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DECRETO No. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

El Gobernador de! Departamento del Atlantice, en uso de sus facultades constitucionales
y legales, en especial las que | confieren el numeral 7° del articulo 305 de la Censtitucion
Politica y los articulos 13 y 28 del Decrelo Ley 783 de 2000, v,

CONSIDERANDO:

Que la Ley 509 de 2004 introduce el concepto de competencias laborales en la
administracién plblica para el desempefic de un empleo publico, incluyendo los requisitos
de estudios y experiencia, los cuales deben ser coherantes con el contenido funcional del
mismo.

Que &l fiteral c) del 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 requisitos,
de conformidad con las normas vigentes, para lo cual podran contar con la asesoria del
Departamento Administrativo de |a Funcidn Pablica.

Cue e literal b) del numeral 2 del articulo 19 de la Ley 909 de 2004 establece gue el
disefic de cada empleo, ademas de la descripcién del contenide funcional que permita
identificar con claridad |as responsabllidades exigibles a quien sea su titular, consagradas
en el |iteral a) dal citade numeral, debe contaner “el perfil de competencias que se
raequiera 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

alementos del perfil han de ser coherentes con las exigencias funcionales del contenido
del empieo”.

Que, en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 809 de 2004 y en lo pertinente a 105
Decretos 1083 de 2015y 815 de 2018, la Gobemacion del Departamento del Atlantico ha
realizado ajustes al Manual Especifico de Funciones v de Compelencias Laborales para
alguncs de los empleos de su planta de personal gicbal, de acuerdo con los criterios
impartidos en cuanto a las compelencias laborales y los requisitos exigidos para el
ejercicio de los empleos, contenidos en el Manual Especifico de Funcicnes y de
Competencias Laborales establecido en su version vigente mediante el Decreto No.
000006 del 2 de enero de 2020.

Que el Decreto 2484 de 2014, reglamentaric del Decreto Ley 785 de 2004, determina las
disciplinas académicas o profesiones a prever en los manuales especificos de funciones y
.f“ compelencias |aborales, conforme @ la clasificacién determinada en los nicleos
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“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOQS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

basicos dal conocimiento definidos en el Sistema Naclenal de Informacion de la
Educacion Superior - SNIES.

Que, de conformidad con el paragrafo 3 del articulo 4 del Decreto 488 de 2020, el cual
esiablace;

“La adminisiracidn, antes de publicar el aclo adminisirativo que adopla o modifica el
manual de funciones y competencias y su estudio técnico, en aplicacidn del numeral 8 del
artlculo B° de la Ley 1437 de 2011, debera adelantar un proceso de consulla en lodas sus
efapas con las organizaciones sindicales presentes en la respecliva enlidad, en el cual se
dardi a conocer o alcance de la modificacidn o actuslizacidn, escuchando sus
cbservaciones e inquieludes, sin peruicio de la facultad de la administracicn para la
adopeidn y expedicion del respectivo acto adminisirativa.”

Que, mediante e Decreto 815 de 2018, se sustituyd el Tiule 4 ce la Parte 2 del Libro 2
dal Decreto 1083 de 2015, “Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica®,
an lo relacionads con las competencias laborales generales para los emplecs plblicos de
los distintos niveles jararquicos.

Cue los manuales especificos de funciones se constituyen en herramientas detemminantes
para definir las competencias regueridas por todos y cada uno de lez emplecs que
conforman la planta de personal de las enfidades.

Cue. mediante &! Decreto No. 000005 del 2 de enero de 2020, se establecid el Manua!
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de fa planta de
perscnal de la Gobernacion del Atlantico.

Que, mediante e Decrato Mo, 000031 del 7 de enerc de 2020, se adicionaron unos
cargos al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los

empleos de la planta de personal de la Gobemacion, adoptado mediante el Decreto Mo,
000006 de 2020,

Que, mediante el Decrato No. 000077 del 10 de enero de 2020, se modifich parciaimente

gl Decreto No. 000006 de 2020, por medio del cual se establecid el Manual Especifico de

Funciones y de Competencias Laborales para los emplecs de la piania de personal de la
.FG obernacidén del Dapartamanto.

Giobomaciin del Deparismantn dal Allntico - wsw. atlantcs gov oo - Cenmusedor 337000
Pagina 2 de 164




REPUBLICA DE COLOMBIA
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“"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Que, mediante el Decreto No. 256 del § de julic de 2020, se adicionaron ungcs cargos al
Manual Especifico de Funclones y de Compatencias Laborales para los emplecs de la
planta de personal global de la Gobemacién del Departamente, adoptado mediante &l
Decreto No. 000005 del 2 de enerc de 2020.

Que, mediante el Decreto No. 282 del 27 de julic de 2020, se modificd parciaimente el
Dacreto No. 000006 del 2 de enero de 2020, por medic del cual se establecio el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los emplecs de la planta de
personal de la Gobernacién del Departamento, ajustande las funciones de los cargos de
Secretario de Despacho, Codigo 020, Grado 02, de la Secretaria General, la Secretaria
de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, y los requisitos y competencias

del cargo de Secretario de Despacho, Cédigo 020, Grado 02, de la Secrelaria de Control
Interno.

Que, mediante el Decreto No. 289 del 3 de agosto de 2020, se modificd parciaimente el
Dacreto No. 000006 del 2 de enero de 2020, Manual Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Gebernacion del
Departamento.

Que, mediante el Decreto No. 325 del 10 de septiembre de 2020, se adiciond un carga en
el Manual Especificc de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la
planta de personal giobal de la Gobemacion del Departamento, adoptade mediante el
Decrelc No, 000006 de 2020.

Que, mediante el Decreto No. 042 del 26 de enero de 2021, se medificd y adiciond
parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Gobemacion del Departamanto.

Que, mediante el Decreto No. 085 del 10 de febrero de 2021, se adicionaron unos cargos
en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los gemplecs da
la planta de personal global de la Gobernacion del Departamenta, adoptada mediante el
Decreto Mo, 000006 de 2020.

GQue, mediante e Decreto No. 403 del 11 de noviembre de 2021, se adiclant un cargo en

el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de |a

planta de personal giobal de la Gobemacion del Departamenlo, adoplado mediante &l
JD‘"‘”‘“ No. 000006 de 2020.
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“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOQS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA'Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Que, mediante el Decreto No. 467 del 5 de septiembre de 2022, se adiciond un carga en
gl Manual Especifico de Funcienes y de Competencias Laborales para los emplacs de la
planta de personal global de la Gobernacién del Departamento, adoptado mediante &
Decreto No. 000006 de 2020.

Clua. mediante el Decreto No, 468 del 2 de septiembre de 2022, se adiciond un carga en
el Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Laberales para los emplacs de la
planta de personal global de la Gobernacién del Departamento, adoptado mediante el
Decreto No. 000006 de 2020,

Que. mediante e Decretc No. 548 del 11 de octubre de 2022, se modificaron ¥
adicionaron unos perfiles de empleo al Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal da la Gobemacion del
Departamento, adoptade mediante el Decreto No. 000006 de 2020.

Que. mediante &l Decreto No. 020 del 19 de enero de 2023, se adiclond un cargo en el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los emplecs de la
planta de personal global de la Gobernacion del Departamento, adoptade mediante el
Decreto No. 000006 de 2020.

Que, mediante el Decrato No. 088 del 18 de abril de 2023, se adiciond un perfil de empleo
al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la

planta de personal global de la Gobemacion del Departamento, adoptade mediante el
Decreto No. 000008 de 2020.

Que, mediante el Decreto No. D00181 del 6 de mayo de 2024, se modificd y adiciond
parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Gobernacion del Departamento, adoptado
mediante el Decreto No. 000008 de 2020,

Que. mediante el Decreto No. 0455 del 2 de diciembre de 2024, se compilaron y
modificaron parcialmente el Manual de Funclones ¥ Competencias Laborales para los
empleos de nivel Asesor de la planta de personal de la Gobernacion del Departamento.

Que, mediante e Decreto No. 0468 del 8 de diciembre de 2024, se modificaran
-Epan‘.'.iah'nuntﬂ los Decratos No. 000006 del 2 de enero de 2020 (Manual Especifico de
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR
pecrerONbU | de 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLECS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA 'Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLECS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Funciones y Competencias Laborales para los emplecs de la planta de personal de la
Gobernacion del Departamento) y No. 549 del 11 de oclubre de 2022

Que, mediante el Decreto No, 000123 del 7 de mayo de 2025, se modifict y adicient
parciaimente e Manual Especifico de Funciones y Competencias Laberales para los
empleos de la planta de personal de la Gobernacién del Departamento.

Que de conformidad con lo anteriormente establecido y teniendo en cuenta fa
organizacién interna de la Gobernacién del Atlantico, las necesidades del servicio, los
planes, programas vy proyeclos definidos en el Plan de Desarrolio Depariamental, asi
como la clasificacion definida en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacién
Superior — SNIES, se hace necesario ajustar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de carrera administrativa gue se encueniran
en vacancia definitiva y que hacen parte de [a planta global de empleos de la Gobernacion
de! Deparlaments del Atlantico que se encuentran definides en los Decretos No. DOCDOG
de 2020, Decreto Mo. 548 de 2022 y demas decretos inherentas.

Que, de conformidad con lo anteriormente establecido, y en atencion a la crganizacion
interna de la Gobernacidn del Atlantico, las necesidades del servicio, asl como 105 planas,
programas y proyectos consignados en el Plan de Desarrolio Departamental, y teniendo
en cuenia la clasificacién establecida en el Sistema Nacional de Informacién de la
Educacidn Superior (SNIES), resulta necesario ajustar el Manual Especifico de Funciones
y de Competencias Laborales para los emplecs de carrera adminisirative que =8
ancuentran en vacancia definitiva y que forman parte de la planta global de empleos de la
Gobernacién del Departamento del Atlantico, definidos en los Decretos No. 000006 de
2020, No. 549 de 2022, No. 000181 de 2024 y demas decrelos inherentes.

Cue, en virtud de lo expuesto, el Gobernador del Departamento del Atlantico,

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Modificar parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de los empleos de carrera administrativa que se ancuentran en
vacancia definitiva y gue ferman parte de la planta globsl de empleos de la Gobernacion

del Departamento, contenidos en los Decretos Nos. 000006 de 2020, 548 de 2022 y
Eﬂﬂm B1 de 2024 asi:
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- REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DeseATiig QEL GOPERNADOR
001
DECRETO No. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

I, IDENTIFICACION DEL EMPLED
Mival Jerarquico: | Profesional
Denominacién dal Empiec: Lider de Programa
Cadigo: 208 |
Grado: 08
| Mo, de Cargos: o (1)
Dependencia: | Donde =& ubique el cargo
i Cargs del Jefe inmediato: Quien ajerza la supervision directa
Identificador Infermo: | CA-D0B0
ll, AREA FUNCIONAL
Secretaria Ganeral

|
. PROPOSITO PRINCIPAL ']
|

Coordinar 1a formulacion, sjecucion v seguimiento de los procesos para el Cobro, reconocimiania y page de
borcs y cuolas paries pensionales a cargo del Departamento del Alldnlico, siguiends las politicas, los
| procedimientos intemos, los recursos financierss y la normatividad vigente.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar, gestionar y realizar seguim=anic a los pagos y cobros por concepto de bones v cuotas parias
pensionales a cargo del Depatamento del Altantico, conforme a las politicas y procedimiantios de i@

Entidad.

Coordinar el proceso de liquidacidn de cuotas paries y bonos pensicnales con fundamentc en 2|

normatividad aplicable.

Coordinar la consolidacién y actualizacién de la Informacidn financiera para la gestion da codro y page de

las concurrancias pensionales.

Elaborar las proyecciones prasupuestales para el cobro y el pago de bonos y cuotas paries pansionales.

Gestionar el pago de las devoluciones de aportes pensionales, de acuerdo con los procedimbantos v la

normatividad vigente,

. Proyectar los actos administrativos & Informes a que haya lugar, con ocasién del proceso de bonos

e W M

=
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR
agg G151
DECR . DE 20258

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA 'Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO”

| cuctas partes pensicnales

7. Apoyar y adoptar politicas, metodologias, herramientas y procedimientos del proceso de bonas y cuclas
partes pensionales para su Gotima operacidn, que permita el mejoramiento continuo de las oparaciones,

8. Presentar informe a la dependencia correspondiente pera gue se ejerza !a defensa dentro de o8
procesos coactivos que se adelanten en contra del Departamento del Atlantico. por conceplo de bonos y
cuctas paries pensionales.

9. Proyectar respuestas a PORS (Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) relacionadas con su érea

| de desampefio y las responsabiidades asignadas. |

10.Participar activamente en el desarrolle, mantenimiente y mejora del Sistema de Gestién de la Calidad |
(SGC). de! Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabao {8GSST), v del Sistema de Gestion 1
Amblantal (SGA) de! Departamento del Atlantico, aplicando principios de autocontral, scatando las i
recomandaciones y promoviando el cumplimianto de la normatividad vigente

11 Las demads funciones que le sean asignadas por su superior inmediato y que estén reiacionadas con al
nival, la naturaleza y el area de desampafio del cango.

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES —|
1. Segundad social y prestaciones sociales en el sector plbiico. '
Z. Bongs y cuclas pares pansionaies
3. Reégimen pensional y prestacional,
4 Atencién al usuano.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG)
E. Manejo de herramientss digitales para la productividad laboral (Word, Excel. PowerPoint. [ntemat, correo
alectrénico, herramientas o plataformas colaborativas, herramiantas de inteligencia artificial),
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES [ DEL NIVEL JERARQUICO |
5 |
Aprandizaje continug. Aporte técnico-profesional '
Orientacidn a resultados. Comunicacidn afactiva,
Orriantacidn al usuario y 8l ciudadano. Gestidn de procedimiantos.
Compromisso con la organizacion, Instrurnantacsin de decisiones
Trabajo en equipo

Adaplacidn al cambia,

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

g =
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DECRETO No.  DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTAY ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA'Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Formacidn académica Experiencia

| |}

[ THule Profesional an discipina académica del Micleo

| Bésico del Conocimiants (NBC) an: Deracha y Afines

{ Thuto de postgrado en cealguier modalidad en dreas Cuarenta y ocho (48) meses de expeniencia
relacionadas con las funciones dal cargo. profesional relacionada

Tarjeta o mairicula profesional vigente en los casos

lgmentados por la lay.

ALTERMNATIVA

Formacion académica | Experiencia

NIA (NIA.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

CESPACHO DEL GGBEHHAEGH
DEGRE'QJQIILJ | LJ DE 2025

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIOMNES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MNival Jerarquico: Profesional

Denominacidn dal Emplea: Profesional Especializado

| Codigo: (222
| Grado: o7
Mo de Cargos Una (1)
Denandancia: Donde se ubigue &l cargo
Cargo dal Jefe Inmediato. Qulen ajerza la supervision directa
Identificador Intermo: CA-D0BS

ll. AREA FUNCIONAL

Secrefaria General - Subsecretaria de Taenmo Humano

. PROPOSITO PRINCIPAL

L |
Coordinar, ejecutar yio hacer seguimianto & las actividsdes da bienestar social @ incantives que contribuyan |
{al mejoramients de la calidad de vida de los emplaados y su grupo familiar, &n armonia con las

| disposiciones legales vigentes.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar y actualizar sl Programa de Bienestar Social e Incentivos de la entidad cada ver gue se
requiera, ¥ ejecutar las aciividades conlenidas en al mismo, que permitan & mejoramianto de la calidad
de vida da los empleados v su niclas familiar,

Coordinar, desarroliar y realizar seguimiento a las actividedes contenidas en el Plan Anual de Emnaﬂar
& Incantivos de B entidad.

Cocrdinar, desarrollar y realizar seguimbenio a las actividades programadas en e Programa de
Dasvinculacion Asistida y Pre-pansionados, madiante o forialecimianto de acciones para su preparacian
psicoldgica, parsonal yio laberal,

Coordinar, desarrollar y realizar saguimiento a las aclividades programadas para el cumplimiento de la’

Politica de Integridad Plblica y Valores de la entidad.
Coordinar, desarroliar y realizar seguimiento & las actividades programadss para el mejoramiento dal
clima y de la cultura organizacional, y de irabajo en equipo.

Gabarmackin del Cepartamanto dal Adlinlios - v, sllsntics §ov oo - Conmutades 3307000
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO
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DESPACHO DEL GC;_]E NADOR
I
DEGHE% Qu{,’] DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

{§ Propander por el desarrolio de actividades inclusivas para grupos poblacionales con enfoque diferancial,

| 7. Implemantar v aclualizar polilicas inlermas refacionadas con la modalidad de trabajo en casa y

I teietrabajo, de acverdo con la normatividad vigenis v las necesidades institucionales, asi como reafizar

el seguimiento y control periddico en lo referanile a las condiciones da herramieniss, recursos y

acompafiamianto necesano para garantizar el adecusdo desempefio de funciones bajo la modalidad
ramola y las condsciones de blienestar laboral

8. Propender por el desarroll de mecanismos institucionales que faciilen [ comunicacién intema de los
procesos ¥ actividades desarrclladas por la dependencia, conforme a los procedimiantos v las politicas
astablacidas.

8. Desamollar v realizar sequimisnte a las actividades relacionadas con blenestar laboral enmarcadas
dantro de compromisos o Bcuerdos laborales realizedos por la entidad,

10. Realizar visitas domiciliarias de seguimiento gue sean requendas, relacionadas con la verificacion de las
condiciones de bienastar social yio laboral,

i 11. Proyectar respuestas a PORS (Peficlones, Quelas, Reclamos y Sugerencias) relacionadas con su area
de desempefio v las responsabiidades asignades

1Z. Participar actvamants an al desamolle, mantenimianto v majora del Sistema de Gestsin de fa Cabidad
(SGC), del Sistema de Geslidn de la Saguridad v Salud en o) Trabajo (SGSST) v ded Sisterne de Gestidn
Ambiental (SGA) del Departamenio del Atlantico, aplicando principios de autoconiml, acetando las
recomandaciones v promoviendo &l cumplmianto de la normatividad vigenta

13. Les demas funciones que ke sean asignadas por sU superior inmediato y que estén relacionadas con ol |
nivel, la naturaleza y ol drea de desempefio del cango. i

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Bignestar sccial e incentives en el sector publico

Integridad poblica.

Clima y culiura organizacional.

Atencion al usuario,

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién (MIPG)

Mangjo de harramientas digitates para la productividad laboral (Word, Excal, PowerPaint, Internal, cormed
elecirnico, herramiantas o plataformas colaborativas, herramientas de inteligancia artificial).

LT

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
| |

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprandizaje confinug, | Apcrte técnico-profesional.
Criantacidn a resultados. | Comunicacion efectiva,
Origntacién al usuana y al ciudadano | Gestidn de procedimieantos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacidn de decisiones

b
T Gobornbcdn del Deparamants del ARBNDES - wwe atlanes gov.en - Conmanpaer 3307000
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REFUBLICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

i

DESPACHO DEL GOBERNADOR
A I ¢
DEGHEI%QJ:E? " DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA'Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEQS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

-'I"rabajn BN aquipa, I
Adaptacidn al cambio

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica ' Experiencia

Tiulo profesional an discipling academica del Nuclec |

Bazico del Conocimiento (NBC) en: Psicologia,

| Sociologia, Trabajo Social v Afines, Adminstracian, o

| Ingenieria Industrial y Afines [ Treinta v smis {36) meses de experiencia
| Titule de Postgrade en cualguer modalidad en areas | profesional relacionada

| relaclonadas con las funciones del cargo, |

|Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos

| reglamentadeos per la ley I

[ ALTERNATIVA

[ Formacion acadéemica Experiencia

| MiA MIA

Gobernacitn del Dapararnenta dal Aldntics - v atianics gov e - Sonmutadar 3307000
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REPUBLICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

- -

DESPAC Hﬁ E]Eh (ﬁﬂgE ?NADGH
DECRETO Ne. DE 2025

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Mivel Jerarquice: Prafecicnal
Canarminaciin del Emples Profesional Especiatizada
Codiga | 222 |
Grade: Qv l
Mo, de Cargos: Una {13
Dependencia: Conde se ublgue el cango
' Cargo del Jefe Inmediato: gi}uia_n ;jem; la supervision directa
Identificador Interna: Ca-0113
I,  AREA FUNCIONAL
Secretarla General - Subsecretaria de Servicios Administratives

. PROPOSITO PRINCIPAL

Coardinar, ejecutar yio hacer seguimiante & los procasos administrativos relaconados con gl adquisicion i
suministro de insumos y sarvicios qua permilan garantizar el opfime furcionamiento de todas las

dupendencias de la enlided, ajustdndose a las politicas de austeridad del gasto establecidas per la|
Administracién Departamenial,

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Consolidar, estruciurar, publicar v realizar saguimiento al Plan de Adquisiciones de la Gobermacicn dal
Departamenls del Atiantico, con base en las necesidades v la informaczidn suministrada por las
diferenies depandencias de la Entidad,

Coordinar y realizar seguimiznio al suministro de equipes v muebles de oficina, Otilas de oficing, papel,
lonars ¥ elemantos de ferreleria para el aficente funcionamianto de las diferentes dependencias de |3
Enticad.

Coordinar el servicio de asec general v los insumos de cafeleria en las diferentes dependencias de la
Entidad, con el fin de garantizar el adecuade mantenimienta de las instalaciones

Realizar la programacion diaria v hacar seguimiento a los vehiculos v conductores, con base en |as
soliciudes recibidas y la disponibilidad de los mismaoa, 8ai cama solicitar y coordinar el servicie de busas
y buselas alquiladas, de acuerdo con |zs soliciiudas recibidas.

Caoardinar las actividades ralacionadas con el mantenimiento preventivo y corrective da los vehiculos al

Gobernecitn del Daparamento del Aldnlico - wea gllantico.gov o - Corsndlader S307000
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DES PAGHﬁ %EL GOBE % NADOR
DECRETO No..  DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

sanvicio de la Entidad de acuerdo a las necesidades presentadas. '

4. Garantizar el reporte aportuno y la gestion inherente a documentacian, insumaos, herramientes, eguipos y
siniestros relacionados con of parque autormnotor al servicia de la Entidad.

¥. estionar y realizar la compra de liqueles adress para funcionarics de la Administracidn Deparlamental,
previc visto buenc del Gobernadeor wo del Secretaric General,

8. Werificar ¥ aulorizas en el sistarma las requisicionas de las diversas dependencias para las respeclivas
salidas de afmacén.

5. Ejercer la suparvisién de ko contretos de la dependencia que le sean asignados,

10, Proyeclar respuestas @ PORS {Pelicicnes, Quejas, Reclamos ¥ Sugerencias) relacionadas con su araa
de desampedio ¥ las responsabifidades asignadas,

11. Participar activamante an el desarrollo, mantanimianto y mejora del Sistema de Gestion de [a Calidad |
(SGC), del Sisterma de Gestién de |a Seguridad y Salud en &l Trabajo (SGEST) y del Sistema de Gestidn |
Ambiantal {SGA) del Depariamento del Atléntico, eplicendo principios de autocontrol, acatando las
recomandacicnes y promoviendo gl cumplimientc de la normatividad vigenla

12. Las demas funciones que le sean asignadas por su supenor inmediato ¥ gue esién relacionedas con el
nivel. la naluraleza y el area de desempefic del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Compras y adquisiclones de blanes e insumos en al sector pubics.

2. Conlratacidn estatal,
| 3. Mantenimienio preventivo, correctivo y predictivo de infraestructura locativa y vehiculos.
|4,  Administracién de bienas & inventarics,
{ 5. Atancion al usuaria.

&. Modelo Integrado da Planeacidn y Gestidn (MIPG). |
7. Manejc de herramientas digitales para la productividad leboral (Word, Excel, PowerPoint, Intarnal, comeo |
glectranico, harramientas o plataformas colaborativas, herramiantas de inteligancia ariificial)
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continua. | Aporte técnico-professonal

Origntacion a resultados, Comunicacion efeciiva,

Ornantacion al usuaro v al civdadana Gesticn de procedimientos

Compromiss con la crganizacion, Instrumentacidn de dectgiones,

Trabajo en eguipo.

Adaptacian al cambio

& ' | ]

Gobermacitn dal Daparamanta dal Alldnbio - wessatantcogow co - Qarmuladar 307000
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REPUELICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GO E-E RNADOR

DECHE‘IQ!Q:D | E] DE 2025

“FOR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE

FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE

CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION

DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

Tifula prnfﬁinﬁii an disciplina acédemica dal Noclec |

Basico del Conocimiente (MBC) en: Administracion,

Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y

ﬁ’rmrs Ingenleria. Macanica: - Alines, o Emtad”"al‘l‘mmtayaa.s {38) mases de expefiencia
[l

Tiulg de Postgrade en cualguier modalicad en areas. j epes{onat relackracs

ralacionadas con las funciones del cargo.

Tareta o malricula profesional vigente en los casos

| reglamentados por la ley.

ALTERMATIVA

Formacion académica Experiancia

MiA MIA

Gebermacién del Departamanss dat Atlantico - v aBantico gow o - Senmutadar 2307000
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REPUELICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR

EIEGRETQ ﬂoﬂ 13 EE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEDS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

I, IDENTIFICACION DEL EMPLED

| Mivel Jerarguice: Profasional

Denominacién del Emplec: Profesional Espacializado

Codigo: 222

-G:'ad-:: ar
[ Mo, de Cargos: Ung {1} - -

Dependencia: Donde s& ublous &l cargo
| Cargo del Jefe Inmediateo: Quben ejerza la supervision directa a
| Identificador Interno: CA-0322

Il.  AREA FUNCIONAL

Secrataria de Planeacion - Subsecrataria de Direccionamiento Estratagico

. PROPOSITO PRINCIPAL

[Contribuir al disanc, desarrgiio ¥ la implemantacidn de esiralegias de pianficacién gque impuisen el
desarrolio y la mejora de la gestion de 1 enlidad, mediante [a formulacidn, medicidn v seguimienio da los
instrumentos de planeacion instiucional,

I¥. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién, gestidn, seguimientc y evaluacién del Plan de Desarrclic y demas planes de
gesticn dal Departamente, en coordinacion con las diferentes dependencias de |s Entided y ofros |
organigmmos,

2. Brindar asistencla técnica 8 los funciomarios de la Administracien Departamerntal v a los entes
desceniralizados en el procesa de formulacidn y seguimiento de los diferentes planes yo programas de
gestion yie fortalecimiento institucional, de acuerdo con las dependencias asignadas.

3. Disefar e implamentar melodologias de diagnéstico erganizacional, evaluacion v mediciones de gestion,
a través de la reccleccidn, el tratamientic y la valoracidn de datos estralégices que permitan identificar |
oportunidades de mejora, oplimizar la prestacion de servicios y fortglecer la eficiencia v eficacia da log |
procesos institucionales,

4, Realizar gl seguimienta a las metas de! Plan de Desarrollo Departamental, 2 través del andlisis de los|
planes de accidn wo geslidn reportados por las diferenies depandencias de la Administracion |
Departamantal ¥ entidades desceniraiizadas, cuyas acciones se encueniran enmarcadas an a dimengion |

Gobemackin ded Dapamamenio del Afldniies - wew stlanbics goy.co - Cenmutadar 3307000
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DECRETO Neo. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA ¥
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEQS DE LA GOB ERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

econdmica & instilucional, y sociglizar los resultados, :

5. Consclidar la formulacién de los planes de accién y demds planes de gestion de las subsecratarias ce |
Planeacion, y elaborar los documentos de gestidn de la Secrelaria ge Planeacién con base en los
informes de gestién de las respectivas subsecretarias

6. Procesar la Informacin relaclonada con el cum plimiento dae las metas del Plan de Desarmllic en el
aplicativo remitido por el DNP, de acuerdo con las dependencias asignadas.

7. Preparar los informes periddices schre los temas relacionades con el cargo.

8. Realizar acompafiamiente a la Secretaria Técnica del OCAD Regional, en las seslones del OCAD vio en
las mesas lécnicas de revisidn de proyectos, cuando sea delagadao para tal fin.

8. Apoyar el procesc de rendicidn de cuentas en Io concernients a la Secretarla Técnica v & los recursos del ;
Sistema General de Regallas 5

10.Proyectar respuestas a PQRS (Peliciones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) relacionadas con su 4rea |
de desempefio y las responsabilidades asignadas. |

11.Participar activamente en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de la Calidad
{3GC), del Sistama de Gestitn de 1a Seguridad y Salud en el Trabajo {SGS58T) y del Sistema de Gestidn
Ambiental (SGA) del Deparlamento del Atlantico, aplicando princlplos de autocontrol, acatands las
recomendaciones y promoviendo el cumplimiento de Ia normatividad vigenta

12 Las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato y que estén relacionadas con el
nivel. la naturaleza y &l drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desamolle Departamental, pianes de accien municipales y presupuesto de inversidn
departamental.

Mormas legales vigentes aplicables a los procescs de planificacian, ardenamiento territorial ¥ gastidn
publica,

Planeacién estratbgica y operativa,

Formulacién, evaluacion y ejecucién de proyecios.

Compelencias sectorfales por niveles de gobierna.

Administracién de recursos publicos.

Diraccidn y administracién de personal,

Disefio de indicadores de gestion

. Atencion al usuarg,

| 10.Modelo Imegrado de Planeacion y Gestién (MIPG)

| 11.Manejo de herramientas digltales para la productividad laboral {Word, Excel, PowerPaint. Internat. correo
| electranico, herramientas o plataformas colaborativas. herramientas de inteligencia arificial).

o2l

0@~ O

el— Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

Gabemacidn dal Depanamento dal Atlantico - wenw, sliantics gov.co - Canmutader 3307000
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

Lot
PFLES
DESPACHO DEL GGEEHNADCIR

DECREIQJQI D I'.'IE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

COMUNES . DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continug, | Aporte becnico-profesional
| Qrigntacion a resultados | Comunicacidn efectiva.
| Orantacion al usuaro v al ciudadana, | Geslidn de procedimiantos
| Compromizso con la organizacidn. Instrumentaciin de decisiones

Trabajo er equipo.
Adaptacidn al cambio,

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion acadéamica Experiancia

(Tiuko profesional an disciplina académica del Mocleo
Bazico del Conocimienio (NBC) en: Agdministracian,
Ingenieria Administrativa v Afines, Ingeniaria Industrial vy
Afinas, Ingenieria Civil y Afines, Arguitectura y Afines, | Treinta y seis (36) meses de expenancia
Comaduria Publica o Economia arofesional relacicnada

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad en areas |

refacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula prefesional vigenle en los mus

reglamentados por la ley

ALTERNATIVA

Formacidn académica Experiencia

MIA MA

Gabermacita del Dapariamenta dal Atlantico - www atlantica gov o - Conmutadeor 3337000
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

Z <

DESPACHO DEL GOBERNADOR

1
DECRETE}[LIQ.D Uk

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEQS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel Jerarquice: | Profesionat o

Denominacidn del Empleo: Profesional Especializado [

Codigo:; 222 |
| Grado: a7 N
| No. de Cargos: Uno (1)

Cepancencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo dal Jefe Inmediaio: Duian ejerza la supervision directa

Idantificadar Intermno: CA-D325

. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Planeacién - Subsecretaria da Direccionamianto Estratégico

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al disefio, desarrollo y la implementacién de estrategias de planificacién que mpulsen &l
desarrollo v la mejora de 1o gestidn de la entidad, mediante la formulacion, medicion y seguimiento de los
instrumentos de planeacion institucional.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la alaboracion. gestion, seguimienio y evaluacion def Plan de Desarrcllo y demas planas de
geslidon dal Departamento, en coordinacién con [as diferentes dependencias de la Entided ¥ otros
organismos.,

2. Brindar asistencia técnica a los funcicnarics de la Administracién Deparlamenial y a los enles
descaniralizados en el proceso de formulacidn v seguimienio de los diferantes planes yo programas de
gesthdn yo fortalecimianto institucional, de acuerde con las dependencias asignadas,

3. Disefar e implementar metodologias de diagnéstico organizacional, evaluacion y medicicnas de gestidn,
a través de ia recoleccidn, al tratamieniz v la valoracion de datos estratégicos que permitan identificar
oportunidades de mejora, oplimizar la prestacién de sarvicios y fortalecer la eficiencia y eficacia de los
procesos institucionales.

4. Realizar el seguimienio a las metas del Plan de Desarrcllo Departamental, a través del analisis de los
planes de asccidn wo gestion reporiados por las diferentes dependencias de la Adminisiracion

Departamental y entidades desceniralizadas, cuyas acciones se encugniran enmarcadae en [a

ramre

Gobemacitn del Depariamanio del Allanihcg - wess_ablantico goe o = Conminadar 330000
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REPUBLICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

£

DES PACHﬁi ﬁEL Glﬂ'rBERNﬁ.DUFI
Pl
DECRETO HNo. DE 2025

“POR MEDIC DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

o @~ @

i i

12

dimengion econdmica a institucional, ¥ socializar 0% resullados,
Consaclidar la fermulacidn de los planes de accién y demds planes de gestion de las subsecratarias de
Planeacion, y elaborar los documentos de gestién de la Secrefaria de Planeacion con base en los
informes de gestidn de las respectivas subsecretarias,

Procesar la informacién retacionada con 2l cumplimienio de las metas del Plan de Desarrollo en el
aplicativo remitido por el DNP, de acuardc con las dependencias asignadas

Preparar bos informes pariddicos sobre los lemas relacicnacos ¢on @l cargo.

