecido en el Plan de Desarrollo.

2. Ejecutar acciones para la creacién, formalizacion y fortalecimiento de la micro,
pequena y mediana empresa, en el marco de las politicas nacionales y distritales
en materia de desarrollo empresarial.

3. Proponer estrategias para el desarrollo de nuevos negocios y emprendimientos en
la ciudad que haya estructurado la Entidad, de manera articulada con otras
entidades competentes, en el marco de los sectores estratégicos definidos para el
Distrito Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla.

4. Apoyar alas empresas que aperturan negocios en el territorio, particularmente en
la gestidon juridica, administrativa y/o comercial que se requiera, con el fin de
posicionar a Barranquilla como un destino atractivo para hacer negocios,
cumpliendo con lo establecido en el Plan de Desarrollo Distrital.

SECRETARIA DISTRITAL DE DESARROLLO ECONOMICO - OFICINA DE ASUNTOS
PORTUARIOS

1. Aplicar conocimiento profesional para la creacién de observatorios de desarrollo
portuario, estableciendo acuerdos con gremios, universidades y centros de
investigacion, en el marco de los objetivos y metas establecidas en el Plan de
Desarrollo

2. Contribuir con la ejecucion de acciones para la ordenacion de la zona de servicio
del puerto y de los usos portuarios, en coordinacion con las autoridades
competentes en materia de ordenacién del territorio y urbanismo.

3. Participar en las acciones de promocion de las actividades industriales vy
comerciales relacionadas con el trafico maritimo o portuario, de conformidad con
lo definido en el marco normativo vigente.

4. Establecer espacios y canales de comunicacién con las instituciones u organismos
oficiales y privados, para lo relacionado con el mejor desarrollo y desenvolvimiento
de la actividad portuaria maritimo-fluvial, en cumplimiento de los lineamientos
definidos en el Plan de Desarrollo.

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA - GERENCIA DE GESTION DE INGRESOS

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

1. Ejecutar acciones en el marco de las campanas de aplicacién, sensibilizacion y
difusion de la normatividad distrital en materia frioutaria y no fributaria y los
programas de recaudo de los ingresos administrados, de manera articulada con
los principios y objetivos del Plan de Desarrollo.

2. Ejecutar acciones para la administraciéon, depuracion y el mantenimiento de las
cuentas de los contribuyentes, agentes retenedores y responsables, y las entidades
recaudadoras, de acuerdo con los estdndares de calidad y oportunidad
requeridos.

3. Mantener actualizadas las bases de registros por tipo de ingresos y entidades
recaudadoras, desarrollando acciones para mantenerlas organizadas y de
conformidad con los pardmetros de calidad, oportunidad, confidencialidad e
integridad requeridos.

SECRETARIA DISTRITAL DE EDUCACION - OFICINA DE CALIDAD EDUCATIVA

1. Apoyar en los procesos de investigacién, innovacioén, actualizacion y desarrollo de
los PEI, curriculos, métodos y medios pedagdgicos de las Instituciones Educativas
Distritales, en el marco de lo establecido en la normatividad vigente.

2. Proponer y promover acciones para el cumplimiento de las politicas educativas
nacionales en el Distrito de Barranquilla (Jornada Unica, educacion inicial,
educacién inclusiva, convivencia, bilingUismo, etno educacion, doble titulacion,
PTA, entre ofras), de conformidad con la normatividad vigente y los objetivos y
metas establecidos en el Plan de Desarrollo.

3. Desarrollar acciones para incentivar en los jévenes la continuidad de su proceso
de formacidén en la educacion superior, con el fin de fortalecer el capital humano
y contribuir positivamente a la sociedad, de conformidad con la normatividad
vigente y los objetivos y metas establecidos en el Plan de Desarrollo.

SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION HUMANA - DESPACHO

1. Participar en la formulacion del Plan Estratégico de gestion 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 trabagjo, los requerimientos
institucionales y la normatividad vigente.

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

3. Participar en la seleccidn del talento humano de conformidad con la naturaleza
de los empleos, tipo de provisidon y normatividad que regula el proceso en la
entfidad.

4. Liderar el establecimiento del Sistema de Evaluacién del Desempeno a partir de las
directrices estratégicas y los lineamientos normativos de los entes reguladores.

5. 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.

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

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,
gue conduzcan al conocimiento de su readlidad, la identificacién 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 alas 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 segun sus competencias vy
cumpliendo con las politicas en materia de seguridad digital adoptadas por la
Enfidad.

SECRETARIA DISTRITAL DE TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL - OFICINA DE GESTION
ESTRATEGICA Y FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar su conocimiento profesional para la ejecucion de actividades
administrativas y financieras de la Secretaria, favoreciendo el eficiente uso de los
recursos fisicos, humanos y técnicos, de manera arficulada con las dependencias
competentes en la Administracidon Central Distrital

2. Elaborar los reportes de informacién al SIMIT correspondiente a las diferentes
novedades relacionadas con el proceso confravencional y de cartera por multas
de transito, a través de la plataforma y mecanismo tecnoldgico establecido.

3. Hacer seguimiento al recaudo que genera la Secretaria Distrital de Transito y
Seguridad Vial por concepto de los tfrdmites, comparendos, multas, tasas y demdads
servicios prestados, asi como al cumplimiento del presupuesto de ingresos
proyectado por la Secretaria de Hacienda, de conformidad los procedimientos
establecidos por la Entidad y demds disposiciones vigentes aplicables.

4. Dar tramitar las solicitudes de devolucion de dinero presentadas por los usuarios
con relacidn a pagos por error, pago en exceso, pago de lo no debido, o
desistimiento por concepto de trédmites, multas o derechos de fransito, en el marco
de los procedimientos, controles y plazos establecidos por la Entidad y demds
entidades competentes

SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION - DESPACHO

1. Disenar y proponer instrumentos de planeacién para la ejecucion, seguimiento y
evaluacién de los programas de desarrollo del Distrito, de conformidad con los
procesos, procedimientos y normatividad vigente.

2. Participar en estudios de planeacién estratégica del Distrito a corto, mediano y
largo plazo, que permita la construccion colectiva de consensos sobre el futuro del
Distrito.

3. Desarrollar acciones para la administracion del Banco de Programas y Proyectos
del Distrito — BPID y del Banco de Programas y Proyectos del Sistema General de
Regalias, en el marco de la normatividad vigente.

4. Brindar apoyo técnico a los equipos de trabajo del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion - MIPG, en las actividades de documentacion,
implementacion, evaluacion y mantenimiento del modelo.

5. Aplicar su conocimiento profesional en la consolidacién de los informes de gestién
y rendicién de cuentas, con la finalidad de generar tfransparencia, confianza entre
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

el gobernante y los ciudadanos, de manera articulada con las demds
dependencias de la Administracion Central Distrital.

SECRETARIA DISTRITAL DE TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL - OFICINA DE PROCESOS
CONTRAVENCIONALES

1. Adelantar las investigaciones administrativas por infracciones a Ias normas de
transporte, cometidas a través de vehiculos de Servicio Publico Individual de
Transporte de Pasajeros Tipo Taxi, para dar cumplimiento a las normas que regulan
este servicio.

2. Aplicar conocimiento profesional en 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 Cédigo Nacional de Transito.

3. Ejecutar controles al proceso de desintegracion fisica de  vehiculos de Servicio
Publico Individual de Transporte de Pasajeros Tipo Taxi, para garantizar el
cumplimiento de las disposiciones que regulan el citado proceso

SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO - OFICINA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y
LOGISTICOS

1. Adelantar los procesos orientados a garantizar el aseguramiento de los bienes de
la entidad, teniendo en cuenta la normatividad.

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

3. Suministrar 1os servicios administrativos, acordes con requerimientos y condiciones
definidos en los procesos y procedimientos.

4. Preparar la verificacion de inventarios teniendo en cuenta recursos humanos y
econdmicos segun normatividad y procedimientos establecidos.

