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EL  ALCALDE  DEL  IVIUNICIPIO  DE  CARTAGO,  VALLE  DEL  CAUCA;  en  ejercicio

de sus facultades constitucionales y legales,  principalmente las que le confieren el

articulo   315   numeral   7   de   la  Constituci6n   Politica;   Iey   1551   de  2012   literal  d,

"tulos 34, articulos 2.2.3.1  al 2.2.4.10 del Decreto  1083 de 2015 y demas normas

concordantes articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005, y

CONSIDERANDO:

Que  el  Alcalde  municipal  en  el  ejercicio  de  las  facultades  otorgadas  a  trav6s  del

a:u2eor£T°,Mpu8fjELaEB,°o°34E:ecaubAji°s6Ed:o2£€8Re#E6Le63fuc,rTeE°,{%3T,dTeu%i3RA:
PARA EL  DESARROLLO  DEL  REDISENO  INSTITUCIONAL Y MODERNIZACION

ADMINISTRATIVA    DE    LA    ALCALDiA    MUNICIPAL    DE    CARTAGO    VALLE,

CONFORME  A  LAS  FACULTADES  DADAS  POR  EL  HONORABLE  CONCEJO

MUNICIPAL  Y  SE   DICTAN   OTRAS   DISPOSICIONES",   conformando   un   grupo

interno   de  trabajo  adscrito  al  despacho  del  Alcalde  municipal,  para  adelantar  las

actividades orientadas al  proceso de modernizaci6n y desarrollo  institucional de  la

administraci6n   central   de   Cartago,   procediendo   a   la   elaboraci6n   del   Estudio

T6cnico,  que  termina  definiendo  la  nueva  Estructura  Administrativa  de  la  alcaldia

municipal de Cartago, generaron el siguiente decreto, asi:

Decreto  N°  231  del  12  de  noviembre  de  2021   "POR  EL  CUAL  SE  ADOPTA  LA

ESTRUCTURA  DE  LA ADMINISTRAC16N  MUNICIPAL  DE CARTAGO, VALLE  DEL

CAUCA,   SE   DEFINEN   LAS   FUNCIONES   GENERALES   Y   SE   DICTAN   OTRAS

DISPOSICIONES".

Que   el   Estudio   Tecnico,   confiere   que   la   escala   salarial,   por   la   estructura   y

dinamica que se tiene de esta,  sera la que, en  la actualidad se tiene establecida a

trav6s del Decreto N°  195 del dia 08 de septiembre de 2021,  para la asignaci6n de

los grados salariales,  de acuerdo a los cargos de carrera que se benefician con  la

incorporaci6n o ratificaci6n de los cargos de libre nombramiento y remoci6n.

Que  despues  de  una  valoraci6n  objetiva  de  las  necesidades  y  requerimientos

dados  de  acuerdo  con las  prioridades  estrategicas  de  la  entidad  definidas  en  el

Direccionamiento Estrat6gico y Planeaci6n del municipio y la puesta en marcha de

las  disposiciones  dadas  por el  decreto  231  del  12  de  noviembre  de  2021,  el  cual

fue citado en numeral anterior, se hace necesario modificar la planta de personal.

Que,  en  la  elaboraci6n  de  la  Justificaci6n  Tecnica  se  ha  tenido  en  cuenta  la

metodologia   establecida    por   el    Departamento   Admjnistrativo   de   la    Funci6n

Pdblica,  en  cumplimiento de  lo establecido en  el  articulo 228 del  Decreto  Ley 019

de  12  de  enero  de  2012,  que  modific6  el  articulo  46  de  la  Ley  909  de  2004,  el
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articulo  2.2.12.1  del  Decreto  1083 de 2015 y demas  normas  concordantes.  Como

resultado  de  este  Estudio  T6cnico  se  tuvo  la  definici6n  de  la  nueva  planta  de

personal para la Administraci6n Municipal Central de Cartago, asi:

Decreto 232 del  12 de  noviembre de 2021  "POR EL CUAL SE MODIFICA Y AJUSTA

LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  PUBLICOS  DE  LA  ADMINISTRAC16N  CENTRAL

DEL    MUNICIPIO    DE    CARTAGO,    VALLE    DEL   CAUCA,    Y   SE    DICTAN    OTRAS

DISPOSICIONES"

:duoebc:6°nn!:,CfreAa#ALdeEsapE8f:,ac8'aBEaFd:NPce,r8RnEas'SSDnEec:8a#Erf:'LZ8[A`S
LABORALES,  para  los cargos nuevos de la administraci6n  municipal de Cartago y

adicionar  las   nuevas  fichas  de   perfiles  de  empleos  de   la   planta  de  personal

definida.

