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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR
pEcRETANG.0 3 4 Bk 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE NIODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.
000157 DE 2025” -

El Gobernador del Departamento del Atléntico, en uso de sus facultades constitucionales y legales, en
especial las que le confieren el numeral 7° del articulo 305 de la Constitucion Politica y los
articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005, v,

CONSIDERANDO:

Que la Ley 909 de 2004 introduce el concepto de competencias laborales en la administracién publica
para el desempeiio de un empleo pablico, incluyendo los requisitos de estudios y experiencia, los cuales
deben ser coherentes con el contenido funcional del mismo.

Que el literal ¢) 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 1a
Funcién Publica.

Que el literal b) del numeral 2 del articulo 19 de la Ley 909 de 2004 establece que el disefio de cada
empleo, ademas de la descripcion del contenido funcional que permita identificar con claridad las |
responsabilidades exigibles a quien sea su titular, consagradas en el literal a) del citado numeral, debe
contener “el perfil de competencias que se requiera para ocupar ef empleo, incluyendo los requisitos de
estudio y experiencia, asi como también las demés condiciones para el acceso al servicio. En todo caso,
los elementos def perfil han de ser coherentes con las exigencias funcionales del contenido del empleo”.

Que, en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 909 de 2004 y en lo pertinente z los Decretos 1083 de
2015 y 815 de 2018, la Gobernacion del Departamento del Atlantico ha realizado ajustes al Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para algunos de los empleos de su planta de
personal global, de acuerdo con los criterios impartidos en cuanto a las competencias laborales y los |
requisitos exigidos para el ejercicio de los empleos, contenidos en el Manual Especifico de Funciones y

de Competencias Laborales establecido en su versién vigente mediante el Decreto No. 0000056 del 2 de '
enero de 2020.

Que el Decreto 2484 de 2014, reglamentario del Decreto Ley 785 de 2004, determina las disciplinas
académicas o profesiones a prever en los manuales especificos de funciones y de competencias

_ Gobernacidn del Aténtico + atencionalciudadano@atlantico.goves

NIT:200.102.006. @ Q @ ) +{57}(5) 330 7103 ,

Cégligo Posrali 030003 i +Calle 40 carreras 45 v 46.7 Barranquilla - Colombia.
Linea Gratuita: 07 8000'915:307




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETQ IQOQ 34 6DE 2025
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000157 DE 2025” |

laborales, conforme a la clasificacién determinada en los nticleos basicos del conocimiento definidos en
el Sistera Nacional de Informacion de la Educacién Superior — SNIES,

Que, de conformidad con el paragrafo 3 del articulo 4 del Decreto 498 de 2020, el cual establece:

‘La administracicn, antes de publicar el acto administrativo que adopta o modifica el manual de funciones
¥ competencias y su estudio técnico, en aplicacion del numeral 8 del articulo 8° de Ia Ley 1437 de 2011,
deberd adelantar un proceso de consulta en todas sus efapas con las organizaciones sindicales
presentes en la respectiva entidad, en el cual se daré a conocer el alcance de la modificacion o
actualizacion, escuchando sus observaciones e inquietudes, sin perjuicio de la facultad de la
administracion para la adopcion y expedicién del respectivo acto administrativo.”

Que, mediante el Decreto 815 de 2018, se sustituyd el Titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083
de 2015, “Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica”, en lo relacionado con las
competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos.

Que los manuales especificos de funciones se constituyen en herramientas determinantes para definir

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

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

Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Gobernacion
del Atlantico.

Que, mediante el Decreto No. 000031 del 7 de enero de 2020, se adicionaron unos cargos al Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de Ia planta de personal de la
Gobernacitn, adoptado mediante el Decreto No. 000006 de 2020.

Que, mediante el Decreto No. 000077 del 10 de enero de 2020, se modificd parcialmente el Decreto No.
000006 de 2020, por medio del cual se establecié el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Gobernacion del Departamento.
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DECRETO No. DE 2025 |

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.
000157 DE 2025”

Que, mediante el Decreto No. 256 del 6 de julio de 2020, se adicionaron unos cargos al Manual
Especlfico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal global
de la Gobernacion del Departamento, adoptado mediante el Decreto No. 000008 del 2 de enero de 2020. i

it
I

Que, mediante el Decreto No. 282 del 27 de julio de 2020, se modificé parcialmente el Decreto No. '
000006 del 2 de enero de 2020, por medio del cual se establecid el Manual Especifico de Funciones y

de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Gobernacién del
Departamento, ajustando las funciones de los cargos de Secretario de Despacho, Cédigo 020, Grado i
02, de la Secretaria General, la Secretaria de Tecnologias de la Informacién vy las Comunicaciones, vy ;.

los requisitos y competencias del cargo de Secretario de Despacho, Caédigo 020, Grado 02, de Ia 1
Secretaria de Control Interno.

|

Que, mediante el Decreto No. 289 del 3 de agosto de 2020, se modificd parcialmente el Decreto No. JI{
000006 del 2 de enero de 2020, Manual Especifico de Funciories y de Competencias Laborales para los }5
empleos de la planta de personal de la Gobernacién del Departamento. v

Que, mediante el Decreto No. 325 del 10 de septiembre de 2020, se adicioné un cargo en el Manua
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los emplecs de la planta de personal globa
de [a Gobernacién del Departamento, adoptado mediante el Decreto No. 000006 de 2020. i
Que, mediante el Decreto No. 042 del 26 de enero de 2021, se modificé y adiciond parcialmente el '

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para [os empleos de la planta de personal |

de la Gobernacién del Departamento.

Que, mediante el Decreto No. 065 del 10 de febrero de 2021, se adicionaron unos cargos en el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal global
de la Gobernacién del Departamento, adoptado mediante el Decreto No, 000006 de 2020.

i
!

Que, mediante el Decreto No. 403 del 11 de noviembre de 2021, se adicioné un cargo en el Manual

|

Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal global
de la Gobernacién del Departamento, adoptado mediante el Decreto No. 000008 de 2020.

1

NIR: 8201020061
Cédigo Postak D80003

S50006 =(57)(5).330 7103

l 4 » Calle 40 carreras 45y 46{ Barranquifia - Colombla
atlanticon.gov.co

l Gobernacin del Atintics l v dtencionalcludidano@arianticogoven
1inea Gratuita: 07 8000915307




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETOONQ.0 34 %E 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.
000157 DE 2025™

Que, mediante el Decreto No. 467 del 5 de septiembre de 2022, se adiciond un cargo en el Manual :
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal global
de la Gobernacién del Departamento, adoptado mediante el Decreto No. 000008 de 2020. H
Que, mediante el Decreto No. 468 de! 2 de septiembre de 2022, se adiciond un cargo en el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, para los empleos de la planta de personal global
de la Gobernacion del Departamento, adoptado mediante el Decreto No. 000006 de 2020.

Que, mediante el Decreto No. 549 del 11 de octubre de 2022, se modificaron y adicionaron unos perfiles
de empleo al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la

planta de personal de la Gobernacién del Departamento, adoptado mediante el Decreto No. 000006 de J
2020. ’

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

Que, mediante el Decreto No. 083 del 18 de abril de 2023, se adicioné un periil de empleo al Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal global
de la Gobernacién del Departamento, adoptado mediante el Decreto No. 000006 de 2020.

Que, mediante el Decreto No. 000181 del 6 de mayo de 2024, se modificd y adiciond parcialmente el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de [a planta de personal
de la Gobernacién del Departamento, adoptado mediante el Decreto No. 000006 de 2020.

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

Que, mediante el Decreto No. 0468 del 9 de diciembre de 2024, se modificaron parcialmente los
Decretos No. 000006 del 2 de enero de 2020 (Manual Especifico de Funclones y Competencias
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR |
DECRETQ l@op 34 61DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.
000157 DE 2025”

Laborales para los empleos de la planta de personal de la Gobemacion del Departamento) y No. 549
del 11 de octubre de 2022.

Que, mediante el Decreto No. 000123 del 7 de mayo de 2025, se modificd y adicioné parcialmente el

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de Ia planta de personal
de la Gobernacion del Departamento.

Que, mediante el Decreto 000216 del 17 de julio de 2025, se modifico y adicioné parcialmente los

decretos Nos 000006 del 2 de enero de 2020, el Decreto 042 del 21 de enero de 2021 y el Decreto No.
0167 del 26 de junio de 2023.

Que, mediante el Decreto No. 000157 del 30 de mayo de 2025, se ajusté y actualizé 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 Atiantico.

Que el numeral 15 del articulo 119 de Ia Ley 2200 de 2022, sefiala como atribucién de los
Gobernadores... “Velar por el cumplimiento de ias funciones de los servidores publicos departamentales
que ejerzan sus funciones en el departamento y dictar los actos necesarios para su administracion”.

Que los manuales especificos de funciones se constituyen en herramientas determinantes para definir

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

Que de conformidad con o anteriormente establecido y teniendo en cuenta [a organizacion interna de la
Gobernacién del Atlantico, las necesidades del servicio, los planes, programas y proyectos definidos en
el Plan de Desarrollo Departamental, asi como [a clasificacién definida en ol Sistema Nacional de
Informacién de la Educacién Superior — SNIES, se hace necesario ajustar 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, definido en Decreto No. 000157 del 30 de mayo de 2025.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR |
Uda o |
DECRETO No. DE 2025 :

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.
000157 DE 2025”

Que, en virtud de lo expuesto, ! Gobernador del Departamento del Aflantico,

;
DECRETA: %E

. |
ARTICULO PRIMERO: Modificar parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Compstencias '
Laborales de los empleos de carrera administrativa que se encuentran en vacancia definitiva y que

forman parte de la planta global de empleos de la Gobernacién del Departamento, contenidos en el
Decreto No. 000157 del 30 de mayo de 2025, asi:

Nivel Jerarquico: Profesionai

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo; 222

Grado: 07

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Identificador Interno: CA-0339

I

Bl :@HQ

Contribuir a la planificacién, ejecacién if\.“seguiﬁwiénto‘ Ei retoé de lnfraestructur, garantizando f
cumplimiento de las normas t&cnicas actuales, las especificaciones propias del sector y los estandares de
calidad establecidos.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR
000SE0
DECRETO No. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No. 1
000157 DE 2025” I

ERai

Planificar, gestiona ectos especificos relacionados con |
la Dependencia. fl
2. Revisar y validar los estudios y disefios técnicos presentados en los proyectos de infraestructura, | ‘I
garantizando el cumplimiento de las normas técnicas vigentes, las especificaciones del sector y los| !
estandares de calidad requeridos.

