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Que el Decreto Ley 785 de 2005 dispone en el artfculo 20 que las competencias 
laborales, funciones |y requisites especfficos de los diferentes empleos seran 
fijados por las autoridades competentes para crearlos. vA
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Que el articulo 122 die la Constitucion Politica de Colombia refiere que no habra 
empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para 
proveer los de caracter remunerado se requiere que esten contemplados en la 
respectiva planta y previstos sus emolumentos en el prespuuesto correspondiente.

Que el articulo 15 de la Ley 909 de 2004 establece que es funcion de las 
Unidades de Personal de las entidades elaborar los manuales de funciones y 
requisites de conformldad con las normas vigentes, para Io cual podran contar con 
la asesoria del Departamento Administrative de la Funcion Publica.
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“POR MEDIO DElJ CUAL SE ADICIONAN DOS CARGOS EN EL MANUAL 

ESPEC1FICO 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”

LA GOBERNADORA DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO
i

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

Que el Decreto Ley! 785 de 2005, establece el sistema de nomenclatura y 
clasificacion de funciones y requisites generales de los empleos de las entidades 
territoriales que se rig'en por la Ley 909 de 2004.
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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 DEPARTAMENTO, ADOPT  ADO MEDIANTE DECRETO No. 000006 DEL 2 

DE ENERO DE 2020”

Que mediante decreto 815 del 8 de mayo de 2018, se sustituyo el titulo 4 de la 
Parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de 2015, “Decreto unico Reglamentario del 
Sector de Funcion p'ublica”, en lo relacionado con las competencias laborales 
generates para los empleos 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 determinacion de los requisites de 
los empleos pubiicosiy los requisites generales para el ejercicio de los empleos, 
incorporados a travesidel Decreto 815 de 2018.

I

Que mediante Decreto 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.

j
Que los manuales especifiCos de funciones se constituyen en herramientas de 
gestion del talento hiumano determinantes para definir las competencias laborales 
requeridas por todos y cada uno de los empleos que conforman la planta de 
personal de las entidades.

Que de conformidad Icon 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 Desarrollo 
Departamental, se hace necesario adicionar un (1) cargo, correspondiente al nivel 
Profesional y un (1) cargo correspondiente al Nivel Tecnico, al Manual Especifico 
de Funciones y de ■ Competencias Laborales adoptado mediante Decreto No. 
000006 del 2 de Enero de 2020. , '
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Cargos Codigo Grade

IDENT1FICACION DEL CARGOI.

Uno(1)

c.

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

1 
1

Dependencia y Denominacion del 
______ ________ Cargo___________  
Despaciho de la Gobernadora______
Profesipnal Universitario____________
Tecnico^Administrativo

219
367

09
13

Profesional
Profesional Universitario
219
09
Gobernadora del Departamento
Despacho de la senora Gobernadora

<>0 rii .

ATLANTiCO

Que en consecuenciaj
DECRETA:

, i
ARTICULO PRIMERO: Adicidnese los siguientes empleos al Manual Especifico 
de Funciones y de Qompetencias Laborales adoptado mediante Decreto No. 
000006 del 2 de Enero de 2020.

ARTICULO SEGUNDp: laS funciones que cumpliran los empleos sehalados son 
las siguientes: \

“POR MEDIO DEL CUALSE 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”

Atlantico | 
; paij.l 1.1 (H/lHe '
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Nivel Jerarquico j
Denominacion del em'pleo
Codigo i
Grado . i
_____________________________ i _________________

Cargo del Jefe Inmediato
Dependencia: I
No. de cargos en I planta de esta 
denominacion:

VOB°
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; DECRETO No. 322 DE 2023 
' (21 de Noviembre de 2023)
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3. Supervisar y controlar que los documentos remitidos al Despacho, se 
presented con llos soportes y vistos buenos requeridos para el efecto.

4. Apoyar los prbgramas y actividades relacionados con la actualizacion,

Pi
C' . ',’v

c: C-OCJIS 3-07

“POR MEDIO DEL CUAL SE ADIC1ONAN DOS CARGOS EN EL MANUAL 
ESPECIFICO DE FUbiciONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS 
EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL GLOBAL DE LA GOBERNAC1ON 

DEL DEPARTAMENtO, ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No. 000006 DEL 2
1 DE ENERO DE 2020”

optimizacion yjfuncionamiento de los procesos del Despacho de la senora 
Gobernadora, bn coordinacion con las diferentes dependencias, disenando 
metodologias iy procedimientos que contribuyan a cumplir la gestion 
interna, con ■estandares de calidad, eficiencia y eficacia. Proyectar 
respuesta a los requerimientos y demas solicitudes que sean presentados 
ante el Despacho de la senora Gobernadora, por diferentes entidades y 
dependencias,; de acuerdo con su competencia.

