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“Por medio de la cual se conforman Grupos Internos de Trabajo de la Gerencia de
Gestion de Ingresos y se les asignan funciones.”

El Alcalde Distrital de Barranquilla en ejercicio de las facultades| legales y de conformidad
a lo previsto en (ubicar el articulo de la norma que establece la planta de personal

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Conformar en la | Gerencia de Gestién de Ingresos adscrita a la

estructura organizacional de la Secretaria de Hacienda los siguientes Grupos de Trabajo, ubicados
como a continuacién se determina:

DEPENDENCIA. SECRETARIA DE HACIENDA PUBLICA.
GERENCIA DE {NGRESOS.

DENOMINACION DE LOS GRUPOS:

e Grupo de Fiscalizacion

s Grupo de Cobro Coactivo

¢ Grupo de Recaudo. -

o Grupo de Analisis y Control otros ingresos v

» Grupo de Discusion Tributaria
PARAGRAFO: Para las labores de coordinacion, ejecucion, supervision y control de las
actividades, el Gerente de Recursos Humapos, designara un Coordinador en cada uno de los
Grupos gue a su juicio se requieran.

ARTICULO SEGUNDO: Establecer Ias funciones de los Grupos de Trabajo a que hace referencia
el articulo anterior, asi:

Grupo dJe Fiscalizacién -

1. Asesorar la formulacién de politicas en materia de fiscalizacion en materia tributaria y de
otros ingresos, de conformidad con lo establecido en la normatividad legal vigente.

2. Impartir instrucciones técnicas y procedimentales para la ejecucion de las tareas propias

del grupo o equipo de trabajo que se le asigne, a fin de aicanzar un desarrollo eficiente y

oportuno de los planes, programas y estrategias propuestos en malena de fiscalizacion en

materia {ributaria y de otros ingresos.

Asesorar, coordinar y ejecutar programas de cruce de .informacién con. Ias bases de datos

de la DIAN, la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos, la Cdmara de Comercio, los

gremios y demés entidades : que aglutinen sociedades comerciales o industriales de la
ciudad, para actualizar la informacién de los contribuyentes de los tributos e ingresos
administrados.

4. Preparar y proponer el plan de fiscalizaciéon a cumplir en cada vigencia fiscal de acyerdo
con los insumos suministrados, el cual debera deteqninar las metas y los programas a
desarrollar y los resultados o productos a alcanzar.

5. Orientar, coordinar y ejecutar las acciones e investigaciones necesarias tendientes a
verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias de los impuestos admmlstrados de
acuerdo con la normatividad legal vigente.

6. Adelantar programas de determinacion, fiscalizacion y liquidacion de los impuestos Predial
Unificado, de Industria y Comercio y complementarios, y demas tributos e ingresos
administrados, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

7. Organizar y coordinar operatnvos y visitas de control tributario con los funcionarios

w

distritales autorizados para jevantar pruebas que soporten las investigaciones que se

realizan de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
. 8. Atender oportunamente los derechos de peticién, solicitudes y consultas escritas que
\ formulen los contribuyentes y‘funcmnanos en materia de fiscalizacién.
/ } 9. Expedir los actos para los' que sea competente de acuerdo con las delegaciones,
comisiones, autorizaciones o repartos que se le designen, dentro de los términos legales.

Cludad du aportunidades
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10. Preparar los informes que le solicite el superior inmediato sobre la ejecuciéon de los

programas de fiscalizacién y los resultados obtenidos.

Grupo e Cobro Coactivo

1.
2.
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Asesorar la formulacion de politicas en materia de cobro de impuestos e ingresos
administrados, de conformidad con lo establecido en la normatividad legal vigente. N
Impartir instrucciones de caracter general y sobre aspectos técnicos para la ejecucion de

las tareas propias del grupo o equipo de trabajo que se le asigne, a fin de alcanzar un -

desarrollo eficiente y oportuno de los planes, programas y estrategias propuestos-en
materia de cobro de impuestos e ingresos administrados.

Atender y coordinar con oportunidad los derechos de peticion, solicitudes y consultas escritas que
formulen los contribuyentes y funcionarios en materia tributaria y de mgresos admmlstrados
relacionados con el subproceso de cobro

Expedir los actos para los que sea competente de acuerdo con las delegaciones,
comisiones, autorizaciones o repartos fue se le designen, dentro de los términos legales.
Proponer, coordinar y ejecutar el plan de cobro a los contribuyentes de los impuestos a
cargo, de acuerdo con la normatividad vigente.