Realizar scompafiamiento a la Secrelaria Técnica dal OCAD Regional, en las sesiones dal CCAD yfo en
las mesas técnicas de revisiin de proyectas, cuando sea delegado para tal fin,

Apoyar el proceso de rendicidn de cuenlas en lo concerniente a ia Secretaria Tdcnica y @ los recurscs
del Sistema General de Regallas

. Proyectar respusestas a PORS (Peliciones, Quejas, Reclames y Sugerencias) relacionadas con su area

de dezempefo y las responsabilidades asignades.

Participar activamente en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de ls Calicad
{SGC), del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) y del Sistema de Gestion
Ambiental (SGA) del Depaamento del Allantice, aplicanda principios de aulocontrol, scatando las
recomendaciones v promaviends al cumplimisnio da a normatividad vigente,

Las damds funcicnes gue la sean asignadas por su supariar inmedialo y que astén relasionzdas con el
rival, la naturaleza v el drea de desempefo del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=]
9

ha

DT = O L S o0

Plan de Desammollo Departamental, planes de accién municipales v presupuesio de inversion
departamantal,

MNormas legales vigentes aplicables a los procesos de planificacian, ordenamiento territoral y gestidn
publica.

Planeacidn estratdgica y operativa.

Formulacion, evaluacion v ejecuciin de provecios

Competancias sectoriales por niveles de gobierno

Adminisiracion de recursos publicos.

Direccidn y administracian de personal,

Disefio de indicedores de gestion,

Atencidn al usuario,

| 10.Medelo Integrade de Planeacién y Gestidn (MIPG).
11.Manejo de herramienias dighales para la productividad labora! (Word, Excel, PowarPoint, Internet. corfao

elecirdnico, herramiantas o plataformas colabarativas, harramianias de inlaligancia artificial},

|

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

&

Gobamaciin pal Depariamento cal Alldnticg - wess alantioo.gov oo - Conmuladar 330700
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REPUBLICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

o 1,

DESPACHO DEL GOBERNADOR
JINVAVRES
DECRETO No. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA 'Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

COMUMES DEL NIVEL JERARQUICO
| aprendizaje continuo, Aporte técnico-profesional.
Drientacion a resuliados. Cemunicacion efactiva,
Crientacidn al usuaria y al ciudadano, 3estion de procedimiantos.
Compromise con la organizacidn Instrumentacién de decisiones.

Trabajo en equipe,
Adaptacion al cambio

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Fermacién académica Experiencia

Tiulo profesional en disciplina académica del MNicleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: Administracidn,
Ingenieria Administrativa y Afines. Ingenieria Industria’ y
Afines, Ingenierla Civil y Afines, Arquitectura ¥ ANNES. | ¢ | sais (3B) meses de experiencia
Contaduria Piblica o Ecanomia. | seotmsional refacicnada

Titule de Postgrads en cualguier medalidad en areas P R '

relacionadas con l2s funcionas del cargo

Tarata o matricula profesional vigente en los cases
reglamentades por ia ley.

| ALTERNATIVA

| Formacion académica Experlencia

b 1 | MiA,
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REPUBLICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

P

DESPAGHO DEL GOBERNADOR
(1
DECRETO No. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

I IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel Jerdrqulea: ] Profesional

Denominacion del Emplec: Profesional Especializado

Codige: 222 |
IGradn' | o7 l
'Mn::. de Cargos: Uno {1}

Dependencia: Donde se ubique el cargo
| Carge del Jafe Inmediate: Quien ajerza la supervision directa

Identificador Interma CA-033%

. AREA FUNCIONAL

Sacretaria de Infraestruciura

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinal y ejecutar los procedimientos necesarios para el desarrollo de los procesas de contratacidn en los
que participe la dependencia, asi como administrar y gestionar la informacién generada en cumplimiento de |
| Ios trémites correspondientes al ambito de su competencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planificar, ejecutar y hacer seguimiento a los procesos de centratacion direcla y por lictacidn pablica de
Ia Sacretaria, asegurando su correcta programacian, estructuracion y ejecucion, conforme al marco legal
vigente.

Elaborar los pliegos de condiciones, términos de referencia y minutas contractuales. asl como las |
resolucicnes asceladas 3 |3 adjudicacién, aceplacion de pélizas y demas actos juridicos requeridos.
Evaluar técnica y juridicaments las propuestas recibidas en procesos liclatorios y de gontralacidn
directa, de acuardo con los criterios establecidos

Gestionar |z publicecion de los procesos contracluales en el sislama de contratacian pertinente,
incluyendo todos los documentos precontraciuales, confraciuales v de liguidacion,

Redactar y consolidar actas contraciuales, incluyenda las de apertura y cerre de propuestas, aprobacian
y modificacion de polizas, enire clras regueridas por (oS procescs de contratacion.

Generar y tramitar, an el sistema cormespondlente, los registros presupuestales de |os contratos y la
liguidacian de los impueslos asociados.

Gobernacén del Departamento del Adntizs - wew atantico.gov.co - Canmuiacar LA0OT0O0
Pagina 21 de 164




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DES PAGI-[SD[F EL G?BI%FNADGH
i
DECRETO Mo, DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICD DE
FUNCIOMES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HAGCEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

7. Remitlr, para su publicacion en la Gaceta Departamental, lss copias de los contralos y convenios |
guscritos por la dependencis

8. Farmular y estructurar proyecios de inversion piblice conforme a fa Melodologia General Ajustada
{MGA), garantizande su coherencia con &l Plan de Desarrollo Depariamental, lzs pelliticas sectoriales
vigentes v kos fineamientos del Siglema General de Regalias.

8, Brindar apoyo técnico en procesos contractuales a ofras secretarias del nivel departamental, cuando se
requiera, asl come paricipar en la aprobacion de sus conirales en el sistema corraspondiente,

10. Asegurar ia caiidad, legaidad y efiziencia en los procedimientos bajo su responsabiiidad, implamamanda
buenas practicas administralives.

11. Ravisar v validar los estudios v disefos técnicos presentados en los proyeclos de infreestructura,
garantizando el cumplimlente de las normas técnicas vigentes, las espacificaciones del sector ¥ los
estandares de calidad requeridos. |

12. Realizar seguimiento 1cnico a la ejecucién de contrates de cbra e interventorla, emitiendo conceploas
lécnicas cuandn sea reguendo por al supervisor del contrata,

|13, Elaborar y analizar presupuestos detallados de cbras civiles, aplicanco criterios de analisis de precios |
unitarios, cantidades de cbra y nomativa técnica vigenta

14, Proyectar respuesias a PORS (Peticiones, Quejas, Reclamcs y Sugerencias) relacionadas con suU area
de dasempado v las responsabilidades asignadas,

15. Participar activamente en el desarrollo, mantenimienta y mejora del Sistema de Gestion da |a Caldad
(SEC), del Sisterna de Gestién de la Seguridad v Salud en el Trabajo (SGSST) y del Sistema de Gestion
Ambiantal (SGA) del Deparlamento del Atldntico, aplicando principlos ce autecontrol, acatando 3%

| recomendaciones y promeviende el cumplimianto de |a normatividad vigente

|16, Las demas funciones gue le sean asignadas por su superior inmediate y gue estén relacionadas can @l |
nivel, 1a naturaleza v el drea de desempedo del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Maormativa de cantratacsn estatal colombiana

7. Metodologia General Ajustada (MGA) para la farmulacién de proyectos de inversidn poblica.

3. Estructuracién de proyecios de infraestrustura poblica, incluyendo el andiisis de factibilidad tecmica,
financiera v normativa,

4. Mormas técnicas de construccion e intesventoria de obras pablicas.

5. Elaboracién y andlsis de presupuesios de obra con base en precios unitanos (APU) y cantidades de

| chra,

& Herramientas de seguimisnte y evaluacion de contrates (SECOF |l Oracie, Excel avanzade, SIIF, si
apliza),

7. Lagisiacion aplicable al Sistema General de Regalias y al Plan de Desarroilo Cepartamental,

8. Gestién documental y elaboracion de acios adminisirativos relacionados con la contralacion.

|8, Gestidn finzngiera piblica: conceptos de registro presupuestal, disponibilidad, COP, RP & impueslos |

10. Atencidn 21 usuzra.

| 11. Modale Integrada de Planeacian y Gestion (MIFG) |

N3
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR
DE-:RE'QJ[!H:J I3 %E 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

12. Manejo ce herramientas digitales para la productividad |laboral (Word, Excel. PowerPoint, Internet, cofred
alectrénico, heramientas o plataformas colaborativas, herramientas de inteligencia arlificial).

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | DEL NIVEL JERARQUICD

Aprendizaje continuo | Aporte técnico-prefesional.
Orientacian a resultados. | Comunicacién efectiva.
Crientacién al usuano y al ciudadano Gestitn de procedimienios.
Compromiso con la arganizackdn, | Instrumeantacion de decisiones,

Trabajo en eguipo.
Adaptacisn al camblo, |

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Fermacién académica Expariencia

Tiule profesiona! en discipling académica de! Nicleo |
' Bésico del Conocimienta (NBC) en: Ingenieria Civil y
Afines o Arguitectura y Afines

Tiulo de Posigrade en cualquier modalidad en dreas |
| relacionadas con [as funciones del cargo.

| Tarjeta o matricula profesioral vigente en los casos
reglamentados por la ey -

Treinta y seis (35) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERMATIVA

Formacion académica | Expariencia
N | NIA

| i
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL G% E_iErHHADﬂR
DEGHEDGQ«IQ. | DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDCS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

! . IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

| Nivel Jerarquice: Profesional

Cenominacian del Emplao: Profesional Universitario

Cédige: 219
| Grade: 08 )

Mo. de Cargos Una (1) o
| Dependencial Donde ga ubiqua & cargo

Cargo del Jefe Inmediata; Qulen ajerza I3 supervigicn direcla

Identificedar Inferno: CA-0007

. AREA FUNCIONAL

Dficina de Quejas y Control Disciplinario Interna

. PROPOSITO PRINCIPAL

Impu'sar y adelantar, an todas sus etapas y por comisién gua le confiera el Jefe de la misma, log procesos
digciplinarios de competencia de la Oficina gue sean aperiurados,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Insiruir as indagaciones preliminares, las Investigaclones disciplinarias y les procesos verbales! proyectar
los sutos de tramite (cierre de investigacion disciplinaria, pruebas de descargos, slegaciones previas al
fallo), falios de primera instancia, autos de archivo y autes de suspensién del cargo, en agquelles procesos |
gue le sean asignados, delegadcs o comisionades por el Jele de la Oficina, de conformidad con o
aslablecido en la Constitucion, la ley disciplinaria v demdas disposiciones legales aplicables.

. Participar en el proceso de divulgacion y socializacin de los aspectos generalas y basicos de |as normas
lagales vigentes del régimen o codige disciplinario aplicable al sector plblico, dirigide a los funcionarios |
de la Gobernacian, con &l fin de que conozcan sus deberes, cbligaciones, prohibicionas y derechoa,

3. Asistir, cuando para tal fin sea delegado, a los comités en los qua, por ley, fa Oficina deba intervanir

4. Fungir como abogade de furng para atender las quejas, de acuerdo con el raparta previamente efectuade |
por la Jelatura de |2 Oficina,

5. Realizar estudios de caracter juridico sobre asuntes de competencia de la Oficina que le sean delegados,

|__ proyectando para &l Despacho lo que en derecho coresponda, con el fin de dar respugsta a los cascs

F

Gobarnaciin del Dapataments del Allintico - v atlantics gov.co - Conmutador 3307000
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHD DEL GOBERNADOR

DEGRETQPQ.{} 15 I:TE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA 'Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

6. Proyectar respuestas a fas tutelas que le sean asignadas y/o gue sean de su competencia.

7. Representar a la Oficina como agente de cambio para los sistemas de gestién

8. Elabgrar informes mensuales de gestién de los procesos disciplinarios instrudos.

9. Proyeclar respuestas a PORS (Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) relacionadas con su area
de desampano v as responsabliidades asignadas.

10.Participar activamente en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestidn de la Calidad
(SGC), del Sistama de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabaje (SGS3T) y del Sistema de Gestion
Ambiantal (SGA) del Departamento del Atlantice, aplicando principios de aulpcontrol, acatanda las
recomendaciones y promoviendo el cumplimiento de la normatividad vigente.

11 Las damas funciones que le sean asignadas por su superior Inmediato y que estén relacionadas con el
rivel, ia naturalaza y el drea de desempefo del cargo

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Mormas y prm&dﬁﬁmni constitucianales, legales y reglamentarios vigenies sobre el régiman o codigo
discipiinario de o3 servidores publicos.

2. Narmas y procedimientos legales para e analisis y la elaboracion de autos, pliegos de cargos y falles en
primera instancia, ralacionades con procescs digciplinanas.

3, Normas y procedimienios legales para dar respuesia a quefas, derechos de peliciin y lutelas.

4. Procesos archivisticos y de gestion documental

5, Normas constiiucicnales y legales vigentes sobre el Estaluto Anticorrupcion.

B, Atencidn al usuario,

| 7. Modelo Integrado de Planaacidn y Gestion (MIPG). [

| B. Manejo de harramientas digitales para la productividad laberal {Word. Excel, PewerPoint, Internel, comreo

| electrénico, herramientas o plataformas colaberativas, herramientas de inteligencia arificial),

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Qui o armarien. ‘

COMUNES - DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continug. | Aporte técnico-profesional, it
| Orientackon a resultados. Comunicacidn efectiva.

COrientacian gl usuaric v al ciudadana. |G-Er5ﬁﬁn de precedimienios. [

Compromiso con la organizaclsn Instrumentacién de dacisones,
Trabajo en equipo

| Adaptacidn al cambio.

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

Gobemacién gal Depariamanis del A5G - wew. BSanToo. gov.ce - Conmutadar JI0TLO0
Pagina 25 de 164




REPUBLICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DES PA.EH% DEL GOBERNADOR

UU | -J 7
DECRETO MNo. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOEERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

| |
i Formacion academica | Experiencia

Titulo profesional en discipling académica del Nicleo |

Béasico del Conocimiento (NBC) an: Dereche y Afines, | Veinticuatra (24) meses de experiencla profesional
Tarjeta o matricula profesional vigente en los cascs | relacionada,
| reglarnentades por I ley,

| ALTERNATIVA

[
Formacidn académica [ Expariencia |

MU BIA

Gooemamon de!l Departamenio del AlEnlico - wees atlartice gav . co - Conmuiador 3307000
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REPUBLICA DE COLOMEIA
DEPARTAMEHTD DEL ATLANTICO

e

DESPACHO DEL. GOBERNADOR
DEEHETI‘Q lg}lzn[:J 1 SDL 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA'Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

d l.  IDENTIFICACION DEL EMPLEC
NI\reI Jerﬁrqurw | Profesional
Dannmlnacuﬁn del Emplec: Protfesional Universitario
| Cedigo: 218
| Grado, 08
Mo, de Cargos, | Dos {2) |
"Ea'ﬁé%dencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supanvision directa -
Identificador Interna: | CA-D285 y CA-0269

. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud - Subsecretaria da Salud Plblica

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar eclividades de procesamiente de muestras, referencia, contrarreferencia, control de calidad,
capacitacion e investigacidn en el drea de fisico-quimico de agua potable, alimentos, bebidas alcoholicas y
! medicamantos; an apoyo a la vigilancia en salud pdblica en el departameanto del Atlantico.

I¥. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Procesar y anakzar las muestras en el drea de Fisicoguimico de agua potable, alimentos, bebidas
alcohdlicas v medicamentos, de acuerdo con los ensayos para los cuales ha sido autorizado, aplicando
las prusbas de contrel de calidad requeridas, con el fin de garantizar la veracidad da |os resultados.

2. Actualizar el sistema de informacidn para la Red Macional de Laboratorios establecido por el nivel
nacional an |os temas de Fislcoguimico de agua potable, alimentos, bebidas alcohdlicas ¥|
medicamantos.

3. Participar en los programas nacionales de evaluacidn externa del desempefio en el area de

Fisicoguimico de agua potable, alimentos, bebtidas aleohdlicas y medicamentos, de acuerda con los

L.

lineamientos establecides por los laboratorios nacionales de rafarancia.
Organizar la evaluacian E‘.'!:FEI'I"IE del desempefo a los laboratorios de la red departamental en el area de |

Gobarnacion del Dopartaments del AlAntieo - v sflantice gov.co - Conmuladar 3300000
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REPUBLICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR
DECRETO Mo, DE 202&

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

18

11.

12,

T3

Fisicoguimico de agua potable y alimenios.

Realizar la verificacién periddica de los equipos e instrumentos de laboralorio en el drea de
Fisicogulmico de agua potable, alimentos. bebidas alcohdlicas y medicamentes, para garantizar su |
aseguramianto melrolégice

impiementar y cumplir con ias normas de bioseguridad en el drea de Fisicoquimico de agua potable,
alimentes, bebidas alcohdlicas y medicamantos, con el fin de que los funcicnanos cuenten con los
sistemas de seguridad necesarios para conlrarmestar los factores de riesge identificados,

Actualizar los procedimiantos en el drea de Fisicoquimico de agua potable, alimentos, bebsdas
alcohdlicas y medicamentos. con el fin de mantener instructivos y formatos que sirvan de base para
ejecutar las diferentes actividades denira de los parametros establecidos por el SGC del LDSP,

Fealizar asistencia técnico-administrative a la Red de Laboraiorios del Deparaments, con el fin da
integrar |as metodaloglas en el drea de Fisicoguimico de agua potabis, alimantos, bebidas alcohdlicas v
medicamentes en el LOSP, como recurso de diagndstico en la red de laboratorios del departamenio
Realizar la estandarizacién y verificacidn de nuevas metodologlas para el area de Fisicoguimico de agua
patable; alimentos, bebidas aleahélices v madicamenios en &l LDSP

Participar en |as actividades de capacitacién dirigidas a profesionates, auxiliares y estudiantes an la red
de laboratorios del departamenta.

Proyectar respuestas a PARS (Peticiones, Quejes. Reclamos v Sugerencias) relacionadas con su drea
de desempefio y las responsabilidades asignadas.

Participar aclvamente en el desamollc, mantenimiento v mejora del Sistema de Gestidn de la Calidad
(SGC). del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) v del Sistema de Gestidn
Ambiental (SGA) del Departamanto del Atiéntico, aplicando principlos de autocontrel, acatande las
recomendacionas y promovienda & cumplEmiante de la nomatividad viganies.

Las demas funciones que |8 sean asignadas par su superar inmediato ¥ que esien relacionadas con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES '

o LR

Marmas lzgales vigenles apfeables al drea Fisicoguimica,

Manipulacidn de reactivos e implemenics de labaratorio.

Buenas practicas de laberatorio v medidas de bioseguridad.

Manejo de técnicas y procedimientos de laboratorio &n &l Area Fisicoquimica,

Atencidn al usuario,

Modelo Integrade de Planeacion y Gestian (MIPG),

Manejoc de herramienias digiales para la productividad laboral (Word, Excel, PawerPoint, Internet, correo

Gobernacién sl Depariementio dal Allantcs - www atiantico. gov on - Conmutador 30000
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REPUBLICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

=S 5

DESPACHO DEL GOBERNADOR
DEGHET% {rjuﬂ ! 5 ‘EE 2025

“"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA'Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

electranico, herramizntas o plaisformas colaborativas, herramientas de inteligencia al!'l‘i‘Fil:iEII:l

Vl. GCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje contine. Aporte técnico-profesional,
Crieniac:an a resultados, Comunicacian efecliva
Crientacion al usuario v al ciudadano Geslidn de procedmientos.
Compromiso con la organizacién, Instrumentaciin de decisiones,

Trabaic en equipe, |
Sdaptacicon al cambo.

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion academica Experiencia

Titulo profesioral en disciplina académica del Niclea | o

Basico del Conocimiento (NBC) en: Ingenieria Quimica

y Afines o Quimica y Afines Weinticustre {24) meses de exparnencia profesional
Tarjeta o matricula profesional vigente en los cesos | relecionada

reglamentados por 13 ley.

ALTERNATIVA

Formacion académica Experiencia

BIA ' BIA
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REPUBLICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR
|
nEcREpc:ng. 13 i s

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICD DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOQS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEDS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO™

l.  IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel Jerdrgquico: | Profasional

Crenominacidn del Empleo: Prefesional Universitario |
odiga: 1219 |
Grada: | C8

Mo, de Cargos; Uno (1)

Dependencia; | Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza ia suparvisian diracta

Identificader Interna; | CA-0291

.  AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud - Subsacretaria de Szlud Plblics

. PROPOSITO PRINCIPAL

‘Realizar acividades de procesamiznio de muesiras, referencia, confrarreferencia, control de calidad,
capacitacién e investigacion en el drea de micobacterias, en apoyo a ia vigilencia en salud poblica an el
Departaments del Atlantice.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Procesar y analizar las muesiras en el drea de micobacterias, mediante los ensaycs para Ios cuzles ha
sido autorizade, aplicando las pruenas de control de calidad requeridas, con el fin de garantizar la |
veracidad de jos resuliados,

2. Aclualizar el sistema de informacion pare la Red Nacional de Laboratorios, establecido par el nival |
nacional, en los temas relacionados con micobacterias.

3. Pariicipar en los programas nacionales ce evaluacidn externa del desempefic en micobacierias, de
acuerdo con los lineamientos establecidos por los laboratorics nacionales de referencia.

4. Coordingr la evaluacidn exierna del desempeiio a los labaralorios de la red departamentzl en el drea de
micabacterias,

= Fealizar la wverificacion periddica de los equipes e instrumentos de laboratorio en el drea de
micsbaclerias, con el fin de garantizar su aseguramiento metreldgico.
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“"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDS DE
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QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

13

Implamentar y cumplir con las normas de bioseguridad en el area de micobacterias, con el fin de que los
funcionarics cuenten con los sistemas de seguridad necesarios para conirarresiar s factores de riesgo
ideilicados.

Actualizar los procedimientos en el drea de micobacterias, con al fin de mantener instructives v formatos
gue sirvan de baza para sjscutar las diferentes actividades dentro de los parametros establecidos por al
SGC del LDEP.

Fealizar esistencia iecnico-adminizlraliva a la Red da Laboratorios del departaments, con al fin de
intagrar las metodologias del area de micobactarias implementadas en el LDSEP como recurso de
diagrdsetico en la red.

Realizar |a estandarizacién y verificacién de nuevas metodologias para el drea de micobacteriags en el
LDSP.

. Participar en lz2s actividades de capacitacién dirigidas a profesionalas, auxiliares y estudianies de la red

de laboratonos dal departamanto

 Proyactar respuestas 2 PQRE (Peticicnes, Quejas, Reclameos ¥ Sugerencies) relacionadas con suU area

de degempefic v laz responsabilldades asignadas.

. Panicipar activament® an el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestidn de la Calidad |

(SEC), del Sistema de Gestidn de [a Seguridad v Salud en el Trabajo (SGSET) v del Sistena ce Gastidn
Ambiental (SGA) dal Departamente del Atlanltico, aplicende principios de autocontrol, acatando las
recomendaciones v promaviende el cumplimiento de la nommatividad vigenta.

Las demas funciones gue le sean asignadas por su superigr inmediato y que estén relacionadas con el
nivel, |a naturaleza y el drea de desempedo dal cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES '

~ @ h B p

Mormas legales vigentes aplicables al drea de micobacierias. i
Manipulacidn da reactvos & implamentos de laboratorio,

Buenas praciicas de laboraterio vy medidas de biocseguridad,

hManegjo de igcnicas ¥ procedimigntos de laboratorio en el rea de micobhacienas |
Atencidn al usvaric,

Modelo Integrade de Planeacitn y Gestidn (MIPG).

Mansjo de herramientas digitales para la productividad laboral (Word, Excel, Power®alnt, Intemet, coren
electrdnico, herramientas o plataformas colaborativas, herramiantas de intefigencia artificial).

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES J

—
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“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLECS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprandizaje continua, Apore técnica-prafesional
Oriantacidn a resultados. Comunicacicn efeciiva,
Orientacion gl usuario y al ciudadane Gestién de procedimientas
Compromiso con la organizacian Inatrumentacién de decisiones
Trabaje an egulpa.

Adaptacisn al cambilo,

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica | Expariencia

Titule profesional en discipling académica del Nicleo | '
Basico del Conocimiento (WBC) en; Bacteriologia. | Viginticuatro {24) meses de experiencia profesional |
|Tarjgta o Malricula Profesional en Ios casos | relacionada.
| reglamentados por la Ley.

ALTERMATIVA

Formacidn académica Experiencia

RIA - BA
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR
) 13 F
DECRETO No. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

I,  IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

—

Mivel Jerarquico; Profesional
Dencminacian del Emplag:; Profesional Universitano
Cédige. : 218
| Grado: 08
| No. da Cargas: Lna (1)
Depandencia: Conde se ubigue e ;argu
| Cargo del Jefe Inmedfato: | Quien ejerza la supervision directa
\dentificasor Intemo CA-0328 -

. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Planeacian - Subsecretaria de Direccionamiento Estratégico

ll. PROPOSITO PRINCIFAL

| Desarrollar @ implementar procesos y procedimientos gue contribuyan al cumpliimiento de los planas,

programas y proyecios definidos en @ drea de desempafio, medianie |a aplicacién de metodoioglas,
herramientas y tecnologias propias de su formacidn y axperancia, contribuyendo asi al logro de @ misién, |
los objetivas institucionatas y 1a normatwvidad vigente aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i, Aplicar conocimientos propios da acuesrde con su perfl profasional, con el fin de suministrar apoyo
profesional en la coordinacién. supervisidn y contral en las disiintas dreas de la entidad, asl como en los
programas ¥ proyvecios instivcionales que formule la dependencia. en relacidn con gl forialecimiento
institucional v el direcclonamiento estratégico

Apevar en la formulacian del Plan de Desamolloc Departamenial,

3. Desarrollar yfo implemeniar procesas de diagndstico institucional, mediciones de gestidn y andlisis de
desempefic organizacional, medianie la recopilacidn, procesamiento y evaluacion de informacian
esiratégica gue pemmita identificar oporunidedes de mejora, optimizar b8 prestacién de servicios ¥
fortalecer la eficiencia y eficacia de los procescs instilucionales.

4, Realizar diagnosticos instilucicnales para evaluar el estade actual de la organizacion en bWmmos de |

B

4
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“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Frocesas, sanicios ¥ necursos.

5. Participar y brindar apayo técnico en la rendicién de cuentas gue s realiza en la dependencia, utilizando
los formiatos dispuaesios para tal fin.

‘6. Desarrollar actividades inherentes a la consclidacion de informacién de las diferentes dependancias para
el informa de gestién anual v del cuatrienia

7. Brindar asistencia téenica profesional dentro de los procesos que sa llgvan a cabo en la dependencia

8. Consclidar al Plan Anticarrupeidn v de Mencidn al Cludadans.,

9 Hacer seguimiento y actualizar la informacién publicada en la pagina wab institucicnal de la Gobermacidn
del Atlantico, correspendiente a las diferenies dependencias, para dar cumplimignte a las normas de
transparencia y acceso a la informacién publica,

| 10. Diligenciar el formato del plan de accién comespondiente a las actividedes inherentes al cargo.

11. Rendir informes mensuales, y cuando lo sclicite su jefe inmediato, sobre al cumplimiento v los resultados
da sus funciones.

12. Proyectar respuestas a PQORS (Peliciones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) relacionadas con su drea
de desempefo vy las responsabilidades asignadas.

13. Participar aclivamente en el desarrollo, mantenimients y mejora del Sistema de Gestién de la Calldad
(SGC), del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajc (SGSST) v del Sistema de Gestidn
Ambiental (SGA) del Depariamants el Atldntico, apiicando princapios de auloccontrol, acatandc las
recomendaciones y promoviendo al cumplimiento de la normatividad vigents.

14. Las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmadiata y que estén relacionadas con el
nivel, la naturaleza y el drea de cesempefo del cange.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacign astratégica.

|2. Gestidn de procesos.

3. Normatividad vigente que regula los procedimientcs, iramites y términos de ejecucion de los programas
¥ Procescs administretivos, de competencia de entidades terrdoriales. de acuerdo con las metodoiogias

| creadas para tal fin,

4. Manejo de competencies sectorialas por niveles de goblemo

| 5. Administracian de recursos pablicos
:E. Metodologias de evaluacion de la gestion pablica municipal y departamental
| 7. Elaboracidn v preseniacién de infarmes

B Manejo de sisternas de informacida.

(9. Atencidn al usuaric.
&
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“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLECS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA 'Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO™

ﬁ 10. Modeic Integrado de Planeacion y Gestidn (MIFG), |
[11. Manec da herramientas digiales para la productividad laboral (Word, Excel, PowerPoint, Internst, corrad

| electrénico, herramientas o plataformas colaborativas, herramientas de intefigencia artificial), |
|

¥i. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES ‘ DEL MIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. | Aporte técnico-profesional

| Orientacidn a resultados, ! Comunicacion afaciliva,

| Drientacon al usuars v al cludadans. Gestisn de procedimieantos,
Compramiso con la arganizacién, Instrumantacidn de decisionas,

Trabeic en equipo
Adaptacion al camibeg ‘

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

Titule profeslonal en discipling académica del Mocles
Basico del Conocimienio (MBC) en Adminisiracion, |
Ingenieria Administrativa y Afines, Inganieria Industrial v | Vielnticuatro (24) meses de experiencia I:rfnfﬂsr:'ﬂ!ll |
Afinas, Contaduria Publica o Economia. Imla:lnna-:ia
Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos

| reglamentados por [a ley

ALTERNATIVA

Formacion académica Experiencia

MR NIA
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

A

DESPACH EL GOBERNADOR
000157

DECRETO Ne. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO
| Nivel Jardrquico: | Profesional
| Denominacidn dal Empleg; iPm‘fﬂ-ﬂlﬂn: Unwersihara
| Cadigao: |218
| Grado: 08
No. de Cargos: Uno (1) B
Depandencia; Donde se ubique el cango
Cargo def Jofe Inmediate: Qulen ejerza la supervisidn directa
|dentificador interno: CA-0380

. AREA FUNCIONAL

Gerancia de Cepital Social

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar actividades de planificacidn, coordinacidn, ejscucidn v seguimiento de |os programas, proyectos,
procesos y aclividades oe caracter social en el marco de la misidén astablecida para la Gerencla de Capital

 Sccial, especialmente aguellos erenlados & la primera infancia, Infancia, sdolescencia v juventud, con
énfasis en la poblacién clasificada en condiciones de wulnerabiiidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, promover, ejecutar, hacer seguimiento v evaluar, de conformided con las pollticas Y dirgcirices
emitidas por fa Administracién Departamental, las programas y proyecios erentades @ la promocién de
log derechos de fos grupos de primera infancia, infancia, adolescencia v juventud, aporiando a su
cesarrello fisice, psicolagico, sccial y espiritual, v contribuyenda al majoramianta de las condicicnaes de
vida de la comunidad.

2. Evaluar programas y proyectos de orden nacional, departamantal y municipal en baneficio da la primera
infancia, infancia, adolescencla y juventud, orientados a la atencidn de peblacién en condiciones de
vinerabilidad. '

4. Desarrollar, en coordinacion con el pregrama, los programas ¥ provectos de orden nacional que
invalueran al departamento relecionados con Infancia, adolescencia y juveniud,

L
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REPUBLICA DE COLOMBIA
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DESPACHO DEL GOBERNADOR
DEERETQPE:.U | 5 E?E 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Realizar la supervision de los contratos y/o convenios correspondianies al desarrolio & Implamantacion |
de los proyectos orientados a la pobiacidn de primera infancla, Infancia. adolescancia ¥ juveniud, o |
aquelios que e! jefe inmediato le asigne.

Desarrollar, eveluar, coordingr y organizar, dentro del plan de desarrallo, provecios v estudios en
diferentes areas para el desarralio integral de la primera infancla, infancia, adolescencla v juventud dal
Departamento dal Atlantico,

Participar en el disefio, implementacidn v mantenimiento de los sistemas de informacian que invelucren
Bspectos o orden social, scondmico, demogréfico v poblacional, entre otres, as! como an los sistemas
de gestién de la calided, origntades a la planificacidn, sjecucion. seguimiento, medicidn y evaluacion
opomuna y eficiente de los programas y proyectos liderados por la Gerencia de Capital Social

Coordinar con las administraciones municipales los procescs de disefio, arganizacian & implementacion
de la oferta pdbliica en lemas relacionados can primera infancia, infancia, adolescencia y juventud
Artlcular con las instituciones departamentales. nacionales e intarnacionales, y con organizacionas
sociales. las acciones a ajecutar en concardancia con los planes de desarrolle departamental, nacional v
municipal, disefiande y farmulando provectos de inversidn social, de conformidad con las matadologias
exisiantas en kos diferentes niveles de gobierno.

Atender las solicitudes, comunicaciones, documentacién, infarmacian y demds asunios requeridos pos
hos programas y proyecios relacionados con la poblacidn de primasa infancia, infancla v adolescancia,
crientades a |3 promocién del buen trato, asl come aquellos necesarios para el normal desarrollo de las
actividades a cargo de la Gerencia

Proyectar respuestas a PQRS (Peticiones, Quejas, Reclamos ¥ Sugerancias) relacionadas con su drea
ce desempefta y las responsabilidades asignadas.

Participar activamente en el desarroflo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestidén de la Calidad
(SGC). del Sistema de Gestitn de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGEST) v oel Sistema de Gestitn
Ambiental (SGA) del Departamento del Atlantico, aplicando principios de autocontrol, acalando las
recomendaciones y promaviende &l cumplimiento de ka nermatividad wigenta

Las demas funciones gue le sean asignadas por su superior inmediate v que estén relacianadas con el
nivel, la naluraleza y el drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2.

