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DESPACHO DE LA GOBERNADORA

bECRETO No. 322 DE 2023
| (21 de Noviembre de 2023)

“POR MEDIO DEL! CUAL SE ADICIONAN DOS CARGOS EN EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS
EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL GLOBAL DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO, ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No. 000006 DEL 2

E ' DE ENERO DE 2020”

LA GOBERN‘EADORA DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

En ejercicio de Ias facultades constitucionales y legales, en especial las
contenidas en los articulos 209 y 305 de la Constitucion Politica, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia refiere que no habra

empleo publico que lf'lo tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para

proveer los de caréc"lter remunerado se requiere que estén contemplados en la

respectiva planta y pr{ev_istos sus emolumentos en el prespuuesto correspondiente.
|

Que el articulo 15 c;ie la Ley 909 de 2004 establece que es funcién de las
Unidades de Personal de las entidades elaborar los manuales de funciones vy
requisitos de conformldad con las normas vigentes, para lo cual podran contar con
la asesoria del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

|
Que el Decreto Leylg 785 de 2005, establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion de funcic}nes y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se rigen por la Ley 909 de 2004,
Que el Decreto Ley 285 de 2005 dispone en el articulo 20 que las competencias
laborales, funciones ly requisitos especificos de los diferentes empleos sera
fijados por las autoridiades competentes para crearlos. \*E
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DESPACHO DE LA GOBERNADORA

DECRETO No. 322 DE 2023
, (21 de Noviembre de 2023)

“POR MEDIO DEL! CUAL SE ADICIONAN DOS CARGOS EN EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS
EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL GLOBAL DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO, ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No. 000006 DEL 2

DE ENERO DE 2020”

Que mediante decreté 815 del 8 de mayo de 2018, se sustituyd el titulo 4 de la
Parte 2 del libro 2 dél Decreto 1083 de 2015, “Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcidn P!L’Jblioa", en lo relacionado con las competencias laborales
generales para los ern’pleos publicos de los distintos niveles jerarquicos”.

Que el Decreto Ley 1083 de 2015 define las funciones de los empleos segun el
nivel jerarquico, los factores y estudios para la determinacién de los requisitos de

los empleos publ:cos y los requisitos generales para el ejercicio de los empleos,
incorporados a traves,del Decreto 815 de 2018.

Que mediante Decrefto No. 000006 del 2 de enero de 2020, se establece el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
de la planta de personal global de la Gobernacion del Departamento del Atlantico.

|
Que los manuales especificos de funciones se constituyen en herramientas de
gestion del talento humano determinantes para definir las competencias laborales

requeridas por todos; y cada uno de los empleos que conforman la planta de
personal de las entidades.
I

Que de conformidad \con las normas citadas, teniendo en cuenta la organizacion
interna de la Gobernacion del Departamento del Atlantico, las necesidades del
servicio y los planes, programas y proyectos definidos en el Plan de Desarroilo
Departamental, se hace necesario adicionar un (1) cargo, correspondiente al nivel
Profesional y un (1) cargo correspondiente al Nivel Técnico, al Manual Especifico

de Funciones y de Competencias Laborales adoptado mediante Decreto No.
000006 del 2 de Eneﬁo de 2020.
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DESPACHO DE LA GOBERNADORA

'DECRETO No. 322 DE 2023
(21 de Noviembre de 2023)

“POR MEDIO DEL CUALh SE ADICIONAN DOS CARGOS EN EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS
EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL GLOBAL DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO, ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No. 000006 DEL 2

i DE ENERO DE 2020”

Que en consecuencia,i
! DECRETA:

ARTICULO PRIMERO Adicionese los siguientes empleos al Manual Especifico

de Funciones y de Competenmas Laborales adoptado mediante Decreto No.
000006 del 2 de Enero de 2020.

Cargos Dependencna y Denominacién del Cédigo Grado
- Cargo
DespaCIho de la Gobernadora
1 Profesional Universitario 219 09
1 Téonicoi Administrativo 367 13 .