3. Formulary estructurar proyectos de inversion ptiblica conforme a la Metodologia General Ajustada (MGA)
» garantizando su coherencia con el Plan de Desarrollo Departamental, las politicas sectorlales vigentes y
los lineamientos del Sistema General de Regalfas. : ;

4, Asegurar la calidad, legalidad y eficiencia en los procedimientos bajo su responsabilidad, implementando ;
buenas practicas administrativas. 1

9. Realizar seguimiento técnico a la ejecucién de contratos de obra e interventoria, emitiendo conceptos| |

|
|

tecnicos cuando sea requerido.

6. Elaborar y analizar presupuestos detallades de obras civiles, aplicando criterios de andlisis de precios
unitarios, cantidades de obra y normativa técnica vigente.

7. Proyectar respuestas a PQRS (Peticiones, Quejas, Reclamos ¥ Sugerencias) relacionadas con su drea| |
de desempefio y las responsabilidades asignadas. i

8. Parlicipar activamente en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién de la Calidad ]
(SGC), del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en ef Trabajo (SGSST) vy del Sistema de Gestién
Ambiental (SGA) del Departamento del Atlantico, aplicando principios de autocontrol, acatando las 1
recomendaciones y promoviendo el cumplimiento de la normatividad vigente. ;

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato y que estén relacionadas con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del

1. Normativa de confratacién estatal colomblana.
Metodologfa General Ajustada (MGA) para la formulacion de proyectos de inversidn pliblica,

Estructuracion de proyectos de infraestructura publica, incluyendo el andlisis de factibilidad técnica, | |
financiera y normativa.

1

2

3

4. Normas técnicas de construccién e interventoria de obras ptblicas.

5. Elaboracién y anélisis de presupuestos de obra con base en precios unitarios (APU) y cantidades de obra.
6. Herramientas de seguimiento y evaluacion de contratos (SECOQP I, Oracle, Excel avanzado, SIIF, si
aplica).

7. Legislacion aplicable al Sistema General de Regallfas y al Plan de Desarrollo Departamental.
8. Gestion documental y elaboracién de actos administrativos relacionados con la confratacicn.
9

1

. Gestion financiera pablica: conceptos de registro presupuestal, disponibifidad, CDP, RP e impuestos.
0. Atencion al usuario.
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“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.
000157 DE 2025"

11. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).
12, Manejo de herramientas digitales para la productividad laboral (Word, Excel, PowerPoint, Internet, correo

electronico, herramientas o plataformas colaborativas, herramientas de inteligencia artificial .
S 3 e HRh R TR s R T S YT e )
e Vi ENCIAS COMPORTAMENTALES

Apren&zle cntmuo o Aporte técnico-profesional.

Orientacién a resultados, Comunicacion efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio,

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo i |
Basico del Conocimiento (NBC) en: Ingenierfa Civil ¥ ‘
Afines o Arquitectura y Afines. . . S ;
Titulo de postgrado en cualquier modalidad en 4reas Tﬁ;ggo{]:ﬂ;ggg&?aes de experiencia
relacionadas con {as funciones del cargo. P

Tarjeta 0 matrfcula profesional vigente en los casos

reglamentados por la ley.
e EMEE T

if
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR

000340 ‘

DECRETO No. DE 2025 1

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No. %
000157 DE 2025” ’

!

Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario h
Cadigo: 219 lf
Grado: 09 :
No. de Cargos: Uno (1) l
Dependencia: Quien ejerza la supervisidn directa i
Cargo del Jefe Inmediato; Donde se ubique ¢l cargo l;
Identificador Interno: CA-0190 !
tarla de Educacié strativa y Fi '

Realizar los estudios requeridos para el desarrollo de las actividad nherentes al area de
Presupuesto de la Secretarfa de Educacién, aplicando los conocimientos profesionales y coordinando el
equipo de trabajo de manera tal que contribuyan al apropiado funcionamiento de los procesos del area.
o = T T, *' ¥ “~“ %&WWK 52 : T
e rmulacion y presentacién ante las instancias respectivas del proyecto de presupuesto d ‘
cada vigencia fiscal de la SED, conjuntamente con el drea Financiera y el &rea de Planeacion, teniendo | |

en cuenta los programas, los proyectos y las metas del Plan de Desarrollo, los compromisos de |2 vigencia
anterior y las obligaciones legales.

2. Gestionar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP) y los Registros Presupuestales (RP) que
comprometen recursos del presupuesto de la Secretaria de Educacion.

3. Tramitar la cancelacién de los servicios asociados a la némina, contribuciones inherentes a la némina y
otros gastos por servicios personales de los funcionarios de la Secretarla de Educacién y recibidos por el
area de ndmina, ¢l area de bienestar y la Oficina juridica en los casos de sentenclas y concillaciones.

eI
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REPUBLICA DE COLOMBIA

DESPACHO DEL GOBERNADOR

000346

DECRETO No. DE 2025
.

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DEGRETO No. |
000157 DE 2025”

4. Informar periédicamente a la Subsecretaria Administrativa y Financiera y al Despacho el estado de las
ejecuciones presupuestal de la Secretaria de Educacién, realizando recomendaciones para un buen
manejo financiero de acuerdo con las fuentes y usos de los recursos financieros asignados y establecidos
en las normas legales vigentes, y las orientaciones dej Ministerio de Educacion Nacional.

5. Preparar, para revision de la Subsecretarfa Administrativa y Financlera y/o Despacho, las modificaciones
al presupuesto que se establezcan conjuntamente con el Ordenador del Gasto; ya sea para dar| !’
cumplimiento a [as normas y demas directrices del Gobierno Nacional, o para realizar ajustes a los rubros |
que permitan el cumplimiento oportuno de las obligaciones de la SED.

6. Suministrar informacién veraz acerca de la ejecucion presupuestal de los rubros asociados a los
programas y proyecios de la Secretaria de Educacion, a solicitud de los responsables de los mismos
{coordinadores y/o interventores) y de los jefes de las distintas areas. .

7. Participar en la realizacion del cierre presupuestal de cada vigencia, verificando las Cuentas por Pagary|
programando la reserva presupuestal, de acuerdo con el cronograma establecido por la Secretarla de ‘I
Hacienda Departamental. '

8. Apoyar en la elaboracion, presentacion y rendicion de los informes del Formato Unico Territorial (FUT),| |
asi como en la enfrega de informacion requerida por los organos de control fiscal y demas instancias 1;
autorizadas del ente territorial.

9. Proyectar respuestas a PQRS (Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) relacionadas con st &rea
de desempefio y las responsabilidades asignadas,

10. Participar activamente en e! desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de la Calidad
(SGC), del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) y del Sistema de Gestion
Ambiental (SGA) del Departamento del Atiantico, aplicando principios de autocontrol, acatando las
recomendaciones y promoviendo el cumplimiento de Ia normatividad vigente,

11. Las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato y que estén relacionadas con el
nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo.

. 1 Gobernacltn del Atlintico »atencionalciudadano@atlanticogovco
NIT: 890.102.006-7 9 Q @ »{57)(5) 330 7103
Chdige PostabOBongs | ¥ N R ' «Calle 40 carreras 45.y46 | Barranquilla- Colombia-

scTERET: CodgoDANEOR00e | atlamtico.gav.co Unea Gratuitz: 61 8000 915307
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“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No. i
000157 DE 2025”

Planeacion, programacion, ejecucion v contro! de Presupuesto Pablico.
Normatividad vigente sobre elaboracién y administracion de Presupuesto Piblico.
Normatividad vigente sobre Sistema General de Participaciones Educacion

Normas, técnicas y procedimientos para la administracion del Presupuesto Plblico.
Proyectos de inversion.

. Planeaci6n estratégica.

indicadores de gestion.

8. Atencién al usuario.

9. Modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG).

10. Manejo de herramientas digitales para la productividad laboral {Word, Excel, PowerPoint, Internet, correo
electrénico, herramientas o plataformas colaborativas, herramientas de inteligencia artificial),

1
2
3
4.
5
5]
7

T AT B B e A T e e T
1 COMBETENCIAS COMPOR® NTALES: o
Jwammrr-,m-w I > : e kzrm!.uzul%ﬂwtew? H
o. .
Orientacion a resuitados. ég?;ﬁ;::ggg‘g{gggﬁ:nal'
Orientacién al usuario y al ciudadano. . S
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos,
Trabajo en equipo. Instrumentacion de decisiones.
o : )__-w:‘. ‘ ; o.'-""'_': $ ; DD .. i e s : _'
> Qs..m 5 > fa—Ah Hn ¥2) AL % : : 2 i 53, i
5 - Yo z S e : PRI
it s FomaciShiacadeEmica e ! SR ExpeTencii ) Rt e
Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo

Basico del conocimiento (NBC) en: Administracion,
Contadurfa Publica, Economia, Ingenierfa Adminlstrativa

y afines o Ingenierfa Industrial y Afines. Doce (12) meses de experiencia profesional

relacionada.
Tarjeta 0 matricula profesional vigente en los casos
reglamentados por la ley.