. Formulacidn de proyecios bajo metodologias gubernamentales v no gubernamentales establecidas en |

los nivelas nacional @ intermacional

Formulacién de indicadores de cardcter social, asi como de estralegias ¢ mecanismos para o calculs, la
medicion y el seguimiento de los mismos.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

£

DESPACHO DEL GOBERNADOR

bEcRETONG.Y | 3 JE 2025

“"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACICN
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Contratacion estatal y control de proyectos sociales.
Formulacidn y evaluacion de proyecios,

Atencién al ysuarie
Modelo Integrade de Planaacion v Gestitn (MIPG).

R R

Conccimiento de la normatividad agicable a la gestion social de provectos de caracter gubernameanial,

Manejo de herramientas digitales para la productividad laboral (Word, Excel, PowarPoint, Internet, cormeo |
alecironico, hermramizgntas o plateformes colaborativas, herramientas de inteligencia artificial)

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

DEL NIVEL JERARQUICO

| Aprandizaje conlinuo.

| rientacidn a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromizso con k8 srganizacion,
Trabajo en equipo,
Adapiacidn al cambio.

Aporie lécnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gaslidn de procedimisntas.
Instrumantacion de decisiones,

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica

Experiencia

Tltulo profesional en disciplina académica del Nicleg
Basico de Conocimiento (NBC) en: Derecho y Afines,
Psicologia, GSociologia, Trabajo Social y  Afines,
Terapias, Ingenieria Industrial y Afines. Ingenierig
Administrativa y afines, Administracidén o Economia,
Tarfeta o Matricula profesional em ot  casos
reglamentados por a lay.

Veinticuatre {24) meses de expenancia profasional
relacionada.

ALTERNATIVA

Formacion acadamica

[

Experiencia

A,

MIA |
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REPUBLICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR
DEGHE%Q. | 5 TEIE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQCS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

| . IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel Jerdrquica: Prafesicnal

Denominacién del Emplea: Profesicnal Universitario
| Codige: 218

Grado: 0B

Mo, de Cargos: Uno {1} |
Dependancia; Donde se ubigue ai cargo

Cargo del Jefe inmediato: Qulen slerza la supervisiin dinecta

Ideniificador Inteme:; CA-03E81

. AREA FUNCIONAL

Gessnciz de Capital Social

. PROPOSITO PRINCIPAL

| Desarrollar i@ coberfura peripdistica de los actos oficiales relacionados con e gestién de ks Gerencia de |
Capital Social, generando informacicn clara, accesible y de valor para la enfidad y la ciudadania,

I V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Elabaorar textos pericdisticos relacionados con los programas, proyeclas v actividades de caractar gocial

[ desarroliados por la Gerencia de Capital Social.

Z. Elaborar comunicados y boletines de prensa sobre la gestién de ia Gerencia de Capitel Social para ser |
enviados al area de comunizaciones de la Gobernacidn del Atlantico

3. Paricipar en la coordinacidn del disedo, produccidn y emisidn de piezas de comunicacion, videss,
campafias d& publcidad y textos periodisticos relacionaces con la Gerencia de Capital Social,

4. Apcyar la revision del material audiovisual y escrite gue se publica en las redes sociales de la Gerencla
de Capital Social,

5. Reallzar monitoreo de medios v redes sociales sobre '8 informacién publicada scbre 8 gestion de la
Gerencia de Capital Social.

& Proveer el maleral audiovisual y fotogréfico pama la produccion de la rendicion de cuentas de la
Agministracidn Depariamental,
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

vl

DESPACHO DEL GEIIEERN ADOR

DEERETQQ 013 DE 2025

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Proyeciar respuesias a PORS (Paticiones, Qusjas, Reclamos ¥ Sugerencias) relacionadas con su Area |
de desempefic v [a5 responsabilidades eaignadas .
Farticipar activamente en el desarmollo, mantenimisnts v meajora del Sislerma de Geslidn de |a Calidad |
{SGC), del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud an el Trabajo (SGSST) v del Sislema de Gestidn
Armbiental (3GA) del Departamentc del Atlaniico, epficando principios de autccontrol, acatando las |
recomendacianes ¥ promoviends el cumplimiento de k& normetivided vigente.

Las demas funcicnes gue le sean asigradas por su superior inmadiate y gue estén relzclonadas con el
nivel, la natluraleza v el area de desempedio del cargg,

-

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

~ @ e e

Mormas relacionadas con comunicacsion soclal, periodismo v publicidad.

Gestkn pdblica v funcionamiento dal Estado.

Tecnicas de elaboracidn de notes pericdisticas pare prensa, radio v televisidn

Plan oz Medios o Comunicaciones Institucionales.

Atencidn al usuario,

Modelo Integrade de Pianeacion y Gestign (MIPG)

Manegjo de herramienias digitales para la productividad laboral (Word, Excel, PowerPaint, Internel, comeo
eleclronico, harramientas o plataformas colaborativas, harramienias de inteligencia sdificiall,

Vl, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Trabajo en eguipo,
Adaptacién al cambig,

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje confinug, Aporte iacnico-profesional,
Origntacian 2 resuliados, Comunicacidn efective
Qrientacidn al usuario v al ciudadano. Gestian de procadimlientos,
COmpromiso con la arganizacidn Instrumentacion de decisiones.

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn académica Experiencia
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DECRETO No. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEFARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Titulo profesional en disciplina académica del Nocleo
Basico de Conocmients (NEC) en:  Comunicacisn
Saocial, Periodismo v afines, Veinticuatro (24) meses da experiencia profesionsal

Tarata o Matricula profesional en los  casos | relacionada,
reglamentados por la lay,

I
ALTERNATIVA

Formacidn académica Experiencia

N/A NiA -__
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DECRETO Mo. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO™

. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Mivel Jerarquica: Profasianal

Denominacidn del Empleo; Profas:anal Uiniversitario -
Cadige: 218

Grado: 0z B
Mo. de Cargos: Una (1)

|Dapan:lan:na | Dende se ublque el cargo

Cargo del Jefe Inmacdiate: | Quien ejerza la supervisidn directa
Identificader Interna: CA-DOET

.  AREA FUNCIOMAL

Secretaria del Interior - Subsecretaria de Paricipacidn Comunitaria y Convivencia

. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacidn. adopcidn y seguimiento de las politicas plblicas de la secretara del interior, an
particular las relativas a convivencia ciudadana y fortalecimiento de la democracia como mecanisme que
asegura |a paz, la convivencia y la seguridad v en la coordinacidn del contral de la gasticn misional de la

Entidad y servir de apoyo juridico en los asuntos de competencias de la Subsecretaria de Participacian
Comunitzna,

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

[ 1. Servir de enlace entre los crganismos con competencia en la mplementacian de |z politice publica de
| convivencia cludadana, en parlicular las relativas a la politica plblica comunal de la Subsecrataria da
Participacion Comunitaria y Convivencia, |
<. Prasiar asistancia técnica a los municipios e instituciones y hacer seguimiento @ is implementacién de la|
politica pdblica de convivencia ciudgadana v fortalecimiento de la democracia, an particular en lo qua!
| respacia a la politice pubbca comunal,
Implementar estrategias pedagdgicas, comunicativas ¥ Oe comunicacion (mesas de trabajo, comilés y
alres), intra- e interinstitucionales, especialmente en el sector educativo e interseclonal, para socializar y
fartalecer el eje tamatico de convivencia cludadana y fortalecimiento de Is democracia

el

Gobarnaciin gal Dapantamenta del Alardic - www. aliantico.gov.oo - Cormuleder 3307000
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"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

4. Brindar asesoria |uridica a las entidades sin anime de lucro y organismos comunales de 1.er ¥ 2" grade
&n relacion con el tramite de personeria juridica, inscripeidn de dignatarios, refarmas estatutarias,
cembio de razdn social y cancelacidn de personeria juridica.

5. Emitir conceptos técnicos y absolver consultas juricicas sobre interpretacidn de normas legales v
estalutarias de la Secretarfa del Interior, asl como desarrollar el analisls ¥ proyeccion legal de actes |
administrativos gue deban elaborarse en logs asuntos de competencia de la Subsecretaria de |
Participacion Comunitara,

8. Origntar en las elapas precontraciuales. contractuales ¥ postcontractuales que deba realizer la|
Secretarla dentro da los procesos de coniratacién en todas sus modaldades, asi como supenvisar losg
que le sean asignados. sigulendo los lineamientos de la lay y metedologias disefiadss & implantadas por
ia adminigtracian. |

7. Realizar seguimiento al cumplimiento de metas asignadas en el Plan de Desarrallo ¥ enlregar repode da |
los avances en los términos establecides wWo requeridos, asi come participar en los diferentes informes
de gestidn de la dependencia.

8. Prayaciar respuestas a PQRS (Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) relacionadas con su dren
de desempaiic y las responsabilidades asignadas.

9. Participar activamente en el desarrcilo, mantenimisnte v mejora dal Sistema de Geslicn de la Calidad
(SGC], del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) y del Sistema de Gestién
Ambiental (SGA) del Departamento del Attantico, aplicands pincipios de autaocontral, acatands las
racamendaciones y promoviendo el cumplimiento de fa normatividad vigente.

0. Las demas funciones que le sean ssignadas por su superior inmaediato ¥ cus esten refacionadas con el
nivel, la naturaleza y ol area de desempaiio del cango.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES '
1. Planeacian esirategica

2. Normas legates de convivencia cludadana,

3. Conceplos bdsices de la Constitusion Politica de Colombia,

£, Aspeclos basicos legaes vigentes de: Cadigo Contenciosa Administrative, Procedimients Administrativa
y Cédigo Civie,

9. MNormas legales de organizaciones comunitarias v sociales en temas organizsiivos v de convivencia

5. Formulacién v evaluacidn da proyectos

7. Contratacion estatal,

B. Alsncidn al usuario,

8. Modelo Integrado de Plangacién v Gestion (MIPG),

Gobernackin del Cepatamento del ARANICO - v a%anticc gov oo - Sanmifadar 3307000
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“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

10, Manejc de herramientas digitales para fa productividad laboral (Word, Excel, PowerPagint, Intermet, comeo |
electronico, herramientas o plateformas colaborativas, herramienias de inteligencia adificial),

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARGQUICO

Aprandizaje continug,

| Crientacion a resultadas.

| Crientacian al usuario y al cludadano,
| Compromiso con ka organizecidn,

| Trabaja en equipo.

| Adaplacidn al cambio

| Aporte técnico-profasicnal,

| Comunicacién efectiva

| Gestién de procedimientos,

| Instrumentacion de decisiones.

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn académica Experlencia

Titule Prafesional en disciplna académica del Micleo
Basico del conocimiento (NBC) en: Daracha v afines.
Taneta o matricuta profesional vigente en los cases

Doce (12) mesas de experiencia profesional

| relacionada.
reglamantados por a |ey,
ALTERMNATIVA
Farmacidn académica Experiencia
A, A
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DECRETO No. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

l.  IDENTIFICACION DEL EMPLED ]

Mivel Jerarguico: | Profesional

Denominacidn del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: . 219

Grado: o8 ;
Mo. de Cargos. Uno {1} .
Dependanciz; Dande se ubique el :a_lrrg-nb

Cargo del Jefe Inmadiato; Culen aferza la supervision directa

|dantificadar Intamo; L‘-..-;-:ﬂ‘! g2

Il. AREA FUNCIOMAL

Secrelars de Educacian

. PROPOSITO PRINCIPAL

‘Diesarroliar los procesos de comunicackin de la Secrataria de Educacion, con el fin de mantenar infarmada a
la comuridad educativa y al plblico en general sobre los pianes, programas v proyectos, asi como sobre la

informacian generada a partir da |a ejecucion de cads uno de esios procesos.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Caoardinar, supervisar y controlar los esuntos relacionados con las comunicaciones institucionales de la
Secretaria de Educacion.
2. Presiar apoyo tactico y de coordinacién para asegurar que las aclividades asignadas al Despacho de la

Secretaria, v asociadss con la ejecucién de los procesos. se realicen en las fechas Y pErAmMEires
acordados

3. Gestionar el desarrollo del plan de comunicacionas de la SED, con el fin de conlar con una herramienta
o melodologia que permita guiar el desarrolio de las comunicacicnes de la entidad, entregando de |
maneara aportuna, clara y veraz la informacion de interés general y particular a la comunidad educativa v
&l publica en general

4. Realizar I3 integracién del plan de comunicaciones de I8 Secretaria de Educacién con el plan de |
comunicaciones del Ente Terrlorial, con el fin de conlar con una herramienta unificada que cumpla con |

Sobermasian del Depamtaments del Atlamtics - ww allsnlice gov.co - Conmutador 2307000
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“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO™

los ohietivos de las comunicaciones ce la entidad.

|5 Evaluar el cumplimiente dal plan de comunicaciones y el desarrollo da las comunicacionas no
programadas, con el fin de lomar acclenes comectivas que permitan llevar de manera clara y oporluna la
informacion al poblico cbjetive,

B, Realizar &l analisis da la informacion a difundir, con al fin de verificar que esta esté acorde con la
programacion contenida en el plan de comunicacionas, verificando el cumplimiento de tas paliticas a
imagen insifucional, v dar visto bueno para su publizacién, sl la informacien 2 publicar se refiere a |
rendicidn de cuenias a la sociedad.

7. Medir el impacto de les comunicaciones realizadas por I3 entided a través de cada uno da los medios,

ulilizando los instrumentcs definidos, v entragar los resultados al comité de comunicaciones para que 38

definan las scciones necesarias que permitan gue la infermaecidn generada llegue a todo el plblico

objetiva

Resolver de manera oportuna y eficez les peticiones, quejes, reclamos y sugerencias que |e sean

asignadas, relacionadas con los ssunios de su competencia, garantizando el cumplimiento de [a

normativa v los procedimlantos aplicablas,

'8 Proyectar respuesias 2 PQRS (Peliciones, Quejas, Reclamos v Sugerencias) relacionadas con su area
de desempeno v las responsabilidades asignadas

10, Participar activamenta an e desarrollo, manfenimianto y mejora de! Sistema de Gestion de la Calidad
(SGC), del Sistema de Gestidn de la Seguridad v Salud en &l Trabajo (SGS5T) y del Sistema de Gestidn
Ambiental (3GA) del Departamentc dal Allantico, aplicando principios de autoconirel, acatando las
recomendaciones y promoviendo el cumplimiento de la normatividad vigente,

11. Las demas funciones que e sean asignadas por su superior inmedialo v que estén relacionadas con el
nivel, la naturaleza y &l drea de desempedfic dal cargo, I

wm

! V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| 1. Normas relacionadas con comunicacion social, peredisme y publicicad
{2 iGestion pdblica v funcienamienio del Estade.
! 3. Tecnicas de elaborac:on de notas pariodisticas para prensa, radic v elevision,
. 4, Plan de medios o comunicaciones institucionales.
& Atencion al usuaric ‘
{6. Maodelo Integrade de Plansacidn y Gestién (MIPG)

7. Manejo de herramlentas digitales para ta productividad faboral (Word, Excel, PowerPoint, Internet, correa |
alactronicn, hemamientas o plataformas colaborativas, hemmamientas de intefigancia arificial),

Gobamacidn del Depariamanto dal Atlantico - www, aflantico gov.co - Gorsmfader 3307000
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“POR MEDIO DEL CUAL 5E AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLECS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES . DEL NIVEL JERARQUICO
|
Aprendizaje continuo | Aporte becnico-profesional.
Qrientacidn a resultados. | Comunicacian efectiva
| Drigntacién al usuarls v al cludadana. | Gastidn de procedimientos.
Compramiso con la organizacién [ Instrumantacion de decisiones.

Trabac en equipo.
Adaptacion al cambio

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica j Experloncia
Titulo profesional en disciplina académica del Nocleo |
Basico de Conccimienta  (NBC) en: | I
| Comunicacidn Sochal, Periodismao y afines. | Doce (12) meses ce experiencia profesional

| Tarigta o Matrcula profesional en los  casos | relacionads.
reglamentados por la ley ;

ALTERNATIVA

Formacidn académica : Exparigncia

MiA MiA
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“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEQS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Mival Jerarqulco: Profesional
| Dencminacién del Emplea; | Profesional Universiario
Cadiga: 218
| Gradao: 08
‘Mo, de Cargos: |Uno (1)
Cepandancia; Donde se ubiqua-al cargo
Cargo dei Jefe Inmadialo Culen sjerza I3 suparvisidn directa
Idantificadar Intarnc: CA-0198

Il. AREA FUNCIONAL

Sagretaria da Cultura ¥ Patrimonio

I, PROPOSITO PRINCIPAL

[ Crganizar los asuntes relacionados con al foralecimiento de las dreas de leatro v circo en la Secretarla de
{ Cultura y Patrimonio, impuisando e desamoiic de estas expresiones arlisticas en los @mbitos de creacidn,

circulacian, difusion, formacion e investigacidn.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Daterminar las accionas para el fortlalecimiento de las éreas de teatro v circo en la Secretarla de Cuflura
¥ Patrimonio, segun las instrucciones impartidas por el superior inmediata.

2, Diligenciar. actualizar y reponar los instrumentos institucionalas correspondiantes al Plan Indicativa y al
| Plan de Accién sobre [as areas administrativas, dentro de Ios plazos institucioneles astablecidos pare
. tales efectos. y gestionar el cumplimiento de las metas previstas en el Plan da Desarrolle Departamental, |

3. Reccpllar, consclidar y socializar los dates e Informaclén relacionada con las areas de tealro y clrco en

la Secrelaria de Cultura v Palnmonio del Depariamenio,

4. Participar en la elaboracisn, ejecucién y seguimiento de los proyectos que se refieran a las dreas de |
featra y circo en la Secrataria de Cultura ¥ Patrimonio del Departamento.

5. Adelantar las actividades de moniloreo v evaluacién sobre los avances de las pelllicas plblicas en las
areas de teatro y circo a carge de la Secretaria de Cultura y Patrimonio de! Departameanio,

I
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"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

ik

12,

Brindar asistencia técnica a los artistas, creadores y gestores culturales de las dreas da teatra y circo
pare contribuir al fortalecimients de dichos seclores.

Acompatar a ios municipos de! Depariameania del Atléntico an la implementacion de programas a favor |
de las aregs Jde teatro y circa.

Realizar la suparvision de los contratos que |e sean asignados

Ejercer la Secretaria Técnica de los Consejos Dapartamanial de Circo v Dapartamantal de Tealro,
Proyectar respuestas a PORS (Paticiones, Quejas, Reclamos v Sugerencias) relacionadas con su area
de desempefio v las responsabifbdades asignadas,

Participar activameante en el desarrollo, mantenimienio v mejora del Sisterma de Gestion de (8 Calidad
{SGC), del Sistemna de Geslion de la Seguridad y Salud en &l Trabajo (SGSST) y del Sistema de Gestian
Ambiental (SGA} del Deparamentn de Atlantico, aplicanda principios de aulesantrol, acatande las
recomendaciones y promoviendo el cumplimiento de la normatividad vigenta.

Las demdas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato v gue estén relacionadas con &l
nivel, la naluraleza v el area de desempefo del carga

S

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ll B L B e

P
_1.5'3'

-
B2

. Modelo Intggrade de Planeacién v Gestidn (MIPG).
. Manefa de herramientas digitales para la productivided laboral (Word, Excal, PawerPaint, Internet, correa |

Constitucxin Politica.

Plan de Desarrolle Departamsntal.

Canstitucidn Politica.

Fiam da Cesarrollo Departamental.

Aspectes basices de la organizacidn y funcionamiento de la admanistracion publica.
Dlsefia, formulacidn, implementacidn y evaluagién de politicas publicas.
Nomatividad en materia cultural y sobre el Sistema Nacional de Cullura
Centratacion estatal,

Teatra v circo.

Atancidn al usuario,

elactrénico, herramiantas o plataformas colaborativas, harramientas de intefigencia arificial). |

VI, COMPETEMCIAS COMPORTAMENTALES |

g
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“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

I
Aprendizaje continuo, | Apore técnico-profesicnal,
Crantacion a resullados | Comunicacion efectiva.
Crigntacidn al usuana vy al ciudadano | Gestign de procedimianios,

| Compromizge con 2 crganizacian, [ Ingtrumaniacion de decisiones.

i Trabajo en equipo. I
Adaptacidn al cambilo.

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ]

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo |
Bésico de Conocimienta (NBC) en: Ares Plisticas, '
Visuales y afines o Artes represantativas, Doce (12) meses de experiencia profasional '
Tarjeta o matricula profesional en  loe caa.ual ralacionada

reglamentados por la Ley

ALTERNATIVA

, Formacion académica Experiencia '

| NrA NiA
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“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO™

. IDENTIFICACION DEL EMPLED Nl

| Nivel Jerarquico: Prafesional
IDEﬂr:lmir'-acid:n del Ermpleo: Profesional Universitario

Cédigo 218

Grade: ]

.Mn. de Cargos; Une (1)

Depandencia: Donde se ublgue 8l cargo
[ Cargo del Jefa Inmediato: Qusan ejerza la suparvision direcia
l |dantificador Interna: | CA-0198

Il AREA FUNCIONAL

I Secretaria de Cuflura v Patrimanio

' . PROPOSITO PRINCIPAL

' Desarrallar las actividedes relecionadas con las acluaciones administrativas y contractuales que sa'
| presenten para su estudio, mediante el andlisis, la interpretacidn y la comecta aplicacidn de la normatividad
| vigente, con el fin de centribuir a [a misidn institucional,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar labores de supervisidn de los contratos y/o cenvenios relacionados con el desarrcilo del objetive

misianal de fa antidad

2. Elaborar estudios previos de gportunidad y convenlansia para la contratacidn necasaria en la Secrataria,
gncamnacos al cumplimiento de los objelives institucicnales.

3. Paricipar en los procesos precontractuales, contractuales y poscontractusles que deba realizer la
entidad,

4. Informar a quien corresponda, en forma opertuna, sobre las inconsistencias y anomalias relacionadas
con los asuntos, elementos ¥ documentos que, en ejercicio de sus funciones, le sean encomendades.

5. Elaborar y/o revisar los provectos de actos administratives de |2 dependencia,

& Proyectar las respuestas a los requerimientos de los entes de control gue le sean asignadas, de acuerda

con ias instrucciones del jele Inmediato, dentre de los tarmincs lagales correspondlentes v con altos
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estandares de calidad, asi como ingresar la informacién que sea requerida por los ertes de contral v
relacionada con la entidad, a través de las platalormas que estos dispongan para tal fin

7. Apoyar en los temas de cardcter juridico y legal de |a dependencia

8. Participar en los grupos de trabajo que conforme la Secrataria para la formulacidn v eiecucidn de
proyecios tendientes a cumplir con eficacia v eficiencia Ia misidn institucional,

8. Proyectar respusstas a PQRS (Peficiones, Queias, Reclamos y Sugerenciags) relacionadas con su area
de desempefic y lag responsabliidades asignadas,

10. Participar activaments en &l desarrolio, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestidn de la Calidad
[SGC). del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en &l Trabajo (SGS8ST) y del Sislema de Gestidn
Ambiantal {SGA) dal Depareamenio del Atldntico, aplicando principics de autocontrol, acatando las
recomendacicnes y promoviendo el cumplimiento de la normatividad vigente,

11. Las demds funciones que |z sean asignadas por su superior inmediate v que estén relacionadas con &l |

nivel, la naluralaza y al area de desempefo del cango I

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracién pdblica
2. Contrataclon pliblica
3. Constitucidn Politica de Colembia
4. Atencidn al usuaro
5. Maodelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG),
6. Manejo de herramientas digitales para la productividad labaral (Word, Excel, PawerPoint, Internat,
correc alectronice, herramientas o plataformas colaborativas, herramientas de inteligencia artificzal).
|
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUMNES DEL NIVEL JERARQUICO ‘
{ Aprendizaje continuo, | Aporte técnico-profesional,
| Crientaciin a resultados. | Comunicacian efectiva. ‘
| Orientacidn al usuario v al ciudadano. Gestidn de procedimientcs.
| Compromiso con ia crganizacion, Instrumantaciin de decizionas.
| Trabajo en aquipo

| Adapiacion al cambio.
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Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn acadamica Experiencia

| Titulo profesional en discipling académica dal Mickao
Bazico da Cenocimiento. (NBC) en:

| afines sl il Doca (12) meszes de axpenancia profesional

Tarjeta o Matricula profesional on  los cases 'SoCONBCa
reglementados par la lay.
ALTERMATIVA
Formacion académica Experiencia
A, | A
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“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
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. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel Jerdrguice:

Frafesional

| Denominacion del Empleo:

Profesional Universilano

Codiga: (219

Grado; 08

Mo. da Carges: Une {1}

Dependencia Donde se ublgue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervisian directa

E
Identficador Intarno: CA-0245

.  AREA FUNCIONAL

Secralaria de Salud - Subsecrataria ds Asesoria y Asistencia en Seguridad Social en Salud

. PROPOSITO PRINCIPAL

"Brindar asistencia técnica y profesional a los municiplos del departamento v a las Empresas Sociales del
Estado en lo relacionado con la construccidn v el mantenimiento de la infraestructura fisica hospitalaria, asi
icomo con el Plan Bienal de Inversién, con el fin de gestionar oportunamente ta consacucidn de racursos
para los provectos de inversién y garantizar instalacones adecuadas an las entidades de selud del
depariamanio

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asistencia técnica, Inepaccién, vigilancia v control a los proecescs de mantenimianio da la
infraestructura hospralana ae fas IPS puklicas de (1 y Il nivel

Apoyar las actividades relacionadas con |a elaboracién y el seguimiento del Plan Bienal de Inversion en
Salud del departamento, con &l fin de geéstionar gporfunamente la consecucion de recursos financieros '
para los provecios de inversion, bao oz lineamientos del Ministerio de Saiud v Proteccion Social,
Realizar seguimento a los proyectos de inversion en infraestructura fisica de las IPS pibhcas dal
departamants del Atlantice, gue sean asignados para tal fin por el jefe inmediato

Realizar la revisién y emisidn de conceptos técnicos, de acuerdo con la normatividad vigente, sobre los
proyecios de construccidn y'o mantenimiento de la infreestructura hospltalaria presentados para tal fin |
por las instituciones de la Red PEE _:?«_!r_?:alud del deparamenio del Atlantico. |
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| 3. Apoyar la evaluacion de las IPS piblicas del depariamento del Atlantico a través de! Indice de Seguridad
| Haspitalaria {I5H), componante no estructural,

& Apoyar a los profesionales en arquitectura en bos disefios de infraestruclura hospltalarla de las IPS
pubficas, de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Proyectar respuestas a PQRS (Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) relacionadas con su drea
oe desempeo v las responsabilidades asignadas.

8. Participar sctivemente en @l desarrollo, mantenimiente y mejora del Sistema de Gestidn de la Calidad
(SGC), del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabaje (SGSST) y dal Sistema de Gestidn
Ambiental (SGA) del departamento del Atidntico, aplicande principios de sutoconiral, scalando las
recomendaciones y premoviendo ! cumplimianto de |a normatividad vigente

‘9. Las demas funciones que le sean asignadas por su supetior inmediato v que estén relacionadas con el
nivel, la naturaleza y of rea de desempefio dal cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Proyecios de construccion y mantenimiento de infraestructura hespitalara,

Construccién y mantenimisnto de infraestructura hospitalaria.

Levantamiento del catastro fisico hospltalario.

Alencién al usuaro

Modalo Integrado de Planeacion y Gestidn (MIPG)

Menejo de herramiantas digitales para la productividad laboral (Word, Excel, PowarPoint, Internet, corren
glectrénico, herramientas o plataformas colaborativas, herramientas de Inteligencia arificial),

P L e

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES , DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendiraje continuo. | Aparta técnico-profesional
Orientacidn a resultados. | Comunicacidn afectiva,
Orientacidn al usuario y al cludadane, | Gestidn de procedimiantos.
Compromiso con @ erganizacion. | Instrumentacidn de decisiones,
Trabajo en equipo.
Adaptacidn al cambio, [
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Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

| Thude profesional en disclpling acédemica del Nicleo

| Bagico de! i : taria Civd vl
| Afines & M&mﬁ;:ﬁj:fm Wi ngeniane. Lk y | Doce (12) meses de experiencia profesional

(Tarata o matricula profesional vigenie en los casos | T ecionada
reglementados por la lay
ALTERNATIVA
Formacion académica Experiencia
M, | WA
|
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

I8t
DECRETO No. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Mivel Jerarquico: | Profesiona) |
Dencminacién del Emplag: Profesional Universitario !
Cadigo. | 218

Grado: U%___ S
IMn. de Cargos: ‘Una (1)

Cepancencla; | Donde se ubique el carge .
Cargo de’ Jefe Ir;r:ad?e-lln: Culen ejerza la supervisidn tl_lrhe;ta :
Identificador Interno: CA-0352

Il. AREA FUNCIONAL

Gerancia de Capital Socia!

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar, organizar, ejecutar v hacer saguimiento a |os programas. proyecios, procesos y aclividades de
caracter social, en el marco de la misidn establecida para la Gerencia de Capital Social, especialmentie de
aguellos crentados a la poblacicn con discapacidad del departameanto del Allanlico.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(1. Brindar asesoria 2 las administraciones municipales en |a coordinacidn v gestion de ks programas ¥
proyecios orieniados a la poblacion con discapacidad, vy atender, asasorar, orentar y canalzar las
inquietudes ¥ necasidades de este grupo, facilitando su plena integraciin a la socledad,

2, Paricipar an la formulacién, ejscucidn, saguimiente vy evaluacidén de los pregramas, provectos y
actividades de caracter social crientados al mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién con
discapacidad exisienie en el depariamanto, de conformidad con las politicas v direcirices emitidas por la
administracion departamental, |

3. Asistir, en representacidn de la Gemencia de Capital Soclal, a las reuniones v evantos que promueva el
Comité Departamantal de Discapacidad,

4, Concarar con la comunidad de personas con discapacdad v con al Comité Departamental de
Discapacidad el disefio y |a formulacidn de proyectos dirigidos al mejoramiento de la cafidad de vida de |
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10.

este grupo poblacional, de conformidad con las metodologias existentas en el orden depariamental |
nacional & Internacional |
Promover k8 articulacién interinstifucional del sectar oficial, privado v de las ONG en la formulacicn,
ajecucion y evaluacidn de programas y proyectos de orden nacional, departamental y municipal, en
baneficio del grupo de personas con discapacidad y de aguellos gue se le asignen por lineamientos de (a
Gerencia en &l marco dal Plan de Desarrclic Departamignial.

Realizar labores de monitoreo v evaluacién de la politice publica departamental de discapacidad, de
maneara ariculada con las demas secratarlas misionalas, en los Consejes Deparlamentalas de Politica|
Social v el Comite Departamantal de Discapacidad.

Farlicipar en el disefio, implementacicn ¥ mantenimianto de 103 sistemas de informacion gue Invoiucren
aspectos de orden secial, econdmico, demografice y poblacional, entre otros, asl como de los sistemas |
de gestidn de la calidad, crientades a la planificacidn. ejecucidn, seguimiento, medicidn y evaluacién |
gporiuna y eficianta de los programas ¥ proyecios que se adalanten bajo el liderazgo de fa Garancla de
Capital Social

Proysclar respusstas a PORS (Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerancias) relacionadas con su area
de desempefo vy las responsabilidades asignadas. g
Participar activamente an el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién de la Calidad |
(SGC), dal Sistema de Gestidn de |a Seguridad v Salud en el Trabajo (SGSST) v del Sisterma de Gestidn |
Ambliental [SGA) del departamentc de! Atlantico, aplicando principios de autoconitrol, acatando las |
recomendacicnes ¥ pramoviends el cumplimiento de la normatividad vigente.

Las demas funciones que e sean asignadas por su superior inmediato y que estén relacionadas con B'a;
nivel, |a naturaleza v el drea de desempafio del carge. .

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGCIALES

oy LA

. Formulacion da proyectos bajo metodologias gubernamentales y no gubermamantalas establecidas en el

arden nacional @ internacional,

. Formulacién de indicadores de cardoter social, asl como de estrategias y mecaniamos para el caloulo, la

medicign y el seguimignte de los mismos,

Congcimients de la nommalihvidad espacifica aplicable a la gestidn soclal de provecios de caracter
gubarnamental relacicnados con discapacidad,

Estructuracién v andlisis de informes estadisticos, relacionados con daios de orden social, economica, |
aemagrafico y poblacional

Alencidn al usuario,

Modelo Inlegrade de Planeacan y Gestién (MIPG),
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"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
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7. Manejo de herramientas digitales para la productividad laboral (Word, Excel, PowerPoint, |I‘|I!r'l"-lé¥. corres |
elecirénico, herremientas o plataformas colaborativas, herramientas de inteligencia artficial)

V], COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | DEL NIVEL JERARQUICO |
I
| Aprendizaje continuo. Apore téonico-profesional,
| Orentacidn a resultaces, Comunicacion efectiva,
| Drientacisn sl usuaric v al cludadano, | Gestién de procedimiantias,
Compromisse con la arganizacida, | Instrumeniacidn de decisiones.

