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 Administracién Central Distrital

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominaciéon del Empleo: Profesional Universitario Nivel: Profesional

Caodigo : 219 Grado Salarial: 01

Dependencia: Despacho del Alcalde - Gerencia de Ubicacion Geografica: Barranquilla
Sistemas de Informacion — SISBEN

Asignacion Basica: $1.902.596 No. de Cargos: Uno (01).

Cargo al que reporta: Jefe de Oficina SISBEN

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos, principios y técnicas para la elaboracion de los planes y programas orientados a
la poblacion beneficiada del SISBEN.

I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

No

10.

Responder por la custodia y manejo de la base de datos perteneciente al Programa de la Oficina del
SISBEN.

Proponer alternativas hacia la bisqueda permanente de mecanismos que permitan optimizar el
trabajo de la Oficina del SISBEN en beneficio de la comunidad.

Participar en la preparacién y presentacion de los informes correspondientes a la gestidon
desarrollada ante los diferentes organismos de control.

Ayudar a atender y tramitar ante el despacho del Jefe de la Dependencia las iniciativas y
sugerencias de la comunidad con respecto a los asuntos de planeacion, participacion y desarrollo de
la comunidad.

Realizar acciones tendientes a difundir los servicios prestados por la oficina del SISBEN en la
comunidad.

Elaborar el cronograma de actividades en la modalidad de su especialidad.

Responder por el buen uso y mantenimiento de los equipos y demas recursos fisicos puestos bajo
su custodia.

Contribuir con el disefio e implementacion de un Sistema de Gestién de Calidad y el Sistema de
Control Interno en la Alcaldia Distrital, como herramienta de gestion sistematica y transparente, que
permita dirigir y evaluar el desempefio institucional en términos de calidad y satisfacciéon 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.

Cumplir lo previsto en las normas, reglamentos, procedimientos y demas disposiciones legales de
caracter general y las especificas establecidas por la Administracion Distrital.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de recursos en los
procesos relacionados con la administracion de Gestién Documental de la Entidad, son aplicados,
teniendo en cuenta las necesidades de la Dependencia, las politicas institucionales y las normas
técnicas y legales vigentes.

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

Los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas, son comprobados
teniendo en cuenta los pardmetros establecidos

Los estudios y presentacién de informes de caracter técnico y estadistico sobre los procesos y
procedimientos a cargo de Gestibn Documental de la Entidad, son realizados con informacion
actualizada, teniendo en cuenta las instrucciones recibidas y las normas técnicas y legales vigentes.

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

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

Las bases de datos son alimentadas permanentemente, teniendo en cuenta la informacion
clasificada y sugiriendo alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos

La informacion o documentos que se producen el area son clasificados conforme a las instrucciones
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recibidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital y Planes de Accion.

Manejo de toda la normatividad inherente a las funciones desarrolladas.
Sistemas Bésicos de Informacién (Word, Excel, Power Point)
Redaccién y comprension de lectura

Manejo de Internet

Normas bésicas de archivo.

Conocimientos bésicos en normatividad documental

Conocimientos en atencion y servicio al cliente.

ONorWNE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia
Titulo de formacién universitaria 1 aflo experiencia profesional.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo Nivel: Técnico

Cabdigo : 314 Grado Salarial: 04

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

Sistemas de Informacion — Oficina del SISBEN.

Asignacion Basica: $1.870.385 No. de Cargos: Tres (03)

Cargo Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de la Oficina de SISBEN.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender al publico, orientar sus inquietudes y suministrar informacion y certificaciones de conformidad
con las orientaciones impartidas por el Superior.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos que sean solicitados de
conformidad con los trdmites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

Realizar encuestas para la obtencion de datos estadisticos de acuerdo a los sefialamientos técnicos
enfatizados en el entrenamiento y consignados en los manuales de aplicacion.

Realizar los trabajos de campo necesarios para la actualizacion de los sistemas de informacién de la
Alcaldia Distrital, la localizacibn de sectores y poblaciones de acuerdo a las caracterizaciones
requeridas.

Realizar las encuestas necesarias para la actualizacion de bases de datos estadisticos.

Verificar al término de cada encuesta el adecuado diligenciamiento del formulario.

Garantizar el cumplimiento del plan de trabajo, informando de manera oportuna al superior
inmediato sobre las dificultades que se presenten.

Participar en actividades de transcripcién de documentos, correspondencia, entre otros, que sean
requeridos.

Realizar labores de apoyo a las actividades administrativas que le sean encomendadas por su
superior inmediato.

Rendir los informes que le sean solicitados en relacion con la gestion que desempefia.

Apoyar las labores de orientaciéon y divulgacién de los programas y servicios que adelante la
dependencia.

Elaborar novedades de cambio de datos estadisticos reportados por los usuarios.

Garantizar el buen uso de los bienes y demas recursos asignados a su cargo para el cumplimiento
de sus funciones.

Contribuir con el disefio e implementacion de un Sistema de Gestiéon de Calidad y el Sistema de
Control Interno en la Alcaldia Distrital, como herramienta de gestidn sisteméatica 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.

Cumplir lo previsto en las normas, reglamentos, procedimientos y demas disposiciones legales de
caracter general y las especificas establecidas por la Administracién Distrital.

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: Gestion Institucional

1.

Los sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de recursos en los
procesos relacionados con la administracion de Gestion Documental de la Entidad, son aplicados,
teniendo en cuenta las necesidades de la Dependencia, las politicas institucionales y las normas
técnicas y legales vigentes.

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

Los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas, son comprobados
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teniendo en cuenta los parametros establecidos

4. Los estudios y presentacion de informes de caracter técnico y estadistico sobre los procesos y
procedimientos a cargo de Gestion Documental de la Entidad, son realizados con informacion
actualizada, teniendo en cuenta las instrucciones recibidas y las normas técnicas y legales vigentes.

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

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

7. Las bases de datos son alimentadas permanentemente, teniendo en cuenta la informacion
clasificada y sugiriendo alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos

8. La informacién o documentos que se producen el area son clasificados conforme a las instrucciones
recibidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Plan de Desarrollo Distrital y Planes de Accion.
2. Manejo de toda la normatividad inherente a las funciones desarrolladas.
3. Sistemas Basicos de Informacion (Word, Excel, Power Point)
4. Redaccion y comprension de lectura
5. Manejo de Internet
6. Normas basicas de archivo.
7. Conocimientos béasicos en normatividad documental
8. Conocimientos en atencion y servicio al cliente.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Técnico o tecnoldgico o aprobacion de tres | Dos (2) afios de experiencia laboral.

(3) afos de educacién superior

Aplican las equivalencias establecidas en el Decreto No. 785 de 2005.