Que  el  Articulo  2.2.3.8  del  decreto   1083  de  2015,   establece  el  Contenido  del

Manual   Especifico   de   Funciones   y   de   Competencias   Laborales,   que   debera

contener como minimo:

1.  Identificaci6n y ubicaci6n del empleo.

2.  Contenido funcional:  que  comprende el  prop6sito y  la  descripci6n  de funciones

esenciales del empleo.

3. Conocimientos basicos o esenciales.

4.  Requisitos de formaci6n acad6mica y experiencia.

Que,  los perfiles de cada  uno de los empleos de la planta de personal definida en

el  Decreto 232 del  12 de  noviembre de 2021,  corresponden a  lo enunciado en   la

Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que regulan el empleo pdblico,  Ia

carrera  administrativa,  gerencia  pdblica  y  se  dictan  otras  disposiciones,  senala  lo

siguiente:

``ARTicuLO 19.El empleo poblico.

1.  EI  empleo  poblico  es  el  ndcleo  basico  de  la  estructura  de  la  funci6n

pablica objeto de esta ley. Por empleo se entiende el conjunto de funciones,
tareas   y    responsabilidades   que    se    asignan    a    una    persona   y   las

competencias   requeridas   para   IIevarlas   a   cabo,   con   el   prop6sito   de

satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.

2. EI disefio de cada empleo debe contener:

E S cob ¢* rl*` I I G> ®
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a)  La..de.sprip€.i6n  del  cqntenido  funcional  del  empleo,  de  tal  manera  que

perl:r].it?  identificar con  claridad  las  responsabilidades exigibles  a  quien  Sea
su titular;

P)   El   perf.II  de   competencias  que  se   requieren   para  ocupar  el  empleo,
incluyendo  los  requisitos  de  estudio  y  experiencia,  asi  como  tambi6n  las

demas condiciones para el acceso al servicio.  En todo caso,  los elementos

del   perfil   han   de   ser   coherentes   con   las   exigencias   funcionales   del

contenido del empleo;

c) La duraci6n del empleo siempre que se trate de empleos temporales.''

Que  por  Decreto  Ley  785  de  2005,  se  estableci6"...el  sistema  de  nomenclatura,

:i:s:jnct:dc:6dnesdeteer#t3,r:a::,s::,.funAC±oTnj%Su¥getr3e.q53jLo3EgTeE:rca,,:ssd:A3soRa#ssd;
REQUISITOS   PARA   EL   EJERCICIO   DE   LOS   EMPLEOS.  De   acuerdo   con   la

categorizaci6n  establecida  para  los  Departamentos,   Distritos  y  Municipios  y  de

conformidad  con  el  reglamento  que  expida  el  Gobierno  Nacional,  las  autoridades

territoriales     deberan     fijar    en     los     respectivos     manuales     especificos     las

competencias laborales y los requisitos, asi:

13.1.  Las  competencias  se  determinafan  con  sujeci6n  a  los  siguientes  criterios,

entre otros:

13.1.1.  Estudios y experiencia.

13.1.2.  Responsabilidad por personal a cargo.

13.1.3.  Habilidades y las aptitudes laborales.

13.1.4. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.

13.1.5.  Iniciativa de innovaci6n en la gesti6n.

13.2.  Los  requisitos  de  estud.Ios  y  de  experienc.Ia  se  fijafan  con  sujeci6n  a  los

siguientes minimos y maximos:

13.2.1  Nivel Directivo

13.2.1.1.  Para  los  Depariamentos,  Distritos  y  Municipios  de  categorias:  Especial,

primera, segunda y tercera:
Minimo: Titulo profesional y experiencia.

Max.Imo: Titulo profesional y titulo de postgrado y experiencia.