Trabajo en equipp.
Adaptacion al camibia,

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGCIA

Formacidn académica | Experiencia

Thulo profesional en disciplina académica dal Mdcles
Bésico de Conacimiente  {NBG) an: Psicologia o
Sociologia, Trabejo Social y afines ¢ Teraplas. Doce (12) meses de experiancia profesional

Tereta o malricula profesicnal vigente en los casos |relecicnada. '
reglamentados por la lay

ALTERMATIVA

Formacion acadéamica Experiencia

[ MA MiA
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“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

| I.  IDENTIFICACION DEL EMPLED
| Mivel Jerdrguice; | Prefesional

Dengminacidn del Emplen; | Brofesional Universitario o
I GCadigo :21-5!
| Grade: v

Mo de Carges: { Quian ejerza la supervision directa

Dependencia; | Donde s& ubique el cargo

Cargo dal Jefa Inmadiato: [ U (1)

Identificador Intamao GA—b:"-ED

., AREA FUNCIONAL

Secretaria de Infraestructura - Subsecretaria de Vias y Construscion

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Gesticnar los proyectos, identificando necesidades de obras civiles viales y mo viales;, asi como la
orogramacion de cbra necesaria para el seguimienio téenico, adminstrativa v financiero en la elecucidn de
lcs contratos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Analizar y elaborer el presupuesto de las obras civiles viales y no viales, las especificaciones técnicas, el
cronograma de inversidn y de actividades por cbra, conforme 2 las directrices de su superior inmediate W
los lineamientos establecidos,

Realizar visitas para definir las obras viales y no viales a ejecular y terminadas que per Instruccién de su
Jefe inmediglo ke sean asignadas

Realizar |a supervisién de obras civiles vizles y no viales que le sean asignadas

Elaborar y revisar disefios y célculos estructurales.

Atender las funciones lécnicas de las distintas obras sjeculadas por e Departamento. que la sean
asignadas

Realizar investigacién de inmuebles urbanos y rureles.
Realizar viabibdades a los proyectos asignados para inscritér ante el banco de proyvecios die planescicn

Zabernacion del Dopetamanto dei AlAntice - weas. aflanticc gov.co - Carmuiadar 30700
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o o

10

11

12.

13,

depariamental,

Realizar peritazgos sclicitados por la rama judicial

Supervisar los diferentes convenios @ que haya lugar conforme a las funciones ¥ la misidn de la
Dependencia,

Diligenciar los formatos formulacidn y seguimiento al plan de accidn desde la actividades v proyecios
enmarcados en el Plan de Desarrollo y formulacién y seguimiento al plan de acclon desde la actividades
¥ proyecios inherentes & ta gestion administrativa, de acuerde con las actividades desarrofladas en fa
Dependencia.

Proyectar respuestas a PORS (Paticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) relacionadas con su drea
de desemperio y las responsabilidades asignadas.

Participar activamente en el desarrollo, mantenimiento y mejora da! Sistema de Gestién de lg Calidad
(5GC), del Sisterna de Geslitn de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) y del Sistema de Gestidn
Ambiental (SGA) del departamenio del Atidntico, aplicando principios de aulocontrol, acatando ias
racomandaciones y promoviendo el cumplimiento de la normatividad vigente,

Las demas funciones que e sean asignadas por su superior inmediato v que estén relacionadas con el
nivel, la naturaleza y ef drea da desempafio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=l

w

[T - T I 1]

Mormativa de contratacion estatal calombiana.

Estructuracion de proyectos de infraestructura plblica, Incluyende el analisis de factibilidad técnica,
financiera y normativa

Normas técnicas de construcsion e mterventoria de obras piblicas

Elaboracion y andlisis de presupuestos de obra con base en precics unitarics (APL) y cantidades de
obra,

Herramientas de seguimiento y evaluaciin de contratos (SECOP |I, Oracle, Excel avanzado, SIIF, si
aplica).

Plan de Desarrclic Departamantal

Atencicn al uscario.

Modelo Integrada de Planeaciin v Gestidn (MIPG).

Manejo de herramientas digitales para la productividad laboral (Word, Excel, PowerPaint, Internet, comreo
electronics, herramientas o plataformas colaborativas, herramientas de inteligencia artificial).
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REFPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

-
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DESPACHO EEbGGBE NADOR
I J
DECRETO Mo. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEQS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTOC DEL ATLANTICO"

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje continue Aparte técnico-profesional,
Crienfacian a resultados, Comunicacian efectiva,
Orientacidn al usvario v al civdadane. Gestidn de procedimientos.
Compromiso con la organizacién, Instrumentacién de decislones,

Trabajo an equipo.
Adapiacién al cambio.

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencla

Titule profesional en discipling academica del MUCIEs |
Basico de Conocimients [(MNBC) en: Inganierfa Civil

,’I |
afines o Arquitectura y afines, Doce {12} meses ce experenca profesional

Tarjsta o matrlcula profesional vigente en los casas | S2conacs.
| reglamentadas por la lay,
ALTERNATIVA
Formacion acadamica Experiencia
M T NiA
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REPUELICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

- L

DESPACHO DEL GOBERNADOR
necnm@: Hu[] 19 {JE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICD DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA'Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEQS DE LA GOBERMNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO
I

Mive! Jerarguico: Tecnico

Dancminacién del Empled; | Téeaice Administrative

Codigo: o _P;EIET

Grada: 14 R

Mo, de Cargos: Unc (1} =
Dependencia: Dorde s& ubique ai cargo

Cargo del Jefe Inmediate: Quien gjerza la supervision directa

Identificador Inferng: CA-0038

| ll. AREA FUNCIONAL

| Secretana Privada

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividedes relacicnadas con el procesc de organizacidn y manejo de 1a documentacion
producida y recibida por y para la cependencia

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, clasificar, radicar, disiribuir, controlar y presersar documentos, dalos, slementos Yo
cofraspondencia relacionada con los asunios de compelencia de la dependencia, de confermidad con
las normas y procedimientos respectivos,

2. Mantener actuzlizade y crganizado el archivo de la dependencia con los documentos generados Y

recibidos en alia, garantizando una blsguada oporluna de los mismos cuando sea requerida,

Fealizar v recioir las lamadas teleldnicas y comunicaciones de la dependencia.

Elaborar oficios, mameorandos yo cualguier olra comunicacitn escrita con base en las mstrucciones del

superior inmedialo,

Radicar y distribuir los cacrates v resoluciones emilidos por la dependencia.

Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos yio elementos gue le sean solicitados. de

conformidad con los tramites, autorizaciones v procedimiantes establecidos

Informar 8l superior inmediate, en forma oportuna, sobre las inconsistencias relacionadas con los |

s oW

@ tn

=
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REFUBLICA DE COLOMEBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO E'|EL GOBERNADOR
|
DEGHEI'Q N:}.U DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

asuntos, elemeantos, decumentos yio comespondancia encomendados
8. Coordinar, de acuerdo con instruccionas reclbidas, reuniones y eventos gue deba alender el |efa |
inmediato, llevando la egenda comespondiente,
||E|. Llevar controles periddicos sobre el consumo de elementos, con el fin de determinar las necesicades de
los mismos y presantar el programa de requerimientes correspondiante.
10. Prayectar respuestas @ PORS (Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) ralacionadas con su érea
de desempefo v ks responzabiidades asignadas.
|11 Participar activamenrle en el desarrallo, mantenimiento y mejora del Sislema de Gestion de la Calidad
{SGC), del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGS5T) y del Sislama de Gestidn
[ Ambiantal (SGA) del Depariamanto del Atldntico, aplicando principios de sutocontrol, Asimisma, acatar
l las solictudes y recomendacicnes relacionadas con las funciones de su cargo, promoviendo el
| cumplimiento de 1a normatividad vigenie en materia de calidad, seguridad y salud en el trabaljo, y media
| ambiania
| 12. Las demas funciones que (@ sean asignadas por su superior inmediato y que esten relacianadas con al
nivel, la naturaleza y &l drea de desempefo del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Procesos archivisticos v de gastidn decumental,
Thcnicas de administracidn de oficinas.
Técnicas de redaccién ¥ ortografia,
Atancidn al usuaro.
Modele Integrada de Planeacian y Gestion (MIPG),
Manejo de herramientas digitales para la productividad taboral (Word, Exce!, PowerPoirt, Internet, cormee
alactranico, herramientas o plataformas colaboralivas, herramientas de inteligencia artifizial)

e i L

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizajs conlinuo, | Confiabilidad tecnica,
Orientacicn a resultados, Discipiina,
Crientacién al usuario y al ciudadano. Fesponsablidec.
Comproemiso con |2 organizaciin

e

éTrahaja &n equipo.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

]

DESPACHO DEL GOBERNADOR
DECRETO No. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Adapiacidn al cambia

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

Titule de formacién técnica profesional o tecnologica en

disciplina académica del nicleo basico de conocimiants |

[(NEC) ar: Clencia Politica, Refaciones Internacionalas,

Comunicacidon  Socisl, Perodismo y  afines, | Cuarenta y ocho (48) mases de experiencia
Administracion, Contaduria Pdblica, Economia, | relacionada.

Ingenieria Administrativa ¢ afines, Ingenieria de |

| Sistemas, Telematica v afines o Ingenieria Industrial yi

afines.

|

ALTERMATIVA

Formacidn académica | Experiencia

Aprabacion de seis (§) semesires o tres (3) afics de | Cuarenta y ocho (48) mesaes de experiencia
educacion superior en discipkna académica del nicles | relasionada.

bésico de conccimients  (NBC) en: Clencia Politica, |

Relaciones  Internacionales, Comunicaciin  Social, |

Pariodisma: ¢ afines, Administracidn, Contaduria |

Foblica, Economia, Inganlaria Administraiiva ¥ afines,

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingeniera

Industrial v afines

Gohemacitn dal Dépariemants del AUSNHC0 - wasw atiantios gov oo - Conmutadar 330700
Paglna 65 de 164




REPUBLICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR
{
DEERETQ Ign.ﬁ 1 5 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLECS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

l.  IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Mival Jararguico; !Télt;nil;n |
Denominacitn dal Emoleo: Tecnico Administrativa
Codigo: 6T
| Grade: (10
i Mo de Cargos: Line €13
Dependancia; Donde se ubigue el cargo
| Cargo dal Jefe Inmedista: Quien ejerza la supervisidn directa
Identificador Interno:  CA-0137

.  AREA FUNCIONAL

Secretaria General - 3ubsegretarla de Fasaporie

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar |as aclividades relacionadas con el process de iramite de expadicién de pasapories v apoyvar
admimistrativamente el proceso de gestdn documenial de la Subsacretaria de Pasapories

I¥. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Paricipar aclivamente en @l proceso de expedicidn de pasaportes, slendiends oporiunamente a Iasi
usuanos gue dizfamente requieren de esle sendicio,

FRealizar diariamente la revisian v contral da calidad z los procesos realizados por Iog formalizadores en

| log aplicativos del Ministerio de Ralaciones Exterioras, garantizands la expedicidn de un decumento con
calidad. [

3. Revizar el procese de expedicidn de libretas de tripulantes terrastras,

Verificar que 'as emprasas transporistas inscritas cumplan con los requisitos exigides por el Ministerio |

de Relacicnas Exteripres, incluyendo sus actualizacionas.

2, Mantener actualizado el archivio fisico de la Subsecretaria de Pasaportes, de acuerdo con las normas
vigantes de gestiin documental y la Tabla de Retencidn Dacumental de la Subsecretaria de Pasapores,

B, P-pl_::-__afar la proyeccian, planescidn v ejecucion, bajo las directrices del jefe inmediato, de las actividades

Gabamacion del Departamane del Alantcs - www atanbico.giveo - Cenmulades 3307000
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DEEF‘ACHS aElﬂ..ﬁﬂgE_FHADﬂR
DECRETO No. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

requeridas para cumplir con los estandares de calidad establecidos por el Sistema de Gestidn de la
Calidad de la Subzacrelaria ce Pasaportes v del Ministerio de Relacionas Exterioras

7. Droenizar la documeantacidn administrativa recibida y expedida en la dependencia. de acuerdo con los

ineamientos normativos y las Tebles de Retencién Documental aprobadas por el Archivo General de la
1 Macidn.
iﬁ Proyectar respuastas a PORS (Peticiones, Quejas. Reclamos y Sugerencias) relacicnadas con su &rea |
| de desempefio y [as respongabilidades asignadas.

9. Paricipar activamente en ef desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de la Calidad
(SGLC), dal Sisterna da Gastion de la Seguridad y Salud en &l Trabajo (3G58T) v del Sistema de Gestidn
Ambignial (SGA) cel Departarmento del Atlantico, splicando principios de awiocontrol Asimesmo, acatar
las soliciiudes y recomendaciones relacionadas con las funciones de su cargo, promaviendo el

| cumplimiento de @ normalividad vigante an materia de calidad, segundad y sa'ud en el rabzjo, y medio |
ambienia

10. Les demas funcicnasz que le sean asignadas por su suparor inmedialo v que eztén relacionadas con el

| nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marmas que regulan los procesos de expedicidn y tramde de pasaportes

Frocesos archivisticos y de gestidn documantal

Atencion al usuario,

Modelo Integrado de Planeacién y Gastidn (MIPG).

Manejo de herramientas digitales para la productividad labora! (Ward, Excel. PowerPoint, Intamet, coreq

electronico, heramientas o piataformas colaborativas, herramiantas de intefigancia arificial), '
|

Sl oo

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo, Confiabilidad técnica.
Qrientacion a resultados. Disciplina
| Orientacion al usuario y al ciudadane. | Responsabiidad,
| Compromiso con la organizacian, '
Trabgjo en eguipo
g | Adaptacidn al cambio,
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REFUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPAGHO 8% GOBERNADOR
U %RT
DECRETO Mo. DE 2025

"POR MEDID DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOQS DE LA GOBERNACION
DEL DEFARTAMENTO DEL ATLANTICO™

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

Titule de fermacion técnica profesional o tecnoldgica en
disciphna académica del nicles basioo de conacimlents |

(NBC) en: Ciencia Pelitica, Relaciones Internagionales, |

Comunicacidn Social, Parlodizmo afinas, ;
Adiinistracién. | Contwdufla  Bibllca, YEcnnu::m[a.lc'”ar.Er'ta y ocho (48) meses de experiencia
[ Ingenieria Administraliva v afines, Ingeniaria de relacionada

| Sistemas, Telamdtica y afines o Ingenberla Indusirlal y
gfines,

ALTERNATIVA

Formacign académica Experiencia

Aprobackan de sels [6) semesires o tres (2) afos dae | Cuarenta v ocho (48) meses de experiancia
educacién superior en disciplina scadémica dal nucles | ralasionada,

bédsico de conocimiente  [(KBCY en Comunicacidn
Social, Perodisme v Afines, Derecho v afines,
Administracidn, Ingenieriz Administrativa y afines o
Irgenieria Indusirial v afines.,

#‘— —
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

£

DESPACHO DEL-E'D BERNADOR
DECHETCEJNQ-.U I 5[;5‘2&!5

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

l.  IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

| Nivel Jerarquise: Taenico

Denominacién del Empleo: Técnico Admmi:sh?aih-u
| Cadige: | 36T
! Grado; (12
| Mo. de Cargos: | Una {1)

Dependencia: | Dende se ubique el cargo

Cargo del Jete Inmadiato:; | Quien ejerza la supervision directa

Identificador Interno . CA-0154

.  AREA FUNCIONAL

Secraetarla de Haclenda - Subsecretaria de Rentas

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrcliar las actividades relacionadas con el procesc de geslion de las scicitudes e llquidacan a
coniribuyentes o responsables del Impuesto de Registro, Estamplls Prodesarolio v Estamplila
Prohospitales, primer y segundo nivel de atencién, de actos, providencias, contzatos o negecios jurldicas
 gravados gue deban registrarse anfe las Cficinas de Instrumentos Publicos ywo Camaras de Cometcio,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la sprobacidn yio fiquicacidn de los aclos, providencias, contralos o nEgocios juridicos
| gravados con la Estampilla Prohcepitales, primer v segunde nive! de atencidn, el Impuesle de Registro v |
| la Estampilla Prodesarrollo, respectc de los documentos presentados por los sujelos pasives de los |
mismes, aplicando los crterios legales adoptados por el Departamento para tales sfectos. '
(2. Verificar, previamente @ la aprobacion yio liguidacian del Impuesto de Registro y la Estampilla
Procesarrollo, & pago de la Estampilla Prohospiales causada por pperaciones ce adguisicidn o
transferencia de dominio de iInmuebles con ubicacidn en los municipios de! Dapadamento. excluyendo al |
Distrito de Barranguilla,
| 3. Orientar a los contribuyantes yo responsables de los tributes asignados, asi coma 8 usuarios Internos.
externcs y comunidad en general, socbre log procedimientos de liguidacidn v criterios legales
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REPUBLICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

£ -5,

DESPACHO DEL GOBERNADOR
DECRETQIQJ.D ] v |§E 2025

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

relacionadaos con los tributos

4. Mantener actualizada la informacidn para fines de control, estadisticas, presentacidn de informes yio
divulgacion, de conformidad con los reglamentos v & lay,

5. Proysctar respuestas a PORS (Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) relacionadas con su drea
de desempefio v las responsabilideces asignadas.

8. Participar actvamenie en ef desarrcilo, manlenimiente v mejora del Sistema de Gaslidn da |a Calidad
(5GC), del Sistema de Gestién de la Seguridad v Salud en el Trabajo (SGSST) y del Sistema de Gestidn
Ambienial (3GA) del Deparamento dal Allantico, aplcando principios de autoconirol, acatando las
recomendaciones y promoviendo gl cumplimiento de |a normalividad vigente

7. Las demaés funciones que |& sean asignadas por su superigr inmedialo y que estén relacionadas con &l
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatute Tributario del Dapartamanto

Mociones basicas de Derecho Trbularo.

Nociones basicas de Derecha Civl y Comercial.
Cadige Unico Discipiinario.

Procesos archivisticos v de gestion documenial
Atancion al usyario

Modelo Integrads de Planeacian y Gestidn [MIPG).
Manejo de harramientas digitales para la productividad taboral (Word, Excel, PowarPalnt, Intarmnal. correo
electrdnico. herrgmientas o plataformas colabarativas, herramigntas de inteligencia artificizl)

0o B G N

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARGQUICO

Aprendizaje continuo. | Canfiailidad técnica.
Qrientacion a resultados. | Disciplina,

Orientacion al usuara y al ciudadang, | Responsabilidad
| Compromise con ka erganizacion.
| Trabajo an equipo.
| Adeplacidn al cambio,
EI‘ |
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

E = ]

DESPACHO DEL GOBERNADOR
BECRETQ gu{:‘} 1 5' EE 2025

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidén académica Experiencia

Tiule de formacién técnica profesional o tecnolbgica en
| disciplina académica del niclee basico de conacimiento
[{NBC) en Administracidn, Contaduria Plblkca, | Treinta (30) meses de experiencia relacionada
|Economia, Ingenierfia Administrativa vy afines o

Inganiaria Industrial y afines.

ALTERNATIVA

Formacion académica Experiencia

Aprobacion de seis (6} semestres o tres (3) afios de | Treinta (30) meses de experiencia relacicnada
Educacién Superior en Discipiinas Académicas dal
nucled  basico  del conocimento INBC) en
Administracién, Contaduria  Pdblica, Economia,
Ingenieria Administrativa y afines o Ingenieria Industrial
y afines
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEF’#RTAMENT{] DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GDEERNADD R

DEE‘RI’?I'SIINDD DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAMN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLECS DE LA GOBERNACION

DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO™

|, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Mivel Jerarquico: Tecnco
Denominackdn del Emplac: Tacnico Administrative
Cédige: 367 — <
Grado: 12
:ENJJ- de Cargos: [ Una {1}
iﬂﬂpﬂndrant:i-'a' Cende e ubiqus al cargo
Cargo dal Jefe Inmediato: Quign gjerza la- supernvision direcla
| Identificader Interno: CA-D211

. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Cullura v Patrimario

. PROPOSITO PRINCIPAL

| Ejecutar aclividedes crientadas al fortalacimienio de la formacion académica y cultural de los usuarios de la
| biblioteca deparamental y de la poblacidn atlanticense, medianie el fomenlo y la promocion de |a lectura an

| general, v en especial de la lectura vy la escritura literarias, con el propdsito de confribuir a la farmecién de
| laciores v escriores.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar y coordinar la tertulia eraria de |a biblioteca y las tareas, labores v activicades que demande
suU realizacion vy ejecucidn,

Apoyar, emprender ¥ elecutar planes, politicas v tsreas orieniadas a la promocién de la leciura en |
general, y de |a lectura ¥ escriura literarias en particular,

Cooardinar y organizar programas, actividedes y tareas propias de |2 Hemeroteca y de |z Sala Patrimonial
del Atlantico.

Pragentar el plan anval de acclones y aclividades de la Hemerateca y de la Szla Patrimanial del
Atlantico

Hacer buen uso, mantenimiento v conservacién de! material de consulta, muables y equipos de la|
Hemercteca v de la Sala Patrimonial del Atlantico. -
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REPUELICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL- GOBERNADOR
.~.| .I E"r
DEGHETg HDD - EE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE

FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y

CQUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLECS DE LA GOBERNACION
DEL DEFARTAMENTO DEL ATLANTICO"

|B. Proyectar respusstas & PORS (Peficicnes, Quejas, Reclames y Sugerenciss) relacionaces con su area |

: de desempena v laz rezponsabilidades asignadas,

7. Participar aclivamante an al desarrollo, mantenimienta y majora del Sistems de Gestion de la Calidad
13GC), del Sisterna de Gastion da la Seguridad y Salud an al Trabaje (SGE3T) v dal Sistema de Gestidn
Ambienial (5GA) del Departarmanta del Atntico, aplicanda principios de aulocontrol. acatando las
recomendaciones v promovienda &l cumalimianle de la nomatividad wvigente, |

B, Las demas funciones gue la sean esignadas por su superior inmediato y qua estén relacionadas con el
nivel, la naturaleza y ol area de desampefc dal cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo da recursos biblicgrafices, tecnoltgicos ¥ senvicios de biblictecas y hemsaratecas publicas.
2. Mormas, metodos v sistemas para la organizacien, manejo v uso de la informacién en hemeratecas,
<. Técnizas de lectura, redaceldn y ortagrafia,
4. Coeonocimientos de cullura general v litararia.
5. Sistema de Clasfficackon Decimal Daweay.
&. Procesos archivisticos v da gaestion documental
¥, Atencidr al usuara.
2. Mocels Integrado de Planezacicn y Gastidn (MIPG).
2. Manejo de herramiantas digitales para la productividad leboral (Word, Excel, PowerPaint, Internat, corran
electronico, herramientas o plataformas colaborativas, herramientas da intelgencia artificial).
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARGIUICO
Aprandizaje cantinuo, Confiabilidad técnica,
Oriantacion a resultados Discipling
Orientacion al usuario y al ciudadane. Responsabilidad.

Compromiss <on la crganizacibn,
Trabajo en eguipa,
Adaptacion al cambie,

?’
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR

001

DECRETO No. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLECS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

Formacidn académica Experiencia

Tiulo de formacién Konica profesional o tecncldgica an
discipkna acadamica del nicleo basico de conocimiento
(MBC) en: Biblistecologia, ctros de Ciencias Sociales y | Treinta (30) meses de experiencia relacionada
H;-'manas, o Lenguas modernas, eratura, linglistica ¥
afines.

ALTERNATIVA

Formacion académica Experiencia

Aprobacion de sais (8) semestres o tres (3) afios de Treinta (30) mases da sxpariencia relacionada
Educacién Superior en Disciplinas Académicas dal

niclec baésico del conocimento {MBC} en:

Bibliotecalogia, otros de Ciencias Scciales y Humanas,

| @ Lenguas modernas, literatura, linglistica y afines.

&
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REPUBLICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DEGR’EI’CDK‘\FA.U ] E"I JE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

| IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Mivel Jerdrguica: | Técnico

Dancminacién del Emplec: Técnico Administrativo

Cddigo, S6T

Grado: 12 |
Mo, de Cargos: |Una (1)

Dapendancia: | Donde se ubigue el carga |
Cargo del Jefs 1n_rr1edla1-::n: Quien gjerza la supervision directa |
Identifizador Interno; CAa0212 .

Il. AREA FUNMCIONAL

Secretaria de Cultura y Patrimonio

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades relacionadas con el proceso de planeacidn ¥ confratacidn, Inherentes |a
elaboracién y gestién de proyecios desarraliades por la Secretaria de Cultura y Patrimonio, en consorancla |
con el Plan de Dwsarrcllo Departamantal y con las politicas dal Ministerio de Cultura

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar una atencién adecuada al pibiico y a los usuarios de |a Secreteria de Cultura, suministrandoles |
ia infarmacion que se requiera.

2. Brindar apoyo en la elaboracidn ¥ gestidn de proyecios ente la Secrelaria de Plareacidn, en el desarrlo |
de los procesos de identficacidn, preparacién, evaluacion y programacisn de loe provectos de inversian, |
utifizando la Metodolegia General Ajustada (MGA), por instruccianes de la Secretaria de Cultura ¥
Fathmonio.

3. Diligenciar las formatos: anualizacion de metas, formulscian al plan de accién v seguimisnte cesde las |
actividades y provectos enmarcados,

4. Actuar como enlace entre la Secretaria de Planeacién ¥ a2 Secretaria de Cultura ¥ Patrimonio,
consolidando la informacién necesaria para la fermulacion del Plan de Desarrelle, de scuerde con las

necesidades planteadas por las comunidades vy la informacidn estadistica de la Secretaria de Cultura ¥ |
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REPUELICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESFACHO DEL GOBERMADOR
ggﬂisT
DECRE o, DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICC"

Patrimanio

5. Proyectar informes relacicnados con ta actividad del sector, a solictud del jefe inmediato.

E. Manejar el sistema y los tramites del presupuesto y fa contratacion de la Secretaria de Cultura v
Patrimania

7. Participar en &l Comité de Gebierno en Linea y actuaiizar el sistema de Informacidn correspondiente.

8. Proyectar respuastas @ PORS (Peficiones, Quejas, Reclames v Sugerencias) relacionadas con su drea
de desempefo y las responsabilidades asignadas.

9. Paricipar aclivamente en el desarrolle, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestiédn de la Caldad

| [SGEC), del Sistema de Gastidn de la Seguridad y Salud en el Trebajo (SGEST) v del Sistema de Gestidn
Ambiental (5GA) del Departamento del Atiéntico, aplicando principios de autocontrol acatando las
recomendaciones y promoviendo el cumplimiénte de la normatividad vigente

| 10. Las demds funciones gue |e sean asignadas por su superior [nmedialo y que esén relacicnadas con al

nival, ia naturaleza y el drea de desempafic del cango,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre cultura y Sisterna Macional de Culiura,

Plan MNacional de Cultura y Plan de Desarrolic Departamental.
Metodologla General Ajustada (MGA), elaboracion y gestion de proyectos.
Conlratacidn estatal,

Procesos archivisticos y de gestidn documental, {
Alencidr al usuaro.

Modelo Integrade de Planeacion y Gestian (MIPG),

Mangje de harramientas digiales para ta productividad [aboral [Word, Excel, PowerPoint, Internet, carrea E
electronico, herramientas o plataformas colaborativas, herramiantas de intefigencla artificial).

eI e T e

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

| Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica.
Orientacin a resultados. | Disciplina.
Orlentacion al usuario y al cludadano, | Responsabilidad
Compromiso can la organizacion

Trabajo en agulpo.
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REPUBLICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

£ oAt
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DES F'AI:H[SJ BEb GOBERNADOR
DECRETO No. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Adapiacion al cambio, |

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn académlca Experiencia

Tlulp de formacion técnica profesional o tecnalogica an
disciolina académica dal niclec basico de conccimiento
(MBC} en: Administracidn, Coniadurda Pdblica, Trainta
Econamia, Ingenieria Administrativa y afines, Inganiaria
Industrial v afines o Ingenieria de Sistemas, Telematica |

¥ Afines.

(30) meses de expariencia reacionada

ALTERNATIVA

|
Formacidn académica Experiencia

Ihpmbaninjn de seis (6} semesires o tres (3) aflos de | Treinta (30) meses de experiancia relacionada
Educacion Superior en Dmciplinas Académicas del

nicleo bdsico del conocimenio (MNBC)  en

Administracidn, Contaduria Plblica, Economia, |

Ingenieria Adminksirativa y afines, Ingenieria Industrial |

¥ afines o Ingenieria de Sistemas, Telematice ¥ Afines.

£
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REPUBLICA DE COLOMBEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

- s -

DESPACHD cﬁEg GOBERNADOR
I
DECRETO No. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel Jerarquico; ! Tacnico

Denominacién del Emples: | Téenico Administrativo

g o 387

Grado: 12

Mao. de Cargos. Uno {1} |
Dependenca: B Dende se ublgue &l cargo

Garge del Jafe Inmediate; Quian ejerza la supervision directa

\dentificacor Interng: | CA-0231

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud - Subsecretaria de Desarrallo Adminigtrativo

. PROPASITO PRINCIPAL |

Suministrar apoyo téenlce dentro de les actividades relaclonadas con el proteso contractual de la
| dependencia, conforme a la normatividad y los procedimiantos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar resolucionss mediante la cual se Egal"'m_an minutas contractuales

2. Raalizar envio a la Secretaria de Hacienda de 'os registros presupuestales cormsspondientes a las
minulas contractuales, para su respectiva refrendacidn,

3. Realizar entrega a confratistas de los decumenios correspondientes para pago de impueslo y
Izgalizackin de minuias

4, Gestionar y organizar la documeniacién relacionada con el proceso de contratacion

| 5, Reaslizar envio de copias de Ios documentos soporte del contralo [resolucion, imouasios, contralos, CDP |
y registro presupuestal) a los suparvisoras.

6. Mantener aclualizado el archivo de las carpetas correspendientes a los contratos @ cargo de ia

Subsecretaria de Desarrolio Adminisiratva.

_
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REFPUEBLICA DE COLOMEILA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

Fiat,

et '.::'. !

DESPACHO DEL .GU'EE RNADOR

DEGRE%%\Q | 5 TDE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA'Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

7. Proyectar respuestas a PORS [Pelicicnes, Quejas, Reclames v Sugerencias) relacionadas con su area
de dezempefio y [23 responaabilidades asignadas.

8. Paricipar activamente an el desarrcllo, mantenimiente y mejora del Sistema de Gestidn de la Calidad
(§GC), del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud an el Trabajo (SGSST) y cel Sistema de Gestion
Ambiental (SGA) dal Departamente de! Allantico, aplicando principios ¢e autocontrol, acatando las
recomendaciones y promaviendo el cumplimiento de la normatividad vigente.

8, Las demas funciones que le sean asignadas por su suparior inmediato y gue estén relaclonadas con el
nivel, la naturaleza v el drea de desempefo del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Ceniralasisn estatal,

2, Técnicas de adminisiracian de oficinas

3, Procesos archivisticos y de gestian documental.
(4. Alencidn al usearno.

5, Modelo Integrade de Plansaciin v Gestidn (MIPE]

6. Manejo de herramientas digitales para la productividad laboral (Word, Excel, PewerPoint, Intemet, corrao

alectrénico, herramientas o plataformas colaborativas, herramiantas de inteligencia arificial).
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMNES DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continug. Configbilidad técnica

Drientacidn a resullades, Digciplina.

