DECRETO No. 0500 del 25 de abril de 2011.
“Por medio del cual se ajusta el nuevo Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la Administracion Central Distrital”

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo: Profesional universitario Nivel: Directivo

Caodigo: 219 Grado Salarial: 04

Dependencia: Despacho del Alcalde - Oficina de | Ubicacion Geografica: Barranquilla
Protocolo

Asignacion Basica: $2.344.491 No. de Cargos: Uno (01)

Cargo del Jefe inmediato: Jefe de Oficina de la Oficina de Protocolo

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio, organizacion y ejecucion de los planes, programas, proyectos y acciones
referidos a la comunicacion publica y organizacional de eventos de la Entidad.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.
3.

10.

11.

Participar en la organizacion, aplicacion, seguimiento y ejecucién de las politicas, planes y
programas referidos a relaciones puablica, comunicacion, protocolo y organizacion de

Coordinar la logistica necesaria en los eventos institucionales que se programen.

Apoyar al jefe de la oficina en la preparacion de los asuntos relacionados con el Protocolo
Institucional, organizacién y disefio de actos publicos, aplicacién practica de reglas protocolarias y
de comunicacion con ciudadanos e instituciones.

Mantener actualizada la base de datos de todas las organizaciones no gubernamentales, figuras de
la academia, autoridades religiosas, civiles, militares, los gremios y personalidades del nivel local,
regional y nacional con los que interactlie el ente territorial.

Participar en el disefio y aplicacion de las herramientas y estrategias para garantizar el cumplimiento
de las expectativas trazadas por los usuarios.

Apoyar la radicacion de la agenda de citas y eventos institucionales.

Conceptuar sobre los asuntos que le sean encomendados.

Apoyar al superior inmediato las peticiones, quejas y reclamos presentados por la ciudadania ante la
dependencia.

Participar en el estudio de mercadeo y factibilidad de proyectos interinstitucionales orientados a
mantener y mejorar la imagen corporativa de la entidad.

Contribuir con el disefio e implementacién de un Sistema de Gestién de Calidad y el Sistema de
Control Interno en la Alcaldia Distrital y MECI, como herramienta de gestion sistemética y
transparente, que permita dirigir y evaluar el desempefio institucional en términos de calidad y
satisfaccion social en la prestacion de los servicios, basado en un enfoque de procesos y en las
expectativas de los usuarios destinatarios y beneficiarios de las funciones de la Entidad.

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

PROCESO: Comunicacion organizacional

1.

Los planes y programas asignados, asi como el informe de evaluacién del cumplimiento de metas e
indicadores de gestidn, son elaborados y presentados periddicamente al superior inmediato, de
acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

Los informes son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y las normas
técnicas.

Los procesos definidos en el Sistema de Gestibn de Calidad son organizados, implementados y
mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su area de desempefio.

Los documentos originados de la funciones del area ocupacional, son elaborados de acuerdo con
las normas técnicas y legislacion vigente.

Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimiento de las
funciones, planes, programas y metas del area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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1. Conocimientos en el area de relaciones publicas y protocolo
2. Manejo de herramientas informéticas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion universitaria. Tarjeta o matricula | Dos (02) afios de experiencia laboral.
profesional en los casos reglamentados por la ley.

Aplican las equivalencias establecidas en el Decreto 785 de 2005




DECRETO No. 0500 del 25 de abril de 2011.
“Por medio del cual se ajusta el nuevo Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la Administracion Central Distrital”

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo: Profesional universitario | Nivel: Directivo

Caodigo: 219 Grado Salarial: 01

Dependencia: Despacho del Alcalde - Oficina de Ubicacion Geografica: Barranquilla
Protocolo

Superior Inmediato: Jefe de Oficina de Protocolo.
Asignacion Basica: $1.668.885 No. De Cargos: Dos (02)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la organizacion, aplicacion, seguimiento y ejecucion de las politicas, planes y programas
referidos a relaciones publicas, comunicacién, protocolo y organizacion de eventos institucionales.

[l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el disefio y aplicacion de las herramientas y estrategias para garantizar el cumplimiento
de las expectativas trazadas por los usuarios.

Apoyar al superior inmediato en el diligenciamiento oportuno de las peticiones, quejas y reclamos
presentados por la ciudadania ante la dependencia.

Coordinar la logistica necesaria en los eventos institucionales que se programen.

Apoyar al jefe de la oficina en la preparacion de los asuntos relacionados con el Protocolo
Institucional, organizacion y disefio de actos publicos, aplicacion practica de reglas protocolarias y de
comunicacion con ciudadanos e instituciones.

Mantener actualizada la base de datos de todas las organizaciones no gubernamentales, figuras de la
academia, autoridades religiosas, civiles, militares, los gremios y personalidades del nivel local,
regional y nacional con los que interactle el ente territorial.

Preparar informacién sobre los programas y acciones de gestion institucional que permita al jefe de la
oficina suministrar a los medios de comunicacion externos.

