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: Asesor Nivel: Asesor

Cdédigo: 105 Grado Salarial: 04

Dependencia: Despacho del Alcalde — Gerencia de Ubicacion Geografica: Barranquilla

Proyectos Especiales

Asignacion Basica: :$ 4.443.622 No. de cargos: Uno (1)

Cargo del Jefe inmediato: Gerente de la Gerencia de Proyectos
especiales.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la planeacion, coordinaciéon y evaluacion de los programas y proyectos en cultura ciudadana
planteados en el Plan de Desarrollo del Distrito de Barranquilla.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.
11.

12.

Asesorar en la definiciébn de las politicas integrales de cultura ciudadana, con base en procesos
comunitarios y de participacién social.

Asesorar en la formulacion de los programas y proyectos de cultura ciudadana, coordinando su
divulgacion y socializacion.

Orientar el andlisis e interpretacion de informacion relacionada con las conductas o valores que rigen
el comportamiento de los habitantes de la ciudad y el &rea metropolitana, y que sirve de base para la
formulacion de las lineas de trabajo de la oficina.

Impartir instrucciones técnicas y procedimentales para la ejecucién 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 por la dependencia.

Orientar el seguimiento y evaluacion de los procesos realizados dentro de las acciones pertinentes a
la oficina de cultura ciudadana, con el fin de verificar su cumplimiento en cada vigencia, de los
objetivos, actividades e indicadores establecidos en el plan de accion.

Asesorar la preparacion de los planes de accion de cada uno y los programas y proyectos de la
oficina en cultura ciudadana, en coordinacion con la oficina de gestion de proyectos de la secretaria
de planeacion distrital, que coadyuven al cumplimiento de las metas previstas y que son de su
competencia.

Asesorar en lo referente a los procedimientos de acupuntura cultural que favorezcan la
implementacion de estrategias de cambio, promocion de valores ciudadanos y logren cambios
significativos en la comunidad desde un trabajo social — comunitario permanente.

Orientar la definicién y estructura de la intervencion que se deba realizar a nivel comunitario y social,
con el propésito de lograr cambios en el nivel de creencias y patrones comportamentales no
actualizantes.

Asesorar en el disefio de politicas y promociéon de actividades de comunicacién, informacién y
divulgacion tendientes a mejorar la educacion ciudadana para fortalecer el dialogo, la convivencia y
la civilidad entre los ciudadanos y para armonizar el tejido social.

Asesorar al jefe de la oficina en los asuntos que éste someta a su consideracion.

Contribuir con el disefio e implementacién de un Sistema de Gestion de Calidad y MECI, en la
Alcaldia Distrital, como herramienta de gestion 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 superior inmediato, de acuerdo con el nivel jerarquico del
empleo, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

PROCESO: Control Social.

1.
2.

Las tareas asignadas las realiza de manera efectiva y oportuna.
Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la Gestion Estratégica de la Oficina
Asesora en Cultura Ciudadana.
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Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la Gestiébn de Programas y
Proyectos.

Mantener todas las actividades que genere el Plan de Accion, vigentes y consecuente con las
necesidades que la comunidad.

Acompafiar a la asesora en Cultura Ciudadana en la ejecuciébn de los procesos que su
responsabilidad delegue o asuma directamente

Asesorar en lo referente a los procedimientos de acupuntura cultural que favorezcan la
implementacion de estrategias de cambio, promocion de valores ciudadanos y logren cambios
significativos en la comunidad desde un trabajo social — comunitario permanente.

Definir y estructurar la intervencion que se deba realizar a nivel comunitario y social en las
comunidades, con el propoésito de lograr cambios en el nivel de creencias y patrones
comportamentales no actualizantes.

PROCESO. Evaluacion de Resultados.

8.

10.

Sigue la revision y verificacion orientada a garantizar que los informes de gestion del sector estén
completos y sea consistentes con el Sistema de Gestion de Calidad verificando que contemple, el
seguimiento al informe anterior, compromisos pendientes, desarrollo y cumplimiento de la politica y
de los objetivos de calidad.