Crientacidn al usuarie v al cledadano. | Responsabilidad

Compromiso con la organizacién
Trabaic an equipo.
Adaptacion al cambio,

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

Formacidn académica Experiencia
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

L

el 0

DES PAGH% Iilfl{iG]O%EB'.NADGR

DECRETO No. DE 2028

“POR MEDIC DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICD"

Thulo de fatmacidn técnica protesional o tecnclégica en |
discipbna académica del nicled basico de conocimianto |
[MBC)  en: Administracian, Contaduria  Pulblica, |Trair‘-ta {30} mesas de experiencia relacionada
Economia, Ingenieria Adminisirativa v afines, Ingenieria |
| Industrial ¥ afines o Derecho v afinas,

ALTERMATIVA

Formacidn académica Experiencia

|.ﬁ.ur—:r;::a|:fén de seis (6) semestres o tres (3) afcs de | Trainta (30) meses de experencia relacionada

Educackdn Superior en Disciplinas Académicas del
nicles basico de! conocimanio (MBC) en
Administracidn, Contaduria Pudblica,  Econemia,
Ingenieria Administrativa ¥ afines, ingeniaria Industrial
y afines ¢ Daracho v afinas,

F——\_——\__
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REPUBLICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

-

DESPACHO DEL F%E%HHADGR
DEGRE‘&?QIQ DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETEMNCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA 'Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Mivel Jerarquico: Tecnica |
Danaminacsn del Emplac: Tacnico Administrativo
5 Cadige: 36T
Grado: |12 I
‘Mo, de Cargos | Una (1) ;
Depandencia: | Donde se ubigue el carge ) I
Cargo del Jefe Inmediato Cuien ejerza la supervisidn directa
Identificadar Interng: CA-0271

Il. AREA FUNCIONAL

Secre‘aria de Salud - Subsecretaria de Szlud Publica

I, PROPOSITO PRINCIPAL

| Desarrollar y realzar seguimiento @ los programas ¥ ectividades de prevencidn y vigllancia epidemiclogica,
| erientadas a reducir riesges, fomentar habites saludables y prevenir enfermedades, a través de la
| educacidn, la Intervencidn oporuna y aticulada con la comunidad, las aulondades y las instituciones |
| partinenias

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Pericipar en la preparacién y ejecucion de campanas informalivas de promocidn dirigides a la
comunidad, para la prevencién de las enfermedades transmitidas por vectores (E.T.W.). ¥ croanizar
aclivitades educativas o de coordinacion intersectorial con juntas comunales, institutos y organizacianes |
no gubemamentales. al sector educalive v de obras pablicas

2. Programar conjuntamente con organizaciones comunitarias establecidas 2 asistencia tacnica para al
adiesiramianic en el lavado de depdsitcs de almacenamiento ce agua ¥ |a slaboracién de tapas de|
proteccion contra los mosquilos. [

3. Preparar conjuntamenle con las difecciones locales de salud la reccleccion de Inservibles en al|
municipio y aplicar pericdicamente larvicidas 8 los depdsitos permanentes para el almacenamiento ce |
agua
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REPUEBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

s = -

DESPACHO DEL -Gﬂ EERNADOR

DECREFQBQ}.G 1 5 I;E 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOCS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEQS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTOQ DEL ATLANTICO"

rﬁaallzar las vistas periddicas a los establecimientos de alia concentracidn an los municiplos asignados
[cemenlenos, colegios, lanlerias, ES.E. centros de salud, enire otros) para su valoracion del
almacanamento de agua ¥ su respactivo seguimianto.

|5 Realizar tratamignto antilarvario bilégico o guimico a los criaderos polencigles o permanentes de agua

| no apta para &l consumo humano o animal

E Apoyar las diferentes estrategias del programa de E TV, ¥ al parsanal contratista que se encuentra

! esignado en el municinlo, |

7. Werficar que fos casos de E.T.V. (dengusa y chikungunya) gue se presenten en el municipio E-ElElﬂ!
notificados oporunamente al Sistema ‘de Alarta y Accidn de la Secretarfa de Selud para proceder al
biequec correspondients

8. Manlener actualizado el cragquis del municipio con la ubicacidn de los cascs sospechosos notificadas,
anotando los-datos generales del paciente,

9. Realizar la madichan de los indices larvarios (vivianda, depdsite v Berteau) periddicamente v preseniar al
informe correspondiente, conjuniamenta con las demas actividades,

10.'Realizar una encuesia larvaria ¥ de aduiltos, colectando muesiras para cenfirmar |2 identificacion de
especies y verificar las densidades de adultos en &l municipio, y enviarias al area de entomologia de |a
Subszecrataria de Salud Pdblica, verficando gue los resuitades obtenides en el control correspondan a la
colecta realizada,

11. Estatlecer |a frecuengia y distribucidn de casos de dengue y dengue grave en al municiple de

[ agignacidn, con & fin de presentar datoe e informacién Oiil ¥ cporfuna para orientar estralegias ce
prevencion y cantral,

12, Medir el Indice addica para apoyar las diferenles estrategias del programa cuando se presenten broles o |
epidemias,. en todos los municipics del departamentio. [

13. Realizar visitas de apoyo para la reakizacién de las investigaciones de campo y &l respectivo blequeo de |
los cescs gue se presenten de las diferentes enfermedades ransmitidas por veclores (malaria, Chagas, |
Leishmaniasis, chikungunya, fisbre amarilia, leptospirosis) que se presenten en las municipios de |
askgnaclan v su respeclive seguimianta.

14. Apoyar en las aclividades de control quimica.

15, 15.Proyectar respuestas a PORS (Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) relacionadas con su
arsa de desempefio y las responsabilidades asignadas.

16. Participar aclivamente en el desarroilo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién de la Calidad
[SGC), del Sistema de Gestidn de 2 Seguridad v Salud en el Trabajo (SGS5T) y del Sisterma de Gastitn
Ambiantal (SGA) del Departamento del Atlantico, aphcande principios de sutocontrol, acatando las
recomendaciones v promoviends el cumpimianto de la narmativicad vigente.

17. Las darmas funciones gue le sean asignadas por su suparior inmediate v que astén relacionadas con @l |

Geberracits dal Deparanents del AllAnkes - v sllantiea goues - Cenmulsdor 3307000
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REPUELICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

f
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DESPACHO DEL GOBERNADOR
DEERE'QJQI\Q | 5 ?DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mormas legales vigentes gue apliguen al sector de Salud Publica.

Manejo de técnicas y procedimientes de fumigaciin.

Vigilancia epidemicldgica

Indicadores ¥y repories de vigiancia epidamioldgica,

Pravencién v control de enfermadades endémicas.

| & Alencian al usuarno

i 7. Modele Integrado de Planeacion y Gestign (MIPG),

{ 8. Manejc de herramiantas digitales para la productividad laboral (Werd, Excel, PowerPoint, Internet, corres
| elactranico, herramientas o plataformas colaborativas, herramientas de inteligencia artifizial)

_uuhmhd--t

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continug, Confisbifidad 18cnica.

Orientacian & resultados. | Disciplina,

Orientacion al usuario y al ciudadano, | Responsabiligad.

Compromiso con [ arganizacian
Trabajo en eguipa.
Adaptacion al cambile,

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién acadédmica Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesional o lecnolégica &n ;

discipling académica del nldcles bdsicn de conacimianto

(NBC) en: Bactericlegia, Enfermeria, Salud Piblica, :

Biologia, Microblologia y Afines. Ingenieria Quimica v Trainta (30} meses do experiencia relacionada
Afinas o Quimica y afines.

Gobemacion del Dapananants dal Allantcs - waawatiznbes. gov.od - Conmutador 3307000
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

e . -:III.-
DESPACHO DEL GOBERNADOR
DEEH&&JI{L. (! 7 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

ALTERMATIVA

Formacién académica Experiencia

{Aprobacidn de seis [(B) semestres o tres (3) afios de Treinta (20) meses de experiancia relacianada
| Educacién Superior en Disciplings Académicas del

| ndcle basico del conociments (NBC) en: Bactericlogia,

| Enfermeria, Salud Piblica, Ingenieria Quimica y Afines

o Qluirmca v afines.

&
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REPUELICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHD DEL GOEBERMNADDR

DEERETQPH‘I.{-] | E:IIIE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCGIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEFARTAMENTO DEL ATLANTICO"

. IDENTIFICACION DEL EMPLED |
| Mivel Jardrquice; - mrT&cnim !
i Denaminacion del Emalen: iTé-c:nim Administrativa
| Cadiga: 367 N
| Grade: 12
| Mo, da Cargos Una (%)
| Dependencia; Donde se ubique al cargo

Cargo del Jafe inmediato: Cuden ejerza la supervigion directa
Identificador Interno: | CA-D272

. AREA FUNCIONAL

Secrelana de Salud - Subsacrataria de Salud Pabiica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar y realizar seguimiento a los programas y acthvidades de prevencidn y viglancia epldemigiogica,
crientedas a reducir riesgos, fomentar habitos saludables y prevenir enfermedades, a treves de la

educacion, fa intervencidn oportuna vy articulada con la comunidad, las autoridades y les instituciones
pertinantes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

(1

Farlicipar en la preparacion y ejecucidn de campafas informalives de promocian dlrjgu:la?a la |
comunidad, para la prevencidn de les enfermedades iransmitidas por vestores (ETM), ¥ organizar |
actividades educativas ¢ de coordinacidn intersectorial con juntas comunales, institulos y crganizaciones

no gubernamentales, &l seclor educativo ¥ de obras piblicas.

Programar conjuntamente con organizecignes comunitarias establecidas a asistencia tecnica para el

adisstramients en el lavado de depdésitos de almacenamiento de agua v la elaboracion de tapes de

prafecciin contra los mosguilos,

Preparar conjuntamente con las direccignes iccales de salud la reccleccién de inservibles en el

municipic ¥ aplicar periddicamente larvicidas a los depdsilos permanentes para el aimacenamiento de

ggua.

Gobarnaciin del Depadamenta cal Aildnlica - www, allantizo gov.co - Conmulader 3307000
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHD DEL.GEEERNA.DBH
pEcretoMd) | O Be 2028

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

11.

|"T.

10.

12

13

14,
15

16.

Realizar las vistas periddicas a los establecimiantos de alta concentracion en los municipios asignados
{cementerios, colegios, Eanterias, E.S.E.. centros de salud, entre olros) para su valoracion del |
almacenambante de agua v su respeclive saguimiento

Realizar tratamiento antilarvario binldgico o gquimico a los criaderos potenciaies o permanentes de agua
no agta para el consumo humano o anbmal,

Apoyar las diferentes esirategias del programa de ET.V. y al perscnal contratisia que se encuentra
gzignado en e municipio

Varificar que los casos de ET.V. (dengue y chikungunya) que se presenten an el municipio sean
notificades oporiunamente al Sistema de Alerta y Accion de |a Secretaria de Salud para proceder al
bicgueo corraspondients,

Manlener actuslzede el croguis del municiple con la ubicacion de los casos sospechosos nolificados, |
anolando ios datos generalas del pacianie, '
Realizar la medicién de los indices larvarios (vivienda, depdsite v Berteau) penddicamente y presentar ai |
informe correspondiants, comuntamants con las demdas actividades,

Realizar una encuests larvaria y de adultcs, colectands muestras para confirmar la ideniificacicn de
aspacitas y varificar las densidades de adullos en &l municipie, ¥ enviarlas a° drea de entomologia de la
Subsecretaria de Salud Publica, verficando que los resultados obtenidos en el control cormespondan a la
colecta reallzada

Esteblecer la frecuencia v distribucion de casos de dengue y dengue grave en el municipio de
asignacidn, con el fin de presentar datos e informacién Otil y oportuna para ocrientar astralagias de
pravancion ¥ control

Medir gl indice aédico para apoyar las diferentes estrategias del programa cuando & présanten brotes o
epidemias, en todos bos munkipios del departamento.

Realizar visitas de apcyo para la realizacidn de las investigaciones de campao y al respeclive biogueo de
jos casos que se presenten de [as diferentes enfermedades transmitidas por vectores (malaria, Chagas,
Leishmaniasis, chikungunya, fiebre amarilla, leptospirosis) que se presenten en los municipios de
Bsignacién ¥ su respectiva seguimiznio.

Apoyar en las actividades de conirol guimico.

Provectar respuestas a PORS (Peticionas, Quejas, Reclamos v Sugerancias) refaclonadas con su drea
de desempeno ¥ las responsabiidades asignades. '
Farlicipar activamente en el desarrollo, mantenimiznte v mejora del Sistema de Gestkdn de la Calidad
(S0, dal Sistema de Gestlidn de 1a Sequridad v Salud en el Trabajo (SGSST) ¢ dal Sistema de Gestidn
Ambiental (SGA) del Departamento del Atlantico, aplicande principios de autoconirol, acalando las
recomendacionss v promoviends &l cumplimianto de la normatividad vigents

Las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato y que estén relacionadas con el
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REPUBLICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

_
DESPACHO DEL GOBERNADOR
|
DEC H‘.ETQJ ﬂur. ) LE 2025

"POR MEDIC DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOGS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

nivel, ks natluraleza v el area de desempefio dal cargo. |

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Mormas legales vigenles que apliquen al sector de Salud Publica.
12, Manejo de técnicas y procedimiantos de fumigacian,
3. Vigllancia epidemiolégica.
4. Indicadores y repories de vigilancla epldemiclogiza,
5. Prevencion y control de enfarmadades andémicas.
6. Alencidn al usuario.
7. Modelo Integrada de Planeacion y Gestion (MIPG).
& Manejo de herramientas digitales para la productividad laboral (Word, Excel, FowerPoint, Internet, comeo
glactrdnico, herramientas o platafarmas colaborativas, hemramienias da inteligancia arificial).
Vl, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO _|
Aprandizaje continug, Confiabilidad lecnsta. '
Crrisntacién & resuliados, Disciplina. |
Driantacion al usuans v al cludagano, Responsabdidad, |

Compromiss con |3 organizackn, !
Trabajo en aguipa.
Adaptacidn al cambio

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

Tltulo de formacion técnica profesional o tecnaologica en

dizciplina académica del nicles bazico da conoccimisnio

{MBC} en: Bactericiogia, Enfermeria, Salud Pablica, | : ; rasianad
Biologia, Microbiclogia v Afines, Ingenieria Quimica v T L AR e e
Afines o Quimica v afines .

# )
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REPUELICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

- : -:-..
DESPACHO DEL GOBERNADOR

EEDRQTQ) ﬂu.} 5} ! DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

| ALTERMATIVA

i Formacion acaddémica Experiencia

|Aprnl:na-:mn da seis (B) semestres o tres (3) afos de|Treinta (30) meses de experiencia relacionada
Educacidn Superior an Disciplinaz Académicas del

! niclen basico del conocimenio (NBC) en: Baclenologia,

Enfermaria, Salud Poblica, Ingenieria Quimica y Afinas

a Cuimica v afines.

&
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REFUBLICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

e
G

DESPACHO DEL .GF%E RNADOR
uuoi1s 7
DECRETO No. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICOC DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
CEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLED

| Mive! Jerarguice: Téenico
Danominacikdn del Empiar:n:‘ Técnico Eﬁmhlﬂmth'n
| Cadigo: 387
EL-'.'E-riu:lct: 12 o
| No. de Cargos: | Ung (1)
Cepandencia; Donde se ubique el cargo
Cargo dal Jafe Inmediato; Quien ejarza la supervisidn directa o
Idantificador Intarmo: | CA-DZ74
Il.  AREA FUNCIONAL

Secretana de Salud - Subsecratara de Salud Pablica

.  PROPOSITO PRINCIPAL

partinentes.

Desarrollar y realzar seguimienio a los programas y aclividades de prevencion y vigilancia epidemiclogica, |
orientadas & reducir riesgos, fomentar habitos saludebles y prevenir enfermedades, a través de la
aducacidn, la inlervencion oportuna v ariculada con fa comunidad, las autcridades v las instituciones

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la preparacién y sjecucion de campafias informativas de promocidn dirigidas a la

comunidad, para la prevencidn de lag enfermedades transmitides por vectorea (E.T.V.), ¥ organizar
actividades educativas o de coordinacién intersectorial con juntas comunales, institutos v arganizacionas |
no gubemamentales, el sector educative v de obras plblicas.

Programar conjuntamente con organizaciones comunitarias establecidas la asistencia técnica para sl |
adiestramiento en &l lavado de depdsitos de almacenamienio de agua y la elaboracion de tapas de
proteccion contra los mosguilas.

Preparar conjuntamente con las direccionas loceles de salud la recoleccidn de Inservibles en el
municipio v aplicar pericdicamente larvicidas a los depdsiios permanentes pare gl elmacenamiento da
agua.

Gaberrackin del Depatamenta del Astinlics « www.atlantica gav.co - Conmutades 3307000
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REPUELICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

-

DES PAEHﬁI EEl:Ij éﬂgﬁ?ﬂﬁ.ﬂﬂﬁ

DECRETO No. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLECS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

12,

13

. Realizar una encuesia larvaria y de sdutos, colectando muestras para confirmar la identificacidn de

11.

14,
15,

16.

Fealizar las visitas pernddicas a los establecimienios de aliz concentrasidn en los municipios asgnados
[cementerios, colegics, fanterlas, ES.E. centros de salud, entre ofros) para su valoragion del
slmacenamiento de agua y su respectivo seguimiento,

Realizar tratariente antilarvanio bisldgico o guimics a los criaderos potenciales o permanenies de agua
ne apta para el consumo humane o animal,

Apovar las diferentes esziralegias del programa de E.T.V. v al personal coniratista gue se ercuaentra
asignada en al mumicipio.

Verificer que loz casos de ET.Y, (dengue y chikungunya) que se presenten en el municipis saan
notificados opoerdusamente al Sislerma da Alarta ¥ Accitn de la Secretaria de Salud para proceder al
blogueo correspondiente

Mantenar actuslizado el croguis cel muniziple con la ublcacidn de los casos sospechosos notificacas,
anotando los dalos generales del paciente.

Fealizar |a meadicion de los indees larvaras (vivienda, depdsilo v Berieau) periddicamente v presentar 2l
informe correspondiente, conjuntameanie con las demas aclividades,

gapecies v variflicar las densidades ce adulles an el municipio, v enviarias al drea de entomologia ce la
Subsecretaria de Salud Pdblica. verificando que los resuliades obtenidos en el control corraspondan a la
colecla realizada.

Establecer la frecuencia v disiribucidn de casas de dengue vy dengue grave en &l municipic de
asignacian, con al fin de presentar datos e informagion Ol y oporuna para orientar estrategias da
prevencion y cantrol,

Medir el Indice sédico para apoyar (as diferenies estraleqas cel programa cuando &e presenten brotes o
apidernias, en todos los municipics del departamento,

Realizar visitas de apoyo para la realizacidn de las investigaciones de campo y al respectivo bloqueo de
los casos que se presenten de las diferentes enfermedades transmitidas por vectores (malaria, Chagas, |
Leishmaniasgis, chitungunya, fiebre amarilla, laptospircsis) que s2 presenten en los municipios de |
aslgnacion ¥ su respeciivo segusmianio

Apoyar en las aclividedes de conirel quimico

Froveclar respuesias 2 PORS (Peticlones, Quajas, Reclarmes ¥ Sugerencias) relacionadas con su drea
de desempefo v las responsabiidedas asignadas,

Participar activamente en el desarrallo, mantenimiento v mejora del Sistema de Gestidn de la Calidad
{(SGC), del Sisgtema de Gestion de la Seguridad v Salud en al Trabajo (SG55T) y dal Sistema de Gestidn
Ambiental (SGA) del Depardamento del Atlantico, splicanda principios de autocontrol, acatando las
recomendasciones y promoviends e cumalimbents de la normalividad vigente,

. Lag demas funciones que le sean asignadas por su suparior inmediata ¥ que estén ralacionadas con el
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

£3
i

DESPACHO DEL GGE-EHNADEIR
DEERETQ J}I‘:}[] 1 v JE 2025

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

nivel, la naturaleza y el area de desempefio del carge.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. MNormas legales vigentes gue apliquen al sector de Salud Publica,

2. Manejo de técnicas y procedimientos de fumigacion.

3. Vigilancia epidemioldgica

4. Indicadores y reportes de viglancia spidemiologica,

5. Prevencién y coniral de enfermedades endémicas.

G. Alencion al usuarig,

T, Modelo Integrade de Planeacidn y Gestdn [MIPG),

8. Manejo de herramientas digitales para ia productividad laboral (Word, Excel, PowerPoint, Internet, correo |

electrénico, herramientas o plataformas coleborativas, heramientas de inteligencia arificial)
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

| Aprendizaje continuo | Confiabilidad iécnica
| Orientacién a resulados. Disciplina.
| Orimntacion al usuario y al chudadano Responsabilidad,

| Compromiso con la arganizacion
i Trabaio en equipo,
| Adaptacién al cambia.

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

Titwic de formacion técnica profesional o tecnoldgica &n |

disciplina académica del niiclen bdsico de conocimianto

{NBC) en: Bacteriologia, Enfarmeria. Salud Poblics, | . ,

Biologia, Microbiclogia y Afines, Ingenieria Quimica y Treinta (30) maezes de exparancia relacionada
Afines o Quimica y afines

I3
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEFPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR
pecreTo bl | O de 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

ALTERNATIVA

Fermacién académica Experiencia

Aprcbacidn de seis (B) semesires o tres (3) afos de | Treinta {30} mesas de axpariencia relacionada
Educacion Superior en Disciplinas Académicas del |

niciec basics del conocimente (NBC) en: Bacteriologia,
Enfermeria, Salud Plblica, |
o Quimica v afines,

ngenieria Quimica y Afines |
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL ﬁlﬂgE_?HADEIFI
DECRETOC No. DE 2025

"FPOR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEQS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Jergrquico ! TE'L:-I:I'B:JE
Denominacian del Emples: } Técnico Administrative -
Cadiga: (387
Gradao: 12
We. de Cargos: LIFH:I 1)
Dependencia; }Dande se ublgue al carge
Cargo del Jefe Inmediato:  Quien ejerza la supervisidn directa
\dentificador interma: | cA-0303

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Desarrolio Econdmico - Subsecretaria de Gestion Agrepecuaria

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroflar las actividades relacionadas con el procesc de implementacidn de programas y proyeclos |
| orientades al fortalecimients productive, asistencia a los productores ¥ la promocion de buenas pricticas |
agricolas y pecuarias, en concordancia con las politicas y objetivos establecidos I

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar capacitaciones, asisiencia técnica, segumiento y evaluacion a productores ¥ lécnicos de las
Unidades Municipales de Asistencia Tacnica Agropecuaria en temas de desarrolle agropecuarso,
asociatividad y padicipacion secial sectorial,

2. Ejercer la supervision de contratos de acuerdo con Ia designacién del secretario, salidas da campa rural
© urbanc, revision del informe entregado por e contratiste y elaboracion del informe técnico |
correspondienta, |

'3, Paricipar en la estructuracion, desarrolio ¥ evaluacidn de los proyecics secioriales en lkos temas
agropecuanas.

‘4. Apoyar en la documentacién de los conceplos técnicos scbre provectos sectordales en los temas

agropecusarios presentados sl Banca ce Proyectos por los municipios o enticades de apoyo, a través de
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL;l;EgB_FRNADDFI
DEC REQDDNE:, DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

la Secrotaria de Desarrolio Econamiza Departamental

5. Apoyar en la recopilacion de informacién y documentacién para preparer los informes de gestién de |a
Secrelarla para la sdministracién deparlamental, entes de contral y rendicidn de cuentas a la
comunidad

6. Reallzar asistencia técnica y asistir a eventos programados por la Secretaria o la Adminisiracion
Departamenial, de acuerds con ks programacian de salidas de campa urbanas o rurales establecidas.

7. Asistir a las reuniones convocadas por las Unidades Municipales de Asistencia Técnica Agropecuaris, |
organizaciones, instituciones, gremios del sector agropecuario, de ascuerdo con la programacién de |
salidas de campo urbanas o rurales establecidas.

8. Proyectar respuestas a PQRS (Peficiones, Quejas, Reclamos v Sugerencias) relacionadas con su area |
de desempefio v las responsabilidadas asignadas. |

9. Parlicipar activamente en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sisterma de Gestién de la Calidad |
{SGC), del Sislema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabaje (3GSST) y del Sistema de Gestign
Amblental (SGA} de! Departamento del Atléntico, aplicande principios de aulocontrol, acatando las
recomendaciones y promoviende el cumplimiento de ka nermatividad vigente

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato y que estén relacionadas con &l
nivel, |a naturaleza y el area de desempefic del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos del seclor agropecuano y pesquero,

2. Estructuracién y evaluacidn de planes, programas y proyectos agropecuarios.

3. Agistancia técnica agropecuaria

4. Tecnices de administracidn de oficinas.

5. Procesos archivisticos y de gestidn documental.

6. Atencidn al usuario,

7. Medelo Integrade de Planeaciin y Gestién (MIPG)

8. Manajo de herramientas digitales para la productividad laboral (Word, Excel. PowerPoint. Intemet. carrea
electronico, heramientas o plataformas colaborativas, herramizntas de inteligencia artificial),

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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REFUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

}

DESPACHO DEL GOEERNADOR
DECRETQ Dnl.:-] 1 ﬁ EE 2025

"FPOR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
;.ﬁ.prandizaje continug, Confiablldad técnica
Orientacicn a resulados. Disziplina.
QOrientacién al usuario v al ciudadana. Respansabilidad,
I-:::nmpr-:lrnlsn con |a organizacién,

Trabajo en equipo.
|.ﬁ.dapla-:iﬂ:n al cambia, [

-

I Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o tecnolagica en

disciplina  scadémica del niclee  basico dal

| conocimignta (NBC) en: Inganieria Agricola, Forestal y :

alines, Ingentaria Agroindustrial, Alimentos v afines, Treinta (30) meses de experiencla relacionada
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria v afines, Agronomia,

Meadicina Veterinaria o Zaotecnia

ALTERMATIVA

Formacién académica Experiencia

Aprobacion de seis (8) semestres o tres (3) afos de | Treinta [30] meses de axpariencia relacionada
Educacion Superier en Disciplinas Académicas del
niclzo basico del conocimento  (NBC) en: Ingenieria
Agriccla, Forestal v afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentes y afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria Ly
afings, Agronomia, Medicina Veterinaria o Zooteenla.
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REPUBLICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

{
5

DESPACHO nEL'GnE%RMAnnH
]
DEEHE]%Q’D[.} 5 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

| Nivel Jerdrquica

Técnico

| Cenominacion del Empleo:

Téonico Administrative

| Cedigo: 357
' Grado: 12
Me. de Cargos: Uno (1)
Depandancia; Donde se ublgue el cargo

Carge del Jefe Inmediate:

Cuien ejerza la supervizidn directa

ldantificader Intermo:

CA-0304

l.  AREA FUNCIONAL

Secrelaria de Desarrollo Econémico - Subsecretaria de Gestidn Agropecuaria

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dgﬂaﬂﬂilar las al:ti'-livdw_:laa relacionacas con el proceso de implementacién de programas y proyectos
arientados al fortalecimiento productivo, asistencia a los productores y la promocidn de buenas practicas
agricolas y pecuarias, en concordancia con las politicas y objetivos establecidos,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar capacitaciones. ssistencia técnica. seguimiento y evaluacién & productores y técnicos de las |
Unidades Municipales de Asistencia Técnica Agropecuaria en temas de desarrallo agropecuario, |
asocialvidad v paricipacidn social seciorial |
Ejercer la supervision de contratos de acuerde con la designacion del secretario, salidas de campo rural
0 urbano. revision del inferme eniregado por el conbralista v eleboracion del informe  téenico
correspondients.

Participar en |a estructuracidon, desarrolio y evsluacién de los proyectos sectorizles en los temas
agropecyarnos.

Apoyar en la documentacidn de los conceplos técnicos sobre proyectos sectoriales en los temas |
agropecuarios presentados al Banco de Proyectos por los municipios o antidades de apoyn, a {ravés de
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REFUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

=

DESPACHO DELi QoEERNAGOR
J
DECRETC D, DE 2025

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFIGO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA ¥
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

la Secralaria de Desarollo Econamico Departamental,

S. Apovar en la recopilacidn de informacién ¥ documentacién para preparar los informes de gestion de 1a
Secretaria para la administracidn departamental, entes de contral ¥ rendicion de cuentas a la
| comunidad,
|6, Realizar asistencia técnica v asislir a eventos programacos por l2 Secretaria o la Administracion
Departameantal, de acuerde con la programacion de salidss de campe urbanas o rurales establecidas.

7. Asistir a las reuniones convocadas por las Unidades Municipales de Asistencia Técnica Agropecuaria,
organizacionss, instituciones, gremios del sector agropecuario, de acuerdo con la programacién da
salidas de campo Urbanas o rurales establecidas.

£ Preyectar respuestas a PORS (Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) relacionadas con su 4rea
de desempenio y las responsabifidades asignadas.

8. Participar activamente en el desarrolio, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién de la Calidad
(SGC), del Sistema da Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) v del Sistema de Gastian
Ambiental (SGA) del Depatamento del Atlantico, aplicando principios da autoconirel, acatando las
recomendacicnas y premoviende el cumplimiento de la normatividad vigenia.

10. Las demas funcicnes gue le sean asignadas por su superior inmediate y gue estén relacionadas con al
nivel, la naturaleza y el rea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiantos basicos del sectar agropecuario y pesglUaro.

2. Estructuracidn y evaluacidn de planes. programas y proyectos agropacuarios

3. Asistencia técnica agropecuaria,

4. Tecnicas de administracién de oficinas

3. Proceses archivisticos v de gestion documantal,

8. Alencidn al usuario.

7. Modelo Integrado de Planeacién Yy Gastion (MIPG),

8. Manejo de herramientas digitales para la productividad labaral Word, Excel, PowerPoint, Indernat, carrea
electranico, herramientas o plateformas colaborativas, herramientas de intefigencia artificial),

|
' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
.&';.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL E?BERHADM
necnspo% 19 TuE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ES PECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERMNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

COMUNES - DEL NIVEL JERARQUICD
|
Aprendizaje continua. | Gonfiabiidad técnica.
Oriantacitn a resullados. Disciplina
Orientacion al usuario v al ciudadano Responsabifidad,

Compramisa con la arganizacién
Trabgjo &n equipo,
Adaptacitn al cambio,

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacidn académica Experiencia

Titule e formacién téenica profesional o tecnolégica an

disciplina  académica el nucleo  basico dal

conocimiento (NBC) en: Ingenieria Agricolz, Farestal W

afines, Ingenieria Agroindustrial, Almentos y afines, | Treinta (30) mases de expariencia relacicnada
| Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afinas, Agronomia,

Medicina Vetarinaria o Zootecnia

ALTERNATIVA

Formacitn académica | Experiencia
]

Aprabacion de seis (8) semesires o tres (3) afcs de| Treinta {30) meses dé wxperiencia relacionada
Educacion Superior en Disciplinas Académicas del
nucles basica del conecimento  (NBC) em: Ingenieria |
Agricols, Forestal y sfines, Ingenieria Agroindustrial, |
Alimentos y afines, ingenieria Agronémics, Pecuaria ¥

#Efines. Agronormia, Medicing Velerinasia o Zootecnia.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

[ — - %

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DEGRE@O{LQ ! 5 TDE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOEAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

. IDENTIFICACIGN DEL EMPLED

| Nivel Jerdrquice:

| Téenicg

Denominacion del Emplen:

Teéeniza Administrative

Cadiga: | 387

Grado: 12

Mo. de Cargos: Lina {1}

Dependancia: Donde se ublque el cargo

Cargo dal Jefe Inmediate:

(luien ajerza la suparvision direcla

Identificadar Interna:

CA-0307

. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Agua Potable y Saneamiento Basico

. PROPOSITO PRINCIPAL

1

| BQUIpaS.

Cesarrollar las actividades relacionadas con al procesc de operacidn
tratamiento slécirica v sanitaria de Iz Ciudadela Lniversitara, asegurand

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Operar la pianta de tralamiento de aguas reskluales, sanitaras
asegurando ol funcionamiento dotimo de estos equipos

2. Ejecutar programas de mantenimiento
plantas de tratamiento elésirico ¥ sanitaric de la Ciudadela Universitara,

4. Cperar, controlar, verificar y realizar
‘5 procesos de las plantas de tratamiento elécirica y sanitario,

4. Llevar los registros técnicos y operatives, y reportar las novedades a su superior Inmediato.

5. Proyeciar respuestas a PORS (Peficiones, Quejas, Reclamos y Sugerancias) relacionadas can 8u Ares

e desempefic y las responsabilidades asignadas.

8. Paricipar activamente en &l desamalio, mantenimiente ¥ mejera del Sistema de Gestién de la Calidad
(5GC), del Sistema de Gestion de la Seguridad v Salud en el
Ambiental (SGA) del Departtamento del Atldntico, aplicand

‘Gobemacitn dal Deparamenta del Atlantico - www atlantico gov.ea - Cenmutador 3307004
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¥ mamenimiento de las plantas de |
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¥ Bléctricas de la Ciudadela Univarsitaria,
preventiva y correciivo de los aires acondicionados ¥ da las

inapecciones periddicas a los equipos v heframientas inherentes a
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o principios de aulocontrol, scatando las



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

T
DESPACHO DEL GOBERNADOR

DEGRE'!% Hn.l o7 DE 2025

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

recomendaciones y promevienda el cumplimiente de |a normalividad vigenie,
7. Las demas funciones que le sean asignadas por su superior Inmediato ¥ que estén relacionadas con al
nivel. la naturaleza y el drea de desempafic del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Mantenimianto preventivo, comectivo y predictive.
Matobambas v plantas estacionariag.
Mantenimiento y reparacidn de aires acondicionades
Atancion al usuaria,
Modelo integrada de planeacian y gestian (MIPG),
Manejo de herramientas digitales para ls productividad laboral (Ward, Excel, PowerPaint. Internet. correo
electranico, herramientas o plataformas colaborativas, herramianias de intalgencia artificial),

R

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continug, Confiabilidad tecnica,
Orientacidn a resullados. Disesplina
| Orientacidn gl usuario v al ciudadane. Responzabifdad

i Compromiso con la erganizacidn
| Trabajo en aquipo.
| Adaptacidn al cambio. I

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica !
Titule de formacian técnica profesional o tecnoldgica en |
disciplina académica del nicles basico dal conocimienta |
(NBC) en: Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria | Treinta {30) meses de experiencia relacionaca
Mecanica y afines. Ingnieda Quimica y afnes o
Ingenieria Ambiental. Sanitaria y Afines,

Experiencia

ALTERNATIVA

Formacion acadamica Experiencia
Aprobacion de seis (6) semestres o tres (3) anos de | Treinta (30) meses de experencia relacionada
Educacion Superior en Disciplinas Académicas dsl
nucleo basico del conocimento (NBC) en: Ingenieria |
Electrica y afines, Ingenieria Mecanica y afines,
Ingnieria Cluimica y afines o Ingenieria Ambiental,
Sanitaria vy Afines.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOB E_FtNADﬂR
. ~ 2
EIEGRETg Qﬂ‘,‘j 19 DE 2025

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ES PECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENGIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOB ERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

I, IDENTIFICACION DEL EMPLED
Mivel Jerdrquico:; Tecnica |
Dengminacidn del Empleo: Técnhica Administrativa
Cadiga: g7
| Grado; 12
Ma. de Cargos: Lina {1} -
Dapandencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Lwen ejerza la supervisidn directa
T‘:lenti!'lt:adnr Interna: CA-0333

. AREA FUNCIONAL

Secretarla de Planeacidn - Subsecretaria de Sistemas de Informacién ¥ Provyectos

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las aslividades de apayo 1écnico relacionadas con gl procaso presupuestal y de inversiones en el
Departamente del Alldntico, asi coma las actividades referentes z la Incorporacién ¥ control del presupuesio

de inversiones del Sistema General de Regalias asignadas al Dapartaments del Atlanties para lg ejecucian |
| de los diferentes oroyectos ¢ programas del sistama,

I¥. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la farmulacin del plan de desarrolla dapartamantal,

2. Coadyuvar en la elaboracién de la matriz plurianual de inversiones anexa al plan de desarralo
departamental,

3. Apoyar la gestion de incorporacion y modificaciones al presupuests del Departamenio, relacionados con
proyecios y programas de fas dferentes secretarias, n conjunto con fa Secretarla de Hacienda

(4. Verificar la ejecucion presupuestaria de la inversién del Departamento. de acusrds con las instrusgicnes |

! impartidas por el Secretario de Planeacion ,

5. Revisar y envier informacién financiera en la web del Sistemna General de Regalias (Sistema da |
Monitorea, Seguimienio, Control y Evalusgisn), sabra la gjecuciin de los recursos de fortalecimianta de |
la Secretaria de Planeaciin v la Secrelaria Técnica del OCAD Departamental, y la ejecucién de los |

Gobernaciin gel Depatamenlo eal Atlntico - wiviw sllgnlico gov.co - Conmutader 3307000
Pagina 101 de 164




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

>

DESPACHO DEL GOBERNADOR
D137
DECRETO No. DE 2025

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA ¥
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

12.