Preparar y proponer el plan de cobro persuasivo y coactivo a cumplir en cada vigencia
fiscal, determinando las metas, los programas a desarrollar y los resultados o productes i a
alcanzar, de acuerdo con la normatividad vigente. ;

Iniciar, adelantar y concluir los procesos de cobro persuasivo y coactivo de los impuestos
administrados e ingresos administrados de competencia de la Gerencia de Administracién
Tributaria, y la liquidacién de intereses o sanciones sobre los mismes, de acuerdo con las
normas legales vigentes.

Implementar técnicas de negociacion que faciliten el cobro, asi como técnicas de
investigacion de bienes para cumplir con los procedimientos de embargo y remate de
bienes, si es necesario.

 Ejercer el control y monitoreo sobre los servidores que efectien procesos de cobro

persuasivo de cartera correspondiente a los distintos tributos e ingresos distritales
administrados para la obtencion de optimos resultados.

10. Efectuar el seguimiento al cumplimiento de las obhgacuones derivadas de las facilidades de

pago para garantizar su oportuno cumplimiento, de acuerdo a la normatividad vigente.

Grupo e Recaudo.

Implementar las politicas, procedimientos, estrategias, acciones y mantenimiento para el
correcto funcionamiento de las cuentas corrientes de los contribuyentes y para la
actualizacién de todos los registros de los impuestos e ingresos administrados, que
permitan emitir una respuesta clara y oportuna a los clientes internos y externos.

Ejecutar los planes operativos y programas, respondienda. por- las actividades -

encomendadas, cumpliendo cabalmente los cronogramas y politicas fijadas para- el
desarrollo de las mismas.

Tramitar el proceso de correccion en la base de datos tributaria, de conformidad con las
normas y autorizaciones vigentes y los parametros establecidos en los procedimientos de
la Alcaldia. ‘

Atender y resolver las peticiones, quejas y reclamos relacionados con los contribuyentes
de impuesto predial, de acuerdo a la normatividad vigente y las instrucciones recibidas.
Adelantar las acciones necesarias para realizar el enyvio individual y/o masivo a los
contribuyentes de la informacion que ha sido registrada en la cuenta corriente, atendiendo
las politicas y lineamientos impartidos.

Resolver las peticiones, quejas y re¢lamos relacionadas con los estados de cuenta de 16s
impuestos distritales y gestionar con las dependencias internas o externas la solucién de
las mismas garantizando el cumplimiento del marco legal vigente.

Proyectar las respuestas a las peticiones, quejas y reclamos presentados de acuerdo ¢on
los procedimientos y normas legales vigentes.

Ejecutar oportunamente las acciones requeridas para emitir las certificaciones de paz y
salvo que sean solicitados, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

Cludad de oportunidades
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Ejecutar acciones para optimizar el funcionamiento de las Cuentas Corrie”
Contribuyentes y [a prestacion de servicios a los usuarios del sistema.
Expedir los actos para los que sea competente 'de acuerdo -con. las comisi .gs
autorizaciones o repartos que se le designen, dentro de los términos legales.
Efectuar andlisis estadisticos'y elaborar estudios de caracter técnico que permitan al area
contar con informacion completa y oportuna para la toma de decisiones.

Grupo e Andlisis y Control otros ingresos,

Elaborar estudios y analisis sobre los ingresos, la sostenibilidad y la progresividad
financiera del Distrito, de acuerdo a instrucciones del superior inmediato.

Elaborar y desarrollar anélisis, monitoreo y evaluacion sobre las formulas y variables de distribugion
de ingresos provenientes de participaciones o transferencias con Destino al. Distrito Especial,
Industrial y Portuario de Barranquilla y sus posibles modificaciones, ajustes o variabilidades, para
sustentar técnicamente propuestas de modificacién que no afecten las finanzas distritales.

Proponer e implementar mecanismos de control para ingresos no tributarios y otro tipo de ingresos
administrados por la dependencia, para garantizar el adecuado recaudo de los valores que
corresponden al Distrito de conformidad con la normatividad vigente.

Realizar permanente evaluacién de las liquidaciones por participaciones y transferencias de
impuestos o participaciones de nivel Nacional y Departamental que constituyen ingresos No

, Tributarios para garantizar el cumplimiento normativo pertinente.

Realizar el seguimiento y analisis a los ingresos no tributarjos de los establecimientos publicos, de
las empresas industriales y comerciales del Distrito y de las empresas sociales del estado y presentar
propuestas sobre mecanismos para su sostenibilidad y progresibidad.

Elaborar las proyecciones de'los ingresos administrados de acuerdo con Ias instrucciones
del superior inmediato.