13.2.1.2. Para los Distritos y Municipios de categorias: Cuarfa, quinta y sexta:

Minimo: Titulo de Tecn6Iogo o de profesional y experiencia.

Maximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.

E` 5 a a *y T * us a
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S_e _exceptdan   los  empleos  cuyos  requisitos  esten  fijados   por  la   Constituci6n

Politica o la ley.

13.2.2. Nivel Asesor

13..2.2.1:  Par_a   los   empleos   de   los   Departamentos,   Distritos   y   Municipios   de

categorias: Especial, primera, segunda y tercera:

Minimo: Titulo profesional y experiencia.

Maximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.

13.2.2.2._Para  los  empleos  perienecientes  a  los  Distritos  y  Municipios  de

categorias.. cuarta, quinta y sexta..
Minimo:  AI fijar el requisito especifico pod fa optar por el titulo de formaci6n t6cnica

profesional o terminaci6n y aprobaci6n de tres (3) arios de educaci6n superior.
M6ximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.

13.2.3. Nivel Profesional

Para los empleos del orden Depariamental, Distrital y Municipal:

Minimo: Titulo profesional.

Maximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.

13.2.4. Nivel T6cnico

13.   2.4.1. Para   los   empleos   de   los   Depariamentos,   Distritos   y   Municipios   de

categorias: Especial, primera, segunda y tercera:

Minimo:  Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Maximo:   Al  fijar  el   requisito  especifico   pod fa  optar  por  el  titulo  de  formaci6n

tecnica  profesional  o  tecnol6gica  y  experiencia  o  terminaci6n  y  aprobaci6n  del

pensum acad6mico de educaci6n superior en formaci6n profesional y experiencia.

13.2.4.2. Para  los  empleos  pertenecientes  a  los  Distritos  y  Municipios  de

categorias: Cuarta quinta y sexta..

Minimo:   Terminaci6n   y   aprobaci6n   de   cuatro   (4)   ahos   de   educaci6n   basica

secundaria y curso especifico,  minimo de sesenta (60)  horas relacionado con  las

funciones del cargo.

Maximo:   Al   fijar   el   requisito   especifico   pod fa   optar   por   titulo   de   formaci6n

tecnol6gica  y  experiencia  o  terminaci6n  y  aprobaci6n  del  pensum  academico  de

educac.16n super.Ior en formaci6n profesional y experiencia.

13.2.5. Nivel Asistencial

i:: a C= ® *y I I t:a #
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1^3^.,2^.~5:1.;_P_?rra__I?S=_Pn]P.Ieos   de   los  .Deparfamentos,   Distritos   y   Municipios   de

c.efegoria£: Especial,  primera, segunda ytercera:

y,ip.iT_?:_ T.ern:inacien y aprp.baci6n de educaci6n basica primaria.
Maximo: Diploma de bachiller en cualquier modalidad y 5xpof;ial;cia.

1.3...2:5_._2:I_P_ar_3.!o_S_  ?T±p_Ipos  perenecientes  a  los  Distritos  y  Municipios  de

categorias cuarta, quinta y sexta..

Y:I `ip_O: .T:I_T!P_=?i6,n y aprp.baci6n de. tre.s (3) ahos de educaci6n basica primaria.
Maximo:  Diploma de bachiller en cualquierrriodalidad y experienci=.

Que,  en cuanto a  los cargos de periodo fijo como el de Asesor de Control  lnterno

los   requisitos   son   los   establecidos   en   la   ley,   para   este   cargo,   sefan   los

establecidos en  la ley.

Que,  en  atenci6n  a  la  Ley  1780  DE  2016:  ``Por  medio  de  la  cual  se  promueve  el

empleo y el emprendimiento juvenil, se generan medidas para superar barreras de

acceso  al  mercado  de  trabajo  y  se  dictan  otras  disposiciones".  En  la  presente

Todernizaci6n   administrativa   se  tuvo  en   cuenta   la   Ley   que   tiene   por  obj.eto
impulsar la  generaci6n  de empleo  para  los J6venes  entre  18  y 28  afios de edad,

sentando   las   bases   institucionales  para  el  disefio  y  ejecuci6n  de   politicas  de

empleo,  emprendimiento y  la  creaci6n  de  nuevas empresas j6venes,  junto  con  la

promoci6n  de  mecanismos  que  impacten  positivamente  en  la  vinculaci6n  laboral
con enfoque diferencial, para este grupo poblacional en Colombia.

