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DESPACHO DE LA GOBERNADORA

DECRETO No. 282 DE 2020
(27 de julio de 2020)

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL DECRETO NO. 000006 DEL 2 DE
ENERO 2020, POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO”

LA GOBEﬁNADORA EL DEPARTAMENTO, EN USO DE SUS FACULTADES CONSTITUCIONALES,
LEGALES, Y

CONSIDERANDO:

Que 1a Ley 909 de 2004 introduce el concaplo de competencias laborales en la administracion piblica
para desempefiar un empleo plblico incluyendo los requisitos de estucios y experiencia, los cuales
deben ser coherentes con el contenide funcional del mismo.

Que el fiteral b) del numeral 2 del articulo 19 de la Ley 909 de 2004, establece que el disefio de cada
empleo, ademas de la descripcion del contenido funcional que permita identificar con claridad las
responsabildades exigibles 2 quien sea su titular consagrado en el literal a) del citado numeral, debe

contener ‘el perfil de compelencias que se requiera para ccupar el empleo, incluyendo los requisitos de

estudio y experiencia, asi como también las demés condiciones pare ef acceso al servicio. En todo case,
los elementos del perfil han de ser cohereniss, con las exigencias funcionales de! contenido del empleo”.

Que en cumplimiento a lo dispuesto en 1a Ley 909 de 2004 y lo pertinente a ios Decretos 1083 de 2015y
Decreto 815 de 2018, la Gobemacién del Departamento del Atlantico ha realizado ajustes al Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para aigunos de los empleos de su planta de
personal glabal, de acuerda a los citerios impartidos en cuanto a las competencias laborales y ios
requisitos exigidos para el ejercicio de fos empleos, contenidos en el Manual Especifico de Funciones y
de Competancias Laborales establecide en su version vigente mediante Decreto No. 000006 del 2 de
enero de 2020. e o .

“Que el articulo 22.2.6.1 del Decrato 1083 de 2015 establece la competencia del Jefe del Organismo
para efectuar la adapcion, adicion, modificacion o actualizacién dal manual especifico de funciones y

compelencias laborales de la entidad correspondients

Cue mediante decreto 815 da 2018, se sustituyd &l titulc 4 de la Parte 2 del ibro 2 del Decreto 1083 de
2015, “Decreto Unico Reglamentario dei Sector de Funcion Publica”, en lo relacionado con las
competencias laborales generales paa los emplaos plblicos de los distintos niveles jerarquicos”.
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DESPACHO DE LA GOBERNADORA

DECRETO No. 282 DE 2020
(27 de julio de 2020)

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL DECRETO NO. 000006 DEL 2 DE
ENERO 2020, POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO"

Que mediante Decreto No. 000006 del 2 de enero de 2020, se establecié el Manual Especifico ade
Funciones y de Compelencias Laborales, para los Empleos de la Planta de Personal de la Gobemacion
del Departamento”.

Que mediante Decreto Ordenanzal No. 222 de fecha 3 de junio de 2020, se modificaron las funciones de
la Secretaria General y de la Secretzria de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones de la
Gobernacion del Depanamen:o.

Que mediante Decreto No. 000021 del 3 de enerc de 2020, se hace una delegacion en materia de
qont:atacion y se dictan ofras disposiciones.

Que una vez analizado el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, respecto al
cargo de Secretario de Despacho, Cadigo 020, Graco 02, de la Secretaria General de! Departamento, se
advierte la necesidad de adicionar funciones con el fin de cumplir con la delegacion concedida mediante
Decreto No. 000021 del 3 de enero de 2020,

Que mediante Decreto No. 989 del 9 de julio de 2020, se adiciona el capitulo 8 al titulo 21 de la Parte 2
del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con las competencias y requisitos especificos
para el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga sus veces
en ias entidades de iz Rama Ejecutiva del orden nacional y terrilorial.

Cue en cumplimiento a lo dispuesto en el Decreio No. 989 del 9 de julio de 2020, se hace necesario
ajuster los requisitos y las compelencias para el desemperio del cargo de Secretario de Control Interno.