Apoya el sefialamiento de las oportunidades de mejora donde se identifiquen puntos criticos, mejorar
los puntos favorables y potencializar los cambios identificados por el sistema de gestion de calidad,
las necesidades de asignacion de recursos y las conclusiones generales identificadas.

Asiste la revision y verificacion de los informes del andlisis de resultados, para garantizar su
consistencia y que estén completos, de acuerdo a los analisis de cada uno de los conceptos, que
hacen parte de la revision del sistema de gestion de la calidad, y el plan de accién definido, de tal
manera que permita mejorar en cada uno de ellos su impacto positivo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

wp e

Ejecucion de proyectos de Desarrollo social y humano, en la esfera de lo publico o privado.
Metodologias de planeacién y proyectos del DNP.
Manejo de herramientas informaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo Profesional. Titulo de formacion avanzada o | 1 afio experiencia Laboral.

de postgrado en areas afines con las funciones del
cargo. Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Aplican las equivalencias establecidas en el Decreto 785 de 2005
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo: Asesor Nivel: Asesor

Cédigo: 105 Grado Salarial: 04

Dependencia: Despacho del Alcalde — Gerencia de Ubicacion Geogréfica: Barranquilla

Proyectos especiales

Asignacion Basica: :$ 4.443.622 No. de Cargos: Uno (1)

Cargo del Jefe inmediato: Gerente de la Gerencia de Proyectos
especiales.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la definicibn e implantacion de politicas publicas, fortalecimiento de la competitividad del
Distrito de Barranquilla de manera coordinada con instancias gubernamentales y no gubernamentales, que
tengan responsabilidad en el tema.

[l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1.

2.

Aconsejar al nivel directivo en el disefio de estudios que permitan determinar planes estratégicos y
operativos para el mejoramiento de la competitividad del Distrito.

Asistir en la consecucion de recursos de organizaciones gubernamentales y no gubernamentales

que permitan la ejecucion de acciones que fortalezcan la competitividad del Distrito.

Impartir instrucciones técnicas y procedimentales para la ejecucién 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 por la dependencia.

Contribuir con el disefio e implementacion de un Sistema de Gestion de Calidad y MECI en la Alcaldia
Distrital, como herramienta de gestion sistematica y transparente, que permita dirigir y evaluar el
desempefio institucional en términos de calidad y satisfaccién 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 la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempenio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

PROCESO. Formulacién y aprobacion del plan de desarrollo del sector.

1.

Acompafiar la revision y verificacion de la culminacién de las acciones que dan cuenta de la existencia
completa del componente estratégico y/o programéatico del sector dentro del Plan de Desarrollo del
Distrito, con el fin de garantizar su consistencia, verificando ademas que contemple los posibles
escenarios de futuro para identificar las estrategias de desarrollo mas adecuadas.

Acude al proceso de revision y verificacion de la formulacion de los proyecto dentro del plan de
desarrollo del sector, para garantizar su consistencia y que contenga su componente estratégico y /o
programaético y el plan de inversiones.

Orienta la revision y verificacion el plan indicativo del sector, con el fin de analizar su alineacion con el
plan de desarrollo del Distrito, verificando que esté completo y que los objetivos programas y
proyectos definidos para cada eje de politica, se les haya asignado ponderaciones, con su respectivo
indicador y metas definidas para cada periodo, ademas verificar los recursos y fuentes de
financiamiento necesarios para los programas y proyectos en cada vigencia, y la definiciébn de los
responsables de su realizacion.

PROCESO. Evaluacion de Resultados.

4.

Sigue la revisidn y verificacion orientada a garantizar que los informes de gestion del sector estén
completos y sea consistentes con el Sistema de Gestion de Calidad verificando que contemple, el
seguimiento al informe anterior, compromisos pendientes, desarrollo y cumplimiento de la politica y de
los objetivos de calidad.

Apoya el sefialamiento de las oportunidades de mejora donde se identifiquen puntos criticos, mejorar
los puntos favorables y potencializar los cambios identificados por el sistema de gestion de calidad, las
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necesidades de asignacion de recursos y las conclusiones generales identificadas.