Que el presente Acto Administrativo atiende al proyecto de ajuste,  actualizaci6n y

modificaci6n  del  manual  de funciones de acuerdo  a  las  competencias dadas  a  la

autoridad  competente,  en  atenci6n  al  articulo  32  del  Decreto  Ley  785  que  a  su

tenor literal  reza:  "...La  adopci6n,  adici6n,  modificaci6n  o  actualizaci6n  del  manual

especifico  se  efectuafa  mediante  acto  administrativo  de  la  autoridad  competente

con  sujeci6n  a  las  disposiciones  del  presente  decreto.  El  establecimiento  de  las

plantas  de  personal  y  las  modificaciones  a  estas  requeriran,  en  todo  caso,  de  la

presentaci6n  del  respectivo  proyecto  de  manual  especifico  de  funciones  y  de
requisitos.

Que  el  Titulo  4  del  decreto  1083  de  2015  establece  las  competencias  laborales

generales  para  los  empleos  pdblicos  de  los  distintos  nive[es jerarquicos,  y  en  el
articulo    2.2.4.1     Campo    de    aplicaci6n.     El    presente    Titulo    determina    las

competencias  laborales comunes a los empleados pdblicos y las generales de los

distintos niveles jerarquicos en que se agrupan los empleos de las entidades a las

cuales se aplica los Decretos Ley 770 y 785 de 2005.

E £ L` a ,\.' I ¥ €"£ Q
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Que  el   articulo   2.2.4.6 establece  que   las   Competencias   comportamentales  se

describiran teniendo en cuenta los siguientes criterios:

/   Responsabilidad por personal a cargo,

/   Habilidades y aptitudes laborales.

/   Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.

v'   lniciativa de innovaci6n en la gesti6n.

v'   Valor estrategico e incidencia de la responsabilidad.

Que  el  articulo 2.2.4.10.  Manuales  especificos  de  funciones  y  de  competencias

laborales.  De  conformidad  con  lo dispuesto en  el  presente Titulo,  las  entidades y

organismos   en    los   manuales   especificos   de   funciones   y   de   competencias

laborales  deben  incluir:  el  contenido  funcional  de  los  empleos;  las  competencias

comunes  a  los  empleados  publicos  y  las  comportamentales,  de  acuerdo  con  lo

previsto   en   los   articulos   2.2.4.7   y   2.2.4.8   de   este   Titulo;   las   competencias
funcionales;   y   los   requisitos   de   estudio   y   experiencia   de   acuerdo   con    lo

establecido en el decreto que para el efecto expida el Gobierno Nacional.

Competencias    Comunes   a    los    Servidores    Ptlblicos.    Las   competencias

comunes   para   los   diferentes  empleos  a   que  se   refiere   del   presente   manual

especifico de funciones y de competencias laborales seran las siguientes:

C'OMPETENciA \1~`

!jt6tNDUCTAS ASOCIADAS       'f,;F,\:,`,,,,I.,y);,`,"(

1A"         (   :  ,   A    `,I  "|w(     ,  ,I,\:J,,    ,,;,:`,,`)(+JJ1)1``,,`1

�.J,;i,,,;tF`)'`.:,`!),y)(`          ,,,1}(,`1,"                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   ()\,                                +                  ,,,        ,

i;,.:,'rf.,.,'`J:`  .`'

t    co,v,pETEN¢`,A^;;::v,I,`;r;;
),I`1,,;r;;`:  J,....      ;  I,

A   '`     J,/fyY':,``    .   ,i;,JJJJJ,,;:I;,,;,

Aprendizaje

Identificar,
�     Mantiene             sus             competencias

incorporar  y  aplicar actualizadas en funci6n  de los cambios

nuevosconocimientossobreregulacionesvigentes,
que  exige  la  administraci6n  pdblica  en

la prestaci6n de un 6ptimo servicio

�     Gestiona     sus     propias     fuentes     de

tecnologias informaci6n   confiable  y/o   participa   de

disponibles, espacios informativos y de capacitaci6n
continuo m6todos                    yprogramasdetrabajo,paramantener �     Comparte   sus   saberes   y   habilidades

con   sus   compafieros   de   trabajo,    y

aprende   de   sus   colegas   habilidades

actualizada              la diferenciales,   que   le   permiten   nivelar

efectividad   de   suspracticaslaboralesysuvisiondel sus  conocimientos  en  flujos  informales

de interaprendizaje

EL S fi¢ ® `fl T I C; a
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contexto

