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RESOLUC'O’N 0007 DE 2023 SC-CER103002 SA-CERTIB0I
(marzo 30 de 2023)

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ALCALDIA DE
BARRANQUILLA.

El Alcalde Del Distrito Especial, Indusirial Y Portuario De Barranquilla, en
ejercicio de las atribuciones constitucionales, legales y en especial la que
le confieren el articulo 315 de la Constitucion Politica, Ley 785 de 2005, Ley
209 de 2004, Decreto 1083 de 2015y,

CONSIDERANDO

Que los articulos 314 y 315 de la Constitucion Politica de Colombia
disponen que en cada municipio habrd un alcalde, jefe de la
administracion local y representante legal del municipio, y son atribuciones
del alcalde entre otras: (...) Dirigir la accion adminisfrativa del municipio;
asegurar el cumplimiento de las funciones y las prestaciones de los servicios
a su cargo (...) Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias,
senalarles funciones especiales vy fijar sus emolumentos con arreglo a los
acuerdos correspondientes...” (...)

Que el numeral 4 del literal d) del articulo 91 de la Ley 136 de 1994, asi
como los articulos 1 y 32 del Decreto Ley 785 de 2015, establecen que
corresponde al Alcalde Municipal como jefe de la entidad la asignacion
de funciones a los empleados adscritos a la planta de cargos de la
Administracién Central del Distrito Especial, Industrial y Portuario de
Barranquilla.

Que mediante Decreto Acordal No. 0801 de 2020, se adopto la estructura
orgdnica de la administracidon central de la Alcaldia Del Distrito Especial,
Industrial y Portuario de Barranguilla, con fundamento en las facultades
otorgadas por el Acuerdo 001 de 2020.

Que a través del Decreto Distrital No. 0802 de 2020, quedd establecida la
planta de personal de la Alcaldia Distrital de Barranquilla, dentro del
proceso de fransformacion y Mediante Resolucion No. 0236 de 2021, se
ajusté el manual especifico de funciones y de competencias laborales
para los empleos de la planta de personal de la Alcaldia de barranquilla
adoptado mediante Resolucion No. 028 de 2021.

Que el Decreto 2484 de 2014 "Por el cual se reglamenta el Decreto Ley 785
de 2005, establece en el articulo 8° el contenido minimo del Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales. Asi mismo, para la
determinaciéon de las disciplinas académicas o profesiones a prever en los
manudales especificos de funciones y de competencias laborales, es
necesario tener en cuenta la agrupacién de éstas conforme a la
clasificacién determinada en los nUcleos bdsicos del conocimiento
definido en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior
— SNIES.

Que el articulo 32, del Decreto 785 de 2015, dispone que la adopcién,

adicion, modificacidon o actudlizacién del manual especifico se efectie
mediante acto administrativo.
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Que mediante Resolucion No. 0028 de 2021, se adoptd el manual
especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos de
la planta de personal de la Alcaldia de Barranquilla, en virtud del proceso
de modernizacion institucional.

Que mediante Decreto No. 182 de 2021, se modificé el manual especifico
de funciones y de competencias laborales para los empleos de la planta
de personal de la Alcaldia de Barranquilla adoptado mediante Resolucién
No. 028 de 2021.

Mediante Resolucion No. 0236 de 2022, se ajustd el manual especifico de
funciones y de competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Alcaldia de Barranquilla adoptado mediante resolucion No.
028 de 2021.

Mediante Resolucion No. 0299 de 2022, se ajustaron los requisitos de unos
empleos en el manual especifico de funciones y de competencias
laborales de la planta de personal de la Alcaldia de Barranquilla.,

Que anadlizado el anexo del manual de funciones y competencias
laborales para los empleos se hace necesario incorporar los manuales para
el empleo de Profesional Universitario, cédigo y grado 219 — 01 del
Despacho del Alcalde, Técnico operativo, cédigo y grado 314 — 05 de la
Secretaria Distrital de Transito y Seguridad Vial, técnico operativo, cddigo vy
grado 314 — 01 de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico — Oficina
de Relaciones Internacionales y ajustar los requisitos de los nicleos bdsicos
de conocimiento del empleo Profesional drea en salud, cddigo y grado
237 - 06.