5. Actualizar los inventarios de bienes, de conformidad con la normatividad vigente,
politicas y procedimientos institucionales

6. Redlizar los procesos de baja bienes, de acuerdo con procedimientos, politicas y
normatividad vigentes.

SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD - OFICINA DE SALUD PUBLICA
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las acciones asignadas en materia de inspeccion, vigilancia y control de
los factores de riesgo del ambiente y de consumo humano, de conformidad con
la programacion establecida por la dependencia y en el marco de las normas
legales vigentes

2. Aplicar el conocimiento profesional en las actividades de inspeccion, vigilancia y
control de las actividades de promocién y prevencidon en las personas, por parte
de 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. Participar en la difusion, socializacidon e implementacion de protocolos de
vigilancia epidemioldgica vy las fichas de notificacion nacional de los eventos de
interés en epidemiologia e informar el impacto de los mismos en cada una de las
IPS. Asi mismo presentar propuestas concretas de intervencion con indicadores y
medidas de control.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica

e Plan de Desarrollo Distrital

¢ Plan de Ordenamiento Territorial

¢ Normatividad y Politicas PUblicas en el drea de desempefio
e Administracion del personal

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

e Modelo Estdndar de Conftrol Interno MECI y/o Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG

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

e Aporte técnico - profesional

e Comunicacioén efectiva

e Gestion de procedimientos

e Instrumentacién de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

ALCALDIAS LOCALES

e Titulo profesional en disciplina académica DERECHO del Nucleo Bdsico de
Conocimiento en: Derecho y Afines

e Titulo profesional en disciplina académica ADMINISTRACION DE EMPRESAS O
ADMINISTRACION PUBLICA del NUcleo Bdsico de Conocimiento en: Administracion

e Titulo profesional en disciplina académica CONTADURIA PUBLICA, del NUcleo Bdsico
de Conocimiento en: Contaduria PUblica

e Titulo profesional en disciplina académica ECONOMIA O NEGOCIOS Y RELACIONES
INTERNACIONALES del NUcleo Bdsico de Conocimiento en: Economia

e Titulo profesional en disciplina académica INGENIERIA INDUSTRIAL, del Nucleo
Bd&sico de Conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines

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

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA Y PATRIMONIO

e Titulo profesional en disciplina académica ADMINISTRACION DE EMPRESAS,
ADMINISTRACION DE EMPRESAS TURISTICAS Y HOTELERAS O ADMINISTRACION
PUBLICA del NUcleo Bdsico de Conocimiento en: Administracion

e Titulo profesional en disciplina académica ECONOMIA O NEGOCIOS Y RELACIONES
INTERNACIONALES del NUcleo Bdasico de Conocimiento en: Economia

e Titulo profesional en disciplina académica de ANTROPOLOGIA del Nicleo Bdsico
de Conocimiento en: ANTROPOLOGIA, ARTES LIBERALES

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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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
e Titulo profesional en disciplina académica de ARTES PLASTICAS VISUALES del NUcleo
Bdsico de Conocimiento en: ARTES PLASTICAS VISUALES Y AFINES
e Titulo profesional en disciplina académica de BIBLIOTECOLOGIA del NUcleo Bdsico
de Conocimiento en: BIBLIOTECOLOGIA
e Titulo profesional en disciplina académica de MUSICA del Nucleo Bdsico de
Conocimiento en: MUSICA, OTROS PROGRAMAS ASOCIADOS A BELLAS ARTES

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

SECRETARIA DISTRITAL DE DESARROLLO ECONOMICO - DESPACHO

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

e Titulo profesional en disciplina académica ADMINISTRACION DE EMPRESAS O
ADMINISTRACION PUBLICA del NUcleo Basico de Conocimiento en: Administracion

e Titulo profesional en disciplina académica CONTADURIA PUBLICA, del Nucleo
Bdasico de Conocimiento en: Contaduria PUblica

o Titulo profesional en disciplina académica ECONOMIA O NEGOCIOS Y RELACIONES
INTERNACIONALES del NUcleo Basico de Conocimiento en: Economia

e Titulo profesional en disciplina académica INGENIERIA INDUSTRIAL, del Nucleo
Bd&sico de Conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines

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

SECRETARIA DISTRITAL DE DESARROLLO ECONOMICO - OFICINA DE ASUNTOS
PORTUARIOS

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

e Titulo profesional en disciplina académica ADMINISTRACION DE EMPRESAS O
ADMINISTRACION PUBLICA del NUcleo Bdsico de Conocimiento en: Administracion

e Titulo profesional en disciplina académica CONTADURIA PUBLICA, del Nucleo
Bdsico de Conocimiento en: Contaduria PUblica

e Titulo profesional en disciplina académica ECONOMIA O NEGOCIOS Y RELACIONES
INTERNACIONALES del NUcleo Bdasico de Conocimiento en: Economia
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
e Titulo profesional en disciplina académica INGENIERIA INDUSTRIAL, del Nucleo
Bdasico de Conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines

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

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA - GERENCIA DE GESTION DE INGRESOS

e Titulo profesional en disciplina académica DERECHO del Nucleo Bdsico de
Conocimiento en: Derecho y Afines

e Titulo profesional en disciplina académica ADMINISTRACION DE EMPRESAS,
ADMINISTRACION  FINANCIERA, ADMINISTRACION PUBLICA O FINANZAS Y
RELACIONES INTERNACIONALES del Nucleo Bdsico de Conocimiento en:
Administracién

e Titulo profesional en disciplina académica CONTADURIA PUBLICA, del Nucleo
Bdsico de Conocimiento en: Contaduria PUblica

e Titulo profesional en disciplina académica ECONOMIA O NEGOCIOS Y RELACIONES
INTERNACIONALES del NUcleo Basico de Conocimiento en: Economia

e Titulo profesional en disciplina académica INGENIERIA INDUSTRIAL, del NUcleo
Bd&sico de Conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines

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

SECRETARIA DISTRITAL DE EDUCACION - OFICINA DE CALIDAD EDUCATIVA

e Titulo profesional en disciplina académica LICENCIATURA CIENCIAS DE LA
EDUCACION, del NUcleo Basico de Conocimiento en: Educacion

e Titulo profesional en disciplina académica ADMINISTRACION DE EMPRESAS O
ADMINISTRACION PUBLICA del NUcleo Basico de Conocimiento en: Administracién

e Titulo profesional en disciplina académica INGENIERIA DE SISTEMAS, del NUcleo
Bdsico de Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines

e Titulo profesional en disciplina académica INGENIERIA INDUSTRIAL, del Nucleo
Bd&sico de Conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por 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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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION HUMANA - DESPACHO

e Titulo profesional en disciplina académica DERECHO del NUcleo Basico de
Conocimiento en: Derecho y Afines

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

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

e Titulo profesional en disciplina académica ADMINISTRACION DE EMPRESAS O
ADMINISTRACION PUBLICA del NUcleo Basico de Conocimiento en: Administracion

e Titulo profesional en disciplina académica INGENIERIA INDUSTRIAL, del NUcleo
Bd&sico de Conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines

e Titulo profesional en disciplina académica CONTADURIA PUBLICA, del NUcleo
Bdsico de Conocimiento en: Contaduria PUblica

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

SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION SOCIAL - DESPACHO

e Titulo profesional en disciplina académica NUTRICION Y DIETETICA, del Nicleo
Bd&sico de Conocimiento en: Nutricion y Dietética

e Titulo profesional en disciplina académica DERECHO del Nucleo Bdsico de
Conocimiento en: Derecho y Afines

e Titulo profesional en disciplina académica PSICOLOGIA del Nucleo Bdasico de
Conocimiento en: Psicologia

e Titulo profesional en disciplina académica TRABAJO SOCIAL del Nucleo Bdsico de
Conocimiento en Sociologia, Trabajo Social y Afines

e Titulo profesional en disciplina académica ADMINISTRACION DE EMPRESAS O
ADMINISTRACION PUBLICA del NUcleo Basico de Conocimiento en: Administracion

e Titulo profesional en disciplina académica INGENIERIA INDUSTRIAL, del Nucleo
Bd&sico de Conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines

e Titulo profesional en disciplina académica CONTADURIA PUBLICA, del Nucleo
Bdsico de Conocimiento en: Contaduria PUblica

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por 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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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

SECRETARIA DISTRITAL DE TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL - OFICINA DE GESTION
ESTRATEGICA Y FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

e Titulo profesional en disciplina académica ADMINISTRACION DE EMPRESAS O
ADMINISTRACION PUBLICA del NUcleo Bdsico de Conocimiento en: Administracion

e Titulo profesional en disciplina académica INGENIERIA INDUSTRIAL, del Nucleo
Bdasico de Conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines

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

SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION - DESPACHO

e Titulo profesional en disciplina académica DERECHO del Nucleo Bdsico de
Conocimiento en: Derecho y Afines

e Titulo profesional en disciplina académica SOCIOLOGIA O TRABAJO SOCIAL del
NUcleo Bdsico de Conocimiento en Sociologia, Trabajo Social y Afines

e Titulo profesional en disciplina académica ADMINISTRACION DE EMPRESAS O
ADMINISTRACION PUBLICA del NUcleo Basico de Conocimiento en: Administracién

e Titulo profesional en disciplina académica INGENIERIA INDUSTRIAL, del NUcleo
Bd&sico de Conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines

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

SECRETARIA DISTRITAL DE TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL - OFICINA DE PROCESOS
CONTRAVENCIONALES

e Titulo profesional en disciplina académica DERECHO del Nucleo Bdsico de
Conocimiento en: Derecho y Afines

e Titulo profesional en disciplina académica ADMINISTRACION DE EMPRESAS O
ADMINISTRACION PUBLICA del NUcleo Bdsico de Conocimiento en: Administracion

e Titulo profesional en disciplina académica CONTADURIA PUBLICA, del Nucleo
Bdsico de Conocimiento en: Contaduria PUblica

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

SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO - OFICINA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y
LOGISTICOS

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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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
e Titulo profesional en disciplina académica ADMINISTRACION DE EMPRESAS O
ADMINISTRACION PUBLICA del NUcleo Bdsico de Conocimiento en: Administracion
e Titulo profesional en disciplina académica INGENIERIA ELECTRICA, del Nicleo
Bdasico de Conocimiento en: Ingenieria Eléctrica y Afines

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

SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD - OFICINA DE SALUD PUBLICA

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

e Titulo profesional en disciplina académica SOCIOLOGIA O TRABAJO SOCIAL del
NUcleo Bdsico de Conocimiento en Sociologia, Trabajo Social y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
EXPERIENCIA
NoO se requiere experiencia.