; ey

. Goberiacion del Atiintico «atencionalcudadaro@arzntico,govico
NTEIEieT ﬁ@@ @ R ={5A{5) 3307103 ‘
CodigoPostaligions | WO b R Nt «Calle 40 ¢arreras 4546 7 Baranguilla - Colombia
seleRE Codgonangesoe | atlantico.govico

Lined Gratuita: 01 80O 915 307
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“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.
000157 DE 2025”

N/A \ N/A

PR G

Nivel Jerarquico: Técnico ;
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 367

Grado: 12

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia; Donde se ubique €l cargo {
Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa J
Identificador Interno: CA-0278

Desarrollar y realizar seguimiento a los
orfentadas a reducir riesgos, fomentar h
l2 intervencion oportuna y artic

EE = e

i Wi M-M‘t' IR R G
Participa informativas de promocion dirigidas a la comunidad,
para_la prevencién de las enfermedades transmitidas por vectores (E.T.V.), v organizar actividades

. | Gobernacién del Adntico ~awhcionalciudadano@atiznticogovss
NIREIDI02006T @ & ' @ S *{57)(5).330 7103

CédigoPosink 830003, § . A -+ Calle %50 Carretas 45y 46 § Barranguilla> Colombia:
SCCEREIINY ChdigoDANEtE-i00 | ‘At l,a‘n:tt:c:‘u‘ BOV-CO | Iinea Gratuits 01 800D 915307,
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" “POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.
000157 DE 2025”

educativas 0 de coordinacién intersectorial con juntas comunales, institutos y organizaciones. no {
gubernamentales, el sector educativo y de obras publicas. i

2. Programar conjuntamente con organizaciones comunitarias establecidas la asistencia t&cnica para el ll
adiestramiento en el lavado de depésitos de almacenamiento de agua y la elaboracién de tapas de| |
proteccion contra los mosquitos, j!

3. Preparar conjuntamente con las direcciones locales de salud la recoleccion de inservibles en el municipio| !
y aplicar periédicamente larvicidas a los depésitos permanentes para el almacenamiento de agua.

4. Realizar las visitas periddicas a los establecimientos de alta concentracicn en los municipios asignados
(cementerios, colegios, llanterias, E.S.E,, centros de salud, entre otros) para su valoracién del
almacenamiento de agua y su respectivo seguimiento.

5. Realizar tratamiento antilarvario bioldgico o quimico a los criaderos potenciales o permanentes de agua
no apta para €l consumo humano o animal. !

8. Apoyar las diferentes estrategias del programa de E.T.V. y al personal confratista que se encuentra
asignado en el municipio.

7. Verificar que los casos de E.T.V. (dengue y chikungunya) que se presenten en el municipio sean :
notificados oportunamente al Sistema de Alerta y Accion de la Secretaria de Salud para proceder al
blogueo correspondiente. .

8. Mantener actualizado el croquis del municipio con la ubicaciéh de los casos sospechosos notificados,
anotando los datos generales del paciente. ‘

9. Realizar la medicién de los Indices larvarios (vivienda, depdsito y Berteau) periddicamente y presentar el | |
informe correspondiente, conjuntamente con las demas actividades.

10. Realizar una encuesta larvaria y de adultos, colectando muestras para confirmar la identificacion de
especies y verificar las densidades de adultos en el municipio, y enviarlas al 4rea de entomologia de la
Subsecretaria de Salud Publica, verificando que los resultados obtenidos en el control correspondan a la
colecta realizada.

11. Establecer la frecuencia y distribucion de casos de dengue y dengue grave en el municipio de asignacion,
con el fin de presentar datos e informacion ttil y oportuna para orientar estrategias de prevencién y control.

12. Medir el ndice aédico para apoyar las diferentes estrategias del programa cuando se presenten brotes o
epidemias, en todos los municipios del departamento.

13. Realizar visitas de apoyo para la reallzacién de las investigaciones de campo y el respectivo blogueo de
los casos que se presenten de las diferentes enfermedades transmitidas por vectores (malaria, Chagas,
Leishmaniasis, chikungunya, fiebre amarilla, leptospirosis) que se presenten en los municipios de
asignacion y su respectivo seguimiento.

14. Apoyar en las actividades de control quimico.

15. 15.Proyectar respuestas a2 PQRS (Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) relacionadas con su érea
de desemperio y las responsabilidades asignadas. ’

18. Participar activamente en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de la Calldad
(SGC), del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) v del Sistema de Gestion

Gobernacion del Atlintica | +atefclonalclirdadana@atlanticogoveo
NIN: 2901020061 6000 «{52)(5) 3307103
Chdigo Postat 080003 | - - «Lalle 40 carreras 45.y-46 § Barranquilla - Colombia
seCERE2TIN CodigaDanEdgoto | -atlan tico.gov.co Yimea Gratuitar 01 8000915 307
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“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.
000157 DE 2025”

Ambiental (SGA) del Departamento del Atlantico, aplicando principios de autocontrol, acatando las
recomendaciones y promoviendo el cumplimiento de la normatividad vigente.
17. Las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato y que estén relacionadas con e!
|___nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo. !
FErE e T T e

1. Normas legales vigentes que apliquen al sector de Salud Pablica.

2. Manejo de técnicas y procedimientos de fumigacién. ;

3. Vigilancia epidemiolégica.

4. Indicadores y reportes de vigilancia epidemioldgica.

5. Prevencidn y control de enfermedades endémlcas

6. Atencion al usuario.

7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG).

8. Manejo de herramientas digitales para la productividad labaral (Word, Excel, PowerPoint, Internet, correo |
electrénico, herramientas o plataformas colaborativas, herramientas de inteligencia artificial).

e : iH 5% R ECTA R e n 2y 5% = wm-w Mmm .&: il
Aprendizaje continuo. Conf‘ abilldad técnica. I
Orientacién a resultados, Disciplina. -‘
Orientacion al usuario vy al ciudadano. Responsabilidad.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacidn al cambio.

Titulo de formacién tecnlca profesn:ma! o tecnoléglca en
disciplina académica del nticleo basico de conocimiento
(NBC) en: Bacteriologia, Enfermeria, Salud Publica, | Treinta {30) meses de experiencia relacionada
Biologia, Microbiologia y Afines, Ingenieria Quimica y ’
Afines 0 Quimica y afines.

) Gobernacidn del Alintice » arencionaicludadano@atanticogovico
HIT:850.102006-% GQ@ T +(37)(5) 3307103
ChdigoPostai 080003 | " e e N »Callefiocarreras%yéﬁfBananqml]a “Lolombig!

3-CERG2T3T Todign DANEGS-GUT atl angt IG o.gavV.Q 0 - Unea_ Gratulta:, o1 891]11315 303




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBEBRNADOR
34
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“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No. |
000157 DE 2025”

|
I
I
1.
;

R

B SRR S Nkl g 2 R Eafrnesy 2
Aprobacién de seis (6) semestres o tres (3) afios de | Treinta (30) meses de experiencia relacionada
Educacion Superior en Disciplinas Académicas del
nucleo basico del conocimento (NBC) en; Bacteriologia, i
Enfermeria, Salud Publica, Ingenieria Quimica y Afines o 3

Quimica y afines.

Nivel Jerarquico:

Técnico

Denominacién del Empleo:

Técnico Administrativo

Cddige: 367
Grado: 12
No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia;

Donde se ubique el ¢cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

CA-0

303

e

TARHRI0I006T | §
_ Cdigo Postak 080003 ﬁ g -
50-CERETIY Chdigo DANEQR-0M

Gobernacion del Atlintico

atlantico.gov.co

« arenclonakeludadano@atlanticogoveo

= {57)(3} 2307103

+ Calle 40 carreras 45 y 46/ Barranquiffa~ Colombia®
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DECRETO No. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No. |
000157 DE 2025” |

Desarrollar las actividades relacionadas con el proceso de implementacién de programas y proyectos

orientados al fortalecimiento productivo, asistencia a los productores y la promocién de buenas practicas

| agricolas y pecuarias, en concordancia con las pollticas y objetivos establecidos.

ot 2L R s haFi P T e o T T LLFTE e 32 2 A x

e e

1. Realizar capacitaciones, asistencia técnica, seguimiento y evaluacién a produciores y técnicos de las
Unidades Municipales de Asistencia Técnica Agropecuaria en temas de desarrollo agropscuario,
asoclatividad y participacién social sectorial,

2. Ejercer la supervision de contratos de acuerdo con |a designacion del secretario, salidas de campo rural
© urbano, revisién del informe entregado por el contratista y elaboracion del informe técnico
correspondiente.

3. Participar en la estructuracion, desarrollo y evaluacion de los proyectos sectoriales en los temas
agropecuarios.

4. Apoyar en la documentacién de los conceptos tecnicos sobre proyectos sectoriales en los temas
agropecuarios presentados al Banco de Proyectos por los municipios o entidades de apoyo, a través de
la Secretaria de Desarrollo Econémico Departamental,

5. Apoyar en la recopilacién de informacién y documentacién para preparar los informes de gestion de la *‘
Secretaria para la administracion departamental, entes de control y rendicidn de cuentas a la comunidad.,

6. Realizar asistencia técnica y asistir a eventos programados por la Secretarfa o la Administracion
Departamental, de acuerdo con la programacion de salidas de campo urbanas o rurales establecidas.

7. Asistir a las reuniones convocadas por las Unidades Municipales de Asistencia Técnica Agropecuaria,
organizaciones, instituiciones, gremios del sector agropecuario, de acuerdo con la programacion de salidas
de campo urbanas o rurales establecidas.

8. Proyectar respuestas a PQRS (Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) relacionadas con su drea
de desempeiio y las responsabilidades asignadas.

9. Participar activamente en el desarrolio, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién de la Calidad
(8GC), del Sistema de Gestion de Iz Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) y del Sistema de Gestion
Ambiental (SGA) del Departamento del Atlantico, aplicando principios de autocontrol, acatando las
recomendaciones y promoviendo el cumplimiento de la normatividad vigente,

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su superior Inmediato y que estén relacionadas con el
nivel, Ia naturaleza y el area de desempefio del cargo.

‘ Gobernaclén del Atlintico sarendonzlcludadino@atinticogonca
NIT:890.102.005-5 , ﬁ Q e | =(57i(5) 330 7103 '
CodignPostal: 630003 | . N ‘ ~Calle 40 carretas 45 y 46  Barranquilli~ Colombia-

seCeRearn Codigopanposone | atlantico.govico +Linea Grafuita: 01 2000.915. 307
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DESPACHO DEL GOBERNADOR
DECRETO No. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.
000157 DE 2025”

e A
e : : Sy
Conocimientos basicos del sector ag

o

A T

ropecuario y pesquero.
Estructuracion y evaluacicn de planes, programas y proyectos agropecuarios.
Asistencla técnica agropecuaria.
Técnicas de administracidn de oficinas.
Procesos archivisticos y de gestién documental.
Atencién al usuario.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG).
Manejo de herramientas digitales para la productividad laboral (Word, Excel, PowerPoint, Internet, correo
electronico, herramientas o plataformas colaborativas, herramientas de inteligencia arfificial).