Que en meérito de lo anterior, el Alcalde del Distrito Especial Industrial y
Portuario de Barranquilla,

RESUELVE:

ARTICULO 1°: Ajustar el Manual especifico de funciones y de competencias
laborales para los empleos de la planta de personal de la Alcaldia de
Barranquilla detallados a continuacion, en lo que respecta a la formacién
académica requerida:

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-01

IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 01
DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE
JEFE INMEDIATO ALCALDE
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AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL ALCALDE
PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar el conocimiento profesional, en el desarrollo de las actividades que
contribuyan al cumplimiento de los planes, programas y proyectos
definidos en el drea de desempenfo, orientados al logro de la misién y los
objetivos institucionales.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Las siguientes funciones, se ejecutardn cuando el cargo desarrolle
proyectos especiales de acompanamienio delegadas por el Despacho
del alcalde, en las siguientes dependencias:

DESPACHO DEL ALCALDE

1. Ejecutar los diferentes planes, programas y proyectos, aplicando los
conocimientos y metodologias necesarias, que permitan la eficiente y
oportuna prestacion de los servicios a la comunidad el logro de los
objetivos institucionales.

2. Establecer procesos y canales para coordinar y direccionar las
dependencias y enfidades que hacen parte de la estructura de la
administracion distrital del nivel central, descentralizado vy local.

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

1. Redlizar actividades correspondientes al proceso de formulacion,
seguimiento, agjuste y confrol de los instrumentos de planeacion
institucional (Plan de Desarrollo Distrital, Plan Estratégico, Planes de
Accion, Plan de Inversiones, Plan Anual de Adquisiciones, entfre ofros),
asi como los programas y proyectos que requiera la Dependencia, en el
corto, mediano y largo plazo, dentfro de las normas legales y criterios
regulatorios vigentes.

2. Contribuir desde el ambito de su competencia en la idenfificaciéon vy
ejecucién de acciones para la mitigacidon de los riesgos institucionales,
en cumplimiento de las directrices del Modelo Integrado de Planeacién
y Gestidn y demds normatividad vigente.

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

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

5. Realizar las actividades de actualizacion, ejecucidn y seguimiento del
Plan de Accidn, Mapas de Riesgos, Indicadores de Gestidon, Planes de

Calle 34 No. 43 - 31 - Barranquillo, Colombia = ﬁ; BARRANQUILLA.GOV.CO



ALCALDIA DE @
BARRAN QU".LA Icontec

NIT 890.7102.018-1

15014001

RESOLUCION 0007 DE 2023 SCOERINNG  SACERTSNGI
(marzo 30 de 2023)

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ALCALDIA DE
BARRANQUILLA.

Mejoramiento y demds herramientas para una efectiva gestidon
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 Planeacidn y Gestidon - MIPG.

6. Participar en la preparacién y ejecucidon del proceso de rendicidon 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.

/. Mantener actuadlizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros
medios tfecnoldégicos de su competencia, de acuerdo con los
estGndares de seguridad vy privacidad de la informacién en
cumplimiento de las politicas del Modelo Integrado de Planeacién vy
Gestion.

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

9. 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 demdas
documentacién asociada a la ejecucidn, hasta su liquidacion.

10.Realizar las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y
mejora del Sistema Integrado de Gestion de la Alcaldia del Distrito
Especial, Industrial y Portuario de Barranguilla 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.

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

12.Las demds que le sean asignadas por el superior jerdrquico de manera

verbal o escrita y las que de manera reglamentaria se llegaren «

adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza del cargo.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Plan de Desarrollo Distrital

Plan de Ordenamiento Territorial

Normatividad y Politicas PUblicas en el drea de desempeno
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Administracion del personal

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

e Modelo Estandar de Conftrol Interno MECI y/o Modelo Integrado de
Planeacidon y Gestion MIPG

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

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje confinuo
Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al|e Aporte técnico - profesional
ciudadano o Comunicacion efectiva
e Compromiso con la | e Gestidon de procedimientos
@

Organizacion Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en eguipo
e Adaptaciéon al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica y nuicleo bdsico de

conocimiento en dreas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
EXPERIENCIA
Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
cargo.
ALTERNATIVAS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
NO APLICA

PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREAS DE LA SALUD 237-06
IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL ,
DENOMINACION DEL EMPLEO EE(L)UFSSIONAL UNIVERSITARIO AREAS DE LA
CcODIGO 237