Lievar y colaborar con el registro de los ingresos administrados de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

Participar, con las demas dependencias de la Secretaria, en los estudios relacionados con los i mgresos
tributarios, no tributarios y dem4s recursos financieros de las Entidades Distritales.

Participar en la elaboracién de estudios sobre tendencias del Gasto Publico clg la
Administracién Central y de las Entidades Descentralizadas y formular recomendaciones.

Grupo e Discusion tril_),utaria

1.

Asesorar la formulacién de politicas en materia de discusién de los actos administrativos
en materia tributaria y de otros ingresos, de: conformidad con lo establecido en la
normatividad legal vigente.

Impartir instrucciones sobre aspectos técnicos y especializados para la ejecucion de las
tareas propias del equipo de trabajo que se le asigne, a fin de alcanzar un desarrolio
eficiente y oportuno de los planes, programas y estrategias propuestos en materia -de
discusion de los actos administrativos en materia tributaria y de otros ingresos.

Asesorar y orientar la elaboracién, revision o actualizacion de proyectos de normatividad y
regulaciéon en materia tributaria y de ingresos administrados, en concordancia con las
politicas tributarias.

Responder con oportunidad los derechos de peticion, solicitudes y consultas escritas que formulen
los contribuyentes y funcionarios en materias relacionadas con el subproceso de discusion.
Sustanciar los expedientes, admitir o rechazar los recursos, solicitar pruebas, proyectar los
fallos, realizar los estudios, dar conceptos sobre los expedientes y, adelantar las acciones
previas y necesarias para. proferir los actos de competencia de la Gerencia de
Administracion Tributaria, de acuerdo con la normatividad vigente.

Asesorar, coordinar y proyectar lo relacionado con los fallos de los recursos de-

reconsideracion y revocatorias que se interpongan contra los diversos actos de
fiscalizacion de impuestos, sanciones y demas recursos cuya competencia no esté adscrita
a otras dependencias, de acuerdo con la narmatividad legal vigente.

Expedir los actos para los que sea competente de acuerdo con las delegaciones,
comisiones, autorizaciones o repartos que se le designen, dentro de los términos legales.
Asesorar y coordinar la elaboracion del material de divulgacion que recopile la
normatividad, junsprudencna y doctrina tributaria y de ingresos distritales, para contribuir en
la difusién y unificacion de criterios e interpretacién en estas materias.

..Cludad da oportunidades
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Dirigir, fomentar y supervisar la fijacion de la unidad doctrinal y la interpretacion de las
normas fributarias en cabeza del area tributaria, dentro de los términos y condiciones
legales y de conformidad con la documentacion de procesos del Sistema de Gestidon de
Calidad. ‘
Asesorar, preparar y revisar los proyectos de respuesta de las acciones de tutela, asl como
emitir conceptos sobre la defensa de los actos administrativos particulares proferidos en
materia tributaria o de ingresos administrados ante la Jurisdiccion Contencioso
Administrativa, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
Coordinar la remision de copias de {as providencias que agoten la via gubernativa a las
dependencias correspondientes.
Verificar que los expedientes tengan ordenados cronolégicamente los actos proferidos y
una vez actualizados propender por la custodia de la reserva.
Verificar que los expedientes tramitados tengan una foliacién continua y la hoja de ruta
actualizada de acuerdo con los procedimientos de la dependencia.

ARTICULO TERCERO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién, deroga
las disposiciones que le sean contrarias.

Dada en Barranquil 1P, a e diciembre de  2008.

) CHAR CHALJUB
“Alcalde payor.

€ludad de oportunidades
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RESOLUCION No. DE

“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICAN, CONFORMAN Y ADSCRIBEN GRUPOS
DE TRABAJO A UNAS DEPENDENCIAS INTERNAS EN LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DISTRITAL”

El Alcalde Distrital de Barranquilla en ejercicio de las facultades legales y de conformidad
a lo previsto en 13 del Decreto No. 868 del 23 de diciembre:de 2008.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adscribir a la Secretaria de Gestion Social el Grupo Funcional
Programa Seguridad Alimentaria.,

ARTICULO SEGUNDO: Las Funciones del Grupo Programa Seguridad Alimentaria seran
las que se detallan a continuacion.

1. Contribuir al mejoramiento de la situaciéon alimentaria y nutricional de la poblacién
~ del Distrito de Barranquilla.

2. Garantizar el desarrollo de la politica de Seguridad alimentaria y nutricional a los
sectores menos favorecidos de la ciudad, es decir de quienes habitan la ciudad en
especial de aquellas personas en situacion de vulnerabilidad.