O NGO oS0 N SR

B ARG L i {HRERILES , ety
Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica.
Orientacion a resultados, Disciplina.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Responsabilidad.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptaclon al cambio.

Titulo de formacion técnica profesional o tecnoldgica en
disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento  (NBC) en: Administracion, Ingenieria Treinta (30) meses de experiencla relacionada

Agricola, Forestal v afines, Ingenieria Agroindustrial,

Gobernacion del Atintico » apencionalcludadano@atianticogovico
NIT: 850 102,006 @ Q @ o *(57){3)3307103
CodigoFosali 080083 | i + Calle 40 carrefas 4546 { Barranquillz - olombia
W-CEREXIIN Codigo DANEOBOR0 | 'ati;.a:ntlcqrqg oV.Co Limea Gratuita: 0't 8000915307
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“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.
000157 DE 2025~

Alimentos y afines, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
afines, Agronomia, Medicina Veterinaria o Zootecnia.

e N T R R e v : 1
Aprobacion de seis (6) semestres o tres (3) arfios de i
Educacién Superior en Disciplinas Académicas del 1
|
J
|

nicleo basico del conocimento (NBC) en;
Administracion, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, | Treinta (30) meses de experiencia relacionada
Ingenieria Agroindustifal, Alimentos y afines, Ingenieria ‘
Agronomica, Pecuaria y afines, Agronomia, Medicina |
Veterinaria o Zootecnia. g

Nivel Jerdrquico: o Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 367 *
Grado: 12
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ublque el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Identificador Interno: CA-0304
Gobemacidn del Atlintico +atidonalciudadano@atlanticogoveo
!g;ﬁi;ﬂm;m | § Q & #{57)(5).330 7103

toalle 40 carreras 45y 46/ Barranguiila - Colombia,

scluRin codgobakEaite | atlantico.govien Tinea Gratuiite: 07 8000 915 307
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“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.
000157 DE 2025”

Desarroilar las actividades relaclonadas con el proceso de implementacién de programas y proyectos I
orientados al fortalecimiento productivo, asistencia a los productores y la promocién de buenas practicas | ||

agricolas y pecuarias, en concordancia con las polifi objetivos establecid

: it S p .-a i LA
?.;:e ks SRR et :}" %méw :’E@gﬁéﬁ':n EU GES c

1. Realizar capacitaciones, asistencia técnica, seguimiento y evaluacién a productores y técnicos de las
Unidades Municipales de Asistencia Técnica Agropecuaria en temas de desarrollo agropecuario,
asociatividad y participacion social sectorial. :

2. Ejercer la supervision de contratos de acuerdo con la designacion del secretario, salidas de campo rural 1i
0 urbano, revision del informe entregado por el contratista y elaboracidn del informe técnico| I
correspondlente.

3. Participar en la estructuracion, desarrollo y evaluacion de los proyecios sectoriales en los temas| |
agropecuarios. :

4. Apoyar en la documentacidon de los conceptos técnicos sobre proyectos sectoriales en los temas ‘
agropecuarios presentados al Banco de Proyectos por los municipios o entidades de apoyo, a fravés de
fa Secretaria de Desarrollo Econdmico Departamental.

5. Apoyar en la recopilacién de informacion y documentacién para preparar los informes de gestion de la
Secretarfa para la administracién departamental, entes de control y rendicion de cuentas a la comunidad.

6. Realizar asistencia técnica y asistir a eventos programados por Ia Secretarfa o la Administracién
Departamental, de acuerdo con la programacion de salidas de campo urbanas o rurales establecidas.

7. Aslstir a las reuniones convocadas por las Unidades Municipales de Asistencia Técnica Agropecuaria,
organizaciones, instituciones, gremios del sector agropecuario, de acuerdo con la programacion de salidas
de campo urbanas o rurales establecidas.

8. Proyectar respuestas a PQRS (Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) relaclonadas con su area
de desempefio y las responsabilidades asignadas.

9. Participar activamente en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de la Calldad
(SGC), del Sistema de Geslion de |a Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) y del Sistema de Gestién

-Gobernacidn dal Atkintico. v dtenclonalciuidadinogatlantica govco
RIT: 890:102.006-3 : ﬁ Q@ ' ' »(S(5) 3307103
Chdigo PostakiOBbonz | W S e « Calle 40 carreras 45'y46 § Barranguillz - Eolombia

3C-CERE27331 Eadige DAME:OB-DQG . atlantl Co.gov.co { - Linea Gratuitz: 01 jgpun'gg&iggz'
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DESPACHO DEL. GOBERNADOR

6 !
DECRETO QIOO 0 34 DE 2025 ";
“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.

000157 DE 2025”

Ambiental (SGA) del Departamenio del Atlantico, aplicando principios de autocontrol, acatando las
recomendaciones y promoviendo el cumplimiento de la normatividad vigente.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato y que estén relacionadas con ef| !
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo. <

B

; e T e I e :
Conocimientos basicos del sector agropecuario y pesq 1
Estructuracién y evaluacion de planes, programas y proyectos agropecuarios. 1\i
Asistencia técnica agropecuaria. !
Téchicas de administracion de oficinas.
Procesos archivisticos y de gestion documental.
Atencion al usuario. |
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG). :
Manejo de herramientas digitales para la productividad laboral (Word, Excel, PowerPoint, Internet, correo
electronico, herramientas o plataformas colaborativas, herramientas de inteligencia artificial).

eNooswNaf

Orlentacion a resultados. Disciplina.
Orientacién al usuario y al ciudadano, Responsabilidad.
Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Gobernacidn del Atlantico +aedfonalcludatano@atlantico.govéa
NIY: £90.162.006-¥ B Q @ o +{57}{5) 3307103
Chdigo Postak 180003 S ' » Calle 40 carreras 45 y 46 f Barranquilla - Colombia

0 ERS£§331 caggpanzeiee | atlantico EOV.C0 Lined Gratuita: 07 B00U 915307
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DESPACHO DEL GOBERNADOR
6
DECRETOONQ.\.O 34 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No. |
000157 DE 2025” ;

Tiulo de formacion técnica profesional o tecnoldgica en 1
disciplina  académica de! nlcleo basico del
conocimiento  (NBC) en: Administracién, Ingenieria L . ;
Agricola, Forestal y afines, Ingenieria Agroindustrial, Treinta (30) meses de experiencia relacionada i
Alimentos y afines, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y |
anes Agronomla Medlcma VeterlnanaoZootecia . _ . _ 1‘

‘\

Aprobacién de sels (6) semestres o tres (3) aﬁos de 5
Educacion Superior en Disciplinas Académicas del l
nicleo bésico del conocimento (NBC) en: [I
Administracion, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, | Treinta (30) meses de experiencia relacionada i
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria l
Agrondmica, Pecuaria y afines, Agronomia, Medicina ;
Veterinaria o Zootecnia.

|
Nivel Jerérqutco Técnico !
Denominacion del Empleo: Tecnico Administrativo , _
Cédigo: 367 fﬂ
Grado: 12 | i
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Gobernacidn del Atlintice « atehcionaichdadano@arlantot,govan
NIT; E50.702.006+% a Q @ ' w(S7)(5) 3307103
_ Codigo Poscali 080003 | WP N e » Callé 20 Carrerad 45y 46 § Barranguilla- Colombiz
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

U00d4de
DECRETO No. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.
000157 DE 2025” |

.

3 At

Brindar apoyo técnico y operativo en la ejecucion de proyectos de infraestructura mediante la realizacion,
verificacién y documentacion de actividades topograficas, garantizando la precisién de [a informacion utilizada
ara el diseiio y desarrollo de las obras requeridas por la entidad.
BENsTa. BT R o e e e e o R e T e S P T
Revisar y verificar los replanteos topogréficos incluidos en los disefios de obras de infraestructura

ejecutadas por la entidad, garantizando su correspondencia con las condiciones reales del terreno.
Ejecutar en campo los replanteos topograficos necesarios para la correcta localizacion de las obras que

la entidad planea desarrollar,

Realizar levantamientos topograficos de planimetrfa y altimetria en las areas donde se gjecutan o
proyectan obras de infraestructura por parte del departamento. i
Elaborar planos topograficos utilizando software especializados, a partir de los levantamientos asignados. | |
Efectuar calculos topagraficos relacionados con nivelacion, planimetria, areas y volimenes, en las obras| |
que [e sean asignadas. |
|

Fat

N

TN

@*

Elaborar informes técnicos sobre los estudios y revisiones topograficas realizados, con base en los
requerimientos [a entidad,
7. Proyectar respuestas a PQRS (Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) relacionadas con su drea; |,
de desempefio y las responsabilidades asignadas. !
8. Participar activamente en e! desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién de la Calidad
(SGC), del Sistema de Gestidn de |a Segurldad y Salud en el Trabajo (SGSST) y del Sistema de Gestion
Ambiental (SGA) del Departamento del Atlantico, aplicando principios de autocontrol, acatando las
recomendaciones y promoviendo el cumplimiento de la normatividad vigente.
9. Las demds funciones que le sean asignadas por su superior inmediato ¥ que estén relacionadas con el
nivel, ia naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

Vi SR 2 o

entos planimétricos y altimétricos, asl com

At A T L Fak --IA\.-. g
1. Principios y técnicas para reali
campo.

2. Programas de disefio_como AutoCAD y Revit para la elaboracion y edicion de planos topogréficos. ’ |

o replanteos en

Gobernacidn del Atlintico »atencionaldudadanc@atlantico.goves
NIT: §90.102.006-% 9 Q@ +(57)(5) 3307103
GO | (oo Poscatogions | WP N ' | -Calle4ocarreras 45y 46§ Barranquilld - Colombia.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETg 9100 34 Q’DE 2025 "

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.
000157 DE 2025”

3. Manejo y calibracion de equipos como estaciones totales, niveles, GPS y teodolitos.

4. Calculo de nivelaciones, dreas, volimenes y otros procedimientos matematicos aplicados a la topografia,
5

8

. Interpretacion de planos y disefios. !
Normativas técnicas y procedimientos aplicables en levantamientos y disefio topografico para
infraestructura civil.