GRADO 06

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL CARGO EN LA PLANTA GLOBAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar e implementar procesos y procedimientos que contribuyan al
cumplimiento de los planes, programas y proyectos definidos en el drea de
desempeno, mediante la aplicacién de metodologias, herramientas y
tecnologias propias de su formacién y experiencia, contribuyendo asi al
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logro de la mision, los objetivos institucionales y la normatividad vigente
que le apligue.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Las siguientes funciones se ejecutardn cuando el cargo se asigne en las
siguientes dependencias:

SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD — DESPACHO

1. Aplicar conocimiento profesional en la implementacién de estrategias
para garantfizar la cobertura universal del aseguramiento de la
poblacidn del Distrito Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla, con
enfoque diferencial, en el marco de las competencias legales vy
constitucionales

2. Adelantar acciones de monitoreo y seguimiento sobre el
funcionamiento del Sistema de Seguridad Social en Salud (SGSSS) en el
Distrito, relacionadas con el acceso y calidad de los servicios de salud y
la satisfaccion de las expectativas y necesidades de los usuarios.

3. Desarrollar acciones para la coordinacién y operacion del Sistema de
Vigilancia Epidemioldgica en el Distrito de Barranguilla, tanto a nivel
interinstitucional, como intersectorial y brindar la asistencia técnica vy
capacitacion requerida

4. Coordinar la formulaciéon de los planes de contingencia en atencién en
salud y/o su adecuada ejecucién, que respondan a los eventos
programados de interés social y en las situaciones de emergencia por
eventos antrépicos y naturales, coordinando su elaboracién con la
Oficina de Gestién del Riesgo del Distrito.

SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD - OFICINA DE ATENCION EN SALUD

1. Aplicar su conocimiento profesional para poner en marcha los sistemas
de alerta y regular los recursos necesarios, cuando se declare
emergencia sanitaria en salud en el termitorio, atendiendo las
necesidades de la poblacién y en el marco de la normatividad vigente.

2. Ejecutar controles para la oferta de la prestacion de servicios de
transporte asistencial de pacientes y de atencidn prehospitalaria en
accidentes de fransito, otros eventos en salud vy en situaciones de
emergencias y desastres, de conformidad con las leyes y reglamentos
vigentes.

3. Brindar apoyo sobre la operacion de los procesos de referencia y contra
referencia a cargo de la Secretariac de Salud, acorde con los
lineamientos de orden nacional y territorial.

SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD - OFICINA DE SALUD PUBLICA

1. Ejecutar acciones de inspeccion, vigilancia y control de los factores de
riesgo del ambiente y de consumo humano, en el Distrito Especial,
Industrial 'y Portuario de Barranquilla, de conformidad con Ia
programaciéon de la dependencia, en el marco de la normatividad
vigente y las metas fijadas en el Plan de Desarrollo
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2. Aplicar su conocimiento profesional en la verificaciéon de las actividades
de promocion y prevencidn en las personas que ejecutan las Entidades
Promotoras de Salud (EPS) que prestan sus servicios en el drea de
influencia del Distrito Especial, Industrial y Portuario de Barranquilla, de
conformidad con las normas y reglamentos aplicables

3. Participar de acuerdo con su competencia, en la ejecucion de los
Planes de Intervenciones colectivas (PIC) en poblaciones con riesgo,
acorde al Plan Territorial de Salud del Distrito Especial, Industrial vy
Portuario de Barranqguilla.

4. Aplicar su conocimiento profesional en los procesos asociados al
Laboratorio de Salud PuUblica, organismo soporte de las acciones de
vigilancia epidemiolégica y de la gestidon del sistema en el Distrito de
Barranquilla, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Ministerio de la Protecciéon Social.

5. Realizar vigilancia epidemiolégica en el Distrito de Barranquilla con el fin
de analizar situaciones en salud concretas, definir dreas prioritarias de
intervencién y orientar las acciones de confrol de los problemas bajo
vigilancia en coordinacién con las otras dependencias de la Secretaria
de Salud.

FUNCIONES TRANSVERSALES

A demdas de las funciones antes descritas todos los cargos deberdn cumplir

las siguientes funciones transversales, enfocadas a su drea de desempefio:

1. Realizar actividades correspondientes al proceso de formulacion,
seguimiento, aqjuste y control de los instrumentos de planeacion
institucional (Plan de Desarrollo Distrital, Plan Estratégico, Planes de
Accién, Plan de Inversiones, Plan Anual de Adguisiciones, entre otros),
asi como los programas y proyectos que requiera la Dependencia, en el
corto, mediano y largo plazo, deniro de las normas legales y criterios
regulatorios vigentes.