ARTICULO SEGUNDO las funmones que cumpliran los empleos sefialados son
las siguientes:

. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel Jerarquico i Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo | 219
Grado . ! 09
Cargo del Jefe Inmediato- Gobernadora del Departamento
Dependencia: ; Despacho de la sefiora Gobernadora
ggno rcri]?naz?ggos en | planta de esta Uno (1)
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DESPACHO DE LA GOBERNADORA

' DECRETO No. 322 DE 2023
- {21 de Noviembre de 2023)

I

“POR MEDIO DEL CUAL SE ADICIONAN DOS CARGOS EN EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS
EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL GLOBAL DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAIVIENTO ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No. 000006 DEL 2

, DE ENERO DE 2020”
i

Il.  AREA FUNCIONAL

i Despacho de la sefiora Gobernadora

|
.  PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el proceso de planeacion y ejecucion de las politicas, planes,
programas y proyectos relacionados con su area de desempefio y perfil
profesional, que se desarrollan en el Despacho de la sefiora Gobernadora.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Prestar apoyg al Despacho de la sefiora Gobernadora en asuntos
relacionados con su perfil profesional.

Coordinar la recepcién y atencién de la correspondencia externa y/o interna
dirigida al Despacho de la Gobernadora y si fuere el caso dar traslado por
competencia ila otras dependencias misionales y/o de apoyo -y/o
funcionarios competentes para el tramite oportuno que corresponda.
Supervisar y controlar que los documentos remitidos al Despacho, se
presenten con.los soportes y vistos buenos requeridos para el efecto.
Apoyar los programas y actividades relacionados con la actualizacion,
optimizacién yifuncionamiento de los procesos del Despacho de la sefiora
Gobernadora, en coordinacion con las diferentes dependencias, disefiando
metodologias y procedimientos que contribuyan a cumplir la gestion
interna, con ,iesténdares de calidad, eficiencia y eficacia. Proyectar
respuesta a los requerimientos y demas solicitudes que sean presentados
ante el Despacho de la sefiora Gobernadora, por diferentes entidades y
dependencias,i de acuerdo con su competencia.

Presentar infdrmes, que le sean requeridos en cumplimienio de sus
funciones y que sean de competencia del Despacho de la sefora
Gobernadora. !
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DESPACHO DE LA GOBERNADORA

-

'DECRETO No. 322 DE 2023
1 (21 de Noviembre de 2023)

“POR MEDIO DEL; CUAL SE ADICIONAN DOS CARGOS EN EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS
EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL GLOBAL DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO, ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No. 000006 DEL 2

i DE ENERO DE 2020”

6. Participar en f:orma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) y el Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el trabajo (SGSST) del Departamento del Atlantico,
aplicando prin{:ipios de autocontrol; asi mismo, acatar las solicitudes y
recomendacioriies en relacion con las funciones de su cargo; propendiendo
por el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de calidad v
seguridad y salud en el trabajo.

7. Las demas fun_fciones asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normas y técnicas de redaccion

2. Normas de regulan los procesos archivisticos y de gestién documental
3. Servicio al cliente |

4. Manejo de herramientas electronicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

|
Aprendizaje continuo! , Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados y orientacion | Comunicacion efectiva
al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Gestidn de procedimientos
Trabajo en equipoy a:daptacién al Instrumentacidon de decisiones
‘% cambio '
b
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DESPACHO DE LA GOBERNADORA

DECRETO No. 322 DE 2023
(21 de Noviembre de 2023)

“POR MEDIO DEL Cl.lAL SE ADICIONAN DOS CARGOS EN EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS
EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL GLOBAL DE L.A GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO ‘ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No. 000006 DEL 2

;; '~ DE ENERO DE 2020”

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA
Estudios . Experiencia
1
Titulo Profesional en Nucleo Basico del
conocimiento en: Dereoho y afines,
Economia, Admmlstracmn Contaduria
Publica, Ingenlerla‘! de , Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines.

: Doce (12) meses de experiencia
i profesional.

Tarjeta o Matricula E)rofes‘ional en los
casos reglamentados; por la ley.

v ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

No aplica
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DES_TFZ’ACHO DE LA GOBERNADORA

'DECRETO No. 322 DE 2023
1 ' (21 de Noviembre de 2023)

“POR MEDIO DEL; CUAL SE ADICIONAN DOS CARGOS EN EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNC[ONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS
EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL GLOBAL DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No. 000006 DEL 2

I DE ENERO DE 2020”

1. 'IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico L Técnico

Denominacién det Empleo Técnico Administrativo

Cédigo I 367

Grado | ' 13

Cargo del Jefe !nmediéto ; Gobernadora del Departamento
Dependencia: (. Despacho de la sefiora Gobernadora
I(;Igno;?naz;rr?os en ééplarlmta de esta Uno (1)

II.  AREA FUNCIONAL

Despacho de la sefiora Gobernadora

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la ejecuciéin de los procesos que desde el Despacho de la sefiora
Gobernadora requiera’ln ejecutarse y aplicar sus conocimientos técnicos para el

cumplimiento de objetivos y la adecuada prestacién del servicio de la
dependencia. (.
]




T Atlantico

P~
i ] ” i fat O GNAL O DY,
! (T‘:’fld(l-" £ ﬂ":‘ e i
| paraiabente R ATLANTICO
I T R e : ‘2?