Orientaci6n a

Realizar                   las

�     Asume    la    responsabilidad    por    sus

resultados

�     Trabaja      con      base      en      objetivos

claramente establecidos y realistas

�      Disefia  y  utiliza  indicadores  para  medir

y comprobar los resultados obtenidos
�     Adopta medidas para minjmizar riesgos

�     Plantea   estrategias   para   alcanzar   o

superar los resultados esperados

�     Se  fija  metas  y  obtiene  los  resultados

funciones  y  cumplir institucionales esperados

Ios        compromisosorganizacionalesconeficacia,calidady �     Cumple  con  oportunidad  las  funciones

resultados de     acuerdo     con     los     estandares,

objetivos  y tiempos  establecjdos  por  la

oportunidad entidad

�     Gestiona    recursos    para    mejorar    la

productividad        y        toma        medidas

necesarias para minimizar los riesgos

�     Aporta  elementos  para  la  consecuci6n

de       resultados       enmarcando       sus

productos  y  / o  servicios  dentro  de  las

normas que rigen a la entidad

�     Evalda  de  forma   regular  el  grado  de

consecuci6n de los objetivos

Orientaci6n al

Dirjgir                            las
�     Valora   y   atiende   las   necesidades   y

decisiones                y peticiones   de   los   usuarios   y   de   los
acclones        a        lasatisfacci6ndelasnecesidadeseinteresesdelos ciudadanos de forma oportuna

usuarlo y al �     Reconoce  la  interdependencia entre su

ciudadano trabajo y el de otros

usuarios  (internos  y
�     Establece   mecanismos   para   conocer

externos)   y   de   los las  necesidades  e  inquietudes  de  los

E 5 a. a NQ I I a a
caprfuffiTArjin
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ciudadanos,           deconformidadconlasresponsabilidades
usuarios y ciudadanos

�     Incorpora  las  necesidades  de  usuarios

ptlblicas   asignadas y      ciudadanos      en      los      proyectos

a la entidad institucionales,   teniendo   en   cuenta   la

visi6n  de  servicio  a  corto,   mediano  y

largo plazo

�     Aplica        los        conceptos        de        no

estigmatizaci6n   y   no   discriminaci6n   y

genera espaclos y lenguaje incluyente
�     Escucha   activamente   e   informa   con

veracidad al usuario o ciudadano

Compromiso

Aljnear     el      propio

�     Promueve     el     cumplimiento    de     las

metas de la organizaci6n y respeta sus

normas

�     Antepone     las     necesidades     de     la

organizaci6n          a          sus          propias

comportamiento     a necesidades
con la las        necesidades, �     Apoya a  la  organizaci6n  en  situaciones
organizaci6n prioridades  y  metasorganizacionales,

dificiles

�     Demuestra  sentido  de  pertenencia  en

todas sus actuaciones
�     Toma  la  iniciativa  de  colaborar con  sus

compafieros  y  con  otras  areas  cuando

se requiere  sin descuidar sus tareas

Trabajo en

Trabajar   con   otrosdeformaintegradayarm6nicaparalaconsecuci6ndemetasinstitucionalescomunes