6. Asiste la revision y verificacion de los informes del analisis de resultados, para garantizar su
consistencia y que estén completos, de acuerdo a los analisis de cada uno de los conceptos, que
hacen parte de la revision del sistema de gestion de la calidad, y el plan de accién definido, de tal
manera que permita mejorar en cada uno de ellos su impacto positivo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas expedidas por el Gobierno Nacional y Departamental en materia de su competencia.
Plan de Desarrollo Distrital y Planes de Accion.
Manejo de herramientas informaticas.

wp e

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia
Titulo Profesional. Titulo de formacién avanzada o de | 1 afio experiencia Laboral.
postgrado en é&reas afines con las funciones del
cargo. Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Aplican las equivalencias establecidas en el Decreto 785 de 2005
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo: Asesor Nivel: Asesor

Cédigo: 105 Grado Salarial: 04

Dependencia: Despacho del Alcalde — Gerencia de Ubicacion Geografica: Barranquilla

Proyectos especiales

Asignacion Basica:$ 4.443.622 No. de Cargos: Uno (1)

Cargo del Jefe inmediato: Gerente de la Gerencia de Proyectos
especiales.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Alcalde del Distrito en todo lo relacionado con el proceso de las concesiones que desarrolle
la entidad y estar a disposicion del mismo para ser asesor ante cualquier Secretaria cuando este lo
estime conveniente.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1.

11.

12.

13.

14.

Asesorar al Alcalde del Distrito en todo el proceso de las concesiones que se adelantan en el Distrito
de Barranquilla.

Suministrar informacion relacionada con las concesiones en los casos que sea requerido.

Proyectar respuesta a Derechos de Peticion, consultas sobre los asuntos de competencia de la
oficina juridica.

Aplicar conocimientos normativos, procedimientos y técnicas juridicas en el manejo de los asuntos
que le sean encomendados por el despacho.

Asesorar la proyeccion de los actos administrativos que se encomienden de conformidad con la
normatividad aplicable segin la materia de que se trate el asunto, dentro de los términos y
formalidades previstos para cada caso.

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 alcanzar un desarrollo eficiente y oportuno de los planes,
programas y estrategias propuestos por la dependencia.

Compilar toda la normatividad sustantiva y procedimental de los asuntos que en materia de la
funcion Publica le corresponde atender al Distrito.

Verificar que se cumplan las normas, principios y procedimientos en el tramite de los asuntos
administrativos, como los derechos de peticion, consultas, expedicién de documentos y otros.
Responder por el archivo documental de los asuntos encomendados.

. Emitir conceptos juridicos pronta y cumplidamente sobre asuntos de otras instancias Distritales en

los que se encuentren involucrados los intereses de la Administracion Central.

Analizar y conceptuar sobre los asuntos internos de otras dependencias Distritales que hayan sido
enviadas a ese despacho en consulta.

Asistir a juntas, consejos, charlas, conferencias y demas eventos por derecho propio o por
delegacion del inmediato superior.

Contribuir con el disefio e implementacién del Sistema de Gestién de Calidad MECI en la Alcaldia
Distrital, como herramientas de gestion sistematica y transparente, que permita dirigir y evaluar el
desempefio institucional en términos de calidad y satisfaccién 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: Actuaciones Administrativas.

1.

2.

La entrega de informes se hace de manera oportuna al superior inmediato a los entes de control, e
instancias correspondientes.
Los proyectos de actos administrativos son elaborados con criterios de oportunidad, calidad,
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10.

11.

eficiencia y son ajustados a la normatividad vigente.

La proyeccion de los derechos de peticion y la elaboraciéon de respuestas a las acciones de tutelas
impetradas contra la entidad son resueltas dentro de los términos estipulados por la ley.

La revision juridica de los contratos proyectados en las diferentes secretarias autorizadas para ello se
hace de manera oportuna y verificando que se cumplan con los requisitos legales vigentes, asi como
con el direccionamiento estratégico de la entidad.

Orienta y capacita a los funcionarios distritales en temas relacionados con su competencia, dentro de
los parametros establecidos por la ley y el direccionamiento estratégico de la entidad.