7. Técnicas de administracion de oficinas.

8. Procesos archivisticos y de gestion documental. i
9. Atencidn al usuario,

10. Modelo Integrado de Pianeacion y Gestion (MIPG).

11. Manejo de herramientas digitales para la productividad laboral (Word, Excel, PowerPoint, Internet, correo

electrénico, herramientas o plataformas colaborativas, herramientas de inteli encia artificial).
_- ., 5 & @ﬁ { ;

A

Aprendizaje continuo, Confiabilidad técnica.
Orientacion a resultados. Disciplina. !
Orientacion al usuario y al ciudadano. Responsabilidad, I,

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

e S '
Thtlo de formacién técnica

profesional o tecnoldgica en
disciplina académica del nicleo basico del
conocimiento  (NBC) en: Ingenieria civil y afines o
Geologla, ofros programas de ciencias naturales

A Tk AR A Lk L5 aner)

| Gobernacién.del Atlintica sarendionaldudadaro@alanticogovéo
NITES0002006F | B‘ @@ @ (5753307103
Cédigo Powabogogss | B +Calle 40 catreras 45 v 46 # Baranguilfa - Colombia
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

e R

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETOQQ. bda gE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.
000157 DE 2025”

Aprobacién de seis (6) semestres o tres (3) afios de

Educacién Superior en Disciplinas Académicas del

nucleo basico del conocimento (NBC) en:  Ingenierfa | Treinta (30) meses de experiencia relacionada
civil y afines o Geologla, otros programas de ciencias

naturales.

T

Nivel Jerarquico: Técnico R
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 367

Grado; 18

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia; Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
[dentificador Interno; CA-0110

Ry Py

Brindar apoyo técnico en la implementacién y desarrollo de

los procesos asoclados a la administracion de la
planta de personal de la Entidad, incluyendo [a liquidacion de la nomina, contribuciones, aportes parafiscales,
prestaciones sociales y demds reconocimientos econémicos al personal activo, retirado y pensionado, en
curnplimiento de las disposiciones legales vigentes y los lineamientos institucionales.

g Gobernacian del Atlintico satendoalchididano@ariantico goves
NIT: 800002006 | ﬁ @ [} : 1 =(52)(5) 3307103
Chdigo Poscak- 080003 v « Calle 40 carreras 45.¥ 46§ Barranquilia - Colombia




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTANMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR

Qo3

DECRETQ DE 2025 *

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No. |
000157 DE 2025”

S P e e AT e et E’,Qlé PB&E%‘%@&&M‘%@@QM&E ; e
1. Brindar asistencia técnica en la ejecucién y seguimiento del proceso de liquidacién de la némina,
incluyendo las prestaciones sociales (vacaciones, prima de navidad, auxilio de cesantfas, intereses a la
cesantfa, prima de servicios, efc) y demds reconocimientos econdmicos del personal activo, retirado y
pensionado de la Entidad, de acuerdo con la normativa vigente v los procedimientos institucionales.

2. Apoyar técnicamente los procedimientos de los descuentos por concepto de créditos autorizados a través| |
de libranzas y embargos emanados por los respectivos juzgados, segln lo definido en los procesos,
procedimientos y demas normativa vigente. ;

3. Desarrollar labores de apoyo administrativo en lo relacionado con el registro, actualizacién y control de la| ||
informacion del proceso de vinculacion y desvinculacién en la entidad. ‘

4. Suministrar apoyo tecnico en [a actualizacién de la informacién relacionada con la movilidad del personal,
en lo referente a nombramientos, traslados, reubicaciones, encargos, comisiones, retiros y demas
situaciones administrativas, en las herramientas dispuestas por la entidad para tal fin. |

5. Recepcionar y mantener actualizados, clasificados y organizados los documentos generados y recibidos | .
en la dependencia y/o archivo de gestién, garantizando una basqueda oportuna de los mismos cuando se| |
requiera, conforme a la normativa vigente y los lineamientos y procedimientos establecidos.

6. Elaborar y/o transcribir oficios, informes, circulares, actas, certificaciones y deméas documentos solicitados, ik
con base en las instrucciones impartidas por el superior inmediato. |

7. Realizar comunicaciones y/o notificaciones inherentes a las situaciones administrativas de los servidores
publicos de la entidad, conforme a los procedimientos establecidos y las instrucciones impartidas por el if
superior inmediato. };'

8. Proyectar respuestas a PQRS (Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) relacionadas con su drea |
de desempefio y las responsabilidades asighadas.

9. Participar activamente en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de la Calidad
(SGC), del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) y del Sistema de Gestion
Ambiental (SGA) del Departamento del Atléntico, aplicando principios de autoconfrol, acatando las
recomendaciones y promoviendo el cumplimiento de la normatividad vigente. ‘

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato ¥ que estén relacionadas con &l|

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

1 0s publicos.
2. Liquidacién de némina y prestaciones soclales en el sector publico.
3. Normativa de empleo pablico,

4. Situaciones administrativas en el sector ptiblico.

Régimen salarial y prestacional de e

Gohernacidn del Atlintico vatgn:‘fnnal;:iﬁdadz{no@kflapﬁco.gpu;d
NIT.90.102.006-1 ﬁ Q _' @ : 57353330 7103
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR .

000346

DECRETO No. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.
000157 DE 2025”

5. Normas sobre el Sistema General de Carrera Administrativa.

6. Sistema de Informacion y Gestidn del Empleo Publico. ;

7. Procesos archivisticos y de gestion documental, ‘

8. Atencion al usuario.

8. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).

10. Manejo de herramientas digitales para la productividad laboral (Word, Excel, PowerPoint, Internet, correo
electrénico, herramientas o plataformas colaborativas, herramientas de inteligencia artificial). '

R e

Aprenlzaje continuo. . — Confiabifidad técn ’ |
Orientacion a resuitados. Disciplina.
Crientacion al usuario y al ciudadano. Responsabilidad.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptaclén al cambio,

st

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica en
disciplina académica del nlicleo basico de conocimiento
(NBC) en: Administracion, Ingenieria Adminlistrativa y
Afines o Ingenieria Industrial y Afines o Derecho y afines.

Ty :%m% i ‘
Eﬁci"a o

"Q: SR o ?'_,..\. e

e

'Aobacién de cuatr6‘(4) semestres o dos (2) ﬁosid’el
educacion superior en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento (NBC):. Administracién,

&

Doce

Gobernaciondel Athintica | *&tenclonalbludadano@atiantico gov.co
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR
000346 |

DECRETO No. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No. |
000157 DE 2025”

Ingenieria Administrativa y Afines o Ingenierla Industrial
y Afines o Derecho y afines.

Nivel Jerarquico: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo |
Cadige: 367 ,|
Grado: 18 i
No. de Cargos: Uno (1) :
Dependencia: Donde se ubique el cargo 15
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa *‘l
Identificador Interno: CA-0220 |

T =

rindar apoo téncé y’ adrﬁﬁisfativo en Is _proce as reaionéds con [a expedicién de pasaportes y otras
actividades asignadas en la dependencia, garantizando el cumplimiento de los procedimientos establecidos,
la atencion eficiente al ciudadano y el manejo adecuado de la documentacién, conforme a la normatividad

|vigente y los lineamientos institucionales.
i % i o o Jx:0 g gd
it ,. %ﬁ%’&%ﬁcw »%f%ﬁ,l
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REPUBLICA DE COLOMBIA

DESPACHOLPEL GOBERNADOR
VTSI
DECRETO No. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.
000157 DE 2025”

1. Apoyar en la recepcion, revision y validacién de documentos requeridos para la expedicion de pasaportes,
de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Atender zl ciudadano en los diferentes canales habilitados, brindando informacién clara, oporfuna y
respetuosa sobre el framite de pasaportes y otros procesos administrativos relacionados.

3. Realizar el registro y actualizacién de la informacion en los sistemas informaticos dispuestos para la
gestion de pasaportes y demas tramites administrativos, '

4. Apoyar en [a organizacién y archivo fisico y/o digital de los documentos generados en los procesos de la{
depedencia, cumpliendo con las normas de gestién documental.

5. Apoyar en ofras actividades administrativas que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
el buen funcionamiento de la dependencia. “

6. Proyectar respuestas a PQRS (Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) relacionadas con su area
de desempefio y las responsabilidades asignadas.

7. Participar activamente en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién de la Calidad
(SGC), del Sistema de Gestién de la Seguridad,y Salud en el Trabajo (SGSST) vy del Sistema de Gestidn
Ambiental (SGA) del Departamento del Atléntico, aplicando principios de autocontrol. Asimismo, acatar
las solicitudes y recomendaciones relaclonadas con las funclones de su cargo, promoviendo el
cumplimiento de la normatividad vigente en materia de calidad, seguridad y salud en el trabajo, y medio
ambiente.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato ¥ que estén relaciohadas con el
nivel, [a naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

3

Normas que regulan los proces

1 os de expedicion
2. Procesos archivisticos y de gestién documental,
3. Atencién al usuario.

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn (MIPG),

3. Manejo de herramientas digitales para la productividad laboral (Word, Excel, PowerPoint, Internet, correo
electronico, herramientas o plataformas colaborativas, herramientas de inteligencia artificial).

- = R — e e Lt Lt &

5 .| Gobemaclon del Atlintica. +geencionalclidadano@aianticagovcg
" N a50.102006-% e o @ ‘ | ={s7){s).330 7703
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REPUBLICA DE COLOMBIA

DESPACHO DEL GOBERNADOR
46
pecreTd H) 3 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No. |
000157 DE 2025”

e 20 e R

Aprendizaje continuo.

Confiabilidad técnica.
Orientacién a resultados. Disciplina.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Responsabilidad,
Compromiso con la organizacién,
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

B ___r%g%p%g R LSRR -*
Titulo de formacion técnica profesional o tecnoldgica en
disciplina académica del nticleo basico de conocimiento
(NBC) en: Administracion, Ingenleria Administrativa y
Afines o Ingenierfa Industrial y Afines o Derecho y

(51

3 o
A,

ddemicas : : Experiencia
|55 : iR sk T i TR S BirEn
Aprobacion de cuatro (4) semestres o dos (2) afios de | Doce (12) meses de experiencia relacionada,
educacion superior en disciplina académica del nicleo

basico de conocimiento (NBC): Administracion,

Ingenieria Adminstrativa y Afines o Ingenieria Industrial
y Afines o Derecho y afines.