ALTERNATIVAS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
NO APLICA

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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5.4 NIVEL TECNICO

TECNICO OPERATIVO 314-04

IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO
CODIGO 314

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS CUARENTA Y UNO (41)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE
JEFE INMEDIATO ALCALDE

AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL ALCALDE

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. Redlizar las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del
procesos o procesos que le corresponde a la dependencia asignada, en el marco
de lo definido por el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y demds
normatividad vigente.

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

2. Recolectarinformacion técnica, estadisticas y estudios que faciliten la formulacién
de planes, programasy proyectos, que deba desarrollar la dependencia asignada,
en el marco de la hormatividad vigente.

3. Atender los ftrdmites y procedimientos administrativos requeridos por la
dependencia, para el desarrollo de las actividades asignadas, cumpliendo con los
lineamientos y la normatividad vigente.

4. 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
buUsqueda y solucidon de sus necesidades.

5. Readlizar las actividades de apoyo, asistencia técnica y logistica para garantizar la
oportuna provisidn y utilizacion de los recursos fisicos y de soporte requeridos en el
drea de desempeno.

6. Analizar los procedimientos internos y participar en los procesos de optimizacion
y/o simplificacion de trdmites que estén relacionados con el drea de desempeno,
para la mejora de la atencion al usuario.

7. Alimentar los sistemas de informacion y/o bases de datos 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. Proyectar documentos técnicos que sea requeridos en el drea de desempeno, con
el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la gestidon institucional.

9. Estudiary resolver de acuerdo con su competencia técnica, los asuntos, peticiones
y tareas asignadas en el drea de desempeno.

10. Redlizar la proyeccion de las respuestas a las peticiones, quejas, reclamos vy
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.

11. Redalizar 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.

12. Apoyar técnicamente bajo las instrucciones del superior inmediato, las actividades
orientadas a la elaboracién, seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos
de planeacién institucional (Plan de Desarrollo Distrital, Plan Estratégico, Planes de

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

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.

13. 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.

14. Redlizar la consolidacion de la informacién necesaria para el proceso de rendicion
de cuentas e informaciéon a la ciudadania, asi como en las actividades asociadas
con el Plan Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano, conforme a las normas
vigentes.

15. Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Infegrado 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.

16. 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.

17. 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

e Constitucion Politica
e Plan de Desarrollo Distrital

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

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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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet)
e Atencién y servicio al usuario
e Técnicas de redaccioéon

e Gestion documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje contfinuo
e Orientacion a resultados e Confiabilidad técnica
e Orientacion al usuario y al e Disciplina
ciudadano e Responsabilidad

e Compromiso con la Organizacién
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA
Diploma de bachiller
EXPERIENCIA
Catorce (14) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
e Tres (3) anos de experiencia relacionada por tfitulo de formacion tecnoldgica o de
formacién técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

e Un (1) ano de educacion superior por un (1) ano de experiencia y viceversa, o por
seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta
(60) horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de
bachiller para ambos casos.

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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TECNICO OPERATIVO 314-01

IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO
CODIGO 314

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS CIENTO SETENTA Y DOS (172)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE
JEFE INMEDIATO ALCALDE

AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL ALCALDE

PROPOSITO PRINCIPAL

Apovyar las actividades de la dependencia, en el manejo de informacidn y asistencia
técnica relacionada con los procesos del drea de desempeno, de acuerdo con su
formacioén y experiencia.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Redlizar las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del
procesos o0 procesos que le corresponde a la dependencia asignada, en el marco
de lo definido por el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y demds
normatividad vigente.

2. Atender los ftrdmites y procedimientos administrativos requeridos por la
dependencia, para el desarrollo de las actividades asignadas, cumpliendo con los
lineamientos y la normatividad vigente.

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

3. 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
buUsqueda y solucion de sus necesidades.

4. Realizar las actividades de apoyo, asistencia técnica y logistica para garantizar la
oportuna provision y utilizacion de los recursos fisicos y de soporte requeridos en el
drea de desempeno.

5. Alimentar los sistemas de informaciéon y/o bases de datos 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.

6. Apoyar la proyeccion de las respuestas a las peticiones, quejas, reclamos vy
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. 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 la consolidacion de la informacidén necesaria para el proceso de rendiciéon
de cuentas e informacion a la ciudadania, asi como en las actividades asociadas
con el Plan Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano, conforme a las normas
vigentes.

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,
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 Gestidon Ambiental - PIGA.

10. 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.

11. 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.

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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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Plan de Desarrollo Distrital

Conocimiento 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 documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados e Confiabilidad técnica
e Orientacion al usuario y al e Disciplina
ciudadano e Responsabilidad

e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Diploma de bachiller

EXPERIENCIA

Diez (10) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Tres (3) anos de experiencia relacionada por titulo de formaciéon tecnoldgica o de
formacioén técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afo de educaciéon superior por un (1) ano de experiencia y viceversa, o por
seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta
(60) horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de
bachiller para ambos casos.
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6.CARGOS DE LA PLANTA GLOBAL

6.1 NIVEL DIRECTIVO

SECRETARIO DE DESPACHO 020-05

IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL JERARQUICO DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO DE DESPACHO
CODIGO 105
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS DIECISEIS (16)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
JEFE INMEDIATO ALCALDE

AREA FUNCIONAL

SECRETARIA PRIVADA

PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar los procesos y procedimientos
relacionados con la atencidn y coordinaciéon de los asuntos que se dirijan al Alcalde
Mayor del Distrito Especial Industrial y Portuario de Barranquilla, orientdndolos
conforme a su naturaleza, hacia distintas dependencias, cuya competencia les
permite conocer los mismos; para el cumplimiento de las competencias y fines del
estado.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con el Despacho del Alcalde, las tareas y asuntos de las dependencias
de la administracion y demdas grupos de valor, relacionados con la direccion,
organizacion y contfrol de la accidon administrativa distrital, orientada hacia el
cumplimiento de las competencias constitucionales, la mision y demds
normatividad vigente.

2. Acompanar y asesorar al Alcalde del Distrito Especial Industrial y Portuario de
Barranquilla, en la adopcion de politicas y planes de accion Distritales para el
cumplimiento de las competencias institucionales, mision y politicas distritales.

3. Dirigir, coordinar y controlar la recepcion, tfrdmite y distribucion segun sea el caso,
de la correspondencia dirigida al senor Alcalde, de acuerdo con los lineamientos
y politicas en materia de gestion documental.

4. Atender los asuntos de cardcter privado del Despacho del Alcalde que le sean
encomendados, de conformidad con lo establecidos en los procesos y
procedimientos adoptados por la enfidad.

FUNCIONES TRANSVERSALES

1. Dirigir la elaboracién, seguimiento, ajuste y evaluacion 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.

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 confrol, 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 cardcter 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 informacion 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 participacién 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, ejecucién y seguimiento del Plan de Accién,
Mapas de Riesgos, Indicadores de Gestion, Planes de Mejoramiento y demads
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 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.

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,
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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 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.

15.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, Gobernacién y Organismos de Conftrol.

¢ Normatividad y Politicas PUblicas en el drea de desempefio
e Planeacién estratégica.
e Relaciones Publicas

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

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

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al e liderazgo efectivo
ciudadano

e Vision estratégica
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Compromiso con la Organizacion e Planeacion
e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio * Tomade Decisiones

e Gestion del desarrollo de los
personas

e Pensamiento sistémico

e Resolucion de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica y nucleo 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

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional 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 formaciéon adicional sea afin con las funciones del cargo, o
e Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al fitulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afno de experiencia profesional.
El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:
e Tres (3) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o
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ALTERNATIVASDE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

¢ Cuatro (4) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.
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AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar los procesos y procedimientos
relacionados con la adqguisicidon de los bienes, obras y servicios que se requieran para
el cumplimiento de los objetivos plasmados dentro del Plan de Desarrollo; asi como la

administracion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles, que tengan la
destinacién de servir a los funcionarios, con el fin de lograr una prestaciéon de
servicios y trdmites al ciudadano en el marco de la transparencia, el respeto y la
oportunidad, ligado a una gestion documental que permita el acceso a la
informacion y se logre el cumplimiento de estadndares senalados para tal fin.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderarla elaboracion, publicacion y actualizacién del Plan Anual de Adquisiciones
del Distrito, de conformidad con la informacidn suministrada por las diferentes
dependencias del nivel central y las disposiciones y reglamentarias legales
aplicables.

2. Dirigir, coordinar y controlar y evaluar la operacion de las politicas de contratacion
publica en el Distrito Especial Industrial y Portuario de Barranquilla, en el marco de
la normatividad vigente.

3. Dirigir, coordinar y controlar la implementaciéon de las politicas para la adecuada
gestion de la informacion producida y/o recibida por la Alcaldia Distrital de
Barranquilla, para garantizar la proteccidon de datos, acceso a la informacion,
gestidon de trdmites y transparencia, en el marco de las normas vigentes aplicables.

4. Dirigir, coordinar y confrolar la formulacion, implementaciéon y evaluacion de las
politicas que incidan en la relacion Estado Ciudadano, atendiendo las
disposiciones definidas por las entidades competentes.

