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DESPACHO DE LA GOBERNADORA

DECRETO No. 289 DE 2020
(03 DE AGOSTO 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 GOBERNADORA EL DEPARTAMENTO, EN USO DE SUS FACULTADES CONSTITUCIONALES,
LEGALES, Y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 909 de 2004 introduce el soncepto de competencias laborales en la administracion piblica para
desempefiar un empleo piiblico incluvendo los requisitos de estudios y experiencia, los cuales deben ser
coherentes con el conterido funcional dal mismo.

Que el literal b) dei numeral 2 del articuio 19 de la Ley 909 de 2004, establece que el disefio de caca empleo,
ademés de la descripcién del contenido funcional que permita identificar con claridad las responsabilidades
exigibles a quien sea su fitular consagrado en el literal a) de! citado numeral, debe contener "¢l peifil de
competencias que se requiera para ocupar el empleo, incluyendo los requisitos de estudio y experiencia, asi
como también las demés condiciones para el acceso al servicio. En todo caso, los elementos del perfil han de
ser coherentes, con las exigencias funcionales del contenido del empleo”.

Que en cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 909 de 2004 y lo pertinente a los Decretos 1083 de 2015 y
Decreto 815 de 2018, la Gobemacién del Departamento del Atiantico ha realizado ajustes al Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para algunos de los empleos de su planta de personal
global, de acuerdo a los criterios imparlidos en cuanto a las competencias laborales y los requisitos exigidos
para el ejercicio de los empleos, confenidos en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales establecido en su version vigente mediante Decreto No. 000006 del 2 de enero de 2020.

Que el articuio 2.2 2.6.1 del Decreto 10€3 de 2015 establece la competencia del Jefe del Organismo para
efectuar la adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico de funciones y competencias
laborales de la entidad comespondiente.

Que mediante decreto 815 de 2018, se sustituyo e titulo 4 de la Parie 2 del libro 2 del Decreto 1083 de 2015,
“Cecreto Unico Reglamentanio del Seclor de Funcion Piblica’, en lo relacionado con las competencias
laborales generales para los emplaos publicos de los distintos niveles jerarquicos”.

Que mediante Decreto No. CO0006 del 2 de enero de 2020, se establecio el Manual Especifico de Funciones

y de Competencias Laboraies, para los Empleos de la Planta de Personal de la Gobernacion del
Departamento”. -
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Que los manuales especificos de funciones se constituyen en heramientas determinantes para definir las

co:f:jp%tencias requeridas por todos y cada uno de los empleos que conforman la planta de personal da las
entidades.

Que se requiere ajustar los requisitos correspondientes al cargo de Subisecretario de Despacho, Codigo 045,
Grado 05 de la Subsecretaria de Pasaporte de la Secretarias General dal Departamento, los cuales requieren
un disefio en el que prevalezca el principic de especialidad, por o tanto para su desempeiio es importante
incluir como requisitos, los niicleos basicos del conacimiento en Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales,
Ingenieria Industrial y afines, Comunicacion Social, Periodismo y afines, Economia, de los contenidos en el
Decreto No. 000006 del 2 de enero de 2020.

Que, en consecuencia, se hace necesario modificar parcialmente el Decreto No. 000006 del 2 de enero de
2020, en el sentido de ajustar los requisitos del cargo de Subsecretario ce Despacho, Cddigo 045, Grado 05
de la Subsecretaria de Pasaporte de la Sacretaria General del Departamento.

Que, en virtud de lo expuesto,
DECRETA:

Articulo 1o. Modificar parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para el
empleo de Subsecretario de Despacho, Codigo 045, Grado 05 de la Subsecretaria de Pasaporte de Ia
Secretaria General del Departamento, adoptado mediante Decreto No. 000006 del 2 de enero de 2020:

SUBSECRETARIA DE PASAPORTE DE LA SECRETARIA GENERAL

. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel Jerarquico Directivo
Denominacion del Empleo Subsecretaric de Despacho
Codigo | 045
Grado : 05

Usosont | i eno0z 006

]

3 Cosden Postal: 080K03
Codigd DARE 08-602
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i
Cargo del Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision directa
~Depemds.'z1cia: Donde se ubique el cargo
No. de cargos en planta de esta denominacion: Uno (1)
Litp : . AREA FUNCIONAL

El cargo corresponde a la Subsecretaria de Pasaporte de la Secretaria Gehexm
' ' . PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, dingir, coordinar, efectuar seguimiento, evaluar y controlar los procesos generados en a
expedicion del pasaporte para lograr alender a los ciudadanos, especigimente los habitantes del Departamento del
Atlantico que solicitan e/ pasaporte, siguizndo los parametros establecidos por e Ministerio de Relaciones Exteriores.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el Plan de Accién de la Subsecretaria de Pasaportes, teniendo como referentes el Plan de Desamollo
de Departamento y las politicas, plznes y programas del Gobiemo Nacional en las materias de competencia de
la Subsecretaria.