'�Cumplelos compromisos  que  adquiere

con  el  equipo  Respeta  la  diversidad de

criterios  y  opiniones  de   los  miembros

del equipo

equipo �     Asume      su      responsabilidad      como

miembro  de  un  equipo  de  trabajo  y  se

enfoca en  contribuir con  el  compromiso

y la motivaci6n de sus miembros

EL g c^ a rtL I I c; tr
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en     cuenta     su     repercusi6n     en     la

consecuci6n de los objetivos grupales

�     Establece    una    comunicaci6n    directa

con    los    miembros    del    equipo    que

permite  compartir  informaci6n  e  ideas

en condiclones de respeto y cordialidad
�     Integra a  los nuevos miembros y facilita

su     proceso     de     reconocimiento     y

apropjaci6n  de  las  actjvidades  a  cargo

del equ PO

Adaptaci6n alcambio

Enfrentar               conflexibilidadlassituacionesnuevas

�     Acepta  y  se  adapta  facilmente  a   las

nuevas s ituaciones

�     Responde al cambio con flexibilidad

�     Apoya     a     la     entidad     en     nuevas

asumiendo             un decisiones y coopera activamente en  la

maneio    positivo    yconstructivodeloscambios implementaci6n   de   nuevos   objetivos,

formas de trabajo y procedimientos.

�     Promueve    al    grupo    para    que    se

adapten a las nuevas condiciones

Las  Competencias  Comportamentales  por nivel jefarquico  de  empleos.  Las

competencias   comportamentales   por   nivel   jerarquico   de   empleos   que   como

minimo,  se  requieren  para  desempefiar los  empleos  a  que  se  refiere  el  presente

manual especifico de funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO:

Competencia
`, ` vy ,i ''D6finici6nd?^tlacompeten6ttia,tL;   `

�     J,(,r`r'i`:I,Ia

\ `\y�,.I,'I

1',

I
®11TI,r'

\" ,, \

Visionestrategica
Anticipar

�Art cula  objetivos,  recursos  y  metas

oportunidades          y de    forma    tal    que    los    resultados

riesgos         en         el generen valor

E K c* er =`' i I c£ a
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presenta        obstrucciones        a        la

organizaci6n    y    su ejecuci6n   de   la   planeaci6n   anual,

entorno,    de    modotalquelaestrategiadirectivajdentifiquelaalternativamssadecuadafrentea involucrando    al    equipo,    aliados    y

superiores    para    el    logro    de    los

objetivos

�     Vincula  a  los  actores  con  incidencia

cada             situaci6n potencial en los resultados del area a

presente                     oeventual,comunjcandoalequipola16gicadelasdecisiones su  cargo,   para  articular  acciones  o

anticipar negociaciones necesarias

�     Monitorea         peri6dicamente         los

resultados   alcanzados   e   introduce

djrectivas              quecontribuyanalbeneficiodelaentidadydelpals cambios     en     la     planeaci6n     para

alcanzarlos

�     Presenta    nuevas   estrategias   ante

aliados  y  superiores  para  contribuir

al         Iogro        de         los        objetivos

institucionales

�     Comunica  de  manera  asertiva,  clara

y  contundente  el  objetivo  o  la  meta,

logrando la motivaci6n y compromiso

de los equipos de trabajo�Traducelavisi6nylogra  que  cada

Liderazgoefectivo

Gerenciar    equipos,optjmizandolaaplicaci6ndeltalentodisponjbley

miembro  del  equipo  se  comprometa

y  aporte,  en  un  entorno  participativo

y de toma de decisiones
�     Forma      equipos      y      les      delega

creando  un  entorno responsabilidades      y      tareas      en

positivo         y         de funci6n    de    las    competencias,    el
compromiso  para  ellogrodelosresultados

potencial    y    los    intereses    de    los

miembros del equipo

�     Crea   compromiso   y   moviliza   a   los

miembros  de  su  equipo  a  gestionar,

ff, S ¢n co *qu T I C= a,
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i,)i ,,.?i((,i,it,'\() \ ,I,,, \! ,, ,                                  t)aceptarretos,desafios  y  directrices,

superando intereses personales para

alcanzar las metas

�     Brinda  apoyo  y  motiva  a  su  equipo

en   momentos   de   adversidad,   a   la

vez    que     comparte     las     mejores

practicas y desempefios y celebra el

exito     con     su     gente,     incjdiendo

positivamente  en  la  calidad  de  vida

laboral

�     Propicia,   favorece   y   acompafia   las

condiciones para generar y mantener

un    clima    laboral    positivo    en     un

entorno de inclusi6n.