A

¥

5 '_ Rrpnhi u:;?;%. =5 #g% @%‘%’,&“ '}ﬁ:‘;
Nivel Jerarquico: Asistencial
. Gobernacion del Atlintico rawicionaicudidano@atantico,goved
NI 890, 102.006-1 ﬁ a @ e " {g}{sj 3307103,
Codigo Postakonbony | P X NS/ -NSF i

Tk 08 ’ d -« Calle 40 carreras 4546 { Barranquiif - Colombia,
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REPUBLICA DE COLONMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No. " DE 2025
“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No. I
000157 DE 2025” “
Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: 425
Grado: 14 |
No. de Cargos: Uno (1) .
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa
identificador Interno: CA-0112 <

Brindar asistencia administrativa a la dependencia con el suministro, procesamiento, archivo, distribucién y JE

recepcion de la informacion, con el fin de contribulr a la ejecucion eficaz, eficiente y efectiva de los procesos, | !

actividades y tareas que se desarrollan en la dependencia.

S S N S T e e Sy

DR N R EUNCIONESESENCIN e ==

actualizados, clasificados y organizados los documentos generados y recibidos
en la dependencia y/o archivo de gestion, garantizando una bisqueda oportuna de los mismos cuando se
requiera, conforme a [a normativa vigente y los lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Aplicar las Tablas de Retencién Documental (TRD) y apoyar en su implementacién en fa dependencia.

3. Apoyar en la custodia, seguridad y conservacién fisica de los documentos de la dependencia, evitando
deterioro, pérdida o acceso no autorizado.

4. Preparar los documentos que hayan cumplido su tiempo en archivo de gestién para ser transferidos al
archivo central, segun la normatividad y procedimientos establecidos.

5. Digitalizar documentos segtin los lineamientos institucionales y cargar la informacion en los sistemas
documentales que apliquen,

6. Recibir, clasificar, radicar, distribuir, digitalizar y controlar la correspondencia recibida y generada a través
del Sistema de Gestién Documental.

| Gobemacién del Aintico. | »@endlonaiciudadano@adanticogovcs
NIT: 850.702.006+1 80 _ e . »{57}{5). 3307103
Chdigo Postak 030003 i ' + Calle 40 carreras 45.y.46 f Barranquilfa - Colombin
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REPUBLICA DE COLOMBIA
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

Uuy346
DECRETO No. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No. L
: 000157 DE 2025”

7. Elaborar y/o transcribir oficios, informes, circulares, actas y demas documentos solicitados por los
servidores de la dependencia, con base en las instrucciones impartidas por el supetior inmediato.

8. Coordinar, de acuerdo con las instrucciones recibidas, reuniones y eventos que deba atender el jefe
inmediato, ilevando la agenda correspondiente y recordando los compromises adquiridos.

9. Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos gque sean solicitados, de

conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

Realizar controles periddicos sobre el consumo de elementos de oficina, con el fin de determinar su

necesidad real y reportar los requerimientos de consumo y mantenimiento de equipos y elementos de

oficina de la dependencia.

11. Proyectar respuestas a PQRS (Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) relacionadas con su drea
de desempefio y las responsablilidades asignadas.

12. Participar activamente en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién de la Calidad
(SGC), del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) y del Sistema de Gestion
Ambiental (SGA) del Departamento del Atlantico, aplicando principios de autoconfrol, acatando las
recomendaciones y promoviendo el cumplimiento de |z normatividad vigente,

13. Las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato Y que estén relacionadas con el
nivel, la naturaleza y el drea de desemperio del cargo. :

10

Técnicas de administracién de oficinas.

Técnicas de redaccién y ortografia.

Manejo y control de correspondencia.

Atencién al usuario.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG).

Manejo de herramientas digitales para la productividad laboral (Word, Excel, PowerPoint, Internet, correo
electronico, herramientas o plataformas colaborativas, herramientas de Inteligencla artificial).

h

NO o s o N AR

COMPETEN c@gﬂ IRORTAMENTAL
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR
UNU 0346
DECRETO No. DE 2025
“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.

000157 DE 2025"
Aprendizaje continuo. Manejo de la informacion,
Orientacion a resultados. Relaciones interpersonales.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Colaboracién.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al camblo.

R o S

=REQUI

Diploma de bachiller en cualquier modalidad y Curso de
educacion no formal de minimo cuarenta {40) horas | Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionado con: Administracion, Gestién Documental o | relacionada.

Secretariado Ejecutivo.

Nivel Jerarquico: ﬁ;_istencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Caodigo: 425

Grado; 14

No. de Cargos: Unc (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Gobernaclon del Atlintico. » atenciortalcludadano@arianticogoveo

ﬁrd;:e;lizioﬁ%:m ] @0 © . = {57}{5).330 7103
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO EL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBAEENADOR

DECRETO No. DE 2025
“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.
000157 DE 2025” ‘
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa :

Identifi

cador Interno:

1

|mm@_

Brindar asistencia administrativa a la dependencia con el suministro, procesamiento, archivo, distribucién yl
recepcion de la informacién, con el fin de contribuir a Ia ejecucion eficaz, eficiente y efectiva de los procesos, |
| actividades y tareas que se desarrollan en la dependencia.
¥ - T R 7 !—“h_ =

Tamlioii i b e e \3
e B
1. Recepcio ficados y organizados los documentos generados y recibidos l

en la dependencia y/o archivo de gestion, garantizando una blisqueda oportuna de los mismos cuando se f
requiera, conforme a la normativa vigente y los lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Aplicar las Tablas de Retencién Documental (TRD) y apoyar en su implementacion en la dependencia.

3. Apoyar en la custodia, seguridad y conservacién fisica de los documentos de la dependencia, evitando
deterioro, pérdida o acceso no autorizado.

4. Preparar los documentos que hayan cumplido su tiempo en archivo de gestién para ser transferidos af
archivo central, segtn la normatividad y procedimientos establecidos. 4

5. Digitalizar documentos segin los lineamientos Institucionales y cargar la informacion en los sistemas
documentales que apliquen.

|

8. Recibir, clasificar, radicar, distribuir, digitalizar y controlar la correspondencia recibida Y generada a través !
del Sistema de Gestion Documental.

7. Elaborar y/o transcribir oficics, informes, circulares, actas y demas documentos solicitados por los
servidores de la dependencia, con base en las instrucciones impartidas por el superior inmediato.

8. Coordinar, de acuerdo con las instrucciones recibidas, reuniones y eventos que deba atender el Jefe
inmediato, llevando la agenda correspondiente Y recordando los compromisos adquiridos.

8. Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos que sean solicltados, de
conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

* Gobernaciin del Atlintics sawncionaliudidsno@aiiantis govea
000e ~(57)(s) 3307103 >
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO__DEL ATLANTICO
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DESPACHO DEL G%BERNADOR
)03 .
DECRETQ ls)o.o "DE 2025 ‘

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.
000157 DE 2025”

10. Realizar controles periddicos scbre el consumo de elementos de oficina, con el fin de determinar su
necesidad real y reportar los requerimientos de consumo y mantenimiento de equipos y elementos de|
oficina.de la dependencia,

11. Proyectar respuestas a PQRS (Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) relacionadas con su area
de desempefio y las responsabilidades asignadas.

12, Participar activamente en el desarrollo, mantenimiento y mejora de! Sistema de Gestion de |a Calidad
(SGC), del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) y det Sistema de Gestion
Ambiental (SGA) del Departamento del Atlantico, aplicando principios de autocontrol, acatando las
recomendaciones y promoviendo el cumplimiento de la normatividad vigente.

13. Las demds funciones que le sean asignadas por su superior inmediato y que estén relacionadas con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

1

2. Técnicas de administracién de oficinas.

3. Tecnicas de redaccion y ortografia.

4. Manejo y contro! de correspondencia.

5. Atencién al usuario,

8. Medelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).

7. Manejo de herramientas digitales para la productividad laboral (Word, Excel, PowerPoint, Internet, correo
electrénico, herramientas o plataformas colaborativas, herramientas de Inteligencia artificlal),

L

Aprendizaje continuo. Manejo de la Informacion.
Orientacion a resultados. Relaciones interpersonales,
Orientacion al usuario y al ciudadano. Colaboracion.

Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio,

* Gobemacion del Atintico |+ atenclonaltiudatano@arianticg govin
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO
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DESPACHO DEL GO%ERNADOR
JaqQ
DECRE'&H\IQ. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.
000157 DE 2025”

¥

Diploma daiéchiler é aqiérmolid Curso de
educacién no formal de minimo cuarenta (40) horas | Veinticuatro (24) meses de experiencia

relacionado con: Administracién, Gestion Documental o relacionada.
Secr ado Ejecutivo.

etari

N/A

Nivel Jeradrquico: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario

Cadigo: 440

Grado: 19

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ublque el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ldentificador Interno: CA-0040

Gobernacion del Athinficq | asendionaldisdidingPadiantico goveo

gﬁgﬁ“:ﬁ;m | 9000 ' =(57)(5) 3307103
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRET(Q l\po.0 3 4 '60E 2025

Realizar funciones de caracter administrativo
a los funcionarios de la dependencia,
= T

2543 W ¢

Apoyar la actualizacién del archivo yiac

la informacién cuando sea requerida,

2. Apoyaren [a recepcion, clasificacion, radicacion, d igitalizacion, distribucion y control de la correspondencia
recibida y generada a través del Sistema de Gestién Documental.

3. Elaborar y/o transcribir oficios, informes, circulares, actas y demas documentos solicitados por los.
servidores de la dependencia, con base en las instrucciones impartidas por el superior inmediato.

4. Apoyar la coordinacién de reuniones y evenios que deba atender el jefe inmediato, llevando la agenda
correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

5. Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos que sean solicitados, de
conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

6. Suministrar los elementos de oficing y realizar el acompafiamiento para asegurar el mantenimiento de
equipos y elementos de oflcina de la dependencia,

7. Proyectar respuestas a PQRS (Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) relaclonadas con su grea
de desempeiio y las responsabilidades asignadas,

8. Participar activamente en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién de la Calidad
(SGC), del Sistema de Gestién de Ia Seguridad y Saiud en el Trabajo (SGSST) y del Sistema de Gestidn
Ambiental (SGA) del Departamento de] Afiantico, aplicando principios de autocontrol, acatando las
recomendaciones y promoviendo el cumplimiento de la normatividad vigente.