5. Dirigir, coordinar y controlar la gestion de las necesidades de la enfidad en cuanto
a la adquisicion de bienes, mantenimiento, adecuacién en la infraestructura fisica
y servicios, de conformidad con la normatividad vigente.

6. Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la gestion de las Oficinas adscritas
a la Secretaria con el fin de garantizar el cumplimiento de su propdsito y funciones
esenciales, en el marco de la normatividad vigente.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES TRANSVERSALES

1. Dirigir de acuerdo con su competencia, la elaboracién, seguimiento, ajuste y
evaluaciéon de los instrumentos de planeacion institucional (Plan de Desarrollo
Distrital, Plan Estratégico, Planes de Accién, 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 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.

3. 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.

4. Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas
o comités de cardcter 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.

6. Coordinary participar en la preparacién y ejecuciéon del proceso de rendicién 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. Redlizar seguimiento a los contfratos, 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
documentacién asociada a la ejecucion, hasta su liquidacion.

8. Dirigiry 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
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

factores acordes al nivel de exigencia en la ejecucion de los procesos y las
directrices que se fracen en la Entidad.

9. Realizar 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 demads
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 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 gestién 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 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.

15.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.
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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.
e Relaciones Publicas

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

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

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Vision estratégica

e Lliderazgo efectivo
e Aprendizaje continuo

e Orientacién a resultados e Planeacion
e Orientacion al usuario y al e Toma de Decisiones
ciudadano
e Compromiso con la Organizacion e Gestion del desarrollo de las
e Trabajo en equipo personas

e Adaptacion al cambio e Pensamiento sistémico

e Resolucidn de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica y nucleo bdsico de conocimiento en dreas
relacionadas con las funciones del cargo.
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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.

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.
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EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional 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
¢ 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 Terminacidn y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo 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:
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.

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.
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AREA FUNCIONAL

SECRETARIA JURIDICA

PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar los procesos y procedimientos
relacionados con la formulacién, adopcion, ejecucion y evaluacion de las politicas
de gerencia juridica y de prevencion del dano antijuridico para la defensa de los
intereses del Distrito.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer las funciones juridicas en lo relacionado con la representaciéon judicial,
extrajudicial, de policia y administrativa, aplicando normas que defiendan los
intereses del Distrito Especial Industrial y Portuario de Barranquilla, en los diferentes
procesos judiciales.

2. Liderar el Comité de Conciliaciéon del Distrito implementando y promoviendo el uso
de mecanismos alternativos para la solucién de conflictos, ejercer en forma idénea
la representacion judicial en los procesos que se instauren en contra del Distrito de
Barranquilla o en que éste sea parte, o deba promover o tenga interés, de acuerdo
con los poderes que oforgue el Alcalde o por delegacion que se haga al Secretario
Juridico.

3. Estudiar y conceptuar sobre las normas y documentos juridicos que interesan al
Distrito Especial Industrial y Portuario de Barranquilla y en particular prevenir al
Alcalde respecto de normas o proyectos de acuerdo, y resolver las consultas
juridicas planteadas por las demds dependencias de la administracion central.

4. Revisar la legalidad de los diferentes actos administrativos que sean sometidos a
consideracion y firma del Alcalde, que permitan la toma de decisiones, para la
aplicacién acertada y oportuna de la normatividad vigente. La Secretaria Juridica,
atendiendo a los criterios de coordinacién, oportunidad y conveniencia podrd
revisar la legalidad de los diferentes actos administrativos de competencia de las
diferentes dependencias de la administracién central y de las entidades
descentralizadaos.

5. Dirigir, coordinar y controlar el diseno de estrategias de organizaciéon interna para
el manejo eficiente y con celeridad de los procesos de competencia de la
Secretaria.

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.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES TRANSVERSALES

1. Dirigir de acuerdo con su competencia, la elaboracién, seguimiento, ajuste y
evaluaciéon de los instrumentos de planeacion institucional (Plan de Desarrollo
Distrital, Plan Estratégico, Planes de Accién, 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 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.

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

4. Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas
o comités de cardcter 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.

6. Coordinary participar en la preparaciéon y ejecuciéon del proceso de rendicion de
cuentas e informacion 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
documentacién asociada a la ejecucion, hasta su liquidacion.

8. Dirigir y estimular la participacién 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.

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.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

9. Realizar 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. Requerirla actualizacién de los sistemas de informacioén 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 actualizacién, ejecucion y seguimiento del Plan de Accidn,
Mapas de Riesgos, Indicadores de Gestion, Planes de Mejoramiento y demas
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 operacion, 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 gestién 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 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.

15.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

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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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presidencia de la Republica, Ministerios, Gobernacién y Organismos de Confrol.
¢ Normatividad y Politicas PUblicas en el drea de desempeno
e Planeacioén estratégica.
e Relaciones Publicas

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

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

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Vision estratégica

e Lliderazgo efectivo
e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados e Planeacion

e Orientacion al usuario y a e Toma de Decisiones

ciudadano
e Compromiso con la Organizacion e Gestion del desarrollo de las
e Trabajo en equipo personas

* Adaptacion al cambio e Pensamiento sistémico

e Resolucidn de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por 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

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.
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en dreas relacionadas 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.
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EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional 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
¢ 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 Terminacidn y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo 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:
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.

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.
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AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DISTRITAL DE COMUNICACIONES

PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar los procesos y procedimientos
relacionados con la gestidon de estrategias y herramientas que permitan una
comunicacion de doble via con los clientes internos, para brindar informacién
orientada a mejorar los procesos internos y a fomentar una cultura organizativa y
empoderamiento de los colaboradores con relaciéon a los propdsitos y objetivos
misionales, con sujecién al Plan de Desarrollo vigente

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir, implementar, ejecutar y evaluar la politica publica y estrategias de
comunicaciones del Distrito Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla, con
sujecion alos principios de participacién, tfransparencia y publicidad, para generar
confianza e interlocucion con los grupos de interés, en armonia con los propdsitos
misionales y los compromisos institucionales definidos en el Plan de Desarrollo
vigente.

2. Dirigir las estrategias y/o herramientas que permitan una comunicacién de doble
via con los clientes internos, para brindar informacién orientada a mejorar los
procesos internos y a fomentar una cultura organizativa y empoderamiento de los
colaboradores con relacion a los propdsitos y objetivos misionales, con sujeciéon al
Plan de Desarrollo vigente

3. Dirigir, coordinar y controlar la generacién y publicacion de contenidos
informativos institucionales de interés para los diversos puUblicos externos, a través
de los medios de comunicacién masiva social y de las diferentes plataformas
digitales.

4. Asesorar a las dependencias distrifales en el cumplimiento de la imagen
corporativa institucional de conformidad con los lineamientos impartidos por la
administracién, garantizando unidad de criterio en su aplicacién en todas piezas,
contenidos y acciones de comunicacion.

5. Gestionarla correcta presencia de marca de la Alcaldia Distrital de Barranquilla en
los diferentes escenarios y espacios donde el Alcalde y sus secretarios de despacho
realicen presencia institucional, con sujecién a criterios estratégicos de

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

oportunidad y pertinencia que permitan propiciar una adecuada comunicacion y
un clima de confianza y cercania con los diversos clientes de la administracion
distrital.

6. Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la gestién de las Oficinas adscritas
a la Secretaria con el fin de garantizar el cumplimiento de su propdsito y funciones
esenciales, en el marco de la normatividad vigente.

FUNCIONES TRANSVERSALES

1. Dirigir de acuerdo con su competencia, la elaboracién, seguimiento, ajuste y
evaluaciéon de los instrumentos de planeacion institucional (Plan de Desarrollo
Distrital, Plan Estratégico, Planes de Accidon, 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 confrol, 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 cardcter 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.

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 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 contractualmente y a la normatividad

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

vigente, presentando los respectivos informes de supervision y demds
documentacion asociada a la ejecucion, hasta su liquidacion.

8. Dirigir y estimular la participacién 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 demads
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.

12. Dirigir y responder por 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.

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
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.

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

15.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 Constituciéon 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, Gobernacién y Organismos de Control.

e Normatividad y Politicas PUblicas en el drea de desempefio
e Planeacioén estratégica.
e Relaciones Publicas

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

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

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Vision estratégica

e Lliderazgo efectivo
e Aprendizaje continuo

e Orientacién a resultados e Planeacion
e Orientacion al usuario y al e Toma de Decisiones
ciudadano
e Compromiso con la Organizacién e Gestion del desarrollo de las
e Trabajo en equipo personas

¢ Adaptacién al cambio e Pensamiento sistémico

e Resolucidn de conflictos
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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 especializacién en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
cargo.

ALTERNATIVAS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién 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 Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al tfitulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formaciéon
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) ano de experiencia profesional.
El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:
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.

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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AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DISTRITAL DE CONTROL URBANO Y ESPACIO PUBLICO

PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar los procesos y procedimientos
relacionados con el desarrollo urbanistico de Barranguilla, teniendo como prioridad
el control urbano, la regulacién del uso, ocupacion y aprovechamiento del suelo y la
proteccion del espacio publico, procurando su destinaciéon al uso comun,
garantizando una mejor calidad de vida para sus habitantes con acciones
fundamentadas en principios y valores.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar y controlar el proceso de conftrol, vigilancia, defensaq,
aprovechamiento y de recuperacion del espacio publico en el Distrito Especial,
Industrial y Portuario de Barranquilla, y ejecutar los procesos y procedimientos
tendientes a un espacio publico funcional, en cumplimiento de lo definido en la
normatividad vigente.