La compilacién de las normas legales y reglamentarias de los asuntos que en materia de la funcion
Puablica le corresponde atender al Distrito se elabora de manera oportuna y eficiente, garantizando
gue se conozca la normatividad legal vigente.

El archivo periférico de los expediente de los casos asignados permanecen legibles y facilmente
identificables.

Las consultas entregadas para su estudio son absueltas y tramitadas oportunamente, y se proyectan
conforme a las disposiciones legales y politicas institucionales.

En actividades en donde asiste y participa en representacion de la Entidad cuando es convocado o
delegado, actia de acuerdo con las politicas y objetivos establecidos por la organizacion.

Las estrategias disefiadas para la vigilancia y control del cumplimiento de las obligaciones
contractuales son ejecutadas segun los lineamientos de los objetivos, planes y programas
institucionales, asi como la normatividad legal vigente.

Los informes presentados reflejan los resultados y transparencia de la gestién institucional.

PROCESO. Evaluacion de Resultados.

1.

Sigue la revision y verificacion orientada a garantizar que los informes de gestion del sector estén
completos y sea consistentes con el Sistema de Gestion de Calidad verificando que contemple, el
seguimiento al informe anterior, compromisos pendientes, desarrollo y cumplimiento de la politica y
de los objetivos de calidad.

Apoya el sefialamiento de las oportunidades de mejora donde se identifiquen puntos criticos, mejorar
los puntos favorables y potencializar los cambios identificados por el sistema de gestion de calidad,
las necesidades de asignacion de recursos y las conclusiones generales identificadas.

Asiste la revision y verificacion de los informes del andlisis de resultados, para garantizar su
consistencia y que estén completos, de acuerdo a los analisis de cada uno de los conceptos, que
hacen parte de la revision del sistema de gestion de la calidad, y el plan de accién definido, de tal
manera que permita mejorar en cada uno de ellos su impacto positivo.

Orienta la revisién y verificacién de informes de seguimiento de los programas y proyectos y el
informe se seguimiento al plan indicativo, para garantizar que esté completo y sean consistentes.
Opina sobre la Revision y aprobacién de la consolidacion del informe de resultados del tablero de
indicadores para garantizar que esté completo y sea consistente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

agroNE

Normas expedidas por el Gobierno Nacional y Departamental en materia de su competencia.
Plan de Desarrollo Distrital y Planes de Accion.

Proyeccion de actos administrativos.

Manejo de quejas y reclamos.

Normas de carrera administrativa

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo Profesional. Titulo de formacién avanzada o | 1 afio experiencia Laboral.

de postgrado en areas afines con las funciones del
cargo. Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Aplican las equivalencias establecidas en el Decreto 785 de 2005

|. IDENTIFICACION DEL CARGO
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Denominacién del Empleo: Profesional Especializado | Nivel: Profesional

Cédigo: 222 Grado Salarial: 08

Dependencia: Despacho del Alcalde - Gerencia de | Ubicacion Geografica: Barranquilla

Proyectos Especiales.

Asignacion Basica: $3.436.947 No. de Cargos: Uno (1).
Cargo del Jefe inmediato: Gerente de la Gerencia de Proyectos
Especiales

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la gestion del componente tactico, operativo y logistico de la dependencia, de manera
arménica en la implementacion de estrategias integrales para la transformacién cultural y civica de la
ciudad, acorde a lo establecido en el Plan de Desatrrollo.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1.

2.

10.

11.

Coordinar la gestion logistica para la elaboracién de eventos encaminados a fortalecer el proyecto
en Cultura Ciudadana en el Distrito de Barranquilla.

Planear y dirigir las actividades que permitan establecer una estrategia de interiorizacion del Plan de
Accion de la oficina.

Implementar los diferentes procedimientos que cada proyecto requiera para su eficiente desarrollo y
puesta en marcha.

Establecer contactos con los Consulados y Agregados Comerciales para lograr alianzas
estratégicas, buscado el desarrollo de proyectos que hagan mas competitiva la ciudad.