2. Contribuir desde el dmbito de su competencia en la identificaciéon vy
ejecucidn de acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales,
en cumplimiento de las directrices del Modelo Infegrado de Planeacién
y Gestion y demdas normatividad vigente.

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

4. 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 constitucién y
la ley.

5. Realizar las actividades de actualizacion, ejecucion y seguimiento del
Plan de Accién, Mapas de Riesgos, Indicadores de Gestidon, Planes de
Mejoramiento y demds herramientas para una efectiva gestion
institucional, garantfizando el cumplimiento de los compromisos
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adguiridos 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 Gestidon - MIPG.

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

7. Mantener actualizada la informaciéon en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnologicos 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 vy
Gestion.

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

9. Realizar seguimiento a los confratos, convenios vy demds actos
contractuales suscrifos por la Dependencia, en donde haya sido
delegado como Supervisor en el marco de las competencias
asignadas, propendiendo por su correcta ejecucién, 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.

10.Realizar las actividades requeridas para la operacidén, mantenimiento y
mejora del Sistema Integrado de Gestion de la Alcaldia del Distrito
Especial, Industrial y Portuario de Barranguilla 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.

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

12.Las demds que le sean asignadas por el superior jerdrquico de manera

verbal o escrita y las que de manera reglamentaria se llegaren a

adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Plan de Desarrollo Distrital

Plan de Ordenamiento Territorial

Normatividad y Politicas PUblicas en el drea de desempefo

Administracion del personal

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

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

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

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados e Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al|e Gestion de procedimientos
ciudadano e [nstrumentacion de decisiones
e Compromiso con la
Organizacién Cuando tiene personal a cargo:
o Trabagjo en equipo e Direccidon y Desarrollo de Personal
e Adaptaciéon al cambio e Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

DEPENDENCIA TITULO DE PRE-GRADO
SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD — e Titulo profesional en disciplina
DESPACHO académica Enfermeria  del

NUcleo Bdsico de
SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD - Conocimiento en: Enfermerica
OFICINA ATENCION EN SALUD o Titulo profesional en disciplina

académica Medicina  del

Nucleo Bdsico de

Conocimiento en: Medicina

e Titulo profesional en disciplina
académica Bacteriologia del
Nucleo Basico de
Conocimiento en:
Bacteriologia

o Titulo profesional en disciplina
academica Trabajo Social del
NUcleo Basico de
Conocimiento en Sociologia,
Trabajo Social y Afines

e Titulo profesional en disciplina
académica  Psicologia del
NUcleo B&sico de
Conocimiento en: Psicologia

e Titulo profesional en disciplina
académica Ingenieric  de
Alimentos del Nucleo Bdsico
de Conocimiento en:
Ingenieria Agroindustrial,

SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD -
OFICINA DE SALUD PUBLICA
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Alimentos y Afines

s Titulo profesional en disciplina
acadeémica Nuftricion y
Dietética, del NUcleo Bdésico
de Conocimiento en: Nutricién

y Dietética

e Titulo profesional en disciplina
académica Medicina
Veterinaria o) Medicina
Veterinaria y Zootecnia, del
NuUcleo Bdsico de
Conocimiento en: Medicina
Veterinaria

e Titulo profesional en disciplina
académica Quimica

Farmacéutica, del Nucleo
Basico de Conocimiento en:
Quimica y afines
e Titulo profesional en disciplina
académica Licenciatura en
Quimica y Biologia, del NUcleo
Basico de Conocimiento en:
Educacidn
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con las
funciones del cargo.
ALTERNATIVASDE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
NO APLICA

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-06 )
IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO 06

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO EN LA PLANTA GLOBAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los procesos y procedimientos que contribuyan al cumplimiento
de los planes, programas y proyectos definidos en el drea de desempeno,
mediante la aplicacién de metodologias, herramientas y tecnologias
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propias de su formacion y experiencia, contribuyendo asi al logro de la
mision, los objetivos institucionales y la normatividad vigente que le aplique.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Las siguientes funciones se ejecutardn cuando el cargo se asigne en las
siguientes dependencias:

SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION - DESPACHO

1. Aplicar su conocimiento profesional en la estructuracién de estudios de
planeacién estratégica del Distrito a corto, mediano y largo plazo,
disenando los instrumentos técnicos requeridos para su ejecucion vy
seguimiento, en el marco de la construccién colectiva de consensos
sobre el futuro del Distrito.