Que los manuales especificos de funciones se constituyen en hemamientas determinantes para definir
las competencias requeridas por todcs y cada uno de los empleos que conforman 1a planta de personal
de las entidades -

Que se requiere ajustar las funciones comespondientes a los cargos de Secretario de Despacho, Codigo
020, Grado 02 de la Secrefariz General Secrelaria de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones y los requisitos y competencias del cargo de Secretaric de Despacho, Codigo 020,

e,
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DESPACHO DE LA GOBERNADORA

DECRETO No. 282 DE 2020
(27 de julio de 2020)

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL DECRETO NO. 000006 DEL 2 DE
ENERO 2020, POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLECS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO"

Grado 02 de la Secretaria de Control Interno, contenidas en el Decrato No. 000006 del 2 de enero de
2020.

CQue, en consecuencia, se hace necesario modificar parcialmente el Decrato No. 000006 del 2 de enero
de 2020, en el sentido de ajustar las funciones de los cargos de Secretario de Despacho, Codigo 020,
Grado 02 de la Secretaria General, Secretaria de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y
los requisitos y competencias del cargo de Secretario de Despacho, Cédigo 020, Grado 02 de la
Secretaria de Control Interno.

Clue, en virtud de lo expuesto,
DECRETA:

Articulo 10, Modificar parcieimente &l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de Secretario de Despacho, Codigo 020, Grado 02 de la Secretaria General, Secretaria
de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y Secretaria de Control Intemo adoptado
.mediante Decreto No. 000006 dal 2 da enero de 2020;

SECRETARIA GENERAL

Nivel Jerarquico Dicactivo

Denominacion del Empleo A Secretario de Despacho B

Cadigo 0 -

Graso - S S S o 15 AP

Cargbméiéi Jefe Inmediato £ TR 1 Gobemadar

Dependencia: - T B :

_No. de cargos en piantaﬂ?e esta denominacion: i Una (1)

e

.s Y
| SR
i




Atlantico
arala
iente

DESPACHO DE LA GOBERNADORA

DECRETO No. 262 DE 2020
(27 de julio de 2020)

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL DECRETO NO. 000008 DEL 2 DE
ENERO 2020, POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE El. MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO”

El cargo corresponde a la Secretaria General.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y desarrollar las politicas, planes, programas y acciones en materia de contratacion, administracion
del Talento Humano, recursos fisicos apropiados para el desarrollo de los procesos, suministro de materiales
necesarios, archivo central de e entidad, atencion al publico, expedicién de pasaportes y dacumentes-y los
sistemas de informacion e infraestructura tecnologica de la arquitectura institucional, asi como la formulacion,
direccicn, coordinacion, implementacién y control, de las politicas, proyectos, estrategias, procesos y
actividades informaticas.

IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

41, Planificar, dirigir, controlar y coordinar el proceso de contratacién en la Gobemacion del Departamento

del Atiantico, dandole cumplimiento a las normas establecidas por las enfidades de control.

"2, Disefiar e implementar pautas de acuerdo a las normas y politicas vigentes de la entidad para el manejo,

'+ controf y seguimiento de cada una de las etapas y rutas del proceso pre contractuai, contractual y post
-~ confractual.

3, Dirigir y coordinar la elaboracion y revision de pliegos de condicionas, evaluacion de términos, control de
procesos de seleccién, con términas y alcance 2 la ejecucion del contrato.

“ |4, Planear y programar las actividades a desarrollar por la Secreteria, dirigiendo el disefio del Plan de

- Aucidn con el personal a cergo, para establecer objetivos y metas sobre las cuales evaluar la gestion de
verificacion y evaluacion de dichas actividades.

5. Formular. diigir e implemantar las politicas y estrategias en meteria de administracion del talento

. humano al servicio de la Gobernecion del Departamento, responder por la disciplina y cumplimiento de
las normas generales, programas de bienestar social e incentivo, capacitacion y salud ocupacional.

6. Dirigir, planear, adoptar, supervisar € implementar (as actividades que aseguren el desempeiio idoneo y
eficaz del personal ai servicio de la Administracion Central Departamental para obtener el cumplimiento
de Ia mision institucional, acorde con la normatividad vigente.

7. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos relaconados con 1a Carera Administrativa,
liquidacion de Nominas, Registro de situaciones administrativas, Hojas de Vida, Relaciones Laborales,
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DESPACHO DE LA GOBERNADORA

DECRETO No. 282 DE 2020
(27 de julio de 2020)

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL DECRETO NO. 000006 DEL 2 DE
ENERO 2020, POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTOQ"

M.

12,

. de informacion.

| procesos y aclividades en materia de almacenamiento y administracién de informacion, procesos

| informéticos, soporte técnico, seguridad informatica, y adquisicion y mantenimiento de software,
- hardware y sistemas de comunicaciones.