Establecer contactos con el sector académico y empresarial para la realizacion de proyectos en
conjunto, bajo la figura de convenios inter administrativos para cada uno de los programas y
proyectos de responsabilidad de la Gerencia.

Convocar a las Instituciones que hacen presencia en cada Localidad para fomentar la cultura de
participacion y generacion de acciones cooperantes, conjuntamente con el ciudadano, en temas
especiales como la promocion de una cultura tributaria, en el uso justo y legal de los servicios
publicos.

Coordinar con Secretaria de Hacienda Distrital el ejercicio de estrategias pedagogicas que
incentiven al ciudadano en el pago de impuestos.

Crear un directorio de empresas, entidades y organizaciones de cualquier tipo que ejecuten
proyectos de Cultura Ciudadana, mantener contacto para la interaccion de eventos de interés
institucional.

Rendir informes periddicos sobre el desarrollo de los programas y presentar recomendaciones sobre
su gestion.

Contribuir con el disefio e implementacion de un sistema de Gestion de calidad y MECI en la
Alcaldia Distrital de Barranquilla como herramienta de gestion sistematica y transparente que
permita dirigir e evaluar el desempefio institucional en términos de calidad y satisfaccion social en la
prestacién de servicios basados 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 desempeiio del cargo.

I[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

PROCESO: Planeacion Operativa - Cultura Ciudadana - Competitividad e Innovacion.

1.

Los contactos con el sector académico y empresarial para la realizacion de proyectos en conjunto,
bajo la figura de convenios inter administrativos se realiza de conformidad con los lineamientos y
autorizaciones recibidas de la alta direccion.

. Las convocatorias a las Instituciones que hacen presencia en cada Localidad se deben realizar con

el propésito de fomentar la cultura de participacion y generacién de acciones cooperantes,
conjuntamente con el ciudadano, en la promocién de una cultura tributaria, en el uso justo y legal de
los servicios publicos.
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3. Todas las actividades pedagdgicas definidas con a la Secretaria de Hacienda Distrital deben estar

encaminadas a buscar acciones que incentiven al ciudadano a contribuir en forma espontanea con
el pago puntual de impuestos.

Los contactos se realice con empresas, entidades y organizaciones identificadas ante la Gerencia
deben estar encaminados a lograr la ejecuten proyectos de Cultura Ciudadana, debe ser
actualizado permanente.

Los informes periédicos que se realicen sobre el desarrollo de los programas de cultura ciudadana
deben ser tomados como base para presentar recomendaciones sobre su gestion.

Las actividades afines a la ejecucion del plan de accién de la oficina de cultura ciudadana, deben ser
desarrolladas con base en los estandares de calidad establecidos.

Se realiza gestion eficaz ante la empresa privada y otras entidades con perfil para desarrollar
proyectos estratégicos en cultura ciudadana, con el fin de obtener recursos necesarios para su
adecuado desarrollo.

El seguimiento a los indicadores de gestion establecidos por la Oficina de cultura ciudadana, se
debe realizar con el propésito de medir la gestion de la Dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

PwONPE

Administracion de Programas y Proyectos.

Manejo de gerencia de estrategia gerenciales y de servicios.
Plan de Desarrollo de la Alcaldia

Plan de Accién de la Oficina de Cultura Ciudadana.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo de formacion universitaria. Titulo de | Dos (2) afios de experiencia laboral

formacién avanzada o postgrado en areas afines
con las funciones del cargo. Tarjeta o matricula
profesional en los casos reglamentados por la ley.

Aplican las equivalencias establecidas en el decreto 785 de 2005
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario Nivel: Profesional

Cddigo: 219 Grado Salarial: 04

Dependencia: Despacho del Alcalde - Gerencia de Ubicacion Geografica: Barranquilla

Proyectos Especiales.

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

Cargo del Jefe inmediato: Gerente de la Gerencia de Proyectos
Especiales

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las acciones institucionales en cultura ciudadana en el componente de comunicacion con
responsabilidad directa sobre la construccion de concepto de imagen favorable ante los publicos
internos y externos, facilitando la consecucion de los objetivos del plan de Desarrollo.

[l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1.