2. Estructurar los Sistemas de gestion que apliquen de acuerdo con la
necesidad institucional.

3. Elaborar informes de gestidon y rendicidn de cuentas, con la finalidad de
generar fransparencia, confianza entre el gobernante y los ciudadanos,
de manera arficulada con las demds dependencias de la
Administracion Central Distrital.

FUNCIONES TRANSVERSALES

A demds de las funciones antes descritas todos los cargos deberdn cumplir

las siguientes funciones transversales, enfocadas a su drea de desempeno:

1. Realizar actividades correspondientes al proceso de formulacion,
seguimiento, aqjuste y control de los instrumentos de planeacién
institucional (Plan de Desarrollo Distrital, Plan Estratégico, Planes de
Accion, Plan de Inversiones, Plan Anual de Adguisiciones, entre otros),
asi como los programas y proyectos que requiera la Dependencia, en el
corfo, mediano y largo plazo, dentro de las normas legales y criterios
regulatorios vigentes.

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

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

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

5. Realizar las actividades de actualizacién, ejecuciéon y seguimiento del
Plan de Accion, Mapas de Riesgos, Indicadores de Gestidon, Planes de
Mejoramiento y demds herramientas para una efectiva gestién
institucional, garantizando el cumplimiento de los compromisos
adquiridos y/o formulando las propuestas de mejora tendientes a
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aumentar el desempeno global de la Entidad, de conformidad con las
directrices del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon - MIPG.

6. Participar en la preparacion y ejecucidn del proceso de rendicidon 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. Mantener actualizada la informacidn en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnoldogicos de su competencia, de acuerdo con los
estGndares de seguridad y privacidad de la informacidn en
cumplimiento de las politicas del Modelo Integrado de Planeaciéon v
Gestion.

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

9. 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 ejecucién, de acuerdo a lo
establecido confractualmente y a la normatividad vigente,
presentando los respectivos informes de supervision y demds
documentacidon asociada a la ejecucion, hasta su liquidacion.

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

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

12.Las demds que le sean asignadas por el superior jerdrquico de manera

verbal o escrita y los que de manera reglamentaria se llegaren a

adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Plan de Desarrollo Distrital

Plan de Ordenamiento Territorial

Normatividad y Politicas PUblicas en el area de desempeno

Administracion del personal

Sistemas Integrados de Gestidn (Calidad - Seguridad y Salud en el

Trabgjo- Gestion Ambiental)

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

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

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje coniinuo e Aporte técnico - profesional

o QOrientacion a resultados e Comunicacion efectiva

o Orientacion al usuario y al|e Gestidn de procedimientos
ciudadano e Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la
Organizacion Cuando fiene personal a cargo:

e Trabajo en equipo e Direccion y Desarrollo de Personal

e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

DEPENDENCIA TITULO DE PRE-GRADO
e Titulo profesional en disciplina académica
Derecho del NuUcleo Basico de

Conocimiento en: Derecho y Afines
o Titulo profesional en disciplina académica
Administracion de empresas o)
Administraciéon publica del NUcleo Basico de
Conocimiento en: Administracién
SECRETARIA DISTRITAL DE | ° Titulo prpfesionoINen di;ciplino ocodélmicca
PLANEACION < DESPACHG | . —onomid o  Negodios y Reldciones
Infernacionales del NuUcleo Bdasico de
Conocimiento en: Economia
e Titulo profesional en disciplina académica
Ingenieria Industrial, del Nucleo Bdsico de
Conocimiento en: Ingenieria Industrial vy
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.

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

NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

cODIGO 219

GRADO 01

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO EN LA PLANTA GLOBAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las actividades que contribuyan al cumplimiento de los planes,
programas y proyectos definidos en el drea de desempeno, orientados al
logro de la misién vy los objetivos institucionales.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Las siguientes funciones se ejecutardn cuando el cargo se asigne en las
siguientes dependencias:

SECRETARIA DISTRITAL DE CONTROL URBANO Y ESPACIO PUBLICO- OFICINA

DE GESTION URBANISTICA

1. Realizar seguimiento técnico a las obras y/o construcciones de
conformidad con la normatividad vigente, acorde a la delegacién
otorgada por las inspecciones de policia en asuntos urbanisticos y de
espacio publico.