3. Realizar un diagnéstico con la participacion de la comunidad, las organizaciones y
los lideres locales para estudiar y analizar las condiciones de seguridad
alimentaria y nutricional y las poblaciones en mayor riesgo; de manera que permita
identificar la problematica de la poblaciéon para establecer los determinantes
asociados a la desnutricidén y a la inseguridad alimentaria y nutricional.

4. Disefiar los planes y programas, distritales de seguridad alimentaria y nutricional,
que garanticen su continuidad en armonia con la Politica Nacional , y lo previsto
en el plan de desarrollo, planes de inversion y los planes de accién del Distrito.

5. Fomentar campafias que posibiliten la disponibilidad suficiente v estable de
alimentos, el acceso y el consumo oportuno y permanente de los mismos en
cantidad, calidad e inocuidad por parte de todas las personas, bajo condiciones
de desnutricidn, a través de convenios, proyectos interinstitucionales.

Formalizar pactos de corresponsabilidad de los individuos, familias vy
organizaciones dentro del territorio.

7. Promover habitos y estilos de vida saludables que fomenten una alimentacion
completa, equilibrada, suficiente y adecuada, Mediante el desarrollo de politicas,
normas, planes y programas.

8. Mantener informacién actual de los factores que intervienen en la situacion
alimentaria nutricional de la poblacion, con el fin de contribuir a mejorar su estado
nutricional y alimentario. Garantizar el acceso a los subsidios y beneficios del
Programa nacional .

9. Suscribir un Convenio Interadministrativo con el instituto Colombiano de Bienestar
Familiar Regicnal, por medio del cual se obligard a invertir el porcentaje de los
recursos de regalias y compensaciones destinados a proyectos de nutricion y
seguridad alimentaria conforme con los lineamientos técnicos expedidos por el
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.

o

ARTICULO TERCERO: Adscribir a la Gerencia de Proyectos Especiales el Grupo
Funcional de Atencién al Ciudadano

ARTICULO CUARTO: Las Funciones del Grupo de Atencion al Ciudadano seran las que
se detallan g continuacion

Cludad de oportunidades
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Grupo de Atencion al Ciudadano.

1. Proporcionar respuesta oportuna y efectiva a las peticiones de informacion mas
solicitadas a la Admlnlstracmn utilizando para esto sistemas de difusion que
lleguen al ciudadano con rapidez y calidad.

2. Coordinar con la gerencia de Sistemas de informacién la puesta en marcha del
sistema de informacién

3. Responder por las entradas y salidas del nimero Unico en la atencion telefénica
(Call Center)

4. Garantizar en coordinacion con otras instancias internas la prestacién del servicio

al ciudadano a través de Teléfono (Call Center), Pagina Web, Ventanillas de

Atencién al Ciudadano, Buzén de sugerencias, Correo

Definir planes para optimizar el servicio al ciudadano en el Distrito de Barranquilla

Establecer mecanismos de segu|m|ento y control en la prestaciéon del servicio al

ciudadano

Sensibilizar a los servidores publicos sobre la labor esencial que desarrollan

Concentrar un servicio Unico para la atencion de los ciudadanos.

Favorecer el trato personal e individualizado con los ciudadanos.

0. Filtrar las consultas que el ciudadano plantea a la Administracion distrital, vy

enviarlas al responsable del proceso del cual depende la respuesta.

11. Proponer, revisar, analizar y actualizar procesos y tramites que involucran atencion
al ciudadano, de tal manera que estos reflejen los servicios que presta la
Administracion.

12. Formular el Plan de Accidén que recoja las mejoras continuas a los procesos y
tramites a cargo. En este documento se debe incorporar el levantamiento y
revision de la informacion asociada a cada proceso que integre al ciudadano y la
entidad, y las propuestas de mejora, relacionando actividades, responsables y
flujogramas, que permitan optimizar y simplificar dichos procesos y tramites.

13. Aportar una imagen de la Administracién del servicio publico representado en la
solucién a las necesidades de los ciudadanos.

oo

= © o~

ARTICULO QUINTO: Modifiquese las funciones asignadas al Grupo de Gestion Documental
contenidos en la Resolucién No 0677 de 2008, como se describe a continuacion

Grupo de Gestion Documental.

1. Responder por el procedimiento de recepcién de documentos en la ventanilla
Unica de archivo y correspondencia (atencion al cliente, empresario, mensajero,
cliente interno recibiendo el documento).

Elaborar el programa de gestién documental de la administracién central distrital.