10.

Salud Ocupacional, Bienestar Social, Atencian al Pablico, Archivo y Correspondencia, Adquisicion de
Bienes y Suministro de materiales y Expedicion de Documentos.

Definir, pianear, adquirir, implementar, operar y supervisar las capas de informacion, sistemas de
informacion e infraestructura tecnolbgica de la arquitectura institucional, con el objetivo de garantizar, al
clente intemo, de manera directa, 'a prestacion efectiva y eficiente de los servicios tecnologicos y
servicios digitales institucionales, segin criterios de calidad, oportunidad, seguridad, escalebilidad y
disponibifidad, bajo un marco de cumplimiento de estandares de seguridad en la gestion de los activos

Planear, formuiar, dirigir, coordinar, implementar y controler las politicas, estrategias, proyectos,

Dirigir la gestion de las Subsecretarias a su cargo: Subsecretarias de Talento Humano, Servicios
Administrativos y Pasaporles.

Evaluar y calificar el desemperic laboral del personal a su cargo en los términos sefialados por el
reglamerito correspondiente y la normatividad vigente.
Las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel jerarquico del
empleo, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

Y. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Planeacibn Estratégica y Operativa.

Plan de Desarrolio Depaftamentaa.

Normas basicas de Carrera Administrativa y de 'a administracian de personal en el sector publico.
Normas y procedimientos ‘egales de Contratacion estatal. -

Normas basicas sobre la expedic &n de Pasaportes.

Formulacion, evaluacion ¥ ejecucion de proyectos.

Competencias sectoriaies por niveles de gobiemo.

Administracion de recursos publicos.
Direccién y administracién de personal.
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DESPACHO DE LA GOBERNADORA

DECRETO No. 282 DE 2020
(27 de julio de 2020)

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL DECRETO NO. 000006 DEL 2 DE
ENERO 2020, POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO"

10. Disefio de indicadores de gestion.

{11, Programacion, ejecucion y control de presupuesto pablico.
12. Archivo y gestion documental.

13. Manejo de herramientas electronicas de oficina.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo
Crientacion a resultados y orientacion al usuario y al Planeacion y toma de decisiones
cludadano
Compromiso con ia organizacién Gestion del desarrolio de ias personas
Trabajo en equipo y adaptacior al cambio : Resolucidn de conflictos

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Estudios Experiencia

Tiiulo profesional nucleo Bésico dzl conocimento er:
Educacion; Ingenieria Industiigl y afines, Economia,
 Administracion, Conteduria y afines; Derecho y afines.

1 Cuarenta y ocho (48} meses de experiencia
Titulo de postgrado en' la modalidad ds especializacion en | profesional.
areas afines con las funciones del cargo. ;

it . : . 4
Taneta 0 Malricula profesional er: los ¢asos reglamentadcs |

i Hl i | T
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DESPACHO DE LA GOBERNADORA

DECRETO No. 282 DE 2020
(27 de julio de 2020)

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL DECRETO NO. 000006 DEL 2 DE
ENERO 2020, POR MEDIO DEL. CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE

PERSONAL DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO"

por la ley.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional nicleo Basico del conocimiento en:
Educacion; Ingenieria Incustrial y afines, Economia,
Administracién, Contaduria y afines; Derecho y afines.

Titulo de postgrado en 'a modalidad de esoecializacién en
areas afines con las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Aplican las equivalencias establecicas en ef Capitulo 5 del
‘Decreto 1083 de 2015.

Setenta y dos (72) meses de expenencia

profesional.

~ SECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

,t 4 L IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel Jerarquico Directivo
: Denominacion del Empleo Secrelario d Despacho
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DESPACHO DE LA GOBERNADORA

DECRETO No. 282 DE 2020
(27 de julio cle 2020)

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL DECRETO NO. 000006 DEL 2 DE
ENERO 2020, POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO”

Cédigo 020
Grado 02
Cargo del Jefe Inmediato Gobemador
L Secretaria de Tecnologia de la Informacién y
Reoc: ] Comunicaciones
No. de cargos en planta de esta denominacion: Uno (1)

f.. AREAFUNCIONAL .
El cargo \.arresponde a la Secretaria de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