�     Fomenta    la   comunicaci6n   clara   y

concreta en un entorno de respeto�Prevesituacionesyescenarios

Planeaci6n

Determjnar

futuros

�     Establece    los    planes    de    acci6n

necesarios  para  el  desarrollo  de  los

objetivos   estrat6gicos,   teniendo   en

eficazmente          las cuenta    actividades,     responsables,

metas  y  prioridades plazos      y      recursos       requeridos;
institucionales,identificando      lasacciones,losresponsables,Ios

promoviendo    altos    estandares    de

desempefio

�     Hace   seguimiento   a   la   planeaci6n

plazos          y          los institucional,      con      base     en      los

recursos  requeridosparaalcanzarlas indicadores     y     metas     planeadas,

verificando     que     se     realicen     los

ajustes       y       retroalimentando       el

proceso
�      Orienta    la    planeaci6n    institucional

con  una visj6n  estrategica,  que tiene

:I:  . I
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expectativas     de     los     usuarios     y

ciudadanos

�     Optimiza el uso de los recursos

�     Concreta oportunidades que generan

valoracorto  medianoylar  o    laz

Toma de

Elegjr   entre   dos   o

'8P0�Eligeconoportunidad,entrelas

alternativas           disponibles,            los

proyectos   a   realizar,   estableciendo

responsabilidades precisas con base

en las prioridades de la entidad

�     Toma  en   cuenta   la   opini6n  t6cnica

de   los   miembros   de   su   equipo   al

analizar   las   alternativas   existentes

para       tomar       una       decisi6n       y

mss         alternativas desarrollarla

para   solucionar   un
�     Decide     en     situaciones     de     alta

problema  o  atenderunasituaci6n, complejidad           e           incertidumbre

teniendo       en       consideraci6n       la
decisiones comprometi6ndoseconacciones

consecuci6n de logros y objetivos de

concretas                  y Ia entidad

consecuentes     conIadecisi6n �     Efectda   los  cambios  que  considera

necesarios      para      solucjonar      los

problemas    detectados    o    atender

situaciones   particulares   y   se   hace

responsable de la decisi6n tomada

�     Detecta  amenazas  y  oportunidades

frente  a  posibles  decisiones  y  elige

de forma pertinente

�     Asume  los  riesgos  de  las  decisiones

tomadas

Gesti6n del Forjar       un       clima
�     ldentifica   las   competencias   de   los

E S C^ tl *+ T I C: a
«: rfu R I jfu €¥ a
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desarrollo de las Iaboral en el que los

�: ,}`     ,,   y,\  i,!¢,,A(Ly,,,    \3,+(,,:^i,`nit,+,,,,)miembrosdelequipo,lasevalt]ay

personas intereses     de      losequlposydelaspersonasse
las    impulsa    activamente    para    su

desarrollo  y  aplicaci6n  a  las  tareas

armonicen   con   los asignadas

objetivos                    yresultadosdelaorganizaci6n,generando �     Promueve   la  formaci6n  de  equipos

con    interdependencias    positivas   y

genera     espaclos     de     aprendizaje

oportunidades       de colaborativo,    poniendo    en    comun

aprendizaje               y experiencias,  hallazgos y problemas
desarrollo,    ademasdeincentivosparareforzarelalto �     Organiza    los   entornos   de   trabajo

para       fomentar       la       polivalencia

rendimjento profesional    de    los    mjembros    del

equlpo,    faciljtando    la    rotaci6n    de

puestos y de tareas
�     Asume  una  funci6n  orientadora  para

promover   y    afianzar    las    mej.ores

pfacticas y desempefios
�     Empodera a los miembros del equipo

dandoles    autonomia    y    poder    de

decisi6n,    preservando    la    equidad

interna  y  generando  compromiso  en

su equipo de trabajo

�     Se    capacita    permanentemente    y

actualiza      sus      competencias      y

estrategias djrectivas

Pensamiento

Comprender             y
�     lntegra varias areas de conocimiento

afrontar   la   realidad para  interpretar  las  interacciones  del

y    sus    conexiones entorno

para      abordar      elfuncionamientointegralyarticuladodelaorganizaci6ne �     Comprende         y         gestiona         las

