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DESPACHO DEL GOBERNADOR
DECRETO No. 132 DE 2024

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA'Y ADICIONA PARCIALMENTE EL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO”

El Gobernador del Departamento del Atlantico, en uso de sus facultades constitucionales
y legales, en especial las que le confieren el numeral 7° del articulo 305 de la Constitucion
Politica, Ley 909 de 2004, el articulo 32 del Decreto Ley 785 de 2005 y el articulo
2.2.2.6.1 del Decreto Ley 1083 de 2015 y,

CONSIDERANDO:

Que la Ley 909 de 2004 introduce el concepto de competencias laborales en la
administracion publica para desempefiar un empleo publico incluyendo los requisitos de

estudios y experiencia, los cuales deben ser coherentes con el contenido funcional del
mismo.

Que el articulo 15 de la Ley 909 de 2004 establece que es funcidén de las Unidades de
Personal de las entidades elaborar los manuales de funciones y requisitos de conformidad

con las normas vigentes, para lo cual podran contar con la asesoria del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

Que el literal 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 responsabilidades exigibles a quien sea su titular consagrado en el literal
a) del citado numeral, debe contener “el perfil de competencias que se requiera para ocupar
el empleo, incluyendo los requisitos de estudio y experiencia, asi como también las demas
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 Gobernacién del Departamento del Atlantico 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
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impartidos en cuanto a las competencias laborales y los requisitos exigidos para el ejercicio
de los empleos, contenidos 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 articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015", modificado por el articulo 4° del Decreto
498 de 2020, sefala: “Expedicion. Los organismos y entidades a los cuales se refiere el
presente titulo expediran el manual especifico de funciones y de competencias laborales
describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal
determinando los requisitos exigidos para su ejercicio.

Que de confrmidad con el paragrafo 3 del articulo 4 del Decreto 498 de 2020, que
establece... “se debera adelantar un proceso de consulta en todas sus etapas con las
organizaciones sindicales presentes en la respectiva entidad, en el cual se dara a conocer
el alcance de la modificacion o actualizacién, escuchando sus observaciones e inquietudes

sin perjuicio de la facultad de la administracién para la adopcion y expedicion del respectivo
acto administrativo...”

Que mediante decreto 815 de 2018, se sustituyd el titulo 4 de la Parte 2 del libro 2 del
Decreto 1083 de 2015, “Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica”, en lo

relacionado con las competencias laborales generales para los empleos publicos de los
distintos niveles jerarquicos”.

Que mediante Decreto No. 000006 del 2 de enero de 2020, se establecié el Manual

Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, para los Empleos de la Planta de
Personal de la Gobernacion del Departamento”.

Que mediante Decreto No. 282 del 27 de julio de 2020, modifico parcialmente el Decreto
No. 000006 del 2 de enero de 2020, por medio del cual se establecié el Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales, para los Empleos de la Planta de Personal de
la Gobernacion del Departamento, ajustando las funciones de los cargos de Secretario de
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Despacho, Cédigo 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, Codigo 020, Grado 02 de la Secretaria de Control Interno.

Que mediante Decreto No. 042 del 26 de enero de 2021, se modifica y adiciona
parcialmente el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los
empleos de la planta de personal de la Gobernacion del Departamento.

Que mediante Decreto No. 267 del 8 de julio de 2021, se adiciona un cargo en el manual
especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos de la planta de

personal de la Gobernacién del Departamento, adoptado mediante Decreto No. 000006 de
2020.

Que mediante Decreto No. 549 del 11 de octubre de 2022, se modifican y adicionan unos
perfiles de empleo al manual especifico de funciones y de competencias laborales para los
empleos de la planta de personal global de la Gobernacién del Departamento.

Que los manuales especificos de funciones se constituyen en herramientas determinantes

para definir las competencias requeridas por todos y cada uno de los empleos que
conforman la planta de personal de las entidades.

Que de conformidad con lo anteriormente establecido y teniendo en cuenta la organizacion
interna de la Gobernacién del Atlantico, las necesidades del servicio y los planes,
programas y proyectos definidos en el Plan de Desarrollo Departamental y con el fin de
fortalecer las labores desarrolladas por algunas dependencias se hace necesario modificar
parcialmente los Decretos No. 267 del 8 de julio de 2021, en el sentido de modificar y
adicionar las funciones y los perfiles del empleo denominado Profesional Especializado,
Cédigo 222, Grado 07, de naturaleza de Libre Nombramiento y Remocion del Despacho
del Gobernador del Departamento y del Decreto No. 000006 del 2 de enero de 2020, en el
sentido de modificar las funciones a los empleos denominados Técnico Administrativo,
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DECRETO No. 132 DE 2024

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA GOBERNACION
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Cadigo 367, Grado 10 y Técnico Administrativo, Codigo 367, Grado 18 de la planta de
personal global, de naturaleza de carrera administrativa, por necesidades del servicio.