Coordinar el proceso de Gestiéon Documental, consulta, revisiéon y actualizacién de

documentos apoyados en el control de documentos y de registros

4. Establecer la metodologia y los lineamientos fundamentales para cumplir con el
control y la administracién de la documentacién del Sistema de Gestion de la
Calidad de la Alcaldia Distrital de Barranquilla.

5. Establecer los lineamientos basicos para la identificacion, almacenamiento,
proteccion, recuperacion, tiempo de retencion y disposicion de los registros
documentales frente Sistema de Gestion de la Calidad Alcaldia.

6. Definir las herramientas y TICs de apoyo a la Gestlon Documental que permitan
aumentar la eficiencia en los procesos.

© N

ARTICULO SEXTO. Conférmese el Grupo de Archivo Central, y adscribase a la
Secretaria General.

ARTICULO SEPTIMO. Las Funciones del Grupo de Archivo Central seran las que se
detallan a continuacion

Ciudad de oportunidades
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de Archivo Central.
Garantizar la centralizacion de la informacion documental, el buen estado y el
acceso eficiente del acervo documental histérico de interés administrativo e
institucional, perteneciente al Sistema de Gestién de Calidad.
Disponer de la documentacién organizada, en tal forma que la informacién
institucional sea recuperable para uso de la administraciéon en el servicio al
ciudadano y como fuente de la historik.
Responder por los documentos transferidos por los archivos de gestién una vez
finalizado su tramite, siguen siendo vigentes y de consulta.
Facilitar la consulta de la informacién contenida en los documentos de archivo y la
obtener copia de los mismos previa las formalidades previstas para ello.
Recepcionar de las oficinas la transferencia al Archivo Central de aquellas series
y subseries documentales que hayan cumplido el tiempo de retencién sefialado en
la Tabla de Retencion Documental | correspondiente. ‘
Constatar que las series y subseries documentales transferidas concuerdan con el
inventario que las. relaciona, para proceder a incorporarlas en las agrupaciones
documentales correspondientes de acuerdo con el cuadro de clasificacién
establecido para c¢ada oficina.

. Atender, custodiar, organizar el Archivo Central del Distrito.

Realizar los préstamos de los documentos a clientes externos e internos.

Realizar los inventarios e indices generales del fondo documental y acumulado de
las series documentales.

Realizar el informe de gestion o plan de accién del Grupo funcional del archivo
central.

Capacitar periddicamente a todos los integrantes del grupo sobre los la
organizacién de archivos y normatividad archivistica.

Prevenir el deterioro de los documentos del archivo general.

Llenar la ficha de préstamo de documentos a las dependencias de Ia
Administracién

ARTICULO OCTAVO Para las labores de coordinacion, ejecucién, supervisién y control
de las actividades aqui descritas, el Gerente de Gestion Humana, designara un
Coordinador en cada uno de los Grupos que a su juicio se requieran.

ARTICULO NOVENO: Manténgase la delegacion asignada a la Gerente de Gestion del
Talento Humano de los Grupos internos para el manejo de la Funcion archivistica en la
Administracion Central Distrital..

ARTICULO DECIMO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion,
deroga las disposiciones que le sean contrarias, en especial lo pertinente de las
Resoluciones 0663, del 23 de diciembre de 2008, :

4

LEJANDRO CHAR CHALJUB
Alcalde mayor.

Ciudad de oportunidades
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DECRETO No. 05

“POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE EL REGLAMENTO INTERNO DE
CAPACITACION DE LOS EMPLEADOS ADSCRITOS A LA ADMINISTRACION
CENTRAL DISTRITAL.”

EL ALCALDE MAYOR DEL DISTRITO ESPECIAL INDUSTRIAL Y PORTUARIO
DE BARRANQUILLA, EN USO DE SUS ATRIBUCIONES CONSTITUCIONALES
Y LEGALES Y,

CONSIDERANDO:

Que es obligatoriedad de las entidades Territoriales a través de las Unidades
de personal o quien haga sus veces formular el respectivo plan de capacitacion
en lo que a educacion No Formal e Informal se refiere y dirigido a satisfacer las
necesidades del personal que integra su planta de cargos.

v

» Que de igual manera la entidad debe definir los criterios para que los
servidores sean apoyados en la formacién en los niveles de educacion
superior, postgrados, Diplomados, Especializaciones, pasantias y demas
niveles de formaciéon contemplados en la ley general de la educacién como
Educacion Formal.

1)
» Que el apoyo a los programas de Educacidbn Formal se definira bajo los
criterios de valoracién del mérito y como estimulo a la labor eficiente reflejada
en un alto rendimiento laboral.