. PROPOSITO PRINCIPAL

Empuisar el uso estrategnoo de las TIC en el Departamento y el establecimiento de un goblerno digital lemlorial
asi como desarroliar mejores servicios y espacios de interaccion para la industria, la academia, los centros de
investigacion y la sociedad civil, articulando un entorno de municipios y territorios que permitan ofrecer a los
ciudadanos, un mejor nivel de vida; al abordar de manera sistémica la solucion a problematicas publicas, en
donde las TIC actian como eiemento diferenciader, al tiempo de impuisar el establecimiento y desarrollo de
escenarios para el crecimiento d de una economia digital en el Elepartamento

IV. DESCRIPCION DE FURCIONES E5EHCIALES

1. Planear, formular, dirgrr, cocrdinar, implementar y controlar las politicas, estrategias, proyectos

. procesos y actividades de informatica y telecomunicaciones del Departamento del Atlantico

2. Planear, formuiar, dingr, cocrdinar, implementar y controlar las politicas, estrategias, proyectos,

- procesos y actividades en técnicas informaticas a la comunidad,

3. Planear, formular, dirigir, cocrdinar, implementar y confrolar las politicas, estrategias, proyectos,

|\ procesos y aclividades de documentacion & implementacion del sistema de gestion de caltdad enla

- (Gobemacion del Atlantico.

4. Planear, formular, dirigi, coordinar, implementar y controlar las poht;cas estrategias, prcyectos y
actividades relacionadas con la depuracion, actualizacion, disefio elmpiementacn&n de procesos y

& Barranguiila, Adiis
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DESPACHO DE LA GOBERNADORA

DECRETO No. 282 DE 2020
(27 de julio de 2020)

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL DECRETO NO. 000006 DEL 2 DE

ENERO 2020, POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE

PERSONAL DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO"

9

8

procedimienios y andlisis organizacional de cada una de las dependencias de la Gobernacion del
Atlantico con el fin de garantizar un desarollo organizacional constante y un mejoramiento continuo.
Liderar fa implementacion de a Politica de Gobiemo Digital de la Gobernacion del Atlantico, que
‘permita ef uso y aprovechamierto de las tecnologias la informacién y las comunicaciones.

Definir, actualizar e implementar el Pian Estratégico de Tecnolegias de la Informacion.

Promover el desarrollo de estrategias, aplicaciones, servicios, tramites e instrumentos que propendan
por el uso y mejoramiento de los servicios y trémites sectoriales en linea, por parte de los servidores
pablicos, los ciudadancs y otras entidades, como herramientas clave de una gestion eficiente.
‘Organizar el soporte informatico de la pagina WEB de la entidad, segun la politica de comunicaciones
de la entidad. 3
Evaluar y calificar el desempefio laboral del personal a su cargo en los términos sefialados por el
reglamento correspondiente y la normatividad vigente.

g 10. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel

jerarquico del empleo, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

Funcion transversal : Actividades Claves

Formular la planeacion estratégica de fecnologias de la
informacion, de acuerdo con la misidn inslitucionai yio
sectorial y lineamientos esteblecidos por la autoridad
competente. :
Articular la construccion de la arquitectura empresarial co
base en metodologias establecidas y el marco de referencia
| de AE para la gestion de Tl del Estado colombiano.

Elaborar un diegnostico de la situacion actual de
Tl de la entidad o sector.

Disefiar la estrategia de T alineada con la mision
| institucional o del sector.

Determinar el mecanismo de seguimiento al
cumplimiento de la estrategia de T1.

| Participar en la definicion de la arquitectura de
negocio. BRE ot

Calle 40 45-45 Barrangudli, Artintich | Tl
tinga Firatuita 01 8000 425888 g
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DESPACHO DE LA GOBERNADORA

DECRETO No. 282 DE 2020
(27 de julio de 2020)

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL DECRETO NO. 000006 DEL 2 DE
ENERO 2020, POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO”

' Estructurar la arquitectura de T1.
. i)
| Wi CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES .
1. Plan de Desarrollo Departamental, |
2. Direccion y administracion de personal.
3. Planeacion estratégica y operativa.
4. Formulacion, evaluacion y ejecucion de proyectos.
5. Compelencias sectoriales por niveles de gobiemo.
6. Administracion de recurses piblicos
7. . Disefio de indicadores de gestion.
8. - Programacion, ejecucion y control de presupuesto pablico.
9. Menejo de herramientas electrdnicas de oficina.
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Rprendizaje continuo f Vision esratégica
Orientzcion a resultados y orientacion al usuario y ai Liderazgo efectivo
cidadano
Compromiso con la organizacion Planeacion y toma de decisiones
| Trabajo-en equipo y adaptacién al camb o Gestion del desarrollo de las personas