5. Presentar informes, que le sean requeridos en cumplimiento de sus 
funciones y que sean de competencia del Despacho de la senora 
Gobernadora. I

Atlaniko fl
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______________________ II. AREA FUNCIONAL_______________________
i Despacho de la senora Gobernadora 

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en el proceso de planeacion y ejecucion de las politicas, planes, 
programas y proyectos relacionados con su area de desempeno y perfil 
profesional, que se desarrollan en el Despacho de la senora Gobernadora.______
___________ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES___________

1. Prestar apoyd al Despacho de la senora Gobernadora en asuntos 
relacionados con su perfil profesional.

2. Coordinar la reicepcion y atencion de la correspondencia externa y/o interna 
dirigida al Despacho de la Gobernadora y si fuere el caso dar traslado por 
competencia ia otras dependencias misionales y/o de apoyo y/o 
funcionarios competentes para el tramite oportuno que corresponda.
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3ESPACHO DE LA GOBERNADORA

DEL NIVEL JERARQU1COCOMUNES

“FOR MEDIO DEI^ DUAL SE ADICIONAN DOS CARGOS EN EL MANUAL 
ESPEC1FICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS 

EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL GLOBAL DE LA GOBERNACION 
DEL DEPARTAMENTO, ADOPTADO MED1ANTE DECRETO No. 000006 DEL 2 

i DE ENERO DE 2020”

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

Aprendizaje continuo'!
Orientacion a resultados y orientacion 
al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organizacion 
Trabajo en equipo y adaptacion al 
cambio >

Aporte tecnico-profesional 
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos 
Instrumentacion de decisiones

AlbiiUko
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6. Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del 
Sistema de Gbstion de la Calidad (SGC) y el Sistema de Gestion de la 
Seguridad y Saludi en el trabajo (SGSST) del Departamento del Atlantico, 
aplicando principios de autocontrol; as! mismo, acatar las solicitudes y 
recomendaciones en relacion con las funciones de su cargo; propendiendo 
por el cumplinpiento de la normatividad vigente en materia de calidad y 
seguridad y salud en el trabajo.

7. Las demas funciones basignadas por su jefe inmediato y que esten acordes 
con la naturaleza del cargo y el area de desempeho.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normas y tecnicas de redaccion
2. Normas de regulan los procesos archivisticos y de gestion documental
3. Servicio al cliente !
4. Manejo de herrami^ntas electronicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Experiencia

experienciademeses

ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

No aplica

XrY

'!
i

■i

'i

Tarjeta o Matricula profesional en los 
casos reglamentado^por la ley.

‘A; <■'>, A;:

ATLANT1CO
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VII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEM1CA 
Estudios
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Doce (12) 
profesional.

“FOR 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”

-Atlantico
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deSpacho de la gobernadora
I I

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

Titulo Profesional en Nucleo Basico del 
conocimiento en: Derecho y afines, 
Economia, Administracion, Contaduria 
Publica, lngenieria;i de 4Sistemas, 
Telematica y afines; Ingenieria 
Industrial y afines. '



1DENT1FICACI0N DEL CARGO1.

Uno(1)

AREA FUNCIONALII.

III.
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Despacho de la sehora Gobernadora

PROPOSITO PRINCIPAL

Tecnico
Tecnico Administrative)
367

Gobernadora del Departamento
Despacho de la sehora Gobernadora

i Atlantico
i pd.r.i |.i (.’rillu

Nivel Jerarquico ;
Denominacion del Empleo
Codigo
Grade
Cargo del Jefe Inmediato ;
Dependencia:
No. de cargos en iplanta de esta
denominacion: ■>

■.ip/ i'r -y->

Apoyar en la ejecucioin de los procesos que desde el Despacho de la sehora 
Gobernadora requierah ejecutarse y aplicar sus conocimientos tecnicos para el 
cumplimiento de obj^tivos y la adecuada prestacion del servicio de la 
dependencia.