2. Adoptar las medidas y requerimieatcs en materia de pasaportes emitidos por el Ministerio de Relaciones
Exteriores. | al -

3. Ejercer control de calidad a los pasaportes elaborados en la Subsecretaria, previa aprobacion de requisitos y
documentos exigidos, seglin las normas que regulan este procedimiento.

4. Atender directamente o por conducto del grupo a su cargo, la atencién al pablico en lo relacionado con la
expedicion de pasaportes. ‘ :

5. Establecer mecanismos de control que permitan optimizar el servicio que presta la Subsecretaria, realizando
reuniones periodicas con el grupo a su ¢argo.

6. Revisar los documentos gererados en la Subsecretaria y que son enviados a las diferentes entidades.

7. Ejercer control sobre el proceso de envio al Ministerio de Relaciones Exteriores, de toda la documentacion
gererada en la expedicion de pasaportes, dentro del término estipulado.

NIT 596,107 0061
¢ Codigo Pustal osooy
Citige DANHE 08-000
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8. Evaluar y calificar el desempeio laboral del personal a su cargo en los téminos sefialados por el reglamento
correspondiente y la normatividad vigente.
9. Adoptar las medidas y requerimientos del Sistema de Gestion de la Calidad de la Gobernacion del Atlantico.
V. CONOCIMIENTOS BASICOSESENCIALES
1. Plan de Desarrolio Departanental; - ' '
2. Leyydecretos reglamentarios - Contratacion Estatal.
3. Normnas y procedimientos legales vigentes sobre la expedicion de Pasaportes.
'4  Normas sobre la expedicion de libretas de tripulantes terresires.
5. Normas emanadas por la Registraduria Nacional del Estado Civil sobre identificacion ciudadana y nacionalidad.
6. Normas referentes a la nacionalidad estipuladas en la Constitucién Nacional, Codigo Civil, Codigo de Familia y
demas normas pertinentes.
7. Planeacion Estratégica y Operativa.
8. Administracion de recursos plblicos
9, Direccion y administracion de personal
10. Disefio de indicadores de gestion
11. Sevicio al cliente.
12. Manejo de herramientas electronicas de oficina.
13. Grafologia y/o dactiloscopia ylo documentologia.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES  DELNVELJERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados y onientacion al usuario y al Planeaciéhytunadedecisiom
ciudadano
Comprormiso con la organizacion - Gestion dél desarrolio de las personas
1@ Cal'e 1" 46 Barranguila Atlantico | T, (3 0{E 030 7000
l_ =0 8001 T 560 10T 4061 linea Giafuis 018000 425888 goben ticogonce
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Trabajo en equipo y adaptacion al cambio

Resolucion de conflictos

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Estudios

Experiencia

Titulo Profesicnal en el nicleo Bésico del conocimiento en:
Derecho y afines, Administracion y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Intemacionales, Ingenieria Industrial y afines,
Comunicacion Social, Periodismo v afines, Economia.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas afines con fas funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la Lev.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia i

Titulo Profesional en el nicleo Basico de! conacimiento en:
Derecho y afines, Administracién y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Intemacionales, Ingenieria Industrial y afines,
Comunicacion Social, Periodismo y afines, Economia..

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Aplican las equivalencias establecidas en el Capitulo 5 del
Decreto 1083 de 2015.

Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional

latlantien.gavca
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ARTICULO 2°. EipresemeDacretorigeaparﬁrdehMadesuexpadhiﬁnyMﬁcawbpmmed
Decreto No. 000006 del 2 de enero de 2020 y demés disposiciones que le sean contrarias.

Dado en Bamranquilla, a los tres (03) dias del mes de agosto de 2020.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

1310 0B

MARGARITA NOGUERA DE LA ESPRIELLA
del Departamento del Atlantico

Elabont: Sheyia Covelli (Profesional Especializado
Revisa: Lucy Simanca (Profesional Especializaco) ;
Reviso: Kelly Suarez (Asesom)

|}‘q\/
Reviso: Constsnza Martinez Guevara [Subsecretaria de Talentc Humano)
Aprobd. Luz Sliene Romero Sajona (Secretania Juridica)

Aprobd: Raid Lacouture Daza (Secretaro Generl)
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