2. Dirigir, coordinar y conftrolar el seguimiento a los planes, programas y proyectos
sobre el control urbanistico y los regimenes de planeacién de vivienda y el
patrimonio inmobiliario.

3. Liderar el proceso de registro respecto a la propiedad horizontal, y de vigilancia,
control y seguimiento en los regimenes de arrendamiento y enajenaciéon, de
conformidad con la normatividad vigente.

4. Desarrollar acciones que permitan contribuir al mejoramiento de los bienes de uso
publico, a través de su gestidn para el aprovechamiento econdmico vy utilizacién,
de conformidad con la normatividad vigente y los objetivos y metas establecidos
en el Plan de Desarrollo.

5. Emitir concepto de los planes, proyectos, campanas, programas, actividades de
cualquier tipo, que se desarrollen en espacio publico en el Distrito de Barranquilla,
de conformidad con la normatividad vigente y los objetivos y metas establecidos
en el Plan de Desarrollo.

6. Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la gestion de las Oficinas adscritas
a la Secretaria con el fin de garantizar el cumplimiento de su propdsito y funciones
esenciales, en el marco de la normatividad vigente.

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

FUNCIONES TRANSVERSALES

1. Dirigir de acuerdo con su competencia, la elaboracién, seguimiento, ajuste y
evaluaciéon de los instrumentos de planeacion institucional (Plan de Desarrollo
Distrital, Plan Estratégico, Planes de Accién, 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 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.

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

4. Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas
o comités de cardcter 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.

6. Coordinary participar en la preparaciéon y ejecuciéon del proceso de rendicion de
cuentas e informacion 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 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 contractualmente y a la normatividad
vigente, presentando los respectivos informes de supervision y demds
documentacién asociada a la ejecucion, hasta su liquidacion.

8. Dirigir y estimular la participacién 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.

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

9. Realizar 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. Requerirla 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 actualizacién, ejecucion y seguimiento del Plan de Accidn,
Mapas de Riesgos, Indicadores de Gestion, Planes de Mejoramiento y demads
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 operacion, 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 gestién 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 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.

15.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
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presidencia de la Republica, Ministerios, Gobernacién y Organismos de Confrol.
¢ Normatividad y Politicas PUblicas en el drea de desempeno
e Planeacioén estratégica.
e Relaciones Publicas

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

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

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Vision estratégica

e Lliderazgo efectivo
e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados e Planeacion

e Orientacion al usuario y a e Toma de Decisiones

ciudadano
e Compromiso con la Organizacion e Gestion del desarrollo de las
e Trabajo en equipo personas

* Adaptacion al cambio e Pensamiento sistémico

e Resolucidn de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.
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EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional 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
¢ 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 Terminacidn y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo 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:
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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AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA Y PATRIMONIO

PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar los procesos y procedimientos
relacionados con las politicas distritales en materia cultural y de patrimonio, de modo
coherente con los planes de desarrollo, planes sectoriales, programas, proyectos y los

principios fundamentales y de participacion contemplados en la Constitucion
Politica, la ley y los compromisos con el desarrollo sostenible.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar y controlar la formulacién e implementacién de politicas,
estrategias, planes, programas y proyectos para la proteccion y promocion del
patrimonio, la diversidad cultural, los museos, archivos, la proteccidon de la
diversidad etnolinguistica, la diversidad cultural, de lectura, escritura y bibliotecas,
comunicacion cultural, cultura digital, cinematogrdfica, de emprendimiento e
industrias  culturales 'y economia naranja, de concertacion vy estimulos,
equipamiento cultural, gestion internacional, formacién artistica y cultural, de
manera articulada con lo definido en el Plan de Desarrollo y demds normatividad
vigente.

2. Liderar el desarrollo del potencial productivo de los agentes y organizaciones que
participan en la cadena de valor de las industrias culturales y de la economia
naranja, fortaleciendo todos los eslabones y actividades transversales y el diseno
de estrategias orientadas hacia la generacion o la consolidacion de relaciones y
entramados de prdcticas, circuitos, agentes, organizaciones e instituciones, de
manera articulada con lo definido en el Plan de Desarrollo y demdas normatividad
vigente.

3. Fomentar, difundir y promocionar las actividades relacionadas con la cultura y el
patrimonio en el Distrito Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla, a partir del
fortalecimiento de los mecanismos de coordinacién y comunicacion con las
distintas entidades publicas y privadas a nivel local, regional, nacional e
internacional, de conformidad con lo definido en el marco normativo vigente.

4. Dinamizar los Consejos de Cultura, comités de turismo, el Sistema Nacional de
Cultura y demds instancias de participacion del Distrito Especial, Industrial y
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Portuario de Barranquilla, en el marco de los planes institucionales establecidos y la
normatividad vigente.

5. Gestionar nuevos recursos de financiacion para las industrias culturales, creativas y
de economia naranja, a partir de la vinculaciéon de organizaciones productivas
culturales a las politicas publicas de fomento financiero y asistencia técnica
concebida para el sector.

FUNCIONES TRANSVERSALES

1. Dirigir de acuerdo con su competencia, la elaboracién, seguimiento, ajuste y
evaluaciéon de los instrumentos de planeacion institucional (Plan de Desarrollo
Distrital, Plan Estratégico, Planes de Accidon, 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 confrol, los cuales
consisten en atenciéon a visitas de auditoria o revisiéon, solicitudes de presentacion
de informes eventuales o de informes periddicos.

4. Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas
o comités de cardcter 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.

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. 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 contractualmente y a la normatividad
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

vigente, presentando los respectivos informes de supervision y demds
documentacion asociada a la ejecucion, hasta su liquidacion.

8. Dirigir y estimular la participacién 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 demads
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 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.

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 Gestidn 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
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.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

15.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 Constituciéon 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, Gobernacién y Organismos de Confrol.

e Normatividad y Politicas PUblicas en el drea de desempefio
e Planeacioén estratégica.
e Relaciones Publicas

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

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

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Vision estratégica

e Lliderazgo efectivo
e Aprendizaje continuo

e Orientacién a resultados ¢ Planeacion

e Orientacién al usuario y al e Toma de Decisiones

ciudadano
e Compromiso con la Organizacién e Gestion del desarrollo de las
e Trabajo en equipo personas

¢ Adaptacién al cambio e Pensamiento sistémico

e Resolucidn de conflictos
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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

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
cargo.

ALTERNATIVASDE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién 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 formaciéon adicional sea afin con las funciones del cargo, o
e Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al tfitulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
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:
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.

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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AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DISTRITAL DE DESARROLLO ECONOMICO

PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar los procesos y procedimientos
relacionados con el desarrollo y la integracién productiva de los diferentes actores
de la sociedad, manteniendo su compromiso en la planificacion estratégica del
territorio y su proyeccién como un entorno competitivo y atractivo para el mercado
nacional e internacional.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar y controlar la formulacién, implementaciéon y evaluacion de
estrategias para estimular las fuerzas productivas de los sectores econdmicos del
Distrito Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla, con el objeto de promover el
bienestar de la comunidad mediante el aprovechamiento de las ventajas
competitivas y comparativas, en el marco de los objetivos y metas del Plan de
Desarrollo Distrital.

2. Generar politicas publicas y programas orientados al fortalecimiento e insercion en
la econdmica mundial del tejido empresarial del Distrito de Barranquilla, la
superacion de barreras para el crecimiento y la consolidacién como un territorio
competitivo, en el marco de la normatividad vigente y los objetivos estratégicos de
la ciudad

3. Promovery gestionar estrategias guiadas para orientar el desarrollo econdmico del
Distrito Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla, desde una perspectiva global,
con énfasis en los sectores de comercio, industria, turismo y de servicios, guiados a
generar empleo y apoyar la innovacion y el emprendimiento, en el marco de los
objetivos y metas del Plan de Desarrollo vigente.

4. Coordinar los procesos de cooperacidn internacional y relacionamiento
estratégico de la Alcaldia Distrital con otros Estados, gobiernos subnacionales
extranjeros, instituciones multilaterales, organizaciones no gubernamentales, asi
como empresas multinacionales, con el fin de obtener propdsitos organizacionales
guiados a apoyar a personas y empresas de la ciudad.

5. Dirigir, coordinar y controlarla implementacion de estrategias para el desarrollo y
crecimiento de la zona portuaria de Barranquilla, identificando las condiciones
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

institucionales, econdmicas y técnicas requeridas por los mercados maritimos y de
transporte, en el marco de las politicas internacionales, nacionales y distritales
vigentes.

6. Dirigir, coordinar y controlarla formulacién, implementacion y evaluacion de
politicas, programas y proyectos orientados al fortalecimiento del tejido
empresarial de la ciudad, la superacidén de barreras para el crecimiento y la
consolidacién de Barranquilla como un territorio competitivo, innovador e insertado
en la economia mundial, de manera articulada con los lineamientos del Plan de
Desarrollo y demds normatividad vigente.