9. Las demads funciones que le sean asignadas por su superior inmediato y que estén relaclonadas con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo,

SN OGN 08 HARICOS D FSENC e 2
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR
346
DECRETg Qo(.') J ~DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.
000157 DE 2025”

1. Procesos archivisticos y de gestién documental.
2, Tecnicas de administracion de oficinas.

3. Tecnicas de redaccion y ortografia,

4. Manejo y control de correspondencia.
5
6
7

. Atencién al usuario,
Modelo Integrado de Pianeacisn y Gestisn (MIPG).

Manejo de herramientas digitales para la productividad labaral (Word, Excel, PowerPoint, Internet, correo
electrénico, herramientas o plataformas colaborativas, herramientas de Inteligencia artificial).

SOMEETENCIAS GONRO
e S Lo

{ 2 N3 i. Eos ors 7‘; E._ ; x > 3
Aprendizaje continuo. Manejo de la informacion,
Orientacién a resultados. Relaciones interpersonales.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Colaboracién.

Compromiso con la organizacion,
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

R ViiREQUIS TOSIDEEORNIACION

=

RCADENIC A EXPERENCIAY
R e

ot

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

o

Gobernacion del Atlintico ~arencionalcilidsdino@aildhtico gouso
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR
6
DE_CRET(Q 034 “DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.

000157 DE 2025~
Nivel Jerarquico: Asistencial
Denominacién del Empleo; Secretario
Cadigo:; 440
Grado: 19
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Identificador Interno: CA-0041

=5

o

Realizar funciones de caracter administ
inmediato y a los funcionarios d

la informacién cuando sea requerida.

2. Apoyaren larecepcion, clasificacion, radicacion, digitalizacion, distribucién y control de la correspondencia
recibida y generada a través del Sistema de Gestion Documental.

3. Elaborar y/o transcribir oficios, informes, circulares, actas y demas documentos solicitados por los
servidores de la dependencla, con base en las instrucciones impartidas por el superior inmediato,

4. Apoyar la coordinacion de reuniones y eventos que deba atender el Jefe inmediato, llevando ia agends
carrespondiente y recordando los compromisos adquiridos.

. Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos que sean solicitados, de
conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

6. Suministrar los elementos de oficina y realizar el acompafiamiento para asegurar el mantenimiento de
equipos y elementos de oficina de la dependencia.

Gobernacion del Atntico » akencionelciitdadano@alanticagovcn
NI 850,502,006 6 G @ : ~{573{5).330 7103
ChdigoPastak 080003 o «Calle 40 carreras 45y 46 /- Barranquifla - Colombia
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR
DECRE'pOQ\ID 346 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No. i
000157 DE 2025~

i

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

8. Participar activamente en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién de la Calidad
(SGC), del Sistema de Gestién de la Segurldad y Salud en el Trabajo (SGSST) y del Sistema de Gestion | |
Ambiental (SGA) del Departamento del Atldntico, aplicando principios de autocontrol, acatando las *
recomendaciones y promoviendo el cumplimiento de la normatividad vigente. "

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato Y que estén relacionadas con el °
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

e . CONOCIMIENTOSIEASICDS O ESENGIALES.
1. Procesos archlvistlcos y de gestion documental.
2. Técnicas de administracion de oficinas.
3. Técnicas de redaccion y ortografia.
4. Manejo y control de correspondencia.
5
6
7

Atencidn al usuario.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn (MIPG).

Manejo de herramientas digitales para la productividad laboral (Word, Excel, PowerPoint, Internet, correo
electronico, herramientas o plataformas colaborativas, herramientas de inteligencia artificial),

Aprendlzaje continuo. Manejo de la mformamon
Orientacién a resultados. Relaciones interpersonales.
Orlentaci6n al usuarjo y al ciudadano. Colaboracién.

Compromiso con la organizacion,
Trabajo en equipo.
Adaptacufm al cambio.

£ v?%VIL%REQUISITGS?BEEFGRMA’GIBN”ACKBENHGA‘%Y%EX&ERIENCB&

MKW‘A REED

Dlploma de bachlller en cualqu:er modalldad

, Gobernacion del Atlintice * azencmna!:tudadano@az{muco.gavm
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR

| 346
DECRET% Hol:) J "DE 2025
“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.
000157 DE 2025”
N/A | N/A |

Denominacién del Empleo: Secretario

Cédigo: 440

Grado: 19

No. de Cargos; Uno (1)

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

Identificador Interno: CA-0078

L . oon

Donde se ubique el cargo

Hv“-

ot TR

al con el propésito de brindar apoyo al superior

BTy S e

Realizar funciones de caracter administrativo y secretar,
inmediato y a los funcionarios de la dependencia.

_ Gobernacidn del Atfintica +arencionaldudadino@arianmico goveo
NIT: 890.102.606-F a @@ @ ' ' = {57}(5) 3307103
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO
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DESPACHO DEL GOBERNADOR
000346
DECRETO No. DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.
000157 DE 2025”

1. Apoyar la actualizacién del archivo y la correspondencia de la dependencia para facilitar la bisqueda de
la informacién cuando sea requerida.

2. Apoyaren la recepcion, clasificacion, radicacion, digitalizacion, distribucién y control de la correspondencia
recibida y generada a través del Sistema de Gestion Documental.

3. Elaborar y/o transcribir oficios, informes, circulares, actas y demas documentos solicitados por los
servidores de la dependencia, con base en las instrucciones impartidas por el superior inmediato,

4. Apoyar la coordinacién de reuniones Yy eventos que deba atender el jefe inmediato, llevando la agenda
correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

5. Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos que sean solicitados, de
conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

8. Suministrar ios elementos de oficing y realizar el acomparniamiento para asegurar el mantenimienio de
equipos y elementos de oficina de la dependencia.

7. Proyectar respuestas a PQRS (Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) relacionadas con su area
de desempefio y Ias responsabilidades asignadas,

8. Participar activamente en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de 1a Calidad
(SGC), del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) y del Sistema de Gestion
Ambiental (SGA) del Departamento del Atlantico, aplicando principios de autocontrol, acatando las
recomendaciones y promoviendo el cumplimiento de la normatividad vigente,

9. Llas demss funciones que le sean asignadas por su superior inmediato ¥ que estén relacionadas con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo,

CONGCIENTOSBASICOS IO ESENGIAY
1 cos y de gestién documental.
2. Técnicas de administracién de oficinas.

3. Técnicas de redaccién y ortografla,

4. Manegjo y control de correspondencia.
5

6

7

S

. Pro

Atencidn al usuario.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

Manejo de herramientas digitales para [a productividad laboral (Word, Excel, PowerPoint, Internet, correo
electrénico, herramientas o plataformas colaborativas, herramientas de inteligencia artificial).

* NITi850.102.006-1 ‘ . »{57)(5).330 7103
Cidigo Postal: 080003 | @ Q @ { »Calle4g carreras 45y 46 { Barranquilia - Colombia.
SCCERETTA Codig DANE 08-000 atl.a-n;t:cn.g_gv. (3] '

‘Linea Gratuita: 07 8000915 307




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETCpN0 0 34 6DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.
000157 DE 2025”

Aprendlza]e contmuo.

MEIHEJO de Ea mformaclon
Orientacion a resultados. Relaciones interpersonales.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Colaboracién.

Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo.
Adaptamén al cambio.

SR QUISH"G)"SfﬁE%F@ i , SALVEEXP e "“‘ﬁ*“‘f--?tﬁ
wmm&amW%wm = e : T 2 e T
- Eommgionacadémica i Bl iR T .Efﬁ.a,‘ S
Dlploma de bachlller en cualqmer modalfdad Dlecmcho (18) meses de experlencla re!acnonada
.,,:““ %5},@3,}@ ; 7'_ s 3 ; it . A4 g tH foiy s 2

B e

Nivel Jerarqurc0' Asistencual

Denominacién del Empleo: Secretario

Cadigo: 440

Grado: 19

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencla: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Identificador Interno: CA-0086

| Gobernacion del Atiintico « arencionalciudadano@arlanticogoven

gxcic;m;m 0 Q *{57)(5) 330 7103
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL3GAOB6ERNADOR
DECRETQ QOQ DE 2025
“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.
000157 DE 2025”

IE - AREREUNCION

e R

ue el cargo

Donde se ubig

Realizar funcio ministrativo y secretarial con el propésito de brindar apoyo al superio ‘
inmediato y a los funcionarios de la dependencia.

o o S e i £

1. Apoyar la actualizacién del archivo y
la informacién cuando sea requerida.

2. Apoyar en la recepcion, clasificacién, radicacion, digitalizacion, distribucién y control de [a carrespondencia
recibida y generada a través del Sistema de Gestién Documental.

3. Elaborar y/o transcribir oficios, informes, circulares, actas y demas documentos solicitados por los
servidores de la dependencia, con base en las instrucciones impartidas por el superior inmediato.

4. Apoyar la coordinacion de reuniones y eventos que deba atender el jefe inmediato, llevando la agenda
correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

8. Qrientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos que sean solicifados, de
conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

6. Suministrar los elementos de oficina v realizar el acompafiamiento para asegurar el mantenimiento de
equipos y elementos de oficina de [a dependencia.

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

8. Participar activamente en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de Ia Calidad
(SGC), del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) y del Sistema de Gestion
Ambiental (SGA) del Departamento del Atlantico, aplicando principios de autocontrol, acatando las
recomendaciones y promoviendo el cumplimiento de la normatividad vigente,

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato y que estén relaclonadas con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperfio del cargo,

vt erer—
2k

CR S CONOCIVIENTOS BASICOS B ESENGI

3B Clea e e 2 o Tekia SIS T R

Procesos archivisticos y de gestion documental.
Técnicas de administracién de oficinas.

T

i

N~

Gobernacién del Atlintice +dtencionalciudadano@atlunticogovico
NIT: 890.701.006-5 @ 0; @ 1 *{57){5)3307103
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR
DECRET(Q l\(l)o.o 3 4 —GDE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.
000157 DE 2025™

Técnicas de redaccién y ortografia.

Manejo y control de correspondencia.

Atencidn al usuario.

Moadelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG).