13.

114

15,

- Atender y resolver las inquistudes, requerimientos y peticiones formuladas a la Secrelaria en los temas

recursos de los proyectos aprobades en el OCAD Regian Caribe,

Realizar &l cierre de bienio del capitulo independiente del presupussio de ingresos ¥ gastos del Sistema
Ganeral de Regallas del Departamento. elaborar la resclucién de dicho cierre y dar lrasiade a la
subsecretaria de presupuesto para la incorporacién en el nueve hienio.

Suministrar asistencia técnica a las secretarias secloriales ¥ @ los municipies an al manejo y carga de |
informacién an la plataforma de! Sistema de Monitoras, Seguimienta, Contre! y Evaluacion del Eistarna!
General de Regallas, en los médulos de cuentas-sgr y en Gesproy-sgr de seguimiento a pm:.re:msi
financiados con recurses de los fondos del SGR

Praparar informacidn periddica para e Sistema de Rendicion Electrdnica de la Cuenta & Informes
(SIRECI) de la Contralorla General de la Republica, derivedos de Ios recursos del Sisterna Ganeral de
Regalias, y dar traslado a la Secretaria de Haclenda para su carga,

Praparar informacidn trimestral de la categoria presupuestal CGR del Sisterna General de Regalias y dar
traslado a la Secretaria de Hacienda departamental, para su carga en el aplicativa CHIF de la
Cantraloria General de la Repuiblica,

presupusstales que e compatan.

Brindar apoyo a los procesos de capacitacion vy asistencla en la formulacion ¥ evaluacidn de proyectos
de Inversicén plblica,

Apoyar en el seguimisrto fisico-financiers de los proyectos financiados con recursos del Sistema
General de Regalias para su evaluacion,

Proyectar respuestas a PQRS (Peticiones, Quejas, Reclames y Sugerencias) relacionadas con su drea
de desempefo v las responsabifidades asignadas

Participar activamente en el desarrolio, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestidn de la Calidad
(SGC), del Sistema de Gestién de la Saguridad v Salud en &l Trabajo (SGSST) vy del Sistama da Gestion
Ambiantal (SGA) del Departamento del Atldntice, aplicande principios de aulocontro! scatanda las
recomendaciones y promoviendo af cumplimisnte de la nomatividad viganka,

Las demas funclones que le sean asignadas por su superigr Inmedialo vy gue estén relacionadas con &l
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio dal Calgo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de lablas de regisiro y gestidn cocumental

Manejo de plataforma para el Sistema de Monitoreo, Seguimiento, Control ¥ Evaluacién del Sistema
General de Regalias,

Fresupuesio piblice,
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR
1 _I-' u
pecrETohg. U | Iok 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

| 4. Evaluacion y seguimiento de proyecios de mversion.
|5. Metodologia General Ajustada (MGA ) de Regalas.
(& Normatividad ¥ procedimienios en al Sisterna General da Regalias
| 7. Atancion al usuario |
[B. Modelo Integrado de Planeacién v Gestidn (MIPG).

3. Manejo de herramientas digitales para la productividad laboral (Word, Excel, PowerPaint, Intermet. coran
| electronico, herramientas o plataformas colaborativas. harramisntas de inteligercia artificial)

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
| Aprandizaje continuo, Confibilidad técnica
Drientacion s rasultados. Disciplina
| Orientacién al usuario v al cludadano | Respansabifidad,

Compromiso con la organizacien,
Trabajo en eguipo.
Adaptacién al cambio.

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

: Formacion académica ! Experiencia

1
1 |
Titulo de formacién técnica profesional o tecnoiagica en | |
disciplina acadérnica del niclea basico de conacimiento |

[MEC) en: Administracién, Contaduria Publica, | Trainta (20! meses de experiencia relacionada
Econemia, Ingenierla Administrativa ¥y  gfines al

| Ingenieria Industrial y afines. '

l'_!
ALTERNATIVA

Formaclén académica Experiencia

Aprobacion de seis (8] semesires o lres (3) afics de | Treinta (30) meses de expariencia relacionads
Educacién Superior en Disciplings Académicas dal |
Alclec basico del conociments (MBC) an areas
relacionadas con Administracién, Contadurla Poblica,
Economia, Ingenierla  Administrativa W glines o
Ingenietia Industrial v afines.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GQB_EH NADOR
pecrefblid 1 2 Toe 2025

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEDS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

. IDENTIFICACION DEL EMPLED
| Nivel Jerarquise: | Técnico
Dencminacian del Emples: Tecnico Administrative i
Coadigo: 387
Grado| 15 o
Mo de Cargos: Uno {1)
Dependencia: Donde se ubique al cargo
Cargo cel Jefe inmediaio; Quien ejerza la supervisidn directa
|dentificadar Intema CA-0082 |
. AREA FUMCIONAL |

Secrelaria del Interior

. PROPOSITO PRINCIPAL

(Desarrcliar las actividades relacionadas con el proceso de seguimiento de las politicas publicas de la
Secretaria del Interior, en particular las relacionadas con la informacién sobre el estade de las aseclaciones,

' IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

grupos y similares, y apoyar las labores sdministrativas asignadas.

Brindar apoyo administrativo y organizacional en el desarralic de |os planes, programas ¥ pravecles
misionales asignados al despacho del Secretario.

2. Atender al ciudadano, brindando Informacidn adecuada v respetuosa sobre el estado de sus peticiones o
reclames ralacianados con el componente de participacian,

3. Mantener al dia, de acuerdo con Ios procedimientos, las comunicaciones internas ¥ extarnas genaradas
mediante el sistema de gestidn documental, elaborando la planilla y organizando |a correspondencia que

s& envia y se recibe.

Solicitar, recibir y controlar los insumos requeridos para al buen funcignarmienta de la Secretaria.

5. Redactar y elaborar decumentos de acusrda con las normas de gestidn dacumental,

6. Brindar apoyo administrativo y organizacional en el desarrolic de los planas, programas ¥ provectos
migionales asignados al despacho del Secretarlo. !
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| 7. Apoyar la organizacion y el archive adecuado da I3 informacion & su cuidado, tenienda en cuenta las |

| narmas lagales & institucionales,

8 Proyectar respuestas a PORS (Petisiones, Quejas, Reclamos y Sugararcias) relacionadas con su frea
de desempefio y las responsabifdades asignadas,

9. Padicipar activamente en & desarrollo, mantenimienta ¥ mejora del Sistema de Gestion de to Calidad
(8GC). del Sistema de Gestidn de ja =eguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) v del Sistema de Gestisn
Ambiental (SGA) del Departamenia del Atidntico, aplicando principics de autoconirel, acalands las
recomendacicnas y promaviando el cumplimlenio de s normatividad vigante

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su superier Inmediate ¥ gue estén refacionadas con al
nivel, g naturaleza y el drea de casempeho dal cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Procesos archivisticos v de gestion documental
Z. Técnicas de administracion de oficinas.

3. Técnicas de redaccion y ortografia.

4. Manejo y contre! de correspondancia,
5

B

7

Atencian al usuaric

Models Intagrado de Planeacian ¥ Gestian (MIPGY,

Manejo de herramienias digitales Para 'a productividad laboral (Word, Excel, PowerPoind, internat, carreq |
elecironico. heramientas o plataformas colaborativas, herramientas de inteligencia artificial}, |

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continug, Confiabilidad téznica 1
| Orientacién a resultados, Discipfina.
Origntacién al usuario y al ciudadans Responsabilidad

Compromise con la organtzacian
Trabajo en equipo,
Adaptacién al cambio.

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Formacian académica Experiencia

Titulo de formacion téenica profesional o tecnaldgica en
- | disciplina académica del nuclec basico de conocimiento :
(NBC) en: Ciencla Politica. Relacicnes Intermacionales,
Comunicacion  Soclal,  Pericdismo v afines, | . . el .

: ! ik 18) cionada,
Adrministracién Contadurla  Publica,  Economia, Dieciocho (18) mesas de experiencia relacionada
Ingenieria Administrativa v afines, Ingeneria de

Sistemas, Telamatica y afines o Ingenieria Industrial ¥
afinas

ALTERNATIVA

Formacidn académica Experiencia

Aprobzcidn de sels (6] semesires o tres (3] afos de | Dieclocho 118) meses de expanencia relacionada.
| @ducacion superor en disciplina académica dal nicleo |
|basico de conccimiento (NBC) en; Ciencia Palitica.
Aelaciones Internacionales, Comunicacién  Social,
Periodismo y  afines,  Administracién, Fiblica,
Econemia, Ingenieria Administrativa v afines, Ingenieria
de Sisternas, Telematica y afines o Ingenieria Industrial
y afines,

F
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"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLECS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

f Mivel Jerargquico: | Técnicg
'Eannmina-::ir.'m dal Empleg: | Técniza Administrativa
Cédiga: BT
Grado 15 -
No. de Cargos: Una (1}
Dapandencia: Donde se ublque el carge
Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supervisién directa
Identificador Intarno: CA-0544

I,  AREA FUNCIONAL

Secrelaria de Infraestructura - Subsecretaria de Vias y Construceidn

. PROPOSITO PRINCIPAL

‘Desarrollar las actividades relacionadas con el procesc de apoyo féenico a las supervisiones de l:u'

proyectos eecutados por la Secretaria de Infraestructura en los diferentes municipios det Deparfamento del

Atldntico, con el fin de garantizar &l cumplimiento de las especificaciones descritas en los contralos de cada
provecto.

IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Lo o

Brindar epoye administrativo ¥ organizacicnal en al desarmolis d= los planes, programas y proyeclos
misionales asignados al despache del secretario. .
Realizar apoyo en las supervisiones técnico-administrativas y financisras de los Froyacles asignadaos
Mantener actualizadas, de acuerdo con los procedimientos, las comunizaciones internas Y exlernas
gensradas mediante el sistema de gestién documental, elaborande lg planila v organizando |a
comespondencia que se envia y se reciba,

Redactar y elaborar documentes conforme a las normas de gestidén documental,

Atender a los usuarios, brindando informacion adecuada ¥ respetuosa sobre el estado de sus peticiones
yia reclamos.

Apoyar en la organizacion y archive adecuado de la Infermacidn bajo su cuslodia, teniende en cuenta las
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normas iggales e instituclenales, )

Prayectar respuestas a PQRS (Peticiones, Quejas, Raclamos ¥ Sugerencias) relacionadas con su dreg |
de desempefio y las responsabilidades asignadas

Participar activamente en el desarrclio, mantenimiente v mejora del Sistema de Gestidn da la Calidad |
(SGC). del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) v del Sistema de Sestién |
Ambiental (SGA) del Departamento del Atléntice, aplicando principies de sutocontrol, acatando las |
recomendaciones y promaoviendo el cumplimiento de la normatividad wigenti,

Las demas funcicnes que le sean asignadas por su supenor inmedisto ¥ que estén refacionadas con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefo dal cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]

e, B LR

Aspectes basicos legales de la contratacidn piblica

Formulacion y evaluacion de proyectos

Softwares de disefio y dibujo asistido per computadora,

Lectura de planos.

Atencién al usuario.

Modelo Integrado de Plansacian y Gestidn (MIPG),

Manejo de herramientas dighales pars la productividad labaral (Word, Excel, PowarPoint, Internet. cofren
electronico, herramientas o plataformas colaborativas, herramisntas de inteligancia artificial)

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continug, Configbilidad técnica
Origntasion a resuliados. Dizcipling

Orientacién al usuario y al cludadana. Responsabilidag,

Compromise con la crganizacidn
Trabajo en equipo.

| Adaptacion al cambio |

|
| =

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

¥
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"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
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Formacién académica Experiencia

Tilulo de formacidn écnica profesional o tecnoldgica en
disciplina académica del niclen basica de! conocimisnta
(MEC) &n: Arquitectura y afineg, Ingenieria

Administrativa y afines, Ingenieria Civil ¢ Hﬁnau.iﬂlmlnﬁhaﬁﬂ) meses de exparencla relacionada
Ingenierla Industrial v afines, Ingenwria Mecanica v
afines o Ingenieria alectrica y afines

ALTERMNATIVA

Formacién académica Experiencia

Aprobacion de seis (B) semestres o lres (3) afios de | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada
educacion superior en discipling académica del nicieso

basico de conccimiente (NBC) en: Arguitectura vy

| afines, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Civil

y Afines, Ingenigria Indusirial y afines, Ingerieria
Macanica y afines o Ingeniaria electrica y afines.

R
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“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

| . IDENTIFICACION DEL EMPLED
iNivaI Jerarquico: Tecnica
Dannmlnacid:: del Emples: Técnico Administrativo
Codiga: sy
Grado 18
Mo. de Cargos: il._lnu i1}
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo dal Jefe |nl1'|i;l:|iﬂtﬂ'. ;ﬂumn gjarza ia supearvisian directa
|dentificater Intama | CA-0003 - -
. AREA FUNCIOMAL

Oficina de Quejas v Contred Disciplinario Intermao

. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico-administralive a los servidores piblicos de la Oficina de Quejas y Contral
Disciplinariq Interno en el desarmollo de los procesos que son respansabilidad de la dependencia,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Bnndar atencién al piblico que se acerque a fa Oficina de Quejas v Conirol Disciplinario, suministrandale
la infarmacidn que reguisra

2. Reciblr, registrar, informar yio distribuic las comunicaciones y correspondencia de acuerdo con el
sistema de gesticn decumental, de manera oporuna y efectiva, asi como elaborar oficics, memorandos |
¥ cualguler otra comunicacian escrila, con base en |as instrucciones del jefe de |a Oficina, para apovar el
dezarroilo de las actividades profesionales de la dependencia,

3 Mansjar los programas yio aplicatives establecidos por la entidad pars s elaboracion de actas de
contratistas adscritos a la Oficina, asl como para elaborar la requisicién da productos de cafeteria y e
suministro de los dtlles de la Oficina, para su distribucién ¥ consumo por parte de los funcionarios de la
dependencia,

4. Tramitar las PQR recibidas a través de la web y del correo institucional establecidos por la entidad para
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mantener actualizado el archivo de |la dependencia, con al fin e garanizar la organzecion, consulia, |
custodia ¥ conservacién de los documentos. l

5. Elaborar oficics intermos y externos, digitalizarlos, reasignarlos y entregardos a la dependencia |
compatenta, asl comao elaborar planillas v gufas de envio de corespondancia extarna establecidas per el |
operadar que brinde &l zervicho a fa anlidad,

6. Proyectar autos de trdmite, concediendo folocopias, reconociendo personeria juridica, comisorio,
momarandc abogado de oficio, y remiienda por competencia a otras entidades y'o al Comité da
Convivencia, para cumplir lo ordenado por la segunda instancia, de ciarre de investigacian disciplinaria y
de ampliacién da términcs,

¥,  Proyectar autos inhibitorios v auto de archivo.

B. Proyectar informes pariddicos de quejas y procesos, log cuales se presentan al sefior Gobemador v a la
Saecretaria de Contral Interno, asl camo Informas periddicos de lss actividades administrativas realizadss
por la Oficina, as cuales se presentan a la Secretarfa de Planeacian,

8. Diligenciar y registrar en los |lbros de procesos la radicacidn y actualizacion de las diferantes etapas
procesaies hasta i@ finelizaciin de la acluacién disciplinaria en archivo o falio de primera instancia,

[ £8gUn cormresponda,

| 10. Registrar y actualizar las planillas de entrega de procesos yo actuaciones disciplinarias a los abogados

| Instructores,

[ 11, Registrar y actualizar el libro de proyectos instruides por los abogados adscritos a asta dependencia,

! 12, Proyectar constancias de procesos ylo anglaciones vigentes a solicitud del interesado

| 13. Fotocopiar los procesos disciplinarios a peticién de los sujetos procesales o sus apoderados judiciales,

proyectando constancia de entrega de folocopias de las decisiones proferidas por la Oficing y
| elaborando actas de entrega de folocoplas de los procesos respectivos.

| 14, Naotificar persanaimente, a través de estado o por edicto, a los sujetos procesales o sus apoderados

judicialas.

| 15, Elaborar actas de posesidn de abogades de oficio nombradas por el jefe de la Oficina,

| 16, Proyeclar respuestas a PQRS (Peticlones, Quejas, Reclames y Sugerencias) relacionadas con su drea

de desempefio y las responsabilidades asignadas.

| 17, Faricipar activamente en el desamrollo, mantenimiento y meicra del Sistema de Gestidn de la Calidad
(SGC), del Sistema de Gestlidn de la Seguridad y Salud en el Trabaje (SGS5T) v del Sistema de Gestidn
Ambiental (SGA) del Departamento del Atldntien, aplicando principios de aufocontrol, acatando las
recamendaciones y promoviendo el cumplimianto de la normatividad vigente

18, Las demas funciones gue le sean askgnadas por su superior inmediato y que estén relacicnadas con el
nivel, la naluraleza y el area de desempafio del cargo,

E —_—
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEMCIALES

MNormas ¥ procedimientos constitucionales. lagales, raglamentarics y téenicos vigenias sobre gl régimen
o cddige disciplinario de los servidores plblicos.

2. Normas y procecimientos legales para dar respuests a quejas, derechos de peticidn y tulelas
4. Momas constituckonates v legales vigentes sobre al Estatulo Antlcorrupeidn
4, Procesos archivisticos y de gestidn documental,
3. Técnicas de adminisiracidn de oficina.
6. Atencidn al usuaro
7. Modale Integrada de Planeacidn y Gestion (MIPG),
B. Manejo de herramientas digiiales para la productividad faboral (\Word, Excel, PowarPaint, Internat, cores
electronico, herramiantas o plataformas colaborativas, herramientas de inleligencia artifigial).
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprandizaje continug, Confisbilidad técrica
Orientacion a resullados. Disciplima
Orientacién al usuario y al ciudadano, Respensabilidad,
Compromiso con [ organizackan
Trabajo en equipa.
Adaptacion al cembig,

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn académica Experiencia

Titule de formacion técnica profesional o tecnaldgica en

disciplina académica del nicleo basico de conccimiania D-:Jce {12) meses de expariencia relacionada.
(NBC) an: Daracha v afines,

ALTERNATIVA

Formacion académica . Experiencia

| Aprobacion de cuatro (4) semesires o dos (2} afios de | Doce {12} meses de expenancia relacionada.
educacidn superiar gn dizciplina académica del nﬁulen'
basico da conocimianto (NBC): en Derecho y afines.

|
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l.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| Nivel Jerarquico: | Técnica
' Denominacién del Emplac: Técnico Administrative

Codige: S67

Grado: 18 o S
Mo, de Cargos: Lna {13

Dependencia: Dende se ubigue &l cargo

Cargo del Jefe Inmediate: Qulen ejerza |la supervisitn direcla

identificader Intarna; | CA-DOTO

.  AREA FUNCIONAL

Secretaria def Inferior - Subsecrataria de Participacién Comunitaria y Convivencia

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividedes de apoyc tecnico. legistico y operativo en la Subsecretaria de Participacicn
Comunitaria y Convivencia, con el objetivo de garantizar el cumplimiento de su misién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Brindar apoyo a la Subsecrstarla de Participacien Comunitaria y Convivencia en los procesos [ﬂgfstll:l::s.

|y operativos dirigidos a fas organizaciones comunales existentas an los municipios del Depariamento del
Allantico.,

2. Participar en los procesos de asistencla técnica a los municipios e instituciones, y hacer seguimientc a la
implemantacién de la Politica Piblica de Paricipacién Cludadana.

3. Brindar apoyc administrativo en la preparacién y ejecucidn de fos difetentes eventos que desarolle la
Subsecretaria de Participacién Comuniaria y Convivencia para el cumplimiento de su misién,

4. Paricipar en la adopeidn de las politicas piblicas de la Secretaria del Interior, en particular las

relacioradas con ia Subsecrelaria de Participacidn Comunitaria v Convivencia.
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5. Presentar informes sobre las actividades desamolladas y las evaluaciones comespondientes, de scuerdo |

con |as instrucciones impartidas por su efe inmediato.
|&. Proyectar respuestas a PORS (Peficiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) relacionadas con su area
de desempefio v las responsabilidades asignadas.

7. Participar activamente en el desarrolio, mantenimiento v mejora del Sistema de Gestion de |a Calidad
[SGC), del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trebajo (SGE5T) v del Sistema de Gestidn
Ambiantal (SGA) del Departamento del Atiantico, aplicando principlos de sutoconirc], acalando |as
recomendacionas y promoviends el cumplmeento de la normatividad viganle.

|S. Las demas funciones gue ls sean asignadas por su superior inmediato v que estén relacionadas con el
nival, ia naturalezs v ef srea de desempefio dal cargo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mecanismos de Participacion Ciudadana y mecanismos da conciliacién de aguidad,

Mormativas de convivencia y pariicipacién cuidadana

Atencidn al usuario,

Meodelo Integraco de Planeacidn y Gestidn (MIPGE).

Maneajo de harramientas digitales para la preductividad labaral (Woard, Excel. PowerPeint, Inlarnal, correo
glecirdnice, herramientas o plataformas colaborativas, herramientas de inteligencia artificial),

o BDa R

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Aprencizaje continue, Confiabilidad técrica
Orientacion a resullados Disciplma
{ Drigntacisén al usuario v al cludadano. Rasoonsabilidad
Compromiso con la organizacian,

Trabajo en eguips.

Adaptacion al cambio,

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

|
. 4
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REPUELICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL -:i!::rEE ?NAD OR
DECRETO No.  DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Formacidon académica Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesional o tecnoldgica en

discipling academica del nlcles basico de conocimiento

(NBC) en: Ciencia Politica, Relacionas Internacionales, | Doce (12) meses de expariencia relacignada,
Derecho y afines o Sociologia, Trabajo Social y afines o |

Administragidn, |

ALTERMATIVA

Farmacion académica Experiencia

Aprobacion de cuatra (4) semestres o dos (2) afios de Dece {12) mases de experiencia relacicnada.
| educacidn superior an disciplina académica dal nicies
basicc de conocimiento (NBO): Ciencia  Polilica,
Relaciones  Internacionales, Derecha v afines o
Sociolegla, Trabajo Social y afines o Administiracian.
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REPUEBLICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DES anhc:ﬁﬁ.' GQBERNADOR

DECRETO No. DE 2025

"POR MEDCIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEQS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEC
Mive! Jerarquico: | Técnice
_L‘:lanud'n}naciﬁn del Emplan: | Técnice Adminisirative
. Cadigo: | 367 -
Grade: 18
| Mo, de Cargos: Una (1)
Depandencia: Conde se ubigue el carge
| Carge del Jefe Inmediate: Cluen ejerza la supervisian directs
Identficador Internc: CA-0O8T
' I AREA FUNCIONAL

Secretarla General - Subsecrataria da Talente Humang

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa a la dependencia con el suministro, procesamienio, archivo, distribusion y
recepcién de la Informacion, con el fin de contribuir a la ejecucion eficaz, eficiente y efectiva de Ios procesos.
actividades v lareas que se desarrollan en la dependencia,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recapcionar y mantener actualizados. clasificados y organizados 'os documenios generados v recibidos

en la dependencia y/o archivo de geslion, garantizando una bisqueda oporluna de los mismas cuando

se requiera, conforma a la normativa vigente y los lineamientos y procedimientos establecidos. [

Aplicar las Tablas de Retenchdn Documental (TRD) y apoyar en su knplemeniacion en la dependencia

Apeyar en la custodia, seguridad y conservacién fisica ce los documentos de la dependencia, evitanda

deteriorg, pérdida o accaso no autorizado.

4. Preparar los documentos gue hayan cumplido su tiempe en archivo de gesticn para ser transferides al
archivo central, saglin la normatividad v procedimientos establecidos.

3. Dighalizar documentos segin los lineamientos instilucionales y cargar ls informacién en los sistemas
documentales que apliqguan

6. Recibir, clasificar, radicar, distribuir, digitalizar y controlar la correspondencia recibida ¥ generada a

t r
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REFUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DES F‘AGHEHJFIL G?EgR.FIAEﬂH

DECRETO Na. DE 2025

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICD DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LAEORALES PARA LOS EMPLEQS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEQS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICG"

fravés dal Sietarma de Gestvdn Documental |

| 7. Elabaorar yfo transcribir oficios, informes, circulares, actas y demés documentos sclicitedos por los
[ servidores de la dependencia, con base en fas instruscicnes impartidas oor el superior inmediste,

2. Coorginar, de acuerda con las Instruccionas recibidas, reunicnes ¥ evenios gue deba atender al jefe
inmadiato, llevando la agenda comespondiente v recordando los compromisos adquiridos.

2. Orieniar a los usuarios y suministrar infarmacidn, doecumentos o elementos que sean soliciados, de |
conformidad con tos tramites, las autorizaciones ¥ los procedimienios establecicos.

10, Realizar coniroles periddices score @ consumo de elementos de oficing, con el fin de determinar su
necetidad real y reportar los requerimientos de consumo y mantenimiento de equipos vy alementos de |
ofiging de la depandencla.

11. Proyeclar respuesias 8 PQRS (Peticiones, Quejas, Reclamas y Sugerencias) relacionadas con su area
de desempeho v 1as responsabliidadas asignadas.

12. Participar activaments en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de la Calidag
(5GC), del Sistama de Gestion de la Seguridad ¥ Salud en el Trabajo (S555T) y del Sistema de Gastidn
Ambiantal {SGA) del Deparlamento del Atlintico, aplicando principios de aulocontrol, acatando Ias
recomandacicnas ¥ pramaviende al cumplimienio de B normatividad vigente.

13, Las demaés funciones que le sean asignadas por su superior inmediato y que estan relacionadas con el |

[ nivel, la naturaleza v el area de desempafio del cargo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Procesos archivisteos ¥ ﬂahg_astiﬁn dacumental.

2. Técnicas de administracion de oficinas,

3. Técnicas de redaccidn y orografia.

4. Mansjo v control de correspondencia [

|5 Atencidn al usuario.
i 5. Medelo Integrade de Plansacion y Gestidn (MIPG)

-

Manejo de harramientas digitales para la productividad laboral (Word, Excel, PowerPgint, Internet, coreo
elactrénico, herramientas o platalormas colaborativas, herramisntas de inteligencia artificial),

Vl, COMPETEMCIAS COMPORTAMENTALES |

HQ—

COMUMNES DEL MIVEL JERARQUICO
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTOC DEL ATLANTICOD

T

DESPACHO DEL GOBERNADOR
¥
saciaa bl 1 9 Qe

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLECS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Aprandizaje cantinuo. Confiabilidad técnica.
Orienlacion a resultados. Discipling
Orientacidn al usuario v al cudadane Responsabilidad,

Compramiss con la onganzacian.
Trabajo an eguipo,
Adaptacién al cambia. i

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

Titwlo de formacion técnica profesional o tecnaldgica an

disciplina académica del nicles basico de conocimiento

(MBC) an: Bibliotecologia u otros de Clencias Sociales v | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Humanas, Administracion, Ingenieria Administrativa v

Afines o Ingenieria Industrial y Afines

ALTERMATIVA

Formacion académica Experiencia

; Doce (12) meses de exparencia relacionada
Aprobacion de cuatro (4) semestres o dos {2) afios de

E-e:_lucaciﬁn superior an discipling académica dal nicleg
bésico de conocimiento (NBC): Bibliptecolegia u otros
de Ciencias Socisles y Humanas, Adminisiracian.

Ingenieria Administrativa v Afines o Ingenieria Indusirial
y Afines,

g
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR
pecrefoNd) 1 9 Toe 2028

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

| Mivel Jerdrguice: | Técnica
| Denomingcion del Emples: | Técnico Administrativo

Cédigo: 367

Grade: 18

Mo. de Cargos: |Uno (13

Dependencla: i Dondée se ubique & cargo

Carga del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn direcla
Idantificadaor Interne! CA-0108

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General - Subsecretaria de Talenta Humana

M. PROPOSITO PRINCIPAL |

| Ejecutar actividades de apoya técnico vinculades a la implementacion y seguimienio de los procesos de
capacitacion, desarrollo y desempefio de la dependencia, conforme a los lineamientos establecidos en Iz |
Lnnrmﬂﬁva vigente v los procedmlentos instBucionalas. |

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

|ER

Brindar apoyo lésnico en la elaboracion, actualizacion, Implementacian v avaluacion del Plan
Ingtituciona! de Capacitacién de |3 enlided, de scuerds can al cumptimignto. normative v los
procedimienios establacidos por la entidad.

Apoyar en el procaso de induccién/reinduccidn, de forma periddica o segin nuevas necesidades, W
realizar seguimiento a los nuavas funcionarics durante su periodo de adaptacian |
Realzar actividades de cardcter técnico dentro de la caracterizacidn yio diagnéstico da las necesidades
de farmacion y capacitacion de los funcionarios de la entidad,

Brindar asistencis técnica ylo logistica en e desamcllc de les actividades de farmacidn y capacitacian,
de acuerdo con las instruccionss recibidas y los procedimientos establecidos.
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REPUEBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR
[! Qﬂ 15T
DECR . DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Elaborar repories de las aclividades, novedades ¥ resultades dal 4rea de desempefio, dentro cel tiempa
¥ con |la frecuencia reguerida por el suparior Inmediala,

Mantener actualizada la informecidn an los sistemas, aplicatives u airas medios tecncldgicos, da
acusrdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacidn, cumpliendo con las politicas
sprobadas por la entidad,

Apoyar en la promocién y evaluacion del desempefio laboral y evaluacdn de la gerencla plkliea, cen
base en la normalividad, las instrucclones recibidas y los procedimientos establecidas,

Cesarroflar actividades de apoyo técnico dentro del programa de gestion del conccimientla que la sean
asignadas,

Proyectar respuestas a PQRS {Peticiones, Quejas, Reciamos y Sugerencias) relacionadas con su area
de desempefio y fas responsabiidades asignadas.

. Participar activamente en el desarrallo, mantenimianto y mejora del Sistema de Geslién de la Calidad

{SGC), del Sistema da Gestion de ia Seguridad v Salud en el Trabajo (SGSST) y del Sistema da Gestitn
Ambiental (SGA) de! Dapartaments del Atlantico, aplicando principios de autocontrol, acatendo las |
recomendaciones y premoviendo gl cumplimiento de la normatividad vigante.

. Las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato ¥ que estén ralacionadas con el

nivel, la naturaleza y el drea de desempefio dal sargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e

Plan Institucional de Capacitacion an o Sector Piblico.

Evaluacién de Desempefo v Evaluacion de Gerencla Publica

Induccidn/Raincuccion en al Sectar Pliblizo.

Cabertura de Eventos Institucionates.

Atencidn al usuario

Modelo Integrade de Planeacian y Gestidn [MIPG),

Marejo de herramientas digitales para la productividad laberal (Word, Excel, PowerPaint, Intermet corran
electronice, herramientas o plataformas colaborativas, herramientas de inteligancia artificial)

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continug " Confiabiidag tecnica.
Crrientacidn a resultados. | Digciplina
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REPUEBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADCR
15
DEERE‘Q]QIQ L9 ?DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOQS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLECS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

{Orientacién al usuario y &l ciudadans. Responsabiiidad,
| Compromiso con la organizacian
| Trabaio en equipo.