7. Dirigir, coordinar y controlarla generacion de oportunidades laborales y la inclusion
productiva a través del fortalecimiento de capacidades individuales,
infermediacién laboral (entre la oferta y el talento) y orientacion psicosocial,
priorizando la poblacion vulnerable del Distrito, de manera articulada con los
lineamientos del Plan de Desarrollo y demds normatividad vigente.

8. Dirigir, coordinar y confrolarla formulacion, implementacion y evaluacion de
politicas, planes, programas y proyectos orientados a la promocion del turismo en
el Distrito de Barranquilla, en armonia con el Régimen para el Fomento y Desarrollo
del Turismo establecido para el Distrito y la Politica Turistica formulada por el
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

9. Dirigir, coordinar y controlarla cooperacion internacional publica, privada, técnica
y financiera no reembolsable que reciba y oforgue la ciudad de Barranquilla y
contribuir a su posicionamiento a nivel internacional.

10. Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la gestion de las Oficinas adscritas
a la Secretaria con el fin de garantizar el cumplimiento de su propdsito y funciones
esenciales, en el marco de la normatividad vigente.

FUNCIONES TRANSVERSALES

1. Dirigir de acuerdo con su competencia, la elaboraciéon, 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
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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 conftrol, los cuales
consisten en atencién a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion
de informes eventuales o de informes periddicos.

4. Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas
o comités de cardcter 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.

6. Coordinary participar en la preparaciéon y ejecucion del proceso de rendicién de
cuentas e informacién a la ciudadania, asi como en las actividades asociadas con
el Plan Anticorrupcion y de Atencion 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
documentacién 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. Requerirla actualizacién de los sistemas de informacién 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 Gestidon, 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
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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 Gestidon 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 Gestidon 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
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.

15.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, Gobernacién y Organismos de Conftrol.

¢ Normatividad y Politicas PUblicas en el drea de desempeno

e Planeacién estratégica.

e Relaciones Publicas

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

e Modelo Estdndar de Conftrol Interno MECI y/o Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
L . e Visidn estratégica
* Aprendizgje confinuo e liderazgo efegc’rivo
e Orientacion a resultados e Planeacion
e Orientacion al wusuario y al e Toma de Decisiones
cwdodorp . ., e Gestion del desarrollo de los
e Compromiso con la Organizacidon DErsONas
: TArgSOJ’r(()]sigr??]LIJfgmbio e Pensamiento sistémico
P e Resolucidn de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica y nucleo 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
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
cargo.

ALTERNATIVASDE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién 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 Terminacién y aprobacién 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) afno de experiencia profesional.
El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:
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:
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ALTERNATIVASDE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

e Cuatro (4) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.
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AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DISTRITAL DE EDUCACION

PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar los procesos y procedimientos
relacionados con las politicas y programas del sector, implementando un sistema
educativo de calidad con procesos estratégicos, de cobertura, calidad, inspeccién
y vigilancia, y administraciéon de la planta docente, que promueva la formacioén
integral de los ciudadanos y de la comunidad educativa.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las politicas, programas y proyectos
del sector educativo, para el fortalecimiento del servicio educativo y el
cumplimiento de las metas planteadas en el Plan de Desarrollo Distrital

2. Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar los procesos de calidad educativa
en el Distrito Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla, orientando vy
acompanando los procesos de gestion de las instituciones educativas, en
concordancia con las politicas nacionales y distritales, a fin de optimizar la
prestaciéon del servicio educativo.

3. Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la gestion de cobertura educativa
y las estrategias de acceso y permanencia en los niveles de preescolar, bdsica
primaria, bdsica secundaria y media de la poblacién del Distrito de Barranquilla
que requiere la prestacion del servicio educativo.

4. Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la administracion de la planta de
personal docente y directivo docente, para promover el desarrollo integral del
personal, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

5. Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la calidad en la prestacion del
servicio educativo en las instituciones publicas y privadas del Distrito Especial
Industrial y Portuario de Barranquilla asegurando el cumplimiento de las de las
normas y requisitos establecidos.

6. Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la gestién de las Oficinas adscritas
a la Secretaria con el fin de garantizar el cumplimiento de su propdsito y funciones
esenciales, en el marco de la normatividad vigente.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES TRANSVERSALES

1. Dirigir de acuerdo con su competencia, la elaboracién, seguimiento, ajuste y
evaluaciéon de los instrumentos de planeacion institucional (Plan de Desarrollo
Distrital, Plan Estratégico, Planes de Accidon, 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 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.

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

4. Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas
o comités de cardcter 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.

6. Coordinary participar en la preparacién y ejecuciéon del proceso de rendicién de
cuentas e informacion 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 contfratos, 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
documentacién asociada a la ejecucion, hasta su liquidacion.

8. Dirigir y estimular la participacién 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.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

9. Realizar 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 actualizacién, ejecucion y seguimiento del Plan de Accidn,
Mapas de Riesgos, Indicadores de Gestion, Planes de Mejoramiento y demads
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 Entfidad, de conformidad con las directrices
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

12. Dirigir y responder por las actividades requeridas para la operacion, 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 gestién ambiental.

13. Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Infegrado 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
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.

15.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
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presidencia de la Republica, Ministerios, Gobernacién y Organismos de Control.
e Normatividad y Politicas PUblicas en el drea de desempeno
e Planeacioén estratégica.
e Relaciones Publicas

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

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

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacidn

Toma de Decisiones

Gestion  del desarrollo de  las
personas

Pensamiento sistémico

e Resolucion de conflictos

e Aprendizaje continuo

e Orientacién a resultados

e Orientacién al usuario y al
ciudadano

e Compromiso con la Organizacion

e Trabagjo en equipo

e Adaptacién 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 especializacién en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
cargo.
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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 Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al tfitulo 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:
e Tres (3) afnos 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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AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION HUMANA

PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar los procesos y procedimientos
relacionados con la administracion de manera eficaz el Talento Humano de la
Administracion Central Distrital, dentro del marco constitucional y legal de la funcién
publica, procurando el desarrollo humano, social, profesional y técnico de los
funcionarios puUblicos

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y supervisar el disefno, elaboracion, adopciéon, ejecucion y control de los
programas y planes para la Gestion Estratégica del Talento Humano, como son:
Plan de Formacion y Capacitacion, Plan de Bienestar del Talento Humano, Plan de
Prevision de Recursos Humanos y Plan Anual de Vacantes, de la Administraciéon
Central del Distrito, de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente.

2. Coordinar el ciclo del talento humano al servicio de la administracién central
distrital, de acuerdo con las politicas y pardmetros normativos establecidos.

3. Liderar el proceso de evaluacion de la gestion del talento humano, de acuerdo
con los indicadores y estrategias establecidas por la Comisiéon Nacional del Servicio
Civil y demds normatividad vigente.

4. Reportar a la Comision Nacional del Servicio Civil los empleos que deberdn ser
provistos mediante el proceso de seleccion por méritos al servicio publico en la
administracién central distrital, en los plazos y de acuerdo con los lineamientos
definidos.

5. Dirigir, coordinar y controlar la actualizaciéon de los manuales de funciones,
teniendo en cuenta los requisitos para tal fin de acuerdo con los lineamientos del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica o la entidad que haga sus
veces.

6. Dirigir, coordinar y controlar el proceso de planeacién e implementacion del
Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabagjo (SG-SST), en la
Administracion Central Distrital, con el fin de promover y proteger la salud de los
trabajadores y/o contratistas y prevenir los accidentes y las enfermedades
laborales, en el marco de lo establecido en la normatividad vigente.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

7. Fomentar el teletrabajo al interior de la entidad, orientado al cumplimiento de la
mision institucional.

8. Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la administracién de las nébminas y
las prestaciones sociales de los servidores publicos y pensionados, basados en las
normas constitucionales y legales aplicables a cada caso.

9. Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la gestion de las Oficinas adscritas
a la Secretaria con el fin de garantizar el cumplimiento de su propdsito y funciones
esenciales, en el marco de la normatividad vigente.

FUNCIONES TRANSVERSALES

1. Dirigir de acuerdo con su competencia, la elaboraciéon, seguimiento, ajuste y
evaluaciéon de los instrumentos de planeacion institucional (Plan de Desarrollo
Distrital, Plan Estratégico, Planes de Accién, 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 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.

3. 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.

4. Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas
o comités de cardcter 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.

6. Coordinary participar en la preparacién y ejecuciéon del proceso de rendicién de
cuentas e informacioén a la ciudadania, asi como en las actividades asociadas con
el Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano, conforme a las normas
vigentes.

7. Redlizar seguimiento a los contratos, convenios y demds actos confractuales
suscritos por la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor en
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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.

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 Enfidad.

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 actualizacion de los sistemas de informacion relacionados con los femas
de su dependencia, a nivel administrativo y propio de su sector, que permitan un
adecuado control.

11. Dirigir los procesos de actualizacioén, ejecucion y seguimiento del Plan de Accion,
Mapas de Riesgos, Indicadores de Gestidon, 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 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.

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 proteccion personal, para prevenir los accidentes de
trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con los lineamientos de la
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

15.

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

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, Gobernaciéon y Organismos de Confrol.