-

DESPACHO DE LA GOBERNADORA

'DECRETO No. 322 DE 2023
r (21 de Noviembre de 2023)

!

“POR MEDIO DEL‘;CUfAL SE ADICIONAN DOS CARGOS EN EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS
EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL GLOBAL DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO, ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No. 000006 DEL 2

: DE ENERO DE 2020”

|
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar tecnicamente en el desarrollo de los proceso y tramites que se
realicen en el D:éspacho.

2. Recolectar la informacién técnica requerida para el desarrollo de las
actividades y Ia,.! elaboracion de informes que se requieran en el Despacho,
de acuerdo a los lineamientos establecidos.

3. Realizar las ac‘_’éividades téecnicas asignadas dentro de los procesos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Apoyar las aoti\lﬁdades que apunten al sostenimiento del Sistema de Gestion
Documental y ql:Je posibiliten el mejoramiento de la dependencia.

5. Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) y el Sistema de Gestién de la
Seguridad y Séjlud en el trabajo (SGSST) del Departamento del Atlantico,
aplicando priné}ipios de autocontrol; asi mismo, acatar las solicitudes vy
recomendacionés en relacion con las funciones de su cargo; propendiendo

por el cumplim’;!iento de la normatividad vigente en materia de calidad y
seguridad y sa![};d en el trabajo.

. 1 : L , .
6. Las demas funciones asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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)ESTP'ACHO DE LA GOBERNADORA

! '
{DECRETO No. 322 DE 2023
*(21 de Noviembre de 2023)

“POR MEDIO DEL:CUAL SE ADICIONAN DOS CARGOS EN EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS
EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL GLOBAL DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO, ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No. 000006 DEL 2

1+ DEENERO DE 2020”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Manejo de equipgs de oficina.
2. Sevicio al cliente. |
3. Técnicas, normas y procedimientos de archivo y gestion documental.
4. Manejo y control dé correspondencia.
5. Técnicas de admirjiistracién y manejo de oficina.
6. Manejo de herramientas electronicas de oficina.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo | : Confiabilidad Técnica
' Disciplina
Orientaciéon a resu1tad<’:i>s y orientacién al Responsabilidad

usuario y aICiudadano}
Compromiso con la organizacic')n
Trabajo en equipo y adaptacion al cambio

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion Técnico o tecnologico, en|
el nlcleo Basico Idel. conocimiento en|Dieciocho  (18)  meses de

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, |experiencia relacionada con el
Administracion, Economia, contaduria | cargo.

% Publica. |
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'DE$PACH0 DE LA GOBERNADORA

'DECRETO No. 322 DE 2023
i (21 de Noviembre de 2023)

“POR MEDIO DEL! CUAL SE ADICIONAN DOS CARGOS EN EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS
EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL GLOBAL DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMEN'TO '‘ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No. 000006 DEL 2
;g DE ENERO DE 2020~

|

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Terminacion y aprobacién de dos (2)
semestres de educacién superior, en el nlicleo
basico del conocimiénto en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, Administracion
Economia, contaduriaiPublica.

Veinticuatro  (24) meses de
'lexperiencia relacionada con el
cargo.

Aplican las equivalenbias establecidas en el
Capitulo 5 del Decretor 1083 de 2015.

ARTICULO TERCERO El presente Decreto rige a partir de la fecha de su
publicacion., !

|
| COMUNIQUESE Y CUMPLASE
| :

. 1

Dado en Barranquﬂla a Ios veintiin (21) dias del mes de noviembre de 2023

ELsA M. NOGUERA DE LA ESPRIELLA

Gobernadora del Departamento del Atlantico
Elaboro: Kefly Suarez {Asesor. -i

Revisd: Constanza Martinez Gybvara (Subsecretana de Talento Humano) Y
Aprob6: Luz Silene Romero Sajona (Secrelana Juridica)
Aprobé: Rall Lacouture Daza (Secretano General) \,\(
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