[ NIT: 890,102 006 1
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o Cadipe A

B Atlantigo para fa Gent




Atlantico

DESPACHO DE LA GOBERNADORA

DECRETO No. 282 DE 2020
(27 de julio de 2020)

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL DECRETO NO. 000006 DEL 2 DE
ENERQO 2020, POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO”

VIll- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Estudios : . Experiencia

Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Electrbnica, Ingenieria Telemética y afines; Administracion.
Posigrado en la modalidad de especielizacion en areas | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

afines con las funciones del cargo profesional,
Tarjeta o Matricula profesional en los casos reglamentados
porla Ley.
ALTERNATIVA
Estudios 23 E;peﬁencia

Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Electrénica, Ingenieria Telemética y afines; Administracion.
Tarjelz o Matricula profesional en los casos reglamentados | Selenta y dos (72) meses de experiencia
porlaley. ~ ' - profesional,
Apiican las equivalencias establecidas en el Capitulo 5 del

Decreto 1083 de 2015.

SECRETARIA DE CONTROL INTERNO

:

i L .IDENTIFICACIONDELCARGO « '\ *
I . Directivo S
Denominzcion del Empieo Secretario de Despacho
[Codige i 020
;Erade : 02

| Calie 40 4544 Barranqudla, Atkantic

) | f
Lirwa Craguith 01 BODD 425 885 ']

G
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DESPACHO DE LA GOBERNADORA

DECRETO No. 282 DE 2020
(27 de julio de 2020)

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL DECRETO NO. 000006 DEL 2 DE
ENERO 2020, POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA L.OS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO”

Cargo del Jefe Inmediato Gobemador
Dependencia: Secretaria de Control Interno
No. de cargos en planta de esta denominacion: Uno (1)

El cargo corresponde a la Secretaria de Conlrol Intemo.

1. PROPOSIYO PRINCIPAL

Pianear dmgsr y organizar la verificacion y evaluacion del Sisiema de Control infemo de Ia Gobemacion del

| Dépar{a'nenﬁa de! Aflantico, segun las politicas impartidas por el Gobiemo Nacional, mediante la nomatw:dad

vngente y apkable .
il ‘ IV. DESCRIPCIONDE FUNCIONESESENCIALES

1. Desarrollar instrumentos y fijar estrategias orientadas a crear una cultura de autocontrol que aontnbuya ai
mejoramiento continuo en la prestacion de los servicios a cargo de la Entidad.

2. Verificar que los controles dafinidos para los procesos y actividades de la Gobernacidn se cumpian por
parte de los responsables de su ejecucion.

3. Vigilar y asegurar el cumplimiento de las normas de los controles asociados a las actividades de la
Entidad y recomendar los ajustes necesarios.

4, Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y sistemas de informacion de la

- Gobemacion y recomendar-los correctivas a que haya lugar. :

|5, - Fomentar la cultura de autocontro! que contribuya al mejoramianto continuo en el cumplimiento de la
' mision institucional,

6. Evaluar y verificar la apucacum de los mecanismos de pammpacién ciudadana que adopte la Gobernacion

del Attantico.
7. Mantener pérmanentemente informacos a los directivos acerca del estado del control interno dentro de la
" 'Entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de fas fallas en su cumplimiento.
. Gestionat el informe del estado dei control interno del Departamento en su pagina web.

TOA.
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DESPACHO DE LA GOBERNADORA

DECRETO No. 262 DE 2020
(27 de julio de 2020)

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL DECRETO NO. 000006 DEL Z DE
ENERO 2020, POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO"

9. Orientar a las dependencias de la Entidad en la adopeion de acciones de mejoramiento recomendadas
20r los enles de conirol.

110. Evaluar la gestion de las dependencias encargadas de recibir, framitar y resolver quejas, sugerencias,
reclamos y denuncias y rendr informe samestral al Gobemaclor del Dapartamento.

11. Actuar como interlocutor de los orgarismos de control en desarrolio de las auditorias que practiquen en la
Entidad y en la recepcidn, coordinacion, preparacion y entrega de la informacion requerida.

12. Drientar a las dependencias de la Entidad en la identificacion y prevencion de los riesgos que puedan

 afectar el logro de sus objefvos.