2.

11.
12.

13.

Participar activamente en el desarrollo de la politica y la estrategia general de comunicacién de la
Alcaldia Distrital de Barranquilla.

Hacer visible a nivel comunitario y social, los programas de cultura ciudadana, competitividad e
innovacion.

Coordinar las comunicaciones internas, externas y presentaciones exteriores, de conformidad con
el proceso de Comunicacién Publica institucional.

Identificar, retroalimentar y reforzar los referentes comunes que constituyen el lenguaje de la oficina
de cultura ciudadana.

Fortalecer vinculos con instituciones afines y otras oficinas de comunicacion.

Gestién del archivo de noticias generadas por la oficina Gerencia, previo el aval del Jefe de la
Oficina de Comunicaciones.

Seleccion y vaciado de medios y elaboracion del dossier diario actualizando a su vez los diferentes
medios de la oficina: pagina Web, carteleras, ediciones internas, boletines informativos e informes.
Idear estrategias de comunicacion para la ejecucion de los proyectos.

Elaborar las estrategias promocionales de los planes y proyectos de la Gerencia.

. Velar por la permanencia en los medios de comunicacién e informacion del componente de cultura

ciudadana.

Elaborar el plan de comunicaciones de la oficina de la gerencia.

Contribuir con el disefio e implementacion de un sistema de Gestion de calidad y MECI en la
Alcaldia Distrital de Barranquilla como herramienta de gestién sistematica y transparente que
permita dirigir e evaluar el desempefio institucional en términos de calidad y satisfaccion social en la
prestacion de servicios basados 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.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

PROCESO: Comunicacién Publica - Informacién Publica

El apoyo al direccionamiento de la Gerencia debe hacerse visible a nivel comunitario y social para
crear puntos de encuentro para las relaciones inter-instituciones.

La Redaccion de los discursos, deben ser Unificados con el discurso corporativo: comunicaciones
internas, externas y presentaciones exteriores.

Los referentes comunes que constituyen el lenguaje del proyecto de cultura ciudadana deben
Identificar, retroalimentar, reforzar y unificar la informacién para que sea difundida a sus publicos
correspondientes.

Los vinculos con instituciones afines y otras oficinas de comunicacion, deben ser fortalecidos con
el proposito de realizar intercambios de experiencias.
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5. Gestion del archivo de noticias generadas por la Gerencia o en las que ésta intervenga de manera
articulada con el nivel directivo del Distrito.

6. La seleccidon y vaciado de medios y elaboracion del dossier diario actualizando a su vez los
diferentes medios de la oficina: pagina Web, carteleras, ediciones internas, boletines informativos e
informes, se desarrolla de conformidad a los procedimientos internos.

7. Las estrategias de comunicacion deben ser ideadas de tal manera que favorezcan la intervencion en
las comunidades desde la ejecucién del proyecto.

8. Las estrategias promocionales de los planes y proyectos de la oficina, se deben Elaborar
conjuntamente con el profesional para Marketing de ciudad.

9. Velar por la permanencia en los medios de comunicacién de informaciéon del componente de cultura
ciudadana.

10. El plan de comunicaciones de la oficina de cultura ciudadana debe ser elaborado acorde a los
lineamientos impartidos por la Oficina de Comunicaciones e incorporado al Plan de Comunicaciones
Institucional.

11. Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos de trabajo, basandose en la informacién
relevante a las &reas de la Gerencia.

12. Aplica las reglas basicas del comunicador y los conceptos complejos aprendidos.

13. Clarifica los datos o situaciones complejas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimiento de la Politica Publica de Comunicacion Informativa e institucional.

2. Dominio y destreza interpersonales con el publico de la naturaleza de su cargo: los medios de
comunicacion, las autoridades civiles y eclesiasticas, los gremios, los empresarios, los proveedores,
entre otros.

3. Conocimientos bésicos en el manejo de herramientas tecnolégicas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional. Tarjeta o matricula profesional en | Dos (02) afios de experiencia laboral

los casos reglamentados por la ley.

Aplican las equivalencias establecidas en el decreto 785 de 2005