Que, en virtud de lo expuesto, el Gobernador del Departamento del Atlantico,
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Modificar y adicionar las funciones y los perfiles de los siguientes
empleos denominados Profesional Especializado, Codigo 222, Grado 07, de naturaleza de
Libre Nombramiento y Remocion del Despacho del Gobernador del Departamento,
contenido en el Decreto No. 267 del 8 de julio de 2021 y de los empleos denominados
Técnico Administrativo, Codigo 367, Grado 10 y Técnico Administrativo, Codigo 367, Grado
18 de la planta de personal global, de naturaleza de carrera administrativa, contenidos en
el Decreto No. 0000006 del 2 de enero de 2020:

I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 222

Grado 07

Cargo del Jefe Inmediato Gobernador del Departamento
Dependencia: Despacho del Gobernador
Z!;.\or:;acci:;:g:;os en planta de esta Uno (1)

. AREA FUNCIONAL
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DESPACHO DEL GOBERNADOR
DECRETO No. 132 DE 2024

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO”

El cargo corresponde al Despacho del Gobernador

lll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la coordinacién de los estudios, legalidad y conveniencia de los actos
administrativos emanados del Despacho del Gobernador y que correspondan a la

Administracion Departamental, que le sean asignados, de acuerdo con su perfil
profesional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar la legalidad de los actos administrativos que le sean requeridos, en
concordancia con la normatividad vigente y los lineamientos establecidos.

2. Desarrollar los procesos y procedimientos del Despacho del sefior Gobernador que le
sean requeridos, relacionados con temas juridicos de su competencia.

3. Proyectar conceptos juridicos sobre temas que le sean asignados en el Despacho del
sefior Gobernador.

4. Proyectar respuesta a las peticiones relacionadas con asuntos legales que sean
presentadas ante el Despacho del sefior Gobernador.

9. Absolver consultas y emitir conceptos juridicos sobre las situaciones juridicas que
sean de su competencia

6. Participar en la coordinacion, elaboracion y presentacion de informes, que le sean

requeridos en cumplimiento de sus funciones y de competencia del Despacho del
sefior Gobernador.
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“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA'Y ADICIONA PARCIALMENTE EL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
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7. Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestién de la Calidad (SGC) y el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
trabajo (SGSST) del Departamento del Atlantico, aplicando principios de autocontrol;
asi mismo, acatar las solicitudes y recomendaciones en relacién con las funciones de
su cargo; propendiendo por el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de
calidad y seguridad y salud en el trabajo.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Aspectos basicos de la organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica.
2. Régimen juridico — legal Departamental
3. Normas y procedimientos basicos del derecho
4. Plan de Desarrollo Departamental
5. Manejo de herramientas electrénicas de oficina.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

Orientacién a resultados y orientaciéon al | Comunicacion efectiva
usuario y al ciudadano J
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No. 132 DE 2024

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA'Y ADICIONA PARCIALMENTE EL

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCION

ES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO”

Compromiso con la organizacion

Gestion de procedimientos

Trabajo en equipo y adaptacion al cambio

Instrumentacion de decisiones

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en las disciplinas | Treinta y seis (36) meses de experiencia
académicas del nucleo basico de |profesional relacionada con el cargo.

conocimiento en Derecho y afines, Ciencia
Politica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho y afines, Ciencia Politica.
Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.

Aplican las equivalencias establecidas en
el Decreto 1083 de 2015.

casos

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada con el cargo.
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DESPACHO DEL GOBERNADOR
DECRETO No. 132 DE 2024

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO”

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Administrativo

Cddigo 367

Grado 10

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Donde se ubique el cargo

No. de cargos en planta de esta denominacion:  |Uno (1)

II. AREA FUNCIONAL

El cargo corresponde a la Gerencia de Asuntos Etnicos

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente en la articulacion, documentacién y estructuracion de los proyectos

y/o actividades orientadas a la atencion de grupos étnicos, de acuerdo con las metas de la
dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién, actualizacion y seguimiento al Plan de Accion, y Plan
Indicativo de la dependencia.
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DECRETO No. 132 DE 2024

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO”

2. Realizar funciones de supervision de acuerdo a la designacion del Jefe inmediato,
salidas de campo rural o urbano, revision del informe entregado por el contratista y
elaboracion del informe técnico profesional correspondiente.

3. Participar en la optimizacién de los procedimientos de su dependencia y de la
entidad, asi como cumplir con los requerimientos de los entes de control y de los
sistemas administrativos implantados en la entidad.