Adaptacidn al cambig

I
| Vii - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
I

Formacion académica Experiencia

| Titule da formacign técnica profesional o tecnoldgica en
| disciplina académica del nicleo basico de conocimiento
{NBC) en; Administracion, Ingenieria Administrativa vy | Doce (12} meses de experiencia refacionada,
Afines o Ingenieria Industrial y Afines, Comunicacién
Social, Periodisma v Afines

ALTERMATIVA

Formacion académica Experiancia

| Aprebacidn de cualro {4) semestres o dos (2) afios de | Doce (12) meses de expenencia ralacinada.
| educacion superor en disciplina académica del ndcleo
[basico da conocimiente  (NBC)  Administracidn,
| Ingenieria Administrativa y Afines o Ingeniera Industrial

! y Afines, Comunicacion Socigl, Periodismo y Afines.
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REPUBLICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHOC DEL GOBERNADCR
DEGRQFQ I'L].:"] 5 7 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL S5E AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

I, IDENTIFICACION DEL Eh.'-IPL;Eﬂ
FNIvel Jerdrgulco! Téznica -
Eé—rlt:i_r;[-n-aciﬁn dal Emalec: Tecnica Administrative
Codigo: 387 o
Grado: 18
MNo. de Cargos: Uno (1}
Dependencia; Donde se ubique e-l-:ﬂ;gu
Cargo del Jefe Inmediate: Quien ajarza la supervisian directa
|dentificador Interno: CA-0110
ll.  AREA FUNCIONAL
Secretaria General - Subsaecretaria de Talenio Humano |

. . PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las aclividades de apoyo téonice en el desarrcllo e Implemantacién de los procesecs de
administracidn de la planta de personal de |a entidad, an confermidad con los lineamientos establegidos en
la normatva vigante vy fos procedimianios instilucionales,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar labores de apoyo adminisizativo en la ralacianado con el registrg, actualizacidn ¢ contral de ta
infermacién del personal vinculads 2 la entidad,

2. Registrar y mantener actualizada la informacion relacionade con la movilidas dal personal, en o |
referente @ nombramientos, trasiados, reubicacionas, ancargos, camisiones, refiros v demas situagianes i
administrativas, en las herramlentas dispuestas por |2 entidad para tal fin. |

3. Buminigtrar apoya técnico en la aclualizacion de los registros pablices de carrera administrativa de Ios
funclonarios ¥ exfuncicnznios de la entidad.

|4 Desamaliar apoyo técnico en la elaboracion de las diferentes cerificaciones generadas en la
depandencia, confarme a Ies instrucciones impartidas por el superior Inmediate v los procedimisntas
establecidos. |
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REPUBLICA DE COLOMEBEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESFN:H(SJ ﬁEﬂj ?O‘L)BEPHJLDEJH

DECRETO No. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOQS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

5. Suministrar [a Informacion requenda sobre el proceso de vinculscidn y desvinculacion a las personas |
que Ingresan y se retiran de la entidad, asi como organizar y controlar la decumentacién fisica o digital
entregada,

6. Recepcionar y maniener actualizados, clasificados y organizados los documenios generados v recibidos |
en la dependencia yio archivo de gestidn, garantizando una basgueda oporluna de los mismos cuando
se requiera, conforme a la normativa vigente v los lineamientos y procedimlentos establecidos.

7. Elaborar yfo franscribir oficios, informes, circulares, actas y demas documentos sclictados por los
servidores de la dependencia. con basa en las instrucciones impartidas por al superiar inmediato.

8. Realizar comunicaciones yio netificaciones inherentes a las situaciones sdminisirativas de los servidoras
pdblicos de la entdad, conforme a los procedimientes establecides v las instrucciones impartidas por el
superior Inmediato.

8. Proyectar respuestas a PQRS [Peticiones, Quejas, Reclamos v Sugerencias) relacionadas con su drea
de desempefio y las responsabilidades asignadas,

10. Panticipar aclivamente en el desarrallo, mantenimiento y mejora del Sisterna de Gestion de la Calidad
{SGC), del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGS55T) y del Sistama de Gestidn
Amblental (SGA) del Departamento del Atlantico, aplicendo principies de autocontrol, scaiando las
recomendaciones y promoviendo el cumplimienta de la normatividad vigente,

11. Las demas funciones gque le sean asignadas por su superior inmediato y que estén relacionadas con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefic del carge.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Stuaciones administrativas an el sector plblico.

2. MNormas sobre el Sistema General de Carrera Administrativa,

3. 3Sistema da Informacién y Gestidén del Emplen Plblico.

4. Procesos archivisticos y de gestion documental,

5. Alencidn al usuaria.

6. Modalo Integrado de Planeacién y Gestign (MIPG).

i

Manejo de herramientas digiales para la productividad laboral (Word, Excel, PowerPoint, Internat, comeo
electronico, herramientas o plataformas colaborativas, heramientas de imaligancia artificial).

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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REFPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR
DECHE[IICPN[J. | 5 TDE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

COMUMNES DEL NIVEL JERARQUICO
_ |
Aprendizaje continuc. | Confiabibdad lécnica
Crigntacion a resultados. Ciszipling
| Orientacidn al usuario y al civdadans. Responsabilidad.

Compromizo con la crganizacidn
Trabajo en equipo.
Adaptacian al cambio,

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

L Formacion académica i Experiencia
Ti

tulo de formacion técnica profesional o tecnoiégica en |
discipling acadamica del nicles bésico de conocimiento
(NBC) en: Administracidn, Ingenierla Administrativa v | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
|Afines o Ingenieria Industral v Afines o Derecho y
afines,

l ALTERNATIVA

Formacidn académica Experiencia

| Aprobacion de cuatro (4) semestres o dos (2) afics de | Doce (12) meses @ expenencia relacionads
gducacion superior en disciplina académica del nicles

{basico de conocimienio (NBG): Administracion,

| Ingenieria Administrativa y Afines o Ingenieria Industrial
y Afines o Derecho vy afines

g -
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

et S

DESPACHO DEL-ErlﬂﬂERHADﬂH
J
DECRET tguﬂ DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| Nivel Jerarquico: Técnica

i Cenominacion del Emplea: Técnico Administrativa

| Cadige: 67

i_E-‘;radn: 13 _

i_N_t:l de Cargos:! Une {1) o

| Dependencia Donde sa ubique & cargo !

| Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa |

| Idantificador Interne: CA-0111 |
|

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General - Subsecrataria de Talento Humana

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Lievar & cabo aclividades de comunicacion interna, disefar piezas gréficas y composiciones visuales para

dfundir mensejes e Informacidn institucional a través de los medios de comunicacién dirigidos a los
funcicnarios plblicos.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2

1.

Disefiar macanismaos instilucicnales gue facilten 'a comunicacion Interna de los procescs y aclividades
desarrolladas por 2 dependencia, conforme a los procedimisning ¥ las poditicas establacidas,

Elaborar la programacion de comunicaciones internas, conforme & les directricas v procedimientos
establecidos en las diferentes plataformas de comunicacian interna de la dependencia

Elaborar disefics, diagramacidn y edicidn del material grafico de las publicaciones internas
msttucicnales de la entidad, de acuerdo con los lineamientos técnicos astablecidos ¥ los requarimiantos
aprobados.

Brindar asistencia técnica a los procesos de planificacidn de las aclividades requeridas para la

elaboracion del material de difusidn solicitade per la entidad, conforme a los parametros dados por las
instancias que ko requieran

Desarrollar acciones que promuevan el buen uso de la Imagen institucional de la Gobemacisn del |
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEFARTAMEHTCI EIEL ATLANTICO

.-"‘-_

DESFAC H[lj'l BE(Ij ?OgEFhMDDH

DECRETO No. DE 2025

“FOR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GGEERHA.EIGN
DEL DEPARTAMENTOQ DEL ATLANTICO"

Dapartamento dal Atlantica en todas sus aphcaciones, leniendo en cuenta los procedimienios vy politicas
establecidas

8. Mantener actualizada la Informacidn en los sistemas, aplicativos u oiros medios izcnaldgicos da sU |
competencia, de acuerdo con los astanderes de seguridad y privacidad de la informacién, en
cumplimiento de las politicas aprobadas por la entidad,

7. Apoyar en la organizacion y logistica de eventos de la dependencia, visitas oficiales v aclividades
protecolarias, gerantizando el cumplimienio de las normas de efiqueta, imagen institucional vy
comunicacidn, asl como facilitar la Interaccidn efectiva entre ia depandencia, funcionarios y olras
Instituciones,

8. Apoyer en la difusion y promocién de las actividedes desarrolladas por la dependencia mediante la
elaboracién de contenides informatives, el manejo de redes sociales ¥y mediog, v la codrdinacion de
acciones comunicalives gque fortalezean la participacidn interna v la visiblidad de los procesos
impulsados por Talente Humarno.

|8, Administrar los diferentes cenales de comunicacidn interna de la dependencia, conforme a los
ineamientos v paliticas establecidas.

| 10. Proyectar respuestas a PQRS (Peficiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) relacionadas con su &rea
de desempefio y las responsabilidades asignadas

| 11. Paricipar activamente en el desarrcflo, mantenimiente v mejora de! Sislema de Gestion de la Calidad |
(SGC), del Sistema de Gesticén de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) v del Sistema de Gestign
Amboigntal (SGA) del Departamento del Afiéntico, aplicando principios de autocontrol, acatands las

[ recomendaciones y promoviendo el cumplimiente de la normatividad vigente

{12, Las demas funciones que | sean asignadas por su superior inmediato v que estén relacionadas con ¢l
nivel, la naturaleza y el drea de desempana del carge.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas de comunicacion digital.

2. Disafio v elaboracién de plezas comunicativas.

3. Cobertura de eventos institucionales

4. Tecnicas de redaccién y ortografia,

= Protocoios institucionalas.

€. Procesos archivisticos y de gestidn documental,

T. Alencion al usuarno.

8. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién - MIPG.

L

Manejo de herramientas digitales para la productividad Iaboral {(Ward, Excel, PowerPoint, Internel, comreo
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DES PAGI’SJS% ?OSEE_‘I_HHADC!R

DECRETO No. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

lectronico, herramientas o plataformas colaborativas, herramientas de inteligencia artificial),

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica e
Crigniacién a rasultados. Disciplina.
Orientacion al usuario vy al ciudadana. Responsabilidad.

Compromiso con la organizacion
Trabaje en equipc.
Adaotacion al cambio.

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica . Experiencia

Thulo de formacidn técnica profesional o tecnclégica en |

disciplina académica del nicleo bdsica de conocimiento | Y ST
(NBC) en; Comunicacion Social periodismo y afinas, | Doce {12) meses de experiencia relacionada.
Publicidad v afines o Disana.

ALTERNATIVA

Formacian académica Experiencia

Aprobacicn de cuatro (4) semastres o dos (2) afes de | Doce (12} meses de experiencia relacionada,
educacien superior en disciplina acedémica del nicleg
bésico do conocimiente (MBGC): Comunicacion Social,
periodismo v afines o Diseno,

g
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR
IfrECHchph)q, 9 TDE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA 'Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEQS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel Jararguico Técnico

I Cenominasion del Empleo: | Técnico Administrativa

Cidigo [ IET —
Gradg: 18

Mo, de Cargos:! !Llnl:: My

Dependencia: Donde se ublgue el cargo - .
| Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza la superision direcla I

Identficador Intarno; CA-0158

II. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Haclenda - Subsecretaria de Rentas

. PROPGSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades relacionadas con |a liguidacidn v recauds de impuestos del Departamento, de
acuardo con lag normas, politicas y precedimmentos eslablecidos.

I¥., DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEMCIALES

1. Apdyar o5 procasos de fiscalizacidn mediante la informacidn de Recho: gereradores liguidados v no

pagados de sus estlampillas.

2. Cumplir con las normas v procedimientes sobre liquidacion de impuastos.

3. Responder a las consulias y peticiones verbales de fos contribuyentes y usuarios del departamanto.

|4. Froyeciar respuestas a PORS (Paticiones, Quejas, Reclamesa y Sugerencias) relacionadas con su greg
de desempafo v las rasponsabiidades asignadas.

5. Participar activamanta en el desarrallo, mantenimianta v mejora del Sistema de Gestidn de la Calided
(8GC), del Sistema de Geslidn de la Seguridad y Salud en gl Trebajo (SGSST) v del Sistema de Gestidn
Ambiental {SGA) del Departamenio del Atléntice, aplicando principics de autoconire!, acatando las
recamandecionss ¥ promovienda al cumplimiants de la nomatividad vigenis.

£. Las cemas funciones gue le sean asignadas por su supanor inmediato v que estén relacionadas con el |
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REPUBLICA DE COLOMEBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL ?%E %HHA’D'DH

DEERET% 91::1;} DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

nivel 1a naturaleza y &l area de desempefio del carge.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatulo Tributams Departamental.
|2 Finanzas Pablicas
[3. Procesos archivisticos y de gestidn documental.

4, Atenckdn al Usuario

5. Madelo Integradeo de Planeacian y Gestidn - MIPG,
{B. Manejc de herramiantas digitales para la productividad laboral (Word, Excel, PowerPaoint, Internet, Emall,

Herramientas o Plataformas Colaborativas, Herramientas de Intefigencia Arificial)
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ’ DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica.

Orientacion a resullados Dizciplina.

Qrigntacidn al usuario v al ciudadana. Responsabilidad

Compromiss con |3 organizacian,
Trabajo en eguipo
Adaptacion al cambio.

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

Thulo de formacion técnica profesional o tecnoldgica en

disciphna académica del nicleo bésico de conocimianta

{NBC) en: Economia, Administracién, Contaduria Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Flblica, Ingenieria Administrativa y afines o Ingenieria

Industrial v afines.

ALTERMATIVA

Formacién acadéamica Experiencia

Aprobacion de cuatro (4) semesires o dos (2) afos de | Doce (12} meses de expartiencia ralacionada
educacion superior en disciplina académica del nicleo

basico da conocimients  (NBC); Econcmia,

Administracidn,  Contaduria  Poblica, Ingeniaria

Administrativa y afines o Ingenleria Industrial y afinas.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR
UD157
DECRETO Mo. DE 2025

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEQS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ
Mivel Jerarquico: ) | Téenice
Denominacidn del Empleo: | Técnico Ad mirisirative
| Cadigo: ; 387
Grade: 18 R
| No. :I-e'ﬁ:argm: Une (1)
| Dependancia: Donde se ubigue e carga
Cargo del Jefa Inmediato; Quien gjerza la suparvisidn diracta
[ Identificador Interno; CA-0 7S

Il. AREA FUNCIONAL

Secrelaria de Hacienda - Subsecretaria de Contabilidad

. PROPOSITOD PRINCIPAL

| Desarroliar actividades técnicas de cperaciones contables gue s& ejecutan an la entidad, garan!ﬁ'ﬁdﬂ & |
razonabilided de los estados financieros de la Gobernacidn del Departamento del Atlantico. conferme a la

normatividad. politicas v procedimientos establecidos.

| IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Apoyar técnicamente las aclividades relacionadas con los Ibros principales de contabilidad una vez se |
haya realizado el ciarre periddicn,

2 Analizar las razones de los sobregiros contebles en las cuentas asignadas y proceder a su rggi_-;tml
contakble.

|3 Apoyar técnicamente las actividaces relacionadas con los balances de prugba oficiales, ks Gbros

principales de contabilidad y otros libros prescriios por las normas legales, asl como lg numeracién
aficial de los mismos.

Efectuar el analsis de les cuentas contables asignadas y reslizar los registros  contables
cormaspondientes,

5, Recibir, registrar y disiribuir la cerrespondencia recibida v enviada, correspondiente a la Subsscretaia

Groemachin dal Depariamanty dei Alldnlica - waw, sliantion.gov oo - Conmutadeor 3307000
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DES Phﬂl'bﬂ[?EDL ]E%EETHHAD'DR
DECRETO No. DE 2025

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLECS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

de Caontabilidad

Efectuar los registros contables comespondientes, las comecciones de notas contables, |os
comprobantes de egreso & ingreso, y o8 gastos no efectuados en su momento.

Proyectar respuestas @ PORS (Peliciones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) relacionadas con su drea |
de desempefio ¥ las responsabifidades asignadas,

Participar activaments en el desarmrollo, mantenimienio y mejore del Sistems de Gestidn de la Calidad
{SGC), del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) y dal Sistema de Gestidn
Ambiental (3GA} del Departamento del Atlantico, aplicando principios de autoconirol, acelands las
recomendacionas y promoviende el cumplimisnto de la nermatividad vigents,

Las demas funciones gque le sean asignadas por su superior inmediato y qus estén relacionadas con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefic del carge.

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s R e o B

Contabilidad publica

Flan da cuentas departamentales

Estatuio de rentas depatamentales

Procesos archivisticos v de gestién documental

Atencion al ysuarg

Modelo Integrads de Planeacion y Gestién - MIPG

Manejo de herramientas digitales para la productividad laboral (Word, Excel, PowerPoint, Internat, Email,
herramientas o plataformas colaborativas, heramientas de inteligencia anificial)

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. | Canfiabilidad técnica.
| Orientacion a resullados | Digcipling

| Orientacion al usuario y al ciudadanc, Responsabilidad,

| Cormpromiso con la organizacian,
Trabzjo en equipa.
Adaptacidn al cambio,

|

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

4

Gobemeciin dal Deparsmens dal Allaniics - weaw aSantico gov.co - Conmuladar 3307000
Pagina 131 de 184




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

-

DESPACHO DEL GOBERNADOR
10157
nECHE'po%. 7 'bE 2025

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOQS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Formaclén académica Experiencia

Titulo de formacisn técnica profesional o tecnoldgica en
discipling acedémica dal ndcleo basico de conocimianto | Dooe (12) mesas de experiencia relacionada,
{MEC) en; Economia o Contaduria Pablica.

ALTERMATIVA

| Formaciéon académica Experiancia

| Aprobacion de cuatro (4) semesires o dos (2) afios de | Doce (12) meses de experiencia relacionada,

aducacin superior en disciplina académica del nicleo
| basico de conocimientio (NBC): Economla o Contaduria
| Piblica,

&
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REPUEBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR
e 5 4
nEanTcmg.n DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

.  IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Jerdrquico: Téenico
Denominacion del Empleo; Técnico Adminisiraliva
| Codigo: 387
;Gradn.' 18 R
No. de Cargos: Lno (1)
Dependencia Dande se ubigue el cargo
: Cargo del Jefe Inmediats: Quien ejerza la supervisién directa
Identificador Interno CA-0197

[ Il.  AREA FUNCIONAL

Secretaria de Educacidn - Subsacrataria de Desamollo Educative

. PROPOSITO PRINCIPAL

| Desarrodar |as aclividades relacionadas con la consolidacian, registro, procesamienta de informacian,

ramites y gestian documental, para apoyar el cumplimiento de los objetivas y metas de la gestion de la
| dependencia.

i IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

[ 7. Pariclpar en la elaboracion da dgocumentos, manejo de comespondencia, sistemas de informacidn W
bases de datos que permitan dar cumplimiento a la misian Y abjetivos de la depandencia,

2. Brindar atencién y orientacion adecuada y oportuna 2 los usuarios internos y externcs de la
dependencia. de acuerdo con los lineamientos establecidos.

3. Clasificar y consolider la informacion, documentacidn y estadisticas que le sean asignadas para el
adecuado seguimienta del cumplimiento de los procesos y proyectos a cargo de la depandencia.

4. Mantener actualizada la informacién a cargo de la dependencia y que e sea atignada en los diferentas
sistemas, aplicativos, plataformas y demas medios dispuestos por la Entidad, 5

5. Archivar los registros y documentos generados por la dependencia, garantizands el control sobre los
mismos y dando cumplimients a lo establecide en las tablas de retencidn documental de la Entidad

5. Apoyar técnicaments la gestidn necesaria para 13 publicacién sporiuna de s informacidn vy

Gobemaciin dal Departamento del Afldntico - www.allanfico.gay,oo - Conmutador 3337000
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEFART#.MEHTH DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL EDEERNADDR

DEERETQ]Q D 'DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

1

12

14

10.

13

documentacian a cargo de la cependencia

Recibir y registrar informacian, documentos ¥ damas datos sobre los asuntos & carge de la dependencia
¥ que lg sean asignados por &l suparior inmediato.

Apoyar |a coordinacién de reuniones y evenios que deban ser ejecutados por la dependencia, levands
la documentacion correspondiente y recordando los compromisos adquindos, de acuerde con las
instrucciones del suparior inmediaio,

Manmener aclualizados los sislemas de informacion, eplicatives y demds piataformas de la dependencia,
verificando la oporiuna atencidn de las petclones v solicitudes.

Apoyar técnicamente en la preparacién de Informes de las aclhvidades y gestion desarroliadas, de :
mangra oportuna y con la peripdicidad requerida.

Practicar examenes de conocimiento a los ciudadanos exiranjeros que solicltan la nacicnalidad |
coiombiana por imarmedio del Ministerio de Relaciones Exteriones,

Proyectar respuestas @ PORS (Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) relacionadas con su érea
de desempefio y las responsabilidades asignadas.

Participar activamente en el desarralio. mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de la L':aludad
{SGC), def Sistema de Geslion de la Seguridad y Salud en el Trabajo {SGSST) y del Sistema de Gnstu:»n
Ambiental (8GA) del Departamento del Atlantico, aplicande principios de aulocontral acatando Eas
recomendaciones y promaviendo el cumplimiento de la normatividad vigente.

Las demias funciones que e sean asignadas por su superior inmediate v que estén relacionadas con al
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= & o bW Ry

Precesos archivistioes y de gestian documental,

Técnicas da administracidn de oficina,

Mansajo y control de comespondencia

Téchicas da redaccion y ortografia,

Atencion al usuaria,

Mode's Integrado de Planeacion y Gestian (MIPG)

Mane o de herramiantas digitales para la productividad laboral (Word, Excel, PowerPoint, Internst, amail,
herramientas o plataformas colsborativas, herramientas de intefigencia arficial)

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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REPUELICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

g _
DESPACHO GOBERNADOR
DEERETEI[EE.B- ” ] guz:uzs

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEQS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo, ' Confiablidad tacnica
Orientacién a resullados Disciplina.
Orientacion al usuario y al ciudadana. Responsabilidad.

Compromiso con |8 organizacion
Trabajo en equipo.
Adapiacién al cambia.

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formachin académica ! Experiencia

Thula de formacién lécnica profesional o tacnoldgica en |
disciplina académica del niclen basico de conocimients |
(NBC) en: Administracidn, Contaduria Publica, | Dece (12) meses de experiencia ralacionada,
Economla, Ingenieria Administrativa y afines, Ingeniaria
| Industrial y afines o Derecho v afines.

1

ALTERNATIVA

| Formacién académica Experiencia

Aprobacien de cuatro (4) semestres o dos (2) afos da | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
| educacién supericr en discipliina académica del nicles
basico de conocimignte (MBC): Administracién,
Caontadurla Piblica, Economia, Ingenieria
|.ﬁ.drnin}atrativa y alines, Ingenieria Industrial y afines o
| Deracho y afines,

7
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REPUBLICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

I.‘_:".' 1!‘_.'.
DESPACHO DEL G%B%RNADGH

DEGRE!% [i]hy 1 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA ¥
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEQS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

| L IDENTIFICACION DEL EMPLED

E Mivel Jerdrguico: | Tégnico

Denomiracién desl Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 387 _

Gradn:- 18

Mo. de Cargos: - Lna (1)

Dependencia; Donde se ubiaue &l carga

Cargo dal Jefe Inmediato: Culen sjerza la suparvisiin directa

Identificader Interng: CA-0220 |

.  AREA FUNCIONAL

Secrataria da Cullura v Patrimonio

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrallar las sctividades relacionadas con i@ atencien y orieniacidn de las consulias realizadas por los
usuarios de la Biblioteca Departamental, con el fin de brindarles informacicn clara ¥ precisa,

IV. DESCRIPCICN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al plblico en general que requiera malenal bibliografico dispondle en las salas de |s Bibkoteca
Departamental, asesorando v orientando a los usuarios an el uso ce los catalogos en linea, la biisgueda
de informacién, lectura o investigacién, e indicando tas estadisticas en un Informe periddico,

2. Orientar al plblico en el uso de las fuentes de informacion y cemas materiales disponibles, promaoviendo
el uso de los materiales que sa incorporen. |

3. Ejecutar la labor de circulacién y préstameo interne v externc de los sjermplares en las salas de g
Biblicteca Departamental, solicilande a cada usuario su respectiva identificacion como medio de contral
para el prastamo del material bibliogréfico, de acuerdo con las politcas establecidas,

4. Mantener organizado el material bivliografico en las salas, de acuerdo con &l sistema estabiecido. de
modo que se agilice el proceso de bisgueda del material solicitade

3. Llevar astadisticas de los usuarios v de las consultas en las salas de referencia de la Biblicteca
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REPUELICA DE COLOMBIA
DEFARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DEEHET%QDU 1 EE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOQS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Departamental y entregar repories mensuzles al jefe inmediato o & quen éste delegue, segin el h:rrnatn|
establacido, scbre fas actividades reslfizadas vy el reporle de usuarios, consullas, préstamos y

recuperacionas.

Natificar al jefe inmedialo o a quien éste delegue sobre las necesidades de informacion de los ususrios,

para gue fa adquisicion de nueve material bibliografico esté acorde con la demanda de los usuarios del |
Sarvicio

Fomentar y supervisar el buen usa y la conservacidn del material bibliografico v los equipos en las salas

de la Biblioteca Departamental, informando oportunamente sobre cualquier deterioro de los mismos para |
gue s& tomen los correctivos pertinentes de acuerdo con el Reglamento Interno.

Brindar apoyo técnico en la preparacidn fisica del materlal bibliogréfico antes de colocario a disposicién |
del piblico (rotular ¥ sellar de acuerde con los insumos de procesos técnicos) _
Reviear periddicamente, segin el Reglamento Interng, los inventarios de las salas, cuando se requiera,

per disposicidn del jafe inmediato o de quien éste dalegue.

Proyectar respuesias a8 PQRS (Peticiones. Quelas, Reclamos y Sugerencias) relacionadas con su érea

de desempefio v [as responsabilidades asignadas.

Farticipar activamente en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestidn de la Calidad

(SGC), del Sistema de Geslidn de la Seguridad v Salud en el Trabajo (SGSST) y del Sistema de Gastién

Ambiental (SGA) del Departamento del Atlantico, aplicando principios de aulocontrol, acatando las

recomendaciones y promoviends el cumplimiento de la normatividad vigente.

Las demas funciones que le sean asignadas por su supericr inmediato y que estén relacionadas con &l

nivel, la naturalaza y el area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Lo B R R

Métodos, sistemas, recursos, servicios y tecnologia para bibliotecas plblicas.

Procesos archivisticos y de gestidn documental.

Técnicas de administracion de oficinas.

Técnicas de redaccidn y oriografia

Mangjo y control de correspondencla.

Atensién al usuario

Madalo Integrado de Planeacion v Gestidn (MIPG).

Mangjo de herramientas digitales para |a productividad labaral (Word, Exce!, PowerPoint, Internet, email,
herramientas o plataformas colaborativas, herramientas de inteligencia artificial)

Vi, COMPETEMNCIAS COMPORTAMENTALES
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

. .
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DESPACHO DEL GOBERMADOR

DE-ERQEQII%.] :} TDE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOQS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

COMUNES , DEL NIVEL JERARGQUICO
| Aprendizaje continuo. | Confiabilidad técnica
| Orentacidn a resultados. Dieciplina,
| Crientacidn al usuario y al ciudadano Responsabilidad.

| Compromise con la organizacian
| Trabajo en equipo
| Adaptacion al cambio

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion académica . Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o tecnoldgica en |

disciplina académica del nicles bdsico de conocimiante ;

| NBC) en: Bibliotecologia u ctros de Clancias Sociales y Doce (12) meses de experienc.a relacionada.
Humanas,

ALTERNATIVA

Formaclén académica [ Experiencla

Aprobacion de cualro (4) semestres o dos (2) aflos de | Doce (12) mases de experiencia relacldnada.
educacidn superior en discipling académica del nicleo |
basico de conocimiento (MBG); Bibliotecologia u olros |
da Ciencias Sociales v Humanas i

Lg
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REFPUELICA DE COLOMEBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

'DESPACHO DEL GOBERNADOR
|
DEGRE%QGH 5 i:]E 2025

"FPOR MEDIC DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel Jerarquica: Técnico N -
“Dhé-rmminamn del Empleo; Técnico Administrative

Cadigo: 367 o

Grado: 18
| M. de Cargos: [ Una (1) i

Cependencia: | Donde se :;iau; gl cargo

Cargo dal Jafe Inmadiate: Quber ajerza la supervision directa

identificadar Intarna; [ CA0221

. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Cultura v Palrimaonic

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrcllar a5 actividades relacionadas con el proceso de protocola, comuricaciones y maneje de la
dependencia asignada, conforme a las instruccionas impartidas y a los procedimientas establecidos.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la organizacien y logistica de evenlos de la dependencia, viskas ofciales v actividadas
prolocolaries, garantizando el cumplimientc de las normas de eligueta, magen institucional y
comunicacion, asi como facilitar la interaccldn efectiva enire la dependencia, la comunidad y oiras
instituciones. ;

2. Apayar en la difusién y promecion de las actividedes desarrolladas paor la dependencia mediante Ia
elaberacion de contenidos informatives, el mareje de redes sociales y medios, v la coordinacidn de
acclones comunicativas que fonalezcan la participacion ciedadana v l2 visibliidad de los procesos
Gullurales impulsades por la entidad.

3. Apayar la secretaria técnica del Censejo de Cultura Departamental,

4. Tramiter la disponibilidad de wehiculos para el desamollo de las actividades en los municipios del
departamento, asl como realizar la legalizacion de los peajes de 1a Secretaria de Cultura,

3. Apoyar la asistencia técnica a los municipios en coordinaciin con [as diferentes areas de cullura.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR
DEEREQJ)NQ.] 5 TDE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

| & Proyectar respuestas a PQRS (Peticiones. Quejas. Reclames y Sugerencias) relecionadas con su area
de desempefic y las responsabilidades asignadas

7. Participar activemente en el desamclio, mantenimiante v mejora del Sistema de Gestidn de la Calidad
(SGC), del Sistema ce Gestien de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) v del Sistema de Gestién
Amblental (SGA) del Departamento del Atldntico, aplicande principles de auloconirol, acatands las
recomancaciones y promaoviendo el cumplimiento de ia normatividad vigente,

8. Las demas funcicnes que le sean asignadas por su superior inmediato ¥ qua astén relacionadas con &
nivel, 1a naturaleza y el 4rea de desempefio dal cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas de comunicacidn digital,
2. Disefic y elaboracidn de piezas comunicativas.
3. Cobertura de eventos institucionales.
4. Técnicas de redaccidn y orlografia.
5. Protocolos institucionales.
8. Tecnicas de gestidn documental y de archiva.
7. Atencién al usuario.
8. Modalo Integrade de Planeacian y Gestién - MIPG.
8. Mangjo de herramlentas digitales para la productividad laboral (Word, Exce!, PowerPaint, inlernat, arnsll
herramientas o plataformas colaborativas, herramientas de inteligencia artificial).
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo, Confiabilidad técnica.
Orientacion 8 resultados Disciplina.
Orientacion al usuarie y al ciudadane. Responsabilidad.

Compromise con la crganizacidn,
Trabajo en equipo.
Adaptecidn al cambig,

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Gaberraziin def Departaments del Afdntics - wew allantico gov.co - Conmutader 3307000
Pagina 140 da 164




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

-

11 ._ :-;.-
DESPACHO DEL GOBERNADOR

DEGHEQG“LQ. 13 TDE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Formacion académica , Experiencia

Titulo de farmacidn técnica profesional o tecnoidgica en

discipling @cadémica del nicles basco de conocimignto > :
(NEC) en: Comunicacién Social, pericdisme y afines. | Doce (12] meses de axpariancia relacionads
Administracion, Publicidad vy afines o Disefio

ALTERNATIVA

Formacion académica Experiencia

{Aprobacién de cuatro (4) semestres o dos (2) afios de  Doce (12) meses de expenencia relacionada.
| educacion superior an discipling académica del nicleo

| bésico de conccimients (NBC) Comunicacitn Social

| periodismo v afines, Administracian, Publicidad v afines

i o Disefio,

¥

Gobemacin del Deparamento dal Atldntics - v allartico gov.co - Sonemulador 3307000
Pagine 141 de 164




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

f5

DESPACHO DEL i
001

DECRETO No. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA ¥
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOEERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

l.  IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel Jerdrguico : Técnico
Denominacion del Emplen: | Téenice Administrathvo
| Cédigo, 387
Grado: |18
No. de Cargos; !'I.lﬂn {1
Dependencia: | Donde se ubique el cargo
Cargo dei Jefe Inmediate: Quien ejerza s supervision directa
Identificador Interma: Ca-02E2

. AREA FUNCIONAL

Secrelaria de Salud - Subsecralaria de Salud Pablica

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrcllar las actividades refacipnadas con el apoyo técnica y administrativo en la ejecucidn de la|
dimension del fortalecimiento de la autoridad sanitaria en salud, para el maneje da la informacion de |

vigilancla en salud piblica, encaminadas a recuperar ¥/o mejerar |as capacidades basicas del Departamento |
del Atlaniice,

-_—

==

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Apoyar en las aclividades de gestién del Sistama de Informacian en Salud y VigEancia en Salud Piblice, |
an el Subsistema de Informacién y Andlisis en Salud, para el desamolio de la asistencia técnica y el
acompafamianto en los municipics en el desarrolls de todos los procesos del sislema,

2. Apayar en el logro de las metas establecidas en los lineamientos de vigilancia y control en salud piblica, |
| de conformidad con lo establecido en la normativa vigents y lo dispuesto en el Plan Decenal de Salud |
Piblica.

Apoyar en la coordinacian del cronograma de actividades ¥ la entrega de informes mensuvales que se |
consclidan en i@ dependencia, con fundamento en la informacian de la ejecucidn de las actividades |
cuaniitativas y cualitativas gue se evidencien en el cumplimiento de dicho croncgrama,

o
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR

0157
DECRETO No, DE 2025

“FOR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTOC DEL ATLANTICO"

|4. Participar en |z organizacién de las capecitaciones de lodos los grupos de evenios de inlerés en salud

| publica, en coordinacidn con las Secretarias de Salud municipales v el referente depanamental de

| wigilancia, de tal manera que se garantice |a coberura establecida de capacitaciin de los grupes de
eventes y da las unidades primarias generadoras de datos (UPGD),.

5. Elaberar el boletin por perode epidemiciégico de los municipios agignadcs, gue conlenga loda |a

informacion epidemicldgica y resalle los avences municipales en vigilancia en salud publica.

|B. Proyeciar respueslas a PORS (Peticlones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) relacionadas con su érea
de desempefio y las responsabllidades asignadas.

7. Participar activamente en e desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gesticn ce lz Calidad

| (3GC), del Sistema de Gestion de la Seguridad v Salud en el Tratajo (SGSST) v del Sisterna de Gestidn
Ambiental (SGA) del Depariamento del Atlantico, splicando principios de autocontrol, acatando las
recomendacionss y promoviendo el cumplimiento de la normatividad vigente.