Contribuir con el disefio e implementacién de un Sistema de Gestion de Calidad y el Sistema de
Control Interno en la Alcaldia Distrital y MECI, como herramienta de gestiébn sistematica y
transparente, que permita dirigir y evaluar el desempefio institucional en términos de calidad y
satisfaccion social en la prestacion de los servicios, basado en un enfoque de procesos y en las
expectativas de los usuarios destinatarios y beneficiarios de las funciones de la Entidad.

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

PROCESO: Comunicaciéon organizacional.

1.

Los planes y programas asignados, asi como el informe de evaluacion del cumplimiento de metas e
indicadores de gestion, son elaborados y presentados periédicamente al superior inmediato, de
acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

Los informes son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y las normas
técnicas.

Los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad son organizados, implementados y
mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su area de desempefio.

Los documentos originados de la funciones del &rea ocupacional, son elaborados de acuerdo con
las normas técnicas y legislacion vigente.

Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimiento de las funciones,
planes, programas y metas del area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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3. Conocimientos en el area de relaciones publicas y protocolo.
4. Manejo de herramientas informaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia
Titulo de formacion universitaria. Tarjeta o | Un (1) afio de experiencia profesional.
matricula profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Aplican las equivalencias establecidas en el Decreto 785 de 2005




DECRETO No. 0500 del 25 de abril de 2011.

“Por medio del cual se ajusta el nuevo Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales de la Administracion Central Distrital”

l. IDENTIFICACION

Denominacion del empleo: Técnico operativo

Nivel: Técnico

Cddigo: 314

Grado salarial: 01

Dependencia: Despacho del Alcalde - Oficina de
Protocolo

Ubicacion Geografica: Barranquilla

Asignacion Bésica: $1.638.896

No. De Cargos: Uno (1).

Cargo del Jefe Inmediato:

Jefe de la Oficina de Protocolo

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cumplir las labores técnicas necesarias para la organizacion, sistematizacion y produccion de la
informacion, requeridas para el cumplimiento del objeto misional de la dependencia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, ordenar y sistematizar las solicitudes que llegan a la oficina.

2. Aplicar los métodos o sistemas que ayuden a la identificaciébn de las nuevas necesidades de
informacion y tecnologia que surjan en esta.

3. Colaborar en la preparacion, andlisis de los informes sobre las estadisticas correspondientes a los procesos y
programas de la dependencia y utilizarlas como instrumento de apoyo a la toma de decisiones y elaboracion de
diagnosticos.

4. Participar en el disefio y aplicacion de las herramientas y estrategias para garantizar el cumplimiento
de las expectativas trazadas por los usuarios.

5. Apoyar en las labores de digitaciéon de oficios, circulares y deméas documentos que le sean asignados
con la celeridad que le sean requeridos.

6. Contestar al teléfono y establecer las comunicaciones solicitadas.

7. Organizar el archivo de las obras en ejecucion.

8. Contribuir con el disefio e implementacién de un Sistema de Gestién de Calidad y MECI en la Alcaldia
Distrital, como herramienta de gestién sistematica y transparente, que permita dirigir y evaluar el
desempefio institucional en términos de calidad y satisfaccidén social en la prestacién de los servicios,
basado en un enfoque de procesos y en las expectativas de los usuarios destinatarios y beneficiarios
de las funciones de la Entidad.

9. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La clasificacion, actualizacion, manejo y conservacién de los documentos entregados a su custodia es
realizada teniendo en cuenta las politicas institucionales y las normas técnicas y legales vigentes.

2. Elarchivo periférico de la documentacién asignada permanecen legibles y facilmente identificables.

3. La asistencia administrativa u operativa es brindada de acuerdo con instrucciones recibidas.

4. Plantea acciones correctivas, preventivas y/ o de mejoras para satisfacer las expectativas de la
comunidad basandose en criterios de oportunidad, calidad, eficiencia y ajustadas a la normatividad
vigente

5. Laremisién de la informacion estadistica se hace siguiendo los procedimientos, la normatividad de la
entidad y la legal vigente.

6. Realiza procesos de autocontrol que le permiten ingresa la informacion estadistica oportunamente a la
base de datos.

7. Estructura su proceso adaptando las normas técnicas y los modelos existentes a las necesidades del
Distrito, de forma que puede mejorar la prestacion de los servicios hacia la comunidad.

8. Los planes y programas los ejecuta segun los lineamientos de los objetivos, planes y programas
institucionales.

9. Los equipos e instrumentos a cargo son utilizados y mantenidos oportunamente, de acuerdo con las
necesidades del area y los procedimientos establecidos.

10. La entrega de informes se hace de manera oportuna al superior inmediato a los entes de control, e
instancias correspondientes

11. Los informes sobre las actividades desarrolladas son preparados y presentados con informacién
confiable y actual, de acuerdo con las instrucciones recibidas y las normas técnicas.

12. Los informes presentados reflejan los resultados y transparencia de la gestion institucional.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Servicio de atencion al Cliente.
2. Conocimientos tedrico - practicos en informatica y manejo de procesador de texto y hoja de calculo.
3. Conocimiento en Gestion Documental.
4. Proyeccion de actos administrativos.
5. Manejo de herramientas informéticas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo de bachiller. Seis (06) meses de experiencia laboral.

Aplican las equivalencias establecidas en el decreto 785 de 2005.