2. Participar en las actividades de inspeccion vy vigilancia sobre la rotura
de vias, zonas distritales, zonas verdes, de conformidad licencias de
intfervencion de espacio puUblico contempladas en el Decreto 1077 de
2015 y las estructuras de telecomunicaciones en predios privados de
conformidad con el Decreto 212 de 2014 - Plan de Ordenamiento
Territorial y demds normatividad que lo complemente, adicione o
modifique.

3. Participar en las acciones de verificacion de la instalacién y ocupacion
del espacio publico con elementos de amueblamiento urbano que se
financien con publicidad exterior visual, en el marco de lo establecido
en el marco legal vigente.

4. Apoyar a los alcaldias locales en el ejercicio de campafas
relacionadas con el uso del espacio publico, asi como la difusién y
aplicacién de las normas correspondientes, en concordancia con o
establecido en el Plan de Desarrollo Distrital.

FUNCIONES TRANSVERSALES
A demds de las funciones antes descritas todos los cargos deberdn cumplir
las siguientes funciones transversales, enfocadas a su drea de desempeiio:
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1. Parficipar en el proceso de formulacidn, seguimiento, ajuste y control de
los instrumentos de planeacién institucional (Plan de Desarrollo Distrital,
Plan Estratégico, Planes de Accién, Plan de Inversiones, Plan Anual de
Adquisiciones, entre otros), asi como los programas y proyectos que
requiera la Dependencia, en el corto, mediano y largo plazo, dentro de
las normas legales y criterios regulatorios vigentes.

2. Participar en las acfividades de actualizacién de procesos vy
procedimientos internos y propender por la reduccion y simplificacion
de framites que estén relacionados con el drea de desempefio, que
mejoren la atencidn al ciudadano y la prestacion del servicio.

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

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

5. Parficipar 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 constitucién vy
la ley.

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

7. Mantener actuadlizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros
medios tfecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los
estdndares de seguridad y privocidad de la informacidn  en
cumplimiento de las politicas del Modelo Integrado de Planeaciéon vy
Gestion.

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

9. Readlizar 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 Ila normatividad vigente,
presentando los respectivos informes de supervision y demds
documentacion asociada a la ejecucién, hasta su liquidacion.

10.Realizar las actividades requeridas para la operacién, mantenimiento y
mejora del Sistema Integrado de Gestibn de la Alcaldia del Distrito
Especial, Industrial y Portuario de Barranguilla y la observancia de sus
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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 gestién ambiental.

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

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

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

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
e QOrientacion a resultados

e Orienfacion al usuario y al|e Aporte técnico — profesional
civdadano e Comunicacion efectiva
e Compromiso con la| e Gestidon de procedimientos
-]

Organizacion Instrumentaciéon de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA
. Titulo profesional en disciplina
SECRETARIA DISTRITAL DE | académica Arquitectura, del Nicleo Bdsico

CONTROL URBANO Y | de Conocimiento en: Arquitectura

ESPACIO Pl]BLle- ° Titulo profesional en disciplina
OFICINA DE GESTION | académica Derecho del NUcleo Bdsico de
URBANISTICA Conocimiento en: Derecho y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
| reglamentados por la Ley.
EXPERIENCIA
Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
cargo.
ALTERNATIVASDE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
NO APLICA

1.1NIVEL TECNICO
TECNICO OPERATIVO 314-05
IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO | TECNICO OPERATIVO

CODIGO 314

GRADO 05

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL CARGO EN LA PLANTA GLOBAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar funciones de apoyo técnico, administrafivo y logistico
relacionada con los procesos y procedimientos del drea de desempeno,
aplicando tecnologias, propias de su formacion y experiencia, orientadas
al logro de la misidn y objetivos institucionales.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Las siguientes funciones se ejecutardn cuando el cargo se asigne, en las
siguientes dependencias:

SECRETARIA DISTRITAL DE TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL ~-DESPACHO

1. Participar técnicamente en la elaboracién, regulacion y ejecucion del
Plan Maestro de Movilidad, en armonia con el Plan de ordenamiento
territorial 'y el Plan de Desarrollo Distrital y de acuerdo a las
competencias asignadas.

2. Apoyar técnicamente en la formulaciéon de politicas en materia de
gestion del trdnsito y la seguridad vial, en armonia con el Plan Maestro
de Movilidad, Plan de Ordenamiento Territorial, Plan de Desarrollo
Distrital y el Plan Nacional de Seguridad Vial.