13, Planear y dirigir programas de auditoria y formular las observaciones y recomendaciones pertinentes.

14, Emitir lineamientos asociados a la operacion de los procesos fransversales relacionados con el Sasterna _
Integrado de Gestion. i

15. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones para !a
‘mitigacion de ios riesgos.

16. Asesorar al sefior Gobernador en el disefic & implementacion de politicas e instrumentos de Control para
todos los procesos y actividades de la Administracion Departamental.

17. Coordinar la publicacion de los informes requeridos por la ley en las diferentes plataformas establecidas
para tal fin, dentro de los tiempos indicados por la normatividad vigente.

18. 1.as demds que se le asignen y que corresponda a la nafuraleza del empleo,

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

‘ ! Funcion transversal il i, ' Actividades Claves
| Asesorar ¢ desarollo del sistema de cortrol intemo de | Establecer esiralegias de  sensibilizacion Y
acugrdo con la normatividad vigente. capacitacian sobre 1a cultura de la prevencion.

| Orientar a la entidad hacia la efectividad de los conlroles, de | Promover la aplicacion y mejoramiento de
acuerde con las metas y objetivos. controles.

Exainar la efectividad de Ia gestion del riesgo de acuewio Acompafiar & las amas en los temas He conﬁte

G

50 g0 T 8909020061

; Codigd Posal La0pod

Codige DANL: 430830
3

4‘1 %4 BarrariquillajjAcldnidc
i& wa G !zllw aOts 60«15‘6&3

8 ﬁ Atlamlcopan Ia Genre ol | o




ok,

Atlantico
ara la
ente

DESPACHO DE LA GOBERNADORA

DECRETO No. 282 DE 2020
(27 de julio de 2020)

E
“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL DECRETO NO. 000006 DEL 2D
ENERO 2020, POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLECS GE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO

con las metodologias establecidas. interno.

Recomendar las acciones de mejoramiento en el

; , ' desarrollo de los roles de control intemo.

Apoyar la gestion del riesgo a través de
herramientas y técnicas para su analisis.

Hacer el seguimiento a los mapas de riesgos y la
efectivided de los controles.

~ VI CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES ke

1. Plan de Desarrolio Departamental,

Normas legales vigentes sobre el Sistema de Control Interno.

Marco internacional para la préctica profesional de la auditoria interna.
Formulacion, evaluacion y ejecucion de proyectos.

Cempetencias sectoriales por niveles de gobierno,

Planeacion Estratégica y Operativa.

Administracion de recursos pablicos.

Direccion y administracion de personal.

Disefio, medicién y control de indicadores de gestion.

© o oo

"ol Programacion, ejecucion y control de presupuesto piblico. '

11. Normas y procedimientos de Auditoria Intema. ‘
12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) -
13. Normas técnicas de gestion de la calidad y auditorias de caiidad,

| 14. Administracion de riesgos
15. Contabilidad financiera piblica.

16. Régimen tributario Departamenta.

17. Manejo de herramigntas electronices de oficina.

f




T

DESPACHO DE LA GOBERNADORA

DECRETO No. 282 DE 2020

(27 de julio de 2020)

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL DECRETO NO. 000006 DEL 2 DE
ENERO 2020, POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE

PERSONAL DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO”

o

VIl.  COMPETENCIAS COMPORT. AHEH]_'ALES_ _5
oo | DEFINICION DE i v -
COMFETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Orientacion a | Realizar las funciones | Asume la responsabilidad por sus resultados.
resulfados y cumplir log ‘
ComMpromisos Plantea estralegias para alcanzar o superar los resultados
organizacionales con | esperados.
eiicacia, calidad y
oportunidad Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con los
estandares, objetivos y tiempos establecidos por la entidad
Gestiona recursos para mejorar la productividad y toma medidas
necesarias para minimizar los riesgos
| Evaliia de forma reqular el grado de consecucion de los objetivos
Liderazgo e | Guiar y dirigir grupos, Mantiene a sus colaboradores motivados, genera un clima positivo y
iniciative | establecer y mantener | de sequridad
: ' la cohesion necesaria
para alcanzar los Fomenta a participacion de todos en los procesos de reflexion y de
objetivos toma de decisiones, promoviendo la eficacia del equipo hacia
ofganizacionaies objetivos y metas institucionales

| Fija objetivos, realiza un adecuado segwm;mto y brinda

retroalimentacion a los gmpas de trabaio

Prevé situaciones y define altemehvas de soluwn que orientan Ia
toma de decisiones ce la alia direccion