» Que segun lo definido por el Sistema Nacional de Capacitacién el propésito
fundamental de posibilitar el acceso a programas de educacion superior a los
empleados publicos es el de generar una mayor disposicién de aprendizaje y
de accién en la funcién misional.

> Que a efectos de garantizar el acceso a estos programas en igualdad de
oportunidades se requiere tener presente la prevalencia del interés de la
organizacién en los procesos de complementariedad.

> Que el articulo 4°., de la Ley 1567 de 98 vigente prevee que las entidades
concedan auxilios para la educacién superior a través de los Programas de
Bienestar Social, previa certificacidn de disponibilidad de los recursos en su

presupuesto de gastos.

> Que se hace necesario definir los lineamientos generales sobre el cual se
disefie, organice y desarrolle el programas de Capacitacién en el Distrito de
Barranquilla Administraciéon Central.

En mérito de lo anterior. :

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: AMBITO DE APLICACION: EI presente Reglamento
interno de Capacitacion, regira para todo el personal de empleados que prestan
sus servicios a la Administracion Central Distrital en todos sus niveles de
Jerarquia cualquiera que sea su modalidad de vinculacién directa a la planta de
cargos, cobijando en consecuencia al personal debidamente escalafonado en
carrera administrativa. y

ACUERDO SOCIAL POR LA CIUDAD ’
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ARTICULO SEGUNDO: DE LOS OBJETIVOS: Son Objetivos especificos del
presente Reglamento:

1.-Fijar criterios de seleccion objetiva para el acceso a los eventos de
Capacitacion que la Administracion adopte en el respectivo plan Institucional de
Capacitacion.

2- Diseflar anuaimente el PLAN INSTITUCIONAL DE. CAPACITACION, con su
respectivo presupuesto de Inversiones respondiendo a las necesidades y
prioridades de sus empleados.

3.- Posibilitar espacios de capacitacion de las areas Misionales frente a las
politicas orientadoras del Plan de Desarrollo, y los componentes éticos de la
entidad.

]

4.-Estimular la participacién de los empleados en la capacitacién permanente en
las areas de la investigacion que sean de interés para la administracidn , fortalecer
el trabajo grupal.

5.-Estructurar la disposicién de los recursos financieros y la ponderacién para el
otorgamiento de subsidios para estudios de educacion Superior a traves del
Programa anual de bienestar Social.

6.-Impulsar el desarrolio profesional de los empleados mediante la consecucion de
alianzas estratégicas con universidades e instituciones de educacion técnicas y
tecnoldgicas en programas de administracion Publica.

ARTICULO TERCERO: DE LA FORMULACION DE LOS PLANES Y
PROGRAMAS: Anualmente y conforme a las politicas que en la materia desarrolle
el Departamento administrativo de la Funcién Publica en representacion del
Gobierno nacional, se adoptara el Plan institucional de Capacitacion como
respuesta al diagnostico de necesidades previamente realizado por ia Secretaria
de Relaciones Humanas y Laborales, acorde con los procedimientos e
instrumentos técnicos previstos y a la disponibilidad de recursos certificados por ia
Secretaria de Hacienda Distrital.

PARAGRAFOQO: A efectos de facilitar ia ejecucién del Plan Institucional de
Capacitacion, este se estructurara en dos partes. 1.- Una parte Programatica y ,
2-una parte Operativa que incluya el respectivo plan de inversiones y su
cronograma.

ARTICULO CUARTO: DE LAS CLASES DE CAPACITACION: Los empleados de
la Administracién Central Distrital tendran acceso a los programas de capacitacion
a través de las actividades eventos talleres y demas que se desarrollen dentro de
la categorizacion de Educacion No Formal e Informal, guardando los parametros
que para cada caso prevee la ley general de la educacién,

PARAGRAFO PRIMERO: Para acceder a los eventos de capacitacion,
seminarios talleres, foros, se atendera al perfil ocupacional y académico del
empleado conformando grupos homogéneos para cada actividad.

PARAGBAFO SEGUNDO: La capacitacion que aplique a programas curriculares /
de educacion Formal en uno cualquiera de sus niveles o ciclos lectivos./

/4
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progresivos y conducentes a grados o titulos, serdn promocionados y apoyados
como estimulos dentro de! Plan anual de Bienestar Social.

PARAGRAFO TERCERO: La Administracion accedera a la participacion
individualizada en seminarios, foros congresos y otros eventos particulares con
caracteristicas de Educaciéon No formal e Informal, siempre y cuando la tematica
que desarrollen estén dirigidas a las areas funcionales de su desempefic desde el
punto de vista de la gestidén publica.