Normatividad y Politicas PUblicas en el drea de desempeno
Planeacidn estratégica.
Relaciones Publicas

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

Modelo Esténdar de Control Interno MECI y/o Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion MIPG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Visidon estratégica

e Aprendizaje continuo e Lliderazgo efectivo

e Orientacion a resultados

e Orientacion al  usuario y al
ciudadano e Toma de Decisiones

e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Planeacion

e Gestion del desarrollo de los
personas

e Pensamiento sistémico
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Resolucidon de conflictos

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
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional 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 Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al tfitulo 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:
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.

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 5
BARRANQUILLA Version: 1

“N ALCALDIA DE MANUAL ESPECIFICO DE | Vigente

» BARRANQUILLA FUNCIONES Y desde:

COMPETENCIAS LABORALES | pagina.: | 157 de 744

26/02/2021

AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION SOCIAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar los procesos y procedimientos
relacionados con la formulacidn, ejecuciéon y evaluacion de politicas publicas que
contribuyan al mejoramiento de la calidad de vida de los grupos vulnerables,
articulando acciones con otras entidades competentes y la comunidad en general y
en el marco de los objetivos y metas establecidos en el Plan de Desarrollo Distrital.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar y controlar la formulacién, implementaciéon y evaluacion de
politicas publicas, estrategias, planes, programas y proyectos para la disminucion
de la brecha social en el Distrito Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla, en
el marco de las competencias legales asignadas y de conformidad con los
lineamientos estratégicos de orden nacional y distrital.

2. Coordinar y articular con entidades publicas y privadas, la gestiéon intersectorial e
Interinstitucional para la prevencién, promocién, investigaciéon, diagndstico y
ejecucion de programas sociales dirigidos a los grupos poblacionales en situacion
de riesgo social en el Distrito Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla, de
conformidad con lo definido en el Plan de Desarrollo y demds normatividad
vigente.

3. Gestionar la entrega de subsidios distritales y nacionales a la poblacién 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.

4. Administrar 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), actualizando de
manera oportuna y eficaz los registros en las bases de datos y cumpliendo con las
politicas en materia de seguridad digital adoptadas por la entidad.

FUNCIONES TRANSVERSALES
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir de acuerdo con su competencia, la elaboraciéon, seguimiento, ajuste y
evaluaciéon de los instrumentos de planeacion institucional (Plan de Desarrollo
Distrital, Plan Estratégico, Planes de Accion, 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 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.

3. Atender requerimientos de los entes internos y externos de conftrol, 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 cardcter 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.

6. Coordinary participar en la preparacién y ejecuciéon del proceso de rendicién de
cuentas e informacién a la ciudadania, asi como en las actividades asociadas con
el Plan Anticorrupcion y de Atencion 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
documentacién asociada a la ejecucidn, 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.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

9. Realizar 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 actualizacién, ejecucion y seguimiento del Plan de Accidn,
Mapas de Riesgos, Indicadores de Gestion, Planes de Mejoramiento y demads
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 Entfidad, de conformidad con las directrices
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

12. Dirigir y responder por las actividades requeridas para la operacion, 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 gestién ambiental.

13. Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Infegrado 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
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.

15.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
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presidencia de la Republica, Ministerios, Gobernacién y Organismos de Control.
e Normatividad y Politicas PUblicas en el drea de desempeno
e Planeacioén estratégica.
e Relaciones Publicas

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

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

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Vision estratégica

e Lliderazgo efectivo
e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados e Planeacion

e Orientacion al usuario y a e Toma de Decisiones

ciudadano
e Compromiso con la Organizacion e Gestion del desarrollo de las
e Trabajo en equipo personas

* Adaptacion al cambio e Pensamiento sistémico

e Resolucidn de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon 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
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 Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.
El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:
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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AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO

PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar los procesos y procedimientos
relacionados con las politicas publicas en materia de orden publico, seguridad y
justicia, que desde un enfoque de derecho, garanticen el normal desarrollo de las
actividades econdmicas, politicas, religiosas y sociales de los agentes del Distrito de
Barranquilla, dentro de un marco juridico, democrdatico, descentralizado y
participativo, promoviendo el desarrollo y la equidad de minorias étnicas y
poblaciones vulnerables.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar y controlar en coordinacion con las autoridades competentes del
Distrito  Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla, las politicas, planes y
programas necesarios para garantizar la proteccion de la vida, el respeto de los
derechos humanos, la preservacién del orden publico y la seguridad ciudadana,
la aplicacion de la justicia y solucion de conflictos, la gestidn y consolidaciéon de los
procesos de gobernabilidad distrital y local y la atencidén y proteccion de
poblaciones en condiciones de vulnerabilidad, desde la perspectiva de la
participaciéon y la convivencia ciudadana, de conformidad con el marco
normativo vigente.

2. Liderar la ejecuciéon de la politica publica de formacién y promocién para la
convivencia, el fortalecimiento de la justicia, mecanismos alternativos de solucién
de conftroversias, derechos humanos y DDHHI en el Distrito Especial, Industrial y
Portuario de Barranquilla, a fravés de la elaboracion participativa de manuales de
convivencia y planes locales y distritales de derechos humanos, cumpliendo los
lineamientos de las normas vigentes.

3. Dirigir, controlar y coordinar el funcionamiento de los Centros de Rehabilitacion del
Distrito Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla, en sus aspectos legales,
administrativos, disciplinarios y de seguridad, segun lo establecido en las normas y
demds reglamentacion vigente

4. Fortalecer los procesos de democracia participativa, la accidén comunal, la
participacion de la sociedad civil, la libertad de cultos y la garantia de los derechos
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

y deberes electorales en el Distrito Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla, de
conformidad con lo definido en la normatividad vigente.

5. Dirigir, coordinary controlar el desarrollo de un modelo integral simplificado para la
gestion de los tramites asociados a la inspeccidn vy vigilancia de las empresas, que
promueva la agilidad y coordinaciéon interinstifucional entre las diferentes
enfidades encargadas de realizar inspecciones en la ciudad de Barranquilla
impulsado por la Alcaldia.

6. Coordinar las acciones institucionales para el fortalecimiento a las minorias étnicas
en el Distrito Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla, acorde con lo definido
en la normatividad vigente y el Plan de Desarrollo.

7. Articular con la Consejeria para el Posconflicto del Distrito Especial, Industrial y
Portuario de Barranquilla, las acciones necesarias para promover la
implementacion de la Politica Publica del Posconflicto, de acuerdo con los
lineamientos del gobierno nacional, en pro de la paz y reconciliacion.

8. Readlizar la gestion institucional para el fortalecimiento de la Politica de Bienestar
Animal en el Distrito Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla, de manera
armonica con los objetivos del Plan de Desarrollo.

9. Dirigir, coordinar y controlar la implementacién de la Politica Pdblica para la
Proteccién Integral de Migrantes en estado de vulnerabilidad, en el Distrito
Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla, de manera armdnica con los
objetivos del Plan de Desarrollo.

10. Coordinar la ejecucién de las comisiones que remitan todas las autoridades
judiciales con destino a la Administracion Distrital de Barranquilla, ejerciendo
funciones del comisionado con las mismas facultades del comitente, en relacién
con la diligencia que se le delegue, inclusive las de resolver reposiciones y
conceder apelaciones contra las providencias que dicte, susceptibles de esos
recursos.

11. Dirigir, coordinar y acompanar el Cuerpo Oficial de Bomberos del Distrito Especial,
Industrial y Portuario de Barranquilla, en la implementacién de las politicas y en el
cumplimiento de los reglamentos generales de orden técnico, administrativo y
operativo para la prestacion del servicio publico esencial Bomberil, de
conformidad con lo definido en la normatividad vigente.

12. Dirigir y coordinar el sistema de simplificacion y automatizacion de trdmites para el
registro, estudio y autorizacién de los eventos y/o actividades de aglomeraciéon de
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

puUblico en la ciudad de Barranquilla, de conformidad con lo definido en la
normatividad vigente.

13. Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la operacion de los procesos
relacionado con el control del funcionamiento de las inspecciones urbanas de
policia, comisarias de familia y Corregidurias, sin perjuicio de las competencias de
la Secretaria de Control Urbano y Espacio PUblico en relacidén con las inspecciones
de policia adscritas a dicha dependencia, en el marco de lo establecido en la
normatividad vigente.

14. Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la operacién de los procesos
relacionados con el reconocimiento y respeto del capital cultural, identidad,
hdbitos y tradiciones deseables en el Distrito Especial, Industrial y Portuario de
Barranquilla, promoviendo la mejora de los comportamientos no deseables,
priorizando y trabajando en retos criticos, de manera articulada con los principios
y objetivos del Plan de Desarrollo.

15. Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la gestion de las Oficinas adscritas
a la Secretaria con el fin de garantizar el cumplimiento de su propdsito y funciones
esenciales, en el marco de la normatividad vigente.

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 Accidon, 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 confrol, 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 cardcter oficial cuando sea designado o delegado, de conformidad
con los procesos y procedimientos vigentes.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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.

6. Coordinary participar en la preparacion y ejecuciéon del proceso de rendicién de
cuentas e informacién a la ciudadania, asi como en las actividades asociadas con
el Plan Anticorrupcion y de Atencion 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
documentacién asociada a la ejecucioén, 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. Requerirla actualizacién de los sistemas de informacion relacionados con los femas
de su dependencia, a nivel administrativo y propio de su sector, que permitan un
adecuado control.