30 DANE 8000
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DESPACHO DE LA GOBERNADORA

DECRETO No. 282 DE 2020

(27 de julio de 2020)

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL DECRETO NO. 000006 DEL 2 DE
ENERO 2020, POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE

PERSONAL DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTQ”

Se anticipa y enfrenta los prohiemag y propone acciones concretas
para solucionarlos y alcanzar los objetivos propuestos

responsables. los
plazos y los recursos
requeridos para
alcanzarlas

-{Adaptaconal | Enfrentar con Acepta y se adapta facilmente a las nuevas situaciones
cambio . flexibilidad las
situaciones nuevas | Responde al cambio con flexbilidad
asumiendo un manejo
positivo y constructivo | Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera activamente en
de los cambios la implementacion de nuevos objetivos, formas de trabajo, estilos de
direccion y procedimientos
Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas condiciones
Planeacion Determinar Prevé situaciones y escenarios futuros
' . | eficazmente las metas .
y prioridades Establece los pianes de accion necesarios para el desarrollo de los
institucionales, cbjefivos estratégicos, teniendo en cuenta actividades,
identificando las rasponsables, plazos y recursos requefidos; promoviendo altos
acciones, los estandares de desempefio :

Orienta fa planeacion institucional con una vision estratégica, que
tiene en cuenta las necesidades y expectativas de los usuarios- y
ciudadanos _

Hace seguimiento a la planeacidn inslitucional, con base en los
indicadores y metas planeadas, verificando que se realicen los

zustes y retroalimentando e! proceso

Optimiza ¢l use de los recurscs

i
;

i

i

Define y concreta oportunidades que generan valor a corto,

.. mediano y largo plazo

aguitla, Aridntice




DESPACHO DE LA GOBERNADORA

DECRETO No. 262 DE 2020
(27 de julio de 2020)

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL DECRETO NO. 000006 DEL 2 DE
ENERO 2020, POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO"

Utiiiza los canales de comunicacion, con claridad, precision y tono

4% ﬂgAliéntic_up_ami;ﬁelnte;_'___? !

Comuricacion { Establecer | -
efectiva comunicacion: efectiva | apropiado para el receptor
2 y positiva con
superiores jerarquicos, | Redacta informes, documentas, mensajes, con claridad para hacer
pares y ciudadanos, | efectiva y sencilla la comprension y los acompafia de cuadros,
tanto en la expresion | gréficas, v otros cuando se requiere
-escrta, como verbal y
| gestual Mantiene atenta escucha y lectura a efectos de comprender mejor
los mensajes o informacion recibida
Da respuesta a cada comunicacion recibida de modo inmediato
Fomenta la comunicacion clara, directa y concreta
 Mantiene la reserva de la informacion
Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA
Estudios . Expedencia '5 ' H:
Titulo Profesional Cincuenta y dos' (52) meses de experiencia
Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria profesional refacionada en asuntos de control
: Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentadas | intemo :
| por la Ley.
ALTERNATIVA
Estudios : Experiencia

o 5-46 Rarnngidlla, Atiintics
i Lnea | Tui?;.aﬂl&ﬂ(!ﬁé}ﬁl&h fab
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DESPACHO DE LA GOBERNADORA

DECRETO No. 282 DE 2020
(27 de julio de 2020)

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL DECRETO NO. 000006 DEL 2 DE
ENERO 2020, POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTOQ”

Titulo Profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentadas
por la Ley,

Sesenta y cualro (64) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de control
interno

ARTICULO 2°. El presente Decreto ige a partir de la fecha de su expedicion y modifica en lo pertinente
el Decreto No. 000006 del 2 de enerc de 2020 y demés disposiciones que le sean contrarias.

Dado en Barranquila, a los veintisiete (27) dias del mes de julio de 2020.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

D10 Ol
A MARGARITA NOGUERA DE LA ESPRIELLA
Ggbemadora del Departamento del Atlantico

Eksboro: Sheyla Covell (Prefesonal Especatzadol .
Rewvisd. Lucy Simanca {Prol Ew&m}_\h&
Revisd: Kelly Suarsz (Asesora) 4=

Revist: Constanza Martinez Gugvara {Subsecretara de Talenio Huma
Aprod: Luz Silene Romero Sajona [Secrataria Juriica)

v

‘p\ Anibb: Rell Lacouture Daza (Secretario General)
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