“POR MEDIO DELlCUAL SE ADIC1ONAN 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”
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DECRETO No. 322 DE 2023
' (21 de Noviembre de 2023)
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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 DEPARTAMENJO, ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No. 000006 DEL 2 
DE ENERO DE 2020”
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar tecnicarnente en el desarrollo de los proceso y tramites que se 

realicen en el Despacho.
2. Recolectar la ilnformacion tecnica requerida para el desarrollo de las 

actividades y lajelaboracion de informes que se requieran en el Despacho, 
de acuerdo a los lineamientos establecidos.

3. Realizar las actividades tecnicas asignadas dentro de los procesos de la 
dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Apoyar las actividades que apunten al sostenimiento del Sistema de Gestion 
Documental y qbe posibiliten el mejoramiento de la dependencia.

Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del 
Sistema de Gestion de la Calldad (SGC) y el Sistema de Gestion de la 
Seguridad y Sdlud en el trabajo (SGSST) del Departamento del Atlantico, 
aplicando princ-ipios de autocontrol; asf mismo, acatar las solicitudes y 
recomendaciones en relacion con las funciones de su cargo; propendiendo 
por el cumplimjento de la normatividad vigente en materia de calidad y 
seguridad y saldd en el trabajo.

Las demas funciones asignadas por su jefe inmediato y que esten acordes 
con la naturaleza del cargo y el area de desempeho.
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Aprendizaje continuo i

VIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

ExperienciaEstudios

,1

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Dieciocho 
experiencia 
cargo.

de
el

Orientacion a resultadps y orientacion al 
usuario y al ciudadano'
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo y adaptacion al cambio

Confiabilidad Tecnica 
Disciplina 
Responsabilidad
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IDECRETO 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 PIlANTA DE PERSONAL GLOBAL DE LA GOBERNACION 

DEL DEPARTAMENTO, ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No. 000006 DEL 2 
DE ENERO DE 2020”
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(18) meses 
relacionada con

** V*.

— r'A-Ai GkA-.?

Titulo de formacion Tecnico o tecnologico, en 
el nucleo Basico ‘Idel, conocimiento en 
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, 
Administracion, Economia, contaduria 
Publica. i

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Manejo de equipos de oficina.

Servicio al cliente. j
Tecnicas, normas y procedimientos de archivo y gestion documental.
Manejo y control de correspondencia.
Tecnicas de admirijstracion y manejo de oficina.
Manejo de herramibntas electronicas de oficina.

VII. COMPETENCIAS COMPORT  AMENTALES

DEL NIVEL JERARQUICO
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ALTERNAT1VA

ExperienciaEstudios

COMUNIQUESE Y CUMIPLASE

■ ■

Aplican ias equivalenbias establecidas en el 
Capitulo 5 del Decretd 1083 de 2015.

Veinticuatro 
experiencia 
cargo.

de 
el

I '
i ’ s

Grauiiia: 01 8000915 307
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Dado en Barranquillay a los veintiun (21) dias del mes de noviembre de 2023

ELSA M. NOGUERA DE LA ESPRIELLA
Gbbernadora del Departamento del Atlantico 

Elaboro: Kelly Suarez (Asesora)^ ■!

Revise: Constanza Martinez Gyevara (Subsecretaria de Talento Humano)
Aprobb: Luz Silene Romero Sajona (Secretaria Juridica) 
Aprobb: Raul Lacouture Daza (Secretario General) u.
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ARTICULO TERCERO: EI presente Decreto rige a partir de la fecha de su 
publicacion. j

Terminacion y aprpbacidn de dos (2) 
semestres de educacipn superior, en el nucleo 
basico del conocimiento en Ingenieria de 
Sistemas, Telematica y afines, Administracion, 
Economia, contaduriaiPublica.
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DECRETO No. 322 DE 2023 
I (21 de Noviembre de 2023)

“POR MEDIO DEli CUAL SE ADICIONAN DOS CARGOS EN EL MANUAL 
ESPECIFICO DE FUfljCldNES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS 

EMPLEOS DE LA RLAtilTA DE PERSONAL GLOBAL DE LA GOBERNACION 
DEL DEPARTAMENTO, ADOPTADO MEDIANTE DECRETO No. 000006 DEL 2 

DE ENERO DE 2020” 
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