ARTICULO QUINTO: EVAULACION DE LA CAPACITACION: Cualquiera que sea
la modalidad de la capacitacion recibida esta serd evaluada por la Division de
Desarrollo, bienestar y salud Ocupacional de conformidad con los formatos que
se disefien para tal fin.,, y se ordenard la continuidad necesaria para su
perfeccionamientc. '

ARTICULO SEXTO: PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION:

¥ El Programa de induccidn es un proceso dirigido a iniciar a los empleados que
ingresen al servicio en el Distrito- Administracion Central, desde el momento de
su posesion y durante los cuatro (4) meses siguientes con el fin de crear
identidad institucional y sentido de pertenencia por o publico, darle a conocer
la Misidn y Vision a si como los protocolos éticos que orientan nuestro actuar.

> La Reinduccion: Incluye un proceso de actualizacion a cerca de las reformas
de la Organizacion y sus funciones, los ajustes temporales de la mision
institucional, Programas administrativos , basados en las orientaciones que
para el efecio establezca la escuela Superior de Administracion Publica).

ARTICULO SEPTIMO: DE LOS REQUISITOS PARA ACCEDER A ESTIMULOS
PARA_EDUCACION FORMAL: Los empleados Distritales podran acceder a la
promocion y Auxilios econdmicos para atender Programas de Educacion Formal
en las modalidades técnicas, tecnolégicas universitarias, diplomados, postgrados,
especializaciones, y maestrias lienando los siguientes requisitos.

1.- Presentar solicitud Formal ante el Secretario de despacho de la Secretaria de
relaciones humanas y laborales la cual debe contener.

a.- Motivacion vy justificacién del Compromiso institucional, es decir el area de
promocion debe estar relacionado con su perfil y cargo.

b.-Debe acreditar certificacion o Vo. Bo. Del Inmediato Superior.

c.- Presentar constancia de inscripcién o matricula del respectivo nivel o semestre
segun sea el caso.

d.- Acreditar certificacién de calificacion del respectivo semestre con nota
aprobatoria promedio de 4.0 (Cuatro cero).

e.- Para los funcionarios inscrito en Carrera Administrativa deberan acreditar
Evaluacion del Desempefio con calificacion satisfactoria

PARAGRAFO: Los auxilios de capacitacién para los estudios de que trata el
presente articulo se concederan a partir del segundo nivel, ciclo o semestre del
respectivo programa educativo, con el objeto de que la ADMINISTRACION
Distrital pueda considerar y evaluar los méritos académicos exhibidos por el
respectivo funcionario, teniendo prelacién los funcionarios de Carrera
Administrativa.

ARTICULO NOVENO: PONDERACION DE AUXILIOS A LA EDUCACION
FORMAL: Con el fin de garantizar el derecho de igualdad en la promocién y
estimulos al empleado se establecera una escala porcentual frente a cada nivel de
Jerarguia asi:

ACUERDO SOCIAL POR LA CIUDAD
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ALCALDIA DE RARRANQUILLA

Distrito Especial, industrialy Portuario

Grupo de Atencidén al Ciudadano.

1. Proporcionar respuesta oportuna y efectiva a las peticiones de informacién mas
solicitadas a la Administracién, utilizando para esto sistemas de difusién que
lleguen al ciudadano con rapidez y calidad.

2. Coordinar con la gerencia de Sistemas de informacion la puesta en marcha del
sistema de informacion

3. Responder por las entradas y sahdas del nimero Unico en la atencidn telefonica
(Call Center)

4. Garantizar en coordinacién con otras instancias internas la prestacién del servicio
al ciudadanc a través de Teléfono (Call Center), Pagina Web, Ventanillas de
Atencion al Ciudadano, Buzén de sugerencias, Correo

5. Definir planes para optimizar el servicio al ciudadano en el Distrito de Barranquilla

6. Establecer mecanismos de seguimiento y control en la prestacion del servicio al
ciudadano .

7. Sensibilizar a los sérvidores publicos sobre la labor esencial que desarrollan

8. Concentrar un servicio Unico para la atencién de 10s ciudadanos.

9. Favorecer el trato personal e individualizado con los ciudadanos.

10. Filtrar las consultas que el ciudadano plantea; a ia Administracién distrital, y

enviarlas al responsable del proceso del cual depende la respuesta.

11. Proponer, revisar, analizar y actualizar procesos y trdmites que involucran atencion
al ciudadano, de .tal manera que estos reflejen los servicios que presta la
Administracion.