4. Apoyar en la proyeccion de solicitudes a las dependencias de la Administracion
Departamental para el apoyo necesario para la ejecucién de los planes, programas
y politicas del nivel nacional orientadas a la atencién de los grupos étnicos.

9. Atender los requerimientos del Jefe inmediato en cuanto a las actividades técnicas
necesarias.

6. Presentar y difundir el plan de comunicaciones donde incluya las expresiones
organizativas de las comunidades negras, afrocolombianas, raizal, palenqueras,
indigenas y Room del Departamento del Atlantico.

7. Apoyar en la gestién de la promocion y el desarrollo de diferentes eventos y
actividades en busca del fortalecimiento de grupos étnicos del Departamento.

8. 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 Salud en el
trabajo (SGSST) del Departamento del Atlantico, aplicando principios de
autocontrol; asi mismo, acatar las solicitudes y recomendaciones en relacién con
las funciones de su cargo; propendiendo por el cumplimiento de la normatividad
vigente en materia de calidad y seguridad y salud en el trabajo.

9. 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 desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Gobernacion del Atlintico | »atencionaldudadanc@atiantico.gov.co
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DESPACHO DEL GOBERNADOR
DECRETO No. 132 DE 2024

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO”

1. Manejo de equipos y herramientas de oficina.
2. 3. Tecnicas de manejo documental

4. Relaciones humanas.

5. Conocimientos en politicas publicas étnicas
6. Conocimientos en formulacién de proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Confiabilidad Técnica
Disciplina

Orientacion a resultados y orientacién al usuario
y al ciudadano

Responsabilidad

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo y adaptacion al cambio

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

conocimento en ingenieria industrial y afines;
Economia, Administracion.

experiencia relacionada.

Estudios Experiencia
Titulo en Tecnologia o Técnico Profesional en
Disciplinas Académicas del Nucleo Basico del|Treinta y seis (36) meses de

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

e A ri ot « atencionalci dano@atlanticogov.c
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“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA GOBERNACION
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Seis (6) semestres o tres (3) afios de Educacion
Superior en Disciplinas Académicas del Nucleo
Basico del conocimento en ingenieria Industrial y| Treinta y seis (36) meses de
afines, Economia, Administracion; experiencia relacionada.

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

I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico Técnico

Denominacién del Empleo Técnico administrativo

Codigo 367

Grado 18

Cargo del Jefe Inmediato Donde se ubique el cargo
Dependencia: Quien ejerza la supervision directa
No. de cargos en planta de esta denominacion: | Uno (1)

. AREA FUNCIONAL

El cargo corresponde a la Subsecretaria de Prevencion y Atencion de Desastres de la
Secretaria del Interior

. PROPOSITO PRINCIPAL
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“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA GOBERNACION
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Servir de apoyo a toda la dependencia, como canal de distrbucion del Sistema de Gestién
Documental ORFEQ.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Distribuir la documentacién, derechos de peticion recibidos y demas requerimientos que
son recibidos en la Subsecretaria por usuarios externos, entes de control entidades
publicas y privadas.

2. Realizar el archivo de la documentacion final del proceso en el Sistema de Gestion
Documental ORFEO.

Revisar y direccionar los correos electronicos que lleguen a la Subsecretaria.

4. Mantener actualizado respecto a las novedades de las siniestralidades reportadas por
los diferentes cuerpos de bomberos del Departamento.

5. Realizar visitas a los diferentes cuerpos de bomberos, conforme a las indicaciones del
superior inmediato.

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

7. 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. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimientos y manejo del Sistema de Gestién Documental ORFEO
2. Atencion al ciudadano

3. Manejo de herramientas electrénicas de oficina.

Gobernacidn del Atlantico « atencionaldudadano@atlanticogoveo
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DESPACHO DEL GOBERNADOR
DECRETO No. 132 DE 2024

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO”

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia técnica

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la organizacién

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Estudios Experiencia
Diploma de Bachiller DleCIFJcho (18) meses. de experiencia
relacionada con las funciones del cargo
ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Aplican las equivalencias establecidas en el
Capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015.
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DESPACHO DEL GOBERNADOR
DECRETO No. 132 DE 2024

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO”

ARTICULO TERCERO: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacion.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Barranquilla, a los 9 del mes de abril de 2024.

EDUARDO VERANO DE LA ROSA
Gobernador del Departamento del Atlantico

Aprob6: Rachid Nader Orfale — Secretario Juridico %
Revisé: Lucy Simancas Trujillo — Profesional Especializado i
Proyecto: Sheyla Covelli Davila - Subsecretaria de Talento Hufnano ( E 174
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