8. Las cemas funciones que le sean asignadas por su supenor inmediato ¥ que esién refacionadas con el
nivel, la naturalaza y el area de desempefio del carge,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plande Desarrollo Departamantal
I 2, Marmas refacionadas con Salud Plblica.
3. Conocimiento en Vigilancia Epidemiolégica y Subsistemas de Informacion y Analisis an Salud,
4, Atencidn al Usuang
5. Mocelo Inlegrade de Planeacidn y Gestidn - MIPG
&, Manejo de harramientas digitalas para la productividad laboral (Word, Excel, PowerPaint, Internet, Email, .
Herramientas o Platafermas Colaborativas, Herramientas de Inteligencia Arificial)
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO |
Aprandizaje continuo. Confiabilidad técnica,
Crigntacion a resullados Discipling,
Orientacidn al usuario y al ciudadano, Rasponsakilidad

Compromiso con la crganizacion
Trabajo en equipg.
Adaptacidn al cambic,

f
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REPUBLICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR
DECHQ’QF@-. ] 5 f DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

I
Formacion académica . Experiencia

[ Titulo ce formacion técnica profesional o tecnoldgica an |
disciplina académica del ndclec bésico de conccimianta | e '
(NBC} en: Bacteriniogia, Enfarmeria, Salud Publica o | Zoc® (12) meses dé experiencia relacicnada
Biologia, Microbiologia y Afines
|

ALTERMNATIVA

Formacidn académica Experiencia

Aprobacien de custro (4) semestres o dos (2) afos de | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
educacion supericr en discipling académica dal nlclea
basico da conoomienta (NBC):  Bactericlogia,
Enfarmeria, Salud Pdblica o Biologia, Microbiclogia y
Afines,

¥
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

-

DESPACHO DEL GOBERNADOR
| 7
DECREYONG, ) DE 2025

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPEGIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Mivel Jerdrguico: EAsistm:ial
Denominacidn del Empleo: | Sacretario Ejecutivo
Codigo: . | 425 - ]
Grada: 14
Mo. da Cargos: {na (1)
Dependencia: f.l:Tnnd& s# ubigue el cargo
Cargo dal Jafe Inmediate: Quien gjerza la suparvisidn directa
Identificader Interna: CA-0112

.  AREA FUNCIONAL

Secretarla de Control Interma

. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa a la dependencia con el suministro, procesamisnto, archiva, distribucion Y

recencion de |a informacidn, con el fin de contribuir 2 la ejecucion eficaz, eficients y efectiva de los procesos,
| ectividades y tareas que se desarrcilan en la dependencia,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar y mantener actuslizados, clasificados y organizados los documentos generados y reciidos
en 2 dependencia yle archivo de gestién, garantizando una bisqueda oportuna de los mismos cusndo
=& requiara, conforme a la normativa vigenta y los lineamientos v procedimiantos establecidos.

2, Aplicar las Tablas de Retencidn Documental (TRD) y apoyer en su iImplementacién en la dependancia.

3, Apoyar en la custodia, sequridad ¥ consarvacidn flsica de los documenios de la dependencia, evitande

dateriorp, pérdida o aceese no autorizado

Preparar los documentos gue hayan cumplido su tiempe en archive de gestion para ser transferidos al

archiva central. segin la normatividad v procedimientos establecidos.

5. Digitalizar documentos seqin los lineamiantes institucionales y cargar | informacion en los sistemas
dogumentales que apliquen.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR
AR
DECRETO Mo, DE 2025

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

14.

1

12.

A

Reclbir, clasficar, radicar, distribuir, digitalizar y controtar la correspondencia recibida y generada a
fravés del Sistema de Gastion Documental,

Elaborar yio transeribir oficios, informes, circulares, actas y demas documentos solicitados por los
senvidores de la depencencia, con base en las insirucciones impartidas por el superior inmediato,
Coordinar, de acuerdo con las Instrucciones recibidas, reuniones y evenios gue deba atender al Jela
inmediate, llevando la agenda correspondiente y recordando los compromisos adquindos.

Orientar a los usuanos y suminkstrar informacion, documentos o elemenics que sean solicitados, de
canformidad con los tramites, las autorizaciones v los procedimientos establecidas,

Realizar controles periddicos sobre el consumo de elementos de oficing, con el fin de determinar su
nacasidad real y reporiar los requerimientos de consumo y mantenimiento de equipos v elementos de
oficina de la dependencia

Proyectar respuestas a PORS (Peticlones, Quajas, Reclamos y Sugerencias) relacionadas con su érea
de desempefio y las responsabilidades asignadas.

Parlicipar activaments en el desarmrello, mantenimienta y mejora del Sistema de Gestién de la Calicad
{SGC), dei Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) y del Sistema de Gestién
Ambiantal (3GA) del Depataments da! Atldntice, aplicandn principios de aulocontrol. acatands las
recomandaciones y promaviendo el cumplimiento de la normatividad vigente.

Las demas funciones que le sean asignadas por su supericr inmediato ¥ gue estén relacionadae con al
nivel, s naturaleza y e drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEMCIALES

Mo B fd by s

Procesos archivisticos y de gestidn documental

Técnicas de administracién de oficinas,

Técnicas de redaceidn y ortografia,

Manajo y control de correspendencis.

Alencidn al usuario,

Modeio Integrado de Planeacién y Gestidn (MIPS)

Manejo de herramientas digitates para fa productividad laboral (Word, Excel, PowerPaint, Internet, carrea
slectrénico, herramientas o plataformas colaborativas, herramientas de intadgencia arfificial),

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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REFPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR
DECFIETQ Quﬂ 15 EE 2025

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo, Manejc de la Informacian, -
Orientacion a resultados Felaciones interpersonales.
Oriantacién al usuaris ¥ al ciudadana. Colaboracian,

Compromiso con |8 organizacian
Trabajo en eguipo.
Adaptacien al cambio.

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

Diptoma de bachiller en cualquier modalidad y Cursa de o

educacion no formal de minimo cuarenta (40) horas Velnticuatro (24) meses de experiencia
relacionade con: Administracidn, Gestién Dacumental o | relacionada,
Secretarigdo Elscutiva.

ALTERNATIVA

Formacion acadéemica Experlencia

A
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR
Q1T
DECRETO No. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA ¥
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

. IDENTIFICAGION DEL EMPLEQ

| Nivel Jerarguice: Aziztancial

| Denominacidn dal Emplec: Secretario Eiecutiva -
| Cidiga: 425
Grado: 14
Mo, de Cargos: Una {1)
{ Depencencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediate: Quien ejarza la supervision directa
[ Identificader Intarno: Ca-0142

. AREA FUNCIONAL

Setrelaria de Hacienda

. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa a la dependencia con el suministng. precesamiento, archivo, distribucion y

recepcian de |a Infarmacidn, con el fin de contribuir 2 la ejecucian eficaz, eficiente v efectiva de los procescs,
actividades y tareas que se desarrcllan en la depandencia.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recepcionar y mantaner actualizados, clasificados y organizados los documentos generados y racioidos
&n |a dependencia yo archivo de gestion, garantizando una blisqueda ooortuna de |os mismos cuando
e requiera, conforme a la normativa vigente y los lineamientos y procedimientos establecidos.

Aplicar las Tablas de Refencion Documental (TRD) y apeyar an su impiementacidn en la dependencia.
Apoyar en la custodia, seguricad y conservacion fisics de los documentos de la dependencia, evitanda
deterioro, pérdida o acceso ne aulorizady,

Preparar los documentos que hayan cumplide su tiempo en archivo de gastion para ser transferidos al
archive cantral, segun la normatividad v procedimientos establacidos,

Digtalizar documentes segin los lineamientos instiucionales y cargar la infarmacian en los sistemas
documentales que apliquen
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REPUBLICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTOQ DEL ATLANTICO

l{‘:".l ; J::;

DESPACHO DEL GOBERNADOR
BECRETS H{JD I B s

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEFARTAMENTO DEL ATLANTICO™

§. Recibir, clasificar, radicar, distribuir, digializar y controlar |8 cormespondencia recibide y generada a
traves dal Sistama de Gestidn Dacumental,

¥, Elaborar o transcribir offickos. informas, clreutares, actas y demas decumaenlas sclicitados par los
senidores de |z dependencia, con base en las instrucclones impartidas por el supenar inmadiate.

8. Coordinar, de acuerda con las instrucciones recibidas, reuniones y evenios que deba atender &l jefe
Inmediato, llevande a3 agenda comespondiente v recordande ks compromisos adquiridos

2. Orientar a las usuarios v suministrar informacion, documentos o elemanios gue 3szn solicitados, de
conformidad con kos trémites, las aulorizaciones ¥ los procedimiantos eslabiacidos.

10. Reallzar controlas periddicos sobre el consumo de elementos de cficing, con el fin de determinar su
necesidad real v reportar Ios recuarmienios de consuma y mantenimients de eguipos v elemeantcs da
aficina de la depandencia.

11. Proyectar respuestas @8 PQRS (Peticiones, Quelas, Reclamos v Sugerencias) refacionadas con su drea
de desempeafo v las rasponsanitidades asignadas,

12, Participar activamante en el desarrglio, mantenimiento v mejora del Sistema de Gestidn de la Calidad |
(SGC). del Sistema de Gestion de la Seguridad y Seiud en &l Trabajo (SGSST) vy del Sistema de Gestidn
Ambrental [SGA) del Departamenta del Atlantico, aplicands principles de autocentral, acatando fas |
recomendaciones y promoviendo el cumplimiento de la normatividad vigente,

13, Las demds funciones que |e sean asignadas por su superior iInmediato y que estén relacionadas con el |
nivel. la naturalaza y el drea de desempefio del cargo. '

¥, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Frocesos archivisticos ¥ de gestidn decumantal

2. Técnicas de administracion da oficinas,

3. Técnicas da redaccidn v orlografla.

4. Manejo y control d2 cormespondencia, |

5. Atencidn al uswario, |

§. Medalo Integrado de Plansacidn v Gestidn (MIPG).

7. Manejo de herramientas digitales para la productividad labaral (\Word, Excel, PowerPoint, Internst, correa |
atecironico, herramientzs o plataformas colaborativas, herramiantas de intefigencia arificiall,

¥, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
o
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL ﬁﬂEEﬂH ADOR

DEGRETg Qﬁg 19 EE 2025

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO”

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
{ Aprendizaje continuo. Manejo de |a informagion,
| Orientacién a resultados. Relaciores interpersonales.
| Orientacion al usuario v al ciudadana. Co'aboratién

| Compromiso con ia organizacién,
;Trabaju an equipg,
| Adaptacidn al cambio,

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica | Experlencia

Diploma de bachiller en cuglquler modalidad v Curso de |

| educacion no formal de minime cuaranta (40) horas |,, . .. AW
| relacionado con; Administracién, Gestién Documental o ;“;EI';’:.'S::E e S e i
| Secratariado Ejecutive, '

ALTERNATIVA

Formacion académica Experiancia

MIA MiA
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REPUBLICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

-

c o+

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DEEHE%{‘LQ. | ) TDE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO”

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLED

| Nivel Jerarguico: Asistencial

,' Denominacidn del Emples: Secratario

| Codiga: 440

 Grado: 18

'Nc. de Cargos Uno (1)
Cependencia Donde se ubique el cargo =]
Cargo del Jefe Inmediate: Qluien ejerza |la supervision directa ,
Identificador Interne: | CA-D04D - i

. AREA FUMCIONAL

Secretaria Privada

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizer funciones de cardcter administrative y secretarial con el propésite de brindar apoye al superior
| iInmediate y a los funcionarics de la dependencia,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

il

Apoyar la actuslizacion del archivo y la correspondencia de la dependencia para faciitar la busgueda de |
la infermacién cuando ssa requerida.

Apoyar en la recepcion, clasificacién, radicacion, digitalizacion, distribucion v control de la
comesponcencia recibica v generada a través dal Sistema de Gestién Documental,

Elaborar wio transcribic oficios, informes, circularas, actas y demas doecumenlos sclicitados por los
servidores de |a dependencia, con base en Ias instrucciones impartidas por &l superior inmediate.

Apayar lz coondinacidn de reuniones y eventos que deba atender al jafe inmediato, llevando la agenda |
correspondiante y recordande los compromises adquiridos, :
Origntar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementas que sean solicilados, de
conformidad con los tramites, las aulorizaciones y los procedimientos establecidas.

Suministrar los elementos de oficina y reslizar el acompafamiento para asegurar el mantenimiento de
equipos ¥ elemenios de oficing de la dependencia

Gobernackin ded Daparamento del Asldntico - wweallantico gov.co - Ganmuisder 3307000
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

Vel

el E
i
DESPACHO DEL GOBERNADOR

DEBEEQO[‘]HQ. 15 -TEIE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANGIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

=i}

Proyectar respusstas a Pﬂﬁﬁ"amhnﬂ. Quejas, Reclamos y Sugesencias) relacionadas con su drea

de desampedo y las responsablidades asignadas.

§  Participer activamente en el desarrallo, mantenimienta y mejora del Sistema de Gaslion de |s Calidad
{3GC), del Sistema de Gestién de Ia Sequridad ¥ Salud en el Trabajo (SGSST) y dal Sistema de Gestion

| Ambiental (SGA) del Depatamentc del Atlantico, aplicando principios de autocontrol, acatando las
recomendaciones ¥ promoviende el cumplimiento de la normatividad vigents

2. Las demds funciones que le sean asignadas por su superior inmediato ¥ que astén relacionadas con el

nivel, la naturaleza y el drea de dessmpefic del carge,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| 1. Procesos archivisticos y de gestién documental.
|2, Tecnicas de administracion de oficinas,
(3. Técnicas de redaccidn y ortografia.
4, Manejo v control de cormespondencia
8. Atencidn al usuario.
€. Modelo Integrado de Planeacién y Gesticn (MIPG)
7. Marejo de hemramiantas digitales para la productivided laboral (Word, Excel, PowerPaint, Infemet, correo
electrinico, harramientas o plataformas coleborativas, herramientas de inteligencia artificial),
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continug Manejc de Ia informacicn.
Crientacion a resullados. Ralaciones interpersonales.
Orentacion al usyario y al ciudadang, | Colaberacion
Compromiso con la organizacidn,
Trabajs en eguipa

| Adaptacion al cambio. . |
Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

| Formacién académica Experiencia
Diploma de bachiller en cualguler modalidad, Dieciocho (18} mesas de experiencia relacionada,
ALTERNATIVA
Formacién académica | Experiencia
A | M7A
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REPUBLICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

o e m

DESPACHO DEL G%E%H NADOR
1
DEC RETQI piu[:ll DE 2025

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

l.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel Jerarquice: Asigtancial
Denominacién dal Empleo: Secratario
Cadigo: 447
Grado: 12
MNo. de Cargos: Uno (1)
Dependencia; Donce se ubique el cargo B
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
Identificador |nterng; CA-QO0TE

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Haclenda - Subsecretaria de Rantas

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones de caracter adminisirative y secretarial con & propdsito de brindar apoyo al supsarior
inmediato y a las funcionarios de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la actualizacion del archivo y fa correspondencia de |la depandencia para faclitar ia bisgueda de
la informacion cuando sea requerida,

2. Apoyar en la recepcidn, clasificacion, radicacion, digitalizacidn, distribucién y conirol de la
correspondencia recibida y generada a lravés del Sistema de Gestién Documental

3. Elaborar ylo transcribir oficios, informes, circulares, actas y demas documentos solicitados por los
servidores de la dependencia, con base en las instrucciones impartidas por el superior inmadiato,

4. Apoyar la coordinacion de reuniones v eventos gue deba atender el jefe inmediato, llevando la agenda
correspandiente y recordando los compromisos adguiridos

3. Orientar a los usuarios y suministrar informacidn, documentos © elementos que sean solicitadcs. de
conformidad con los tramiles, las autcrizaciones y los procedimientos establecidos,

8. Suministrar los elementos de oficina y realizar el acompafiamiento para asegurar el mantenimisnta de

o eguipos y elementos de oficing de la dependencia.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR
000 15T
DECRETO No. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA ¥
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

7. Proyectar respusstas a PORS (Peticiones, Gusjas, Reclamos y SUgerencias) relacionadas con su ares |

de desempefio v las responsabilidades asignadas,
8. Participar activamenta en el desarrolla. mantenimiento v mejora del Sistema de Gestidn de la Calidad

[ {SGC), de! Sistema de Gestidn de |z Seguridad y Salud en &' Trabajo (SG55T) v del Sistema de Gestion |
Ambiental (5GA) dal Depariamento del Atkéntico, aplicanda principics de sutocontrol, acatande las |
recomandaciones y promoviendo al cumplimienta de la normatividad vigente

8. Las demas funclones que le sean asignadas por su superior inmeadiate y que estén relacicnadas con el

| nivel, |a naturaleza vy el drea de desempeno del cargo,

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Procesos archivisticos v de gestidn documenial.
(4. Tecnicas de administracian de oficinas
| 3. Técnicas de redaccién vy ortografia.
E 4. Manejc v contral de correspondencia
| 5. Atencidn al usuario
|8, Modelc Integrado de Planeacidn y Gastidn (MIPG).
| 7. Manejo de herramientas digitales para la productividad taboral (Word, Excel, PowerPoint, Internet, carres |
slectronico, herramientas o plataformas colaborativas, herramientas de inteligencia artificial),
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO ;
| Aprendizaje cantinus. | Manejo de la Informacian,
| Crigntaciyn a resultados. | Relaciones interperscnales.
| Crigntacion al usuaric v al ciudadang. | Colaboracion,

{ Compromiso con ka organizacion.
| Trabajo en equipe.
pAdaptacidn al cambio,

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_ Formacion académica ' Expériencia

| Diplema da bachiller en cualquier madalidad. ~ | Dieciocho {18} meses de experencia rE{ar:-i::l.':.E-Lda
[ ALTERMATIVA

! Formacién académica ' Experiencia

EUP- M&
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REFUELICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

_ i

- DESPACHO DEL GOBERNADOR

015
DECRETO No. DE 2025

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION

DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

. IDENTIFICACION DEL EMPLED
Nivel Jerarquico Asistancial
Denominacian de! Empleo: Secretario
Cadigo: 440
Grado: 19
No. de Cargos: Uno {1}
Depandencia’ Donde se ubique ol cargo
.'Gnrgn dal Jefe Inmediato: Quien mjarza la supervisidn directa
| dentificador Intermnao: CA-D0BE

. AREA FUMCIONAL

Secretaria General - Subsecretaria de Servicios Administrativos

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones de caracter administrativo y secrelarial con el proposilo de brindar apoye al superior |
Inmediato v a los funcionarios de la dependencia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la actualzacién del archivo y 'a cormespondencia de la dependencia para facilitar la bisgueda de
la informacién cuando sea requerida

2. Apcyar en la recepcion, clasficacidn, radicacidn, digitalizaclén, distribueign y control de la
commespondencia recibida y generada a través del Sistema de Gestidén Documental

3. Elaborar wo transeribic oficios, Informes, circulases, actas y demas documentes soliclades por los
sarvidores de fa dependencia, con base en las instrucciones impartidas por &l suparior inmediato,

4. Apeyar la coordinacian de reuniones y eventos que deba stender el jefe inmediato, levanda la agenda
correspondiente y recordande los compromises adquiridos.

5. Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentes o elementos que sean solicitados, de
conformicad con los tramites, las autorizackones v ios procedimientos establesidos.

§. Suministrar los elementos ge oficina y realizar el acompafamiento para asegurar gl mantenimients de
Bquipos ¥ elemenios de oficina de ia dependencia.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

}i‘l'j

DESPACHO DEL GOBERNADOR
DECFIE'I%QIQ 1 5 TDE 2025

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA ¥
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACGION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Proyectar respuestas a PQRS (Paticiones, Quelas, Reclamos ¥ Sugerenclas) relacionades con su area
da desempefio y las respensabilidades asignadas

Participar activamente en el desarrcilo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién de la Calidad
(SGC), del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en &l Trabajo (SGS5T) vy del Sisterma da Gesiidn
Ambiental (SGA) dal Departamento del Atldntico, aplcando principios de autocontrol, acatando las
recomendaciones y premoviendo el cumplimiento de la normatividad vigente.

Las demas funciones que le sean asignadas por su superiar inmedialo y que esién relacionadas con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefo del cargo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Procesos archivisticos v de gestion documental.
Tecnicas de administracion de oficinas
Técnicas de redaccidn y ortografia,
Manejo y control de carmespondencia,
Atencidn al usuario,
Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn (MIPG).
Manejo de herramientas digitales para la productividad laboral (Werd, Excel, PowerPoint, Internet, corren
electrénice, herramientas o plataformas colaborativas, herramientas de inteligancia arificial).

=4 oon b oL ok s

Vi.
COMUNES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
DEL NIVEL JERARQUICD

Aprendizaje continug,

Orientacidn a resullados.

Orientacicén al usuario y al ciudadanc.
Cempromiso con la organizacion
Trabajo an equipo.
T.ﬂ.dagiat:idn &l cambio,

Manejo de la informasion,
Relaciones interpersonales,
Colaboracién

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica

Experiencia

| Diplema ce bachiller en cualguier modalidad.

Dieciocho (18) mases de expariencia relacionada,

Formacion scadémica

ALTERNATIVA
|

Experiencia

| NIA

MG

2
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

+

DES PAGH?} DEL GOBERNADOR
i
DECHEQG'MEI. T 5 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Jerdrquico; Asislencal
Dancminacidn del Empleo: Secretaro
Codigo: 440
Grado: 18
No. da Cargos: Uno (1)
Cependencia: Donde se ubique el carga
Carge dal Jefe Inmediate: Cuien ejerza la supervisidn diracta
Identificador Inferng: CA-D125 -

Il AREA FUNCIONAL

Secretar’a General — Subsecretaria de Servicios Adminlstrativos
i, PROPOSITO PRINCIPAL

{Réahzar funcicnes de caracter administrativo y secretarial con el prepdsite de brindar gpoye al superior |
| inmedialo y a los funcionarics de la dependancia

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Apoyar la actualzacidn del archivo v 1a correspendencia de ia dependencia para {aciitar la bisqueda de
la informacion cuando sea requerida

{2, Apoyar en la recepcion, clasificackin, radicacién, cigitalizacion, distribucidn y control de la|

correspondancia recibida y generada a través del Sistema de Gestidn Dosumental

Efaborar ylo transcribir oficios. informes. circulares. actas y demds documentos solichados por los

sarvidores de |a dependencia, con base en las instrucciones impartdas por al superior inmediato,

Apoyar la coordinacién de reuniones y eventos que deba atender &l |efe inmedizlo. llevande la aganda;

correspondiente y recordands los compromisos adquiridos

Orientar a los usuarios y suministrar Informacidn, decumentos o elemantas gue sean solicitades, de

conformidad con los tramites, las autorizaciones v los procedimienios establecidos.

Suminisirar los elementos de oficina y realizar el ecompanamiante para asegurar el manienimignto de

L

i

o

m

N
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO
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DESPACHO DEL. GOBERNADOR

WU 1
DECRETO No. DE 2025

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

equipos ¥ elemantos de oficing de la depandancia.

Provectar respuestas a PORS (Peticiones, Quejas, Reclamos ¥ Sugerenciasz) relacionadas con su ares
de desempefio v las responsabilidades asignadas.

Faricipar activamente en el desarmollo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gesfidn de ls Calidad
(SGC), del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) v del Sistema de Gestion
Ambiental (SGA) del Departamento def Atlantico, aplicando principics de autocontrel, acatando las
recomendaciones y promeviendo el cumplimiento de la normatividad vigente.

Las demas funciones que le sean asignadas per su superior inmediate ¥ gue estén relacionadas con al
nivel, la naturadeza y el area de desempedio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

w——

P Bh LI L I

Procesos archivisticos y de gestién documental,
Técnicas de administracion de oficinas,
Técnicas de redaccidn v onografia.

Manejo v confrol de correspondencia, [
Atencidn al usuario.

Modelo Integrado de Planeacian y Gestién IMIFG).

Manejo de herramientas digitales para la productividad labaral (Ward, Excel, PowerPoint, Internat, correa |
elactronico, herramientas o plataformas colaboratvas, herramientas de inteligancia artificial)

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje contmuo, Mansjo de |2 Infarmacin
Crentacidn a resullados. Relacicnes interpersonalas.
Orientacion al usuario y al cludadano, Colaboracion

Compromiso con la arganizacin,
Trabajo en eguipa,

Adaptasian al cambia.

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formaclén académica i Experiencia

| Diploma de bachiller en cualguier modalidad, | Diecioche (18) meses de experiancia relacionada.

ALTERMATIVA

Formacidn académica Experiencia

MIA

MNiA,
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR
DECHEQOQJQ. [ illl|.':-'E 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEQS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTOC DEL ATLANTICO"

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| Mival Jerdrguico: Asistancial
| Denominacidn del Emplec: Sacretario
!Eﬁdlgcr.' 440
Grado: 18
Mo, de Cargos: Uno (1)
Depandencia: Donde se ubique & cargo
Cargo del Jefe Inmedialo; Culen gjerza la supervision directa
Identificador Interna: CA-DDEY

H. AREA FUNCIONAL

Secretara Privada

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones de caracter administrativo y secretarial con el propdsito de brindar apoye 2l superior
inmediato v a las funcionarios da la dependencia,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar la actualizacidn del archive y la correspondencia de la dependencia para facilitar la bisqueda de
ia informacidn cuando sea requearida.

Apoyar en la recepcion, clasificacidn, radicacidn, digitalizacidn, distribucidn ¥ contrel de la
cormespondencia recibida y generada a través dol Sistema de Gestidn Documental,

Elaborar yio transcrioir oficios, informes, circulares, actas v demds documentos solicitados por los
sefvidores de la dependencia, con base en las instrucciones imparidas por el superior inmediata.
Apoyar [a coerdinacian de reunicnes y evenlos que deba atender el jefe inmediato. llevando la agenda |
corfaspandients y recordandeo los compromisos adquiridos. |
Orentar a los usuafios y suministrar informacion, documentos o elementos gue sean solicitados, da
conformidad con los trdmites, las autorizaciones v los procedimientos establecidos.

Suministrar lcs elemenios de oficina y realizar el acompafiamiento para asegurar &l mantenimienio de |
equipos y eemantos de oficina de |2 dependencia

Gabermacidn del Cepartamenio del ABSntice - weest atlanics gew oo - Conmuiadar J307000
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REPUEBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

2
DESPACHO DEL GOBERNADOR
5T
DEERE‘HIIDQ:Q ! J DE 2025

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA ¥
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

-

Proyectar respuestas a PORS (Peficiones, Quejas, Reclamas y Sugerencias) relacionadas con su area |
de desempefio v las responsakilidades asignadas.

Participar activamente en el desarrclic, mantenimiento y meiora del Sistema de Gestidn de la Calidad

(SGC). del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en &l Trabajo (SGSS5T) v del Sistama de Gestidn

Ambiental (SGA) del Departamento del Atldntico, aplicande principlos de autocontrol, acatando las

recomendaciones y promoviendo el cumplimiento de la normatividad vigenie,

Las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato y que estén relacionadas con sl |
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=~ O P G PG

S 5 S —

Precesos archivistices y de gestion documental,
Técnicas de administracion de oficinas.
Técnicas de redaccion y ortografia

Manejo y control de correspondencia, |
Atancién al usuaro

Maodelo Integrado de Planeacion y Gestién IMIPG).

Marejo de herramientas digitales para la productividad laboral (Word, Excel, PowerPgint, Inmlernet, correa
glectranico, herramienias o plataformas colaborativas, herramientas de inteligancia artificial),

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' DEL NIVEL JERARQUICO ‘

Aprendizaje continuo, Mane|o de la informacien |
Criantacidn a resullados. Relaciones interpassonales

Orientacion al usuario y al ciudadano, Colaboracian '
Compromisa con |a organizacion.
Trabajo en equipo

Adaplacidn al cambig.

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIGA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia
Diploma de bachiller an cualguer modalidad. Diecioche (18) meses de axperiencia relacionada,
ALTERNATIVA
Formacién académica ' Experiencia =
A MiA
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REPUEBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR
JA07 <J 4
DECRETO Ho. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION

DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

l.  IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Mivel Jerarguico:; Asistencial
Denominacidn del Emplac; Canductes -
Codigs: 480
Grado: 18 i
Mo. de Cargos: Uno {1}
Cepencencla; Dande se ubigue & L'-é-;ﬂﬂ

Cargo del Jafe Inmedialo:

Quien ejerza la supervisidn directa

Identificador Interma:

CAa-0132

. AREA FUNCIONAL

Secretarla General - Subsecrelaria de Servicios Administrativos

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir los vehicules asignados para transpontar servideres publeos, corespondencia, equipes, materiakes
¥ oclros bienes insttucionales, de acuerdo con la asignacién e Instrucciones recibidas por el jefe de la
dependencia, procurando la conservacidn de los vehicuios, los protocolos de saguridad, el cumplimiento de

las normas de transito_la satisfaccion de los usuarios v las disposicionas internas de la entidad

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Conducir el uahl:uhn'—asignau:lu por k2 Gobemacidn del Atidntico para transportar servidores publicos, |
cofrespondencid, equipos, materiales ¥ otros bienes institucionales, tenlendo en cuenta los raquisios
establecidos por tas normas de trdnsito vigentes

Llsvar los controles sobre |a operacidn del vehiculo que se le indiguen, como planilles de recarnds, da
consumo y de mantenimiento preventivo y comective, o cualguier otra que doba hacer parte da |a hislaria
cel vahiculo,

Velar por l2 perfecta conservacion y mantenimiento de las condiciones mecanicas del vehiculs 2 su
cargo, lomance las medidas preventivas y comectvas gque se requieran, asl como  informar
openunamente a la clicina encargada del mantenimiento y reparacién de los vehiculcs sobre cualguier
falla 0 dafo presentade en el misme.
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DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO
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DESPACHO DEL GOBERNADOR
Q,QD 15T
DECRET 0. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA Y
QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION
DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

4. Garantizar el perfecto estado de ase0, presentacion, funcionamiento y conservacién del vehiculo a U |

! carge, realizando las Inspecciones periddicas necesarias |

2. Informar oporiunamente a quien correspenda sobre loda calisidn o accidente de trénsito que se presente
an cumplimiento de sus funciones,

6. Salicitar oportunamente los combustibies ¥ lubricantes necesarios.

7. Guardar el veniculo tan pronto le haya sido indicade ¥ en el lugar asignado

8. Cumplir estrictamente con las normas sobre seguridad industrizl, prevencidn de accidentes y demas
normas de frangite,

9. Mantener en regla todos los requisitos v documentos requeridos para el frénsito del vehiculo, como la
licencia de conduccién y los seguros exigidos por la normatividad vigente.,

10, Participar activamente en & desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestidn de la Calidad

. (SGC). del Sistema de Gestion de la Seguridad v Salud en &l Trabajo (EGSET) y del Sistama de Gestién
Amblental {SGA) del Depatamento del Atidntica, Bplcando principios de aulocontrol, scatando las
recomendaciones y promaviende el cumplimiento de la normatividad viganie,

11. Las demas funciones asignadas por su superior inmediate, de acuerdo con el nivel jeraruice del
empleo, la naturaleza y el drea de desempado del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEMNCIALES

Normas de transda v seguridad vial

Manegje defensivo awomatriz

Mecanica automatriz basica

Cenacimientos gecgréficas v rutas

Primeros auxilios,

Atencidn al usuario,

Modelo Integrado de Planeacién ¥ Gestidn - MIPG

Manejo de herramientas digitales para la productividad labaoral (Ward, Excel, PowerPolnd, Internet, cormao
| electrénico, herramientas o plataformas colaborativas, herramientas de inteligencia artificiat),

B

0~ Ot Bt R

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

| Aprendizaje continuo. Manejo da la infarmacian,
Orimntacion a resultados Relaciones Interperscnales. |
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DESPACHO DEL GO BEGNADOR
IR

DECRETO No. DE 2025

Orientacién al usuario ¥ al ciudadann Colaboracién |
Compromiso con la organizacién, |
Trabajo 2n equipa '
Adaptacion al cambig. |

I
| Formacién académica Experiancia

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA l

| Diploma de bachilier en cualquisr modalidad T ,
Licencia de conduceisn vigents. i Doce (12) meses de axperienciz relacicnada,

I' ALTERNATIVA |
' |
| Formacion académica Experiencia

NiA N/A
&
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REPUBLICA DE COLOMBIA

DESPACHO DDEF.DG']D %E.T-%Nﬂ. DOR
DECRETO No. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA QUE
SE ENCUENTRAN EN VACANCIA DEFINITIVA ¥ QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA GLOBAL

DE EMPLEOS DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

ARTICULO SEGUNDOQ: El presente Decreto rige & partir de la fecha de su expedicidn y modifica ¥
adiciona en lo pertinente a los decratas Nos. 000006 de 2020 y 549 de 2022.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,
: 0 HAYO 2025
Dado en Barranguilkd) el dia de Mayo de 2025,

EDUARDO VERANO DE LA ROSA
Gobernador del Departamento del Atlantico

Fevist: Rachid Mader Orfsle - Secrstaria Jur.db;}u
Revist: Sheyla Covelli - Subsecrelano de Talgnte Humane
Revist: Lucy Simancag - Fredesinal Eznesabradn
Revist: Ana Mara Lambis — Prefesional Linvarsitars
Proyechd: Ramire Osara = Profesional Uriversitasa #f
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