12. Formular el Plan de Accién que recoja las mejoras continuas a los procesos y
tramites a cargo. En este documento se debe incorporar el levantamiento y
revision de la informacién asociada a cada proceso que integre al ciudadano y la
entidad, y las propuestas de mejora, relacionando actividades, responsables vy
flujogramas, que permitan optimizar y simplificar dichos procesos y tramites.

13. Aportar una imagen ‘de la Administracién del servicio publico representado en la
solucién a las necesidades de los ciudadanos.

ARTICULO QUINTO: Modifiquese las funciones asignadas al Grupo de Gestion Documental
contenidos en la Resolucién. No 0677 de 2008, como se describe a continuacién

Grupo de Gestion Documental.

i

1. Responder por el procedimiento de recepcion de documentos en la ventanilla
Unica de archivo y correspondencia (atenc:lon al cliente, empresario, mensajero,
cliente interno reubtqndo el documento).

2. Elaborar el programa de gestién documental de la administracion central distrital.

3. Coordinar el procesa de Gestion Documental, consulta, revision y actualizacién de
documentos apoyados en el control de documentos y de registros

4. Establecer la metodologia y los lineamientos fundamentales para cumplir con el
control v la administracion de la documentacién del Sistema de Gestién de la
Calidad de la Alcaldia Distrital de Barranguilla.

5. Establecer los lineamientos basicos para la identificacién, almacenamiento,
proteccién, recuperacion, tiempo de retencién y disposicién de los registros
documentales frente Sistema de Gestidn de la Calidad Alcaldia.

6. Definir las herramientas y TICs de apoyo a la Gestién Documental que permitan
aumentar la eficiencia en los procesos.

ARTICULO SEXTO. Conférmese el Grupo de Archivo Central, y adscribase a la
Secretaria General.

ARTICULO SEPTIMO. Las Funciones del Grupo de Archivo Central seran las que se
detgllan a continuacién :

p ,Am%f@{@l'u.dad de oportunidades
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Grupo de Archivo Central.

1.

© o~

10.

11.

12.
13.

Garantizar la centralizacién de la informacién documental, el buen estado y el
acceso eficiente del acervo documental histérico de interés administrativo e
institucional, perteneciente al Sistema de Gestién de Calidad.

Disponer de la documentacién organizada, en tal forma que la informacién
institucional sea recuperable para uso de la administracion en el servicio al
ciudadano y como fuente de |a historia.

Responder por los documentos transferidos por los archivos de gestion una vez
finalizado su tramite, siguen siendo vigentes y de consulta.

Facilitar la consulta de la informacidn contenida en los documentos de archivo y la
obtener copia de los mismos previa las formalidades previstas para ello.
Recepcionar de las oficinas la transferencia al Archivo Central de aquellas series
y subseries documentales que hayan cumplido el tiempo de retencion sefialado en
la Tabla de Retencion Documental , correspondiente.

Constatar que las series y subseries documentales transferidas concuerdan con el
inventario que las relaciona, para proceder a incorporarlas en las agrupaciones
documentales correspondientes de acuerdo con el cuadro de clasificacion
establecido para cada oficina.

Atender, custodiar, organizar el Archivo Central del Distrito.

Realizar los préstamos de los documentos a clientes externos e internos.

Realizar los inventarios e indices generales del fondo documental y acumulado de
las series documentales.

Realizar el informe de gestién o plan de accion  del Grupo funcional del archivo
central.

Capacitar periédicamente a todos los mteg@ntes del grupo sobre los la
organizacién de archivos y normatividad archivistica.

Prevenir el deterioro.de los documentos del archivo general.

Llenar la ficha de préstamo de documentos a las dependencias de la
Administracién

]

ARTICULO OCTAVO Para las labores de coordinacion, ejecucién, supervision y control
de las actividades aqui descritas, el Gerente de Gestién Humana, designara un

Coordinador en cada uno de los Grupos que a su juicio se requieran.

ARTICULO NOVENO: Manténgase la delegacion asignada a la Gerente de Gestion del
Talento Humano de los Grupos internos para el manejo de la Funcién archivistica en la
Administracion Central Distrital.. :

ARTICULO DECIMO: La pr:esente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion,
deroga las disposiciones que le sean contrarias, en especial lo pertinente de las
Resoluciones 0663, del 23 de diciembre de 2008,

CUMUNIQUESE Y CUMPLASE

06 AGD. 201Qae 2010,

Dada en Barranquilla, D.E.I.P., a e

ALEJAN DRO CHAR CHALJUB -
Alcalde mayor.
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