11. Dirigir los procesos de actualizacién, ejecucion y seguimiento del Plan de Accidn,
Mapas de Riesgos, Indicadores de Gestidon, 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.

12. Dirigir y responder por 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.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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 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.

15.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, Gobernaciéon y Organismos de Control.

e Normatividad y Politicas PUblicas en el drea de desempeno
e Planeacion estratégica.
e Relaciones Publicas

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

e Modelo Estdndar de Conftrol Interno MECI y/o Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Visidn estratégica
o Orientacién a resultados
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Orientacion al usuario y al e liderazgo efectivo
ciudadano .,
. o e Planeacion
e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo e Toma de Decisiones

e Adaptacion al cambio L,

e Gestion del desarrollo de las
personas

e Pensamiento sistémico

e Resolucion de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica y nucleo 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 especializacién 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

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién 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 Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aio de experiencia profesional.
El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:
e Tres (3) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o
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ALTERNATIVASDE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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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AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar los procesos y procedimientos
relacionados con la gestion, administracion y consecucion de los recursos financieros
y econdmicos necesarios, asegurando la asignacién correcta de los mismos, para
financiar los planes y programas establecidos en el plan de desarrollo, que permitan
alcanzar los objetivos y las metas de transformaciéon de las condiciones de vida de la
poblacion, garantizando el equilibrio econdmico y sostenibilidad de las finanzas del
Distrito

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar y controlar el diseno e implementacion de politicas, estrategias,
planes y programas de hacienda publica y de administracién financiera, que
coadyuven al equilibrio econémico, de racionalizacién del gasto publico vy la
sostenibilidad de las finanzas del Distrito Especial, Industrial y Portuario de
Barranquilla, de conformidad con la normatividad legal vigente.

2. Dirigir y controlar la elaboracion y ejecucion del presupuesto distrital en
concordancia con el Plan de Desarrollo Distrital, el Plan de Inversiones, con las
metas del Marco Fiscal de Mediano Plazo y la normatividad vigente.

3. Evaluar la realidad socioecondmica del Distrito, el comportamiento de los ingresos
y egresos, asi como las condiciones macroeconémicas del pais para la
elaboracién de los instrumentos financieros que fundamentan los diferentes planes
elaborados por la dependencia, de acuerdo con las disposiciones legales y
normativas vigentes.

4. Dirigir y coordinar la obtencion de recursos que garanticen el cumplimiento de las
metas establecidas en el Plan de Desarrollo Distrital y lo dispuesto por la
normatividad legal.

5. Realizar el seguimiento y proponer las acciones que garanticen el cumplimiento de
los compromisos que en materia fiscal y de racionalidad en el gasto haya adquirido
el Distrito Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla.

6. Evaluar el alcance e impacto de las reformas legales y los proyectos que incidan
en los temas financieros, tributarios y fiscales, en el Distrito Especial, Industrial y
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Portuario de Barranquilla, de manera articulada con los principios y objetivos del
Plan de Desarrollo.

7. Dirigir, coordinar y controlarla prestacion del servicio publico de la gestion catastral
del Distrito de Barranquilla, en el marco de la politica nacional del catastro con
enfoque multipropdsito, las politicas distritales y departamentales que permitan
mantenerlo consistente con la realidad y debidamente actualizado.

8. Dirigir, coordinar y confrolarlo relacionado con la politica en materia de
administracién fributaria y ofros ingresos, que garantice la consecucion de los
recursos econdémicos necesarios para la financiacion y ejecucion de los diferentes
planes y programas, que permitan alcanzar los objetivos y metas institucionales.

9. Dirigir, coordinar y controlar el andlisis, contabilizacién y registro de los estados
financieros de la enfidad, de conformidad con los principios y disposiciones que en
materia contable dicte la Contaduria General de la Nacion.

10. Dirigir, coordinar y controlarlo relacionado con la programacién, control y
ejecucion de la asignaciéon de los recursos econdmicos para el cumplimiento de
las metas establecidas en el Presupuesto Distrital, en concordancia con el Plan de
Desarrollo Distrital, el Plan de Inversiones, las metas del Marco Fiscal de Mediano
Plazo y demds normatividad vigente.

11. Dirigir, coordinar y controlar los procesos de recaudo, administracién y custodia de
los dineros vy titulos valores que constituyen los ingresos y el patrimonio del Distrito,
efectuando los pagos de las obligaciones y compromisos adquiridos, dentro de los
tiempos estipulados, segun lo dispuesto en las leyes y reglamentos.

12. Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la gestion de las Oficinas adscritas
a la Secretaria con el fin de garantizar el cumplimiento de su propdsito y funciones
esenciales, en el marco de la normatividad vigente.

FUNCIONES TRANSVERSALES

1. Dirigir de acuerdo con su competencia, la elaboracién, 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 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.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

2. Dirigir y responder por las actividades orientadas a la actualizaciéon 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 revisidon, 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 cardcter 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.

6. Coordinar y 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 Atencion al Ciudadano, conforme a las normas
vigentes.

7. Redlizar 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 contractualmente y a la normatividad
vigente, presentando los respectivos informes de supervision y demds
documentacién asociada a la ejecucion, hasta su liquidacion.

8. Dirigiry 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. Realizar 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. Requerirla actualizacién de los sistemas de informacion relacionados con los femas
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 Gestidon, Planes de Mejoramiento y demds
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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 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.

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 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.

15.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, Gobernacién y Organismos de Conftrol.

e Normatividad y Politicas PUblicas en el drea de desempeno

e Planeacioén estratégica.

e Relaciones Publicas

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

e Modelo Estdndar de Control Interno MECI y/o Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion MIPG
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o . e Visidn estratégica
e Aprendizaje continuo . v .
. ., e Lliderazgo efectivo
e Orientacion a resultados .,
. ., . e Planeacion
e Orientacidon al wusuario y dl -
. e Toma de Decisiones
ciudadano .,
. . ., e Gestion del desarrollo de las
e Compromiso con la Organizacion
. . personas
e Trabajo en equipo . C
., . e Pensamiento sistémico
o Adaptacion al cambio ., .
Resolucion de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica y nucleo 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 especializacién 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
El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién 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 Terminacién y aprobacién 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) ano 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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AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DISTRITAL DE OBRAS PUBLICAS

PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar los procesos y procedimientos
relacionados con la planeacion, diseno y conservacion de las obras de uso publico,
instalaciones y edificaciones que permitan el desarrollo de la infraestructura del
Distrito de Barranquilla, en concordancia con los planes y programas que para tal fin
trace la Administracién Distrital, para brindar el mejoramiento de la calidad de vida
de los habitantes de la ciudad.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

—_

Dirigir, coordinar y controlar la formulacién e implementacidn de los planes,

programas y proyectos para el diseno, ejecucidén y control de obras de la

infraestructura publica en el Distrito Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla,
de acuerdo con lo definido en la normatividad vigente.

2. Brindar apoyo técnico alas demds dependencias de la entidad, en la elaboraciéon
y presentacién de los proyectos de infraestructura ante el Concejo Distrital, en el
marco de los objetivos y metas establecidas en el Plan de Desarrollo vigente.

3. Coordinar y ejecutar la supervision técnica, administrativa, ambiental, legal,
financiera y contable a las obras de infraestructura, de conformidad con la
normatividad vigente y siguiendo los lineamientos establecidos en el Manual de
contratacién del Distrito.

4. Coordinar y articular la gestion con entidades publicas o privadas que participen
de la planeacién, ejecucioén y seguimiento de los proyectos de infraestructura del
Distrito, atendiendo las competencias y responsabilidades de cada una.

5. Conceptuar sobre las condiciones de riesgo existentes para determinar la Urgencia
Manifiesta, de conformidad con lo definido en la normatividad vigente.

6. Dirigir, coordinar y controlarlos procesos de planeacion, disefio y conservacion de

las obras de uso publico, instalaciones y edificaciones que permitan el desarrollo

de la infraestructura del Distrito de Barranquilla; en concordancia con los planes y

programas que para tal fin frace la Administracién Distrital.
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7. Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la gestién de las Oficinas adscritas
a la Secretaria con el fin de garantizar el cumplimiento de su propdsito y funciones
esenciales, en el marco de la normatividad vigente.

FUNCIONES TRANSVERSALES

1. Dirigir de acuerdo con su competencia, la elaboraciéon, seguimiento, ajuste y
evaluaciéon de los instrumentos de planeacidén institucional (Plan de Desarrollo
Distrital, Plan Estratégico, Planes de Accidon, 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 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.

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

4. Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas
o comités de cardcter 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.

6. Coordinary participar en la preparacién y ejecuciéon del proceso de rendicién 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. Redlizar 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.

8. Dirigir y estimular la participaciéon 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
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factores acordes al nivel de exigencia en la ejecucion de los procesos y las
directrices que se fracen en la Entidad.

9. Realizar 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 confrol.

11. Dirigir los procesos de actualizacion, ejecuciéon y seguimiento del Plan de Accidn,
Mapas de Riesgos, Indicadores de Gestion, Planes de Mejoramiento y demads
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.

12. Dirigir y responder por 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 salu