3. Prestar asistencia técnica en la formulacidon de politicas tendientes @
regular y confrolar la circulacion del fransporte terrestre a nivel urbano,
de conformidad con las competencias asignadas y en el marco de la
normatividad vigente.

4. Participar técnicamente en la formulacién de politicas, planes,
programas, estudios y proyectos de inversidon relacionados con el
fransporte no motorizado, en coordinacién con las entidades
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competentes.

5. Brindar apoyo técnico en la elaboracién de la politica para la
prestacion y seguimiento de los servicios y tradmites oferfados como
autoridad de trdnsito, en el marco de la normatividad legal vigente
aplicable.

6. Brindar asistencia técnica en la elaboracidn de la politica de
educacién y cultura para la seguridad vial y asegurar la socializaciéon
de las medidas de iransito implementadas y de los tramites y servicios
prestados, en cumplimiento a los preceptos legales que rigen la
materia.

/. Apoyar técnicamente en la formulacion de los programas, proyectos y
acciones que conlleven a la prevenciéon y disminucion de la
accidentalidad vial, atendiendo Ila normatividad vigente vy los
lineamientos del orden nacional.

8. Participar técnicamente en las actividades para fomentar el uso del
transporte publico y el no motorizado en el Distrito de Barranqguilla,
mediante el apoyo en la construccidon de estrategias de comunicacién
efectivas, en el marco de los lineamientos de orden nacional y el Plan
de Desarrollo Distrital.

9. Consolidar los registros de fransito correspondientes a automotores,
conductores, infractores, informes de accidentes de transito, de
remolques y semirremolques y de maquinaria agricola, industrial y de
consfruccion  autopropulsada, entre  ofros, acorde con  sus
competencias y a la normatividad vigente.

10. Apoyar técnicamente a la elaboracion de los informes de gestion de
seguridad vial en los periodos y condiciones requeridas, con el propodsito
de mostrar los indicadores de cumplimiento del plan de accidén vy
rendicion de cuentas Distrital, de conformidad con las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables.

11.Participar técnicamente en las juntas directivas de la Terminal
Metropolitana de Transporte, Area Metropolitana de Barranquilia,
Transmito y demdas entidades que asi disponga o delegue el alcalde,
para acordar las estrategias de movilidad disefiadas para el Distrito, en
el marco de los objetivos y metas establecidos en el Plan de Desarrollo
Distrital.

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

1. Apoyar técnicamente bajo las instrucciones del superior inmediato, las
actividades orientadas a la elaboraciéon, seguimiento, ajuste vy
evaluacién 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
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Portuario de Barranquilla, en el corto, mediano y largo plazo, dentro de
las normas legales y criterios regulatorios vigentes.

2. Afender al usuario interno y externo en los temas referentes a los framites
del drea de desemperio y proporcionar informacion oportuna y veraz,
orientdndolo en la bUusqueda y solucidn de sus necesidades.

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

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

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

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

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

8. Realizar las actividades requeridas para la operacién, mantenimiento y
mejora del Sistema Integrado de Gestidn de la Alcaldia del Distrito
Especial, Industrial y Portuario de Barranguilla 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 gestidn ambiental.

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

10.Cumplir con las actividades del Sistema de Gestidon de Seguridad vy
Salud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los elementos de
proteccién personal, para prevenir los accidentes de tirabagjo vy
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 manerd
verbal o escrita y las que de manera reglamentaria se llegaren @
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e Gestidbn documental

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
e QOrientacion aresultados

Orientacién al usuario y al * Confiabilidad técnica
ciudadano e Disciplina
« Compromiso con la e Responsabilidad

Organizacion
e Trabdgjo en equipo
o Adaptacion al cambio
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA
Diploma de bachiller
e EXPERIENCIA
Quince (15) meses de experiencia relacionada con las funciones del
cargo.

ARTICULO 2°: Comunicar a la Secretaria Distrital de Gestién Humana, para
lo de su competencia.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE,
Dado en Barranquilla, a los 30 dias de marzo de 2023

Alcalde Distrital de Barranquilla

)@ﬁ ALBERTO Pwﬁgﬁms.

Proyectd: Malka Rodriguez - Asesor"%"
Aprobéd: Elania Redondo Pefa — secretaria Gestion Humana
L

Revisd: Adalberto Palacios — Secretario Juridico.
Rodrigo Antonio Arroyo Acosta-Asesor SJ D%
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