Manejo de herramientas digitales para la productividad laboral (Word, Excel, PowerPoint, Internet, correo
electronico, herramientas o plataformas colaborativas, herramientas de inteligencia artificial).

No ok w

S
Aprendizaje continuo,
Orientacién a resultados, Relaciones interpersonales.
Orientacitn al usuario y al ciudadano. Colaboracién,

Compromiso con ia organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al ¢

!

s

a
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mbio.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.
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IFICACIONDEL EVELED:

: 2 i : R ki e
Nivel Jerarquico: Asistencial
Denominacion del Empleo; Secretario
Gobernzcién del Atlintlco » atencionalciudadano@arantico govea
NIT: 850.102.006-1 6 @ @ = (57)(5}330 710%
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL %OL?EGRNADOR

DECRETO No. DE 2025
“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.
000157 DE 2025”

Codigo: 440

Grado: 19 |
No. de Cargos: Uno (1) |
Dependencia; Donde se ubigue el cargo :
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa L
Identificador Interno: CA—0125 '

Rea[rzar funclones de caracler admrnlstratlvo y secretarial con el propésﬁo de brindar apoyo al superior
inmediato y a los funcionarios de la dependencia.

e e

e '

N EcEdolb o e e T ,.

1. Apoyarla actualizacion de[ archlvo y la correspondenma de la deper dependencia para facllltar la busqueda de 5!
la informacion cuando sea requerida,

2. Apoyar en larecepcion, clasificacion, radicacién, digitalizacion, distribucion y control de la correspondencia
recibida y generada a través del Sistema de Gestién Documental,

3. Elaborar yfo transcribir oficios, informes, circulares, actas y demas documentos solicitados por los
servidores de a dependencia, con base en las instrucciones impartidas por el superior inmediato.

4. Apoyar la coordinacion de reuniones y eventos que deba atender el jefe inmediato, llevando la agenda
correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

5. Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos gue sean solicitados, de
conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

6. Suministrar los elementos de oficina y realizar el acompariamiento para asegurar el mantenimiento de
equipos y elementos de oficina de la dependencia.

7. Proyectar respuestas a PQRS (Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) relacionadas con su drea| !
de desempefio y las responsabilidades asignadas.

Gobernacitn del Atlintico. s arencionalchudadano@atlantico.goveo
RIT: 890, 102.006-1 ] @ Q @ @ = {573(5) 330 7103
Chdigo Postal: 080043 a3 « Calle 0 carreras 45 y46 / Barramuilla ~ Colombia

:ccsasmm cdgebanpiame | atlantico. EOV-CO | iinea Gratuita: 01 8000.915307




REPUBLICA DE COLOMBIA

DESPACHO DEL GOBERNADOR
U0346
DECRETO No. "DE 2025 ’

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.
000157 DE 2025”

Participar activamente en el desarrolio, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de la Calidad
(SGC), del Sistema de Gestién de la Seguridad y Sailud en el Trabajo (SGSST) y del Sistema de Gestidn
Ambiental (SGA) del Departamento del Atlantico, aplicando principios de autocontral, acatando las i
recomendaciones y promoviendo el cumplimiento de la normatividad vigente, !

Las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato y que estén relacionadas con e | |
nivel, la naturaleza y el drea de desempeiio del cargo. '

I =

wiedi 80 . ICOROCMENTOS BASICOSIOIESEN ALE
. Procesos archivistico

s y de gestién documental,
Técnicas de administracién de oficinas.
Técnicas de redaccion y ortografia,

Manejo y control de correspondencia.

Atencidn al usuario,

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG).

Manejo de herramientas digitales para la productividad laboral (Word, Excel, PowerPoint, Internet, correo
electrénico, herramientas o plataformas colaborativas, herramientas de inteligencia artificial).

NN

TR

NS COMPORTA
i

E .
kL e G = 2 i
Aprendizaje continuo. Manejo de la informacion. '
Orientacion a resultados. Relaciones interpersonales.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Colaboracién,

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

e )

S VI S REQUISITOS:DE FORMAGION ACADENICA . EXPERIENCIA
e e

3y B G e

=XPRrIEncla

LEER AN

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

e
e ‘Eormacigntacademical
N/A
. Gobernacién del Atlntica *a;er)ag:i?nalciudadano@’atianﬂca.gom
NIT: 890, T02.006-1 ey ' ={52)(5).3307103
CAdige Postal: 080003 006 '

Calle 40:carreras 45 y 46 { Barranquilfa- Cofombiz,
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR
DECRE'IQ)QI(Q 346 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.
000157 DE 2025”

Denominacidn del Empleo: Conductor

Cadigo: 480

Grado: 18

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Identificador interno: CA-0132

& e

Secretaria General — Subsecretaria de Servicios Administrativos

; 7 e D e T T T o
?‘:&' s o i q ﬁliisllx PR SIE : : _3?3:
A Wadeanra M&mﬁ%& = & B
Conducir los vehiculos asignados para transportar servidores ptblicos, correspondencia, equipos, materiales

y otros bienes institucionales, de acuerdo con Ia asignacién e instrucciones recibidas por el jefe de la
dependencia, procurando la conservacion de los vehlculos, los protocolos de seguridad, el cumplimiento de
las normas de fransito, la satisfaccién de los usuarios y las disposiciones internas de la entidad.

e e e SR R L e T
: G e CRIPC D ING = CAEESS ]
i PERCRICIONDERUNCIONER ESENEIRESE.
I Gobernacién del Atlintice *?St_ejf;g;g;igi;%a;aﬂd@arfan&cagom
Cédligo Postat: 086003 ' ﬁg @ -Caiieﬂi)gfgfreras'ésyéﬁ_{ Barranuilla - Colombia

se-CERE2RN CodigeDaNEeod | Atlantico. Bov.co Linea Gratuita: 018000 915307




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO
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DESPACHO DEL GOBERNADOR
pECRETANL) 3 4 GpE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.
000157 DE 2025”

1. Conducir el vehiculo asignado por la Gobernacion del Atidntico para transportar servidores publicos,
correspondencia, equipos, materiales y ofros bienes institucionales, teniendo en cuenta los requisitos

establecidos por las normas de fransito vigentes,

Llevar los controles sobre la operacion del vehiculo que se le indiquen, como planillas de recorrido; de

consumo y de mantenimiento preventivo y correctivo, o cualquier ofra que deba hacer parte de la historia

del vehlculo.

3. Velar por la perfecta conservacién y mantenimiento de las condiciones mecanicas del vehiculo a su cargo,
tomando las medidas preventivas y correctivas que se requieran, asl como informar oportunamente a la
oficina encargada del mantenimiento Y reparacion de los vehlculos sobre cualquier falla o dario presentado
en el mismo.

4. Garantizar el perfecto estado de aseo, presentacion, funcionamiento y conservacion del vehiculo a su
cargo, realizando las inspecciones periddicas necesarias.

5. Informar oportunamente a quien corresponda sobre toda colisién o accidente de transito que se presente
en cumplimiento de sus funciones.

Solicitar oportunamente los combustibles ¥ lubricantes necesarios.
Guardar el vehiculo tan pronto le haya sido indicado y en el lugar asignado,

8. Cumplir estrictamente con las normas sobre seguridad industrial, prevencién de accidentes y demas
normas de transito.

No

9. Mantener en regla todos los requisitos y documentos requeridos para el transito del vehlculo, como la
licencia de conduccion y los seguros exigidos por la normatividad vigente.

10. Participar activamente en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién de la Calidad
(SGC), del Sisterna de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) y del Sistema 'de Gestién
Ambiental (SGA) del Departamento del Atlantico, aplicando principios de autocontrol, acatando las
recomendaciones y promoviendo el cumplimiento de la normatividad vigente.

11

. Las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel Jerarquico del empleo,
la naturaleza y el drea de desempeiio del cargo.

0 ovmEos el CoT e
1. Normas de transito y seguridad vial. '

2. Manejo defensivo automotriz.

3. Mecanica automotriz basica.
4

Conocimientos geograficos y rutas.

£

b

Gobernaclin del Atintico

NITEE00102.006+3 ~ \ = (57)(5}330 7103
Cidlgo Postal-080603 @ 0 @ »Calle 40'carteras 45 y 46 / Barranguilla - Colombia:
et Cdpbaneaser | atlantico.gov.co
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR
346
DECREPOQ:Q. ~— DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.
000157 DE 2025”

Primeros auxilios.

. Atencién al usuario.

Modelo Integrado de Pianeacion y Gestién - MIPG. |
Manejo de herramientas digitales para la productividad laboral {(Word, Excel, PowerPoint, Internet, corren|
electrénico, herramientas o plataformas colaborativas, herramientas de inteligencia artificial).

e e T e s R A I
" COMEETENCIAS COMPORTAMENTA
R I ey ST
TS : ATty s

Ty

Aprendizaje continuo. Manejo de la informacion.
Orientacién a resuitados. Relaciones interpersonales.
Orientacién al usuario vy al ciudadano. Colaboracién.

Compromiso con la organizacién.

Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

RMACIONFACGAD

o | ggg“o - Xperic |
L RS e e )
iploma de bachilier en cualquier modalidad.

Licencla de conduccion vigente de categoria B1 (para la

conduccion de automdviles, motocarros, cuatrimotos,
camperos, camionetas

‘ Gobernacién del Atlintico -aeen??unalé!udadana@wanﬁmgow
NI B90.142.006-1 gy . - is}) 5’ 330 7103
Cédige Pastak 020003 @ @ @ @ :
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAME

DESPACHO DEL GOBERNADOR
DECREQCQ I\Q)S 46 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA PARCIALMENTE EL DECRETO No.
DECRETO No. 000157 DE 2025”

Articulo 3°. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedicién y modifica
parcialmente el Decreto No. 000157 del 30 de mayo de 2025

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
19 SET. 2085

Dado en Barranquilla, a los dias del mes de de 2025.

EDUARDO VERANO DE LA ROSA
Gobernador del departamento del Atlantico

Revisé: Lucy Simancas Jete de Oficing
Revisé: Sheyla Covelli — Subsecretaria de Talento Humanoﬁ’
Proyectd: Ramiro Osorio — Profesional Universitarion’

Revisé: Rachld Nader Orfale — SecretarW‘urfdlccf\h
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