Sistemico interrelaciones entre las causas y los

efectos    dentro    de    los    diferentes

incidir          en          los procesos en los que participa
resultados �     Identifica la dinamica de los sistemas

t" S € a rtu I I {,`£ a
€` ch R T A €£ a
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conexiones   para   afrontar   los   retos

del entorno

�     Participa   activamente   en   el   equipo

considerando     su     complejidad     e

interdependencia   para   impactar  en

los resultados esperados

�      lnfluye      positivamente      al      equipo

desde    una    perspectiva    sist6mica,

generando  una  dinamica  propia  que

integre     diversos     enfoques     para

interpretar el entorno�Estableceestrategias  que  permitan

Resoluci6n deconflictos

Capacidad          para

prevenir los conflictos o detectarlos a

tiempo
identjficarsituaciones           quegenerenconflicto �     Evalda   las   causas   del   conflicto   de

manera        objetiva        para       tomar
'prevenirlaso

decisiones

afrontarlas �     Aporta         opiniones,          ideas         o

ofrecjendoalternativas             desoluci6nyevitandolasconsecuencias sugerencias     para     solucionar     los

conflictos en el equipo

�     Asume    como    propia    la    soluci6n

negativas acordada por el equipo

�     Aplica      soluciones      de      conflictos

anterjores para situaciones similares

N[VEL ASESOR

Competencia Definici6n de la!competencia\
i   cond)

ucfas asociada§<;i ,1

Confiabilidadt6cnica
Contar      con       los

�     Mantiene            actualizados           sus

conocimientos conocimientos      para      apoyar      la

tecnjcos  requeridos gesti6n de la entidad

E g tr ® *+ I I C£ a
C: jfu R I A ffi ®
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y        aplicarlos        asjtuacionesconcretasde �     Conoce,   maneja  y  sabe  aplicar  los

conocimientos     para     el     logro    de

trabajo,    con    altos resultados

estandares            de �     Emite       conceptos       tecnicos        u

calidad orientaciones        claros,        precjsos,

pertinentes     y     ajustados     a     los

lineamientos             normativos             y

organizacionales

�     Genera   conocimientos   t6cnicos   de

intetes   para   la   entidad,   los   cuales

son  aprehendidos  y  utilizados  en  el

actuar de la organizaci6n

Creatividad e

Generar                     ydesarrollarnuevas

�    Apoya    la    generaci6n    de    nuevas

ideas       y       conceptos       para       el

mejoramiento de la entidad

�     Preve  situaciones  y  alternativas  de

ideas,      conceptos, soluci6n   que   orienten   la   toma   de

m6todos                   y decisiones de la alta direcci6n

solucionesorientados                amantenerlacompetitividaddela �     Reconoce     y     hace     viables     las

innovaci6n oportunidades   y   las   comparte   con

sus  jefes  para  contribuir  al  logro  de

entidad    y    el    uso objetivos y metas institucionales

eficiente                 derecursos �    Adelanta  estudios  o  investigaciones

y  los  documenta,  para contribuir a  la

dinamica     de     la     entidad     y     su

competitividad

lniciativa

Anticiparse     a     los

�     Prev6  situaciones  y  alternativas  de

soluci6n   que   orientan   la   toma   de

decisiones de la alta direcci6n

problemasproponiendoalternativas          desoluci6n �     Enfrenta   los   problemas   y   propone

acciones             concretas             para

solucionarlos

�     Reconoce     y     hace     viables     las

oportunidades

E g £T ® *K T I ff» a
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Construcci6n de

Capacidad         pararelacionarseen

�     Establece    y    mantiene    relaciones

cordiales  y  reciprocas  con  redes  o

grupos    de     personas     internas    y

externas    de    la    organizaci6n    que

faciliten     la     consecuci6n     de     los

diferentes   entornos objetivos instjtucionales

relaciones con el fin de cumplir �     Utiliza     contactos     para     conseguir

Ios                  obj.etivosinstitucionales objetivos

�     Comparte           informaci6n           para

establecer lazos

�     lnteractda   con   otros   de   un   modo

efectivo y adecuado

Conocimiento

Conocer                    einterpretarlaorganizaci6n,sufuncionamientoysusrelacionescon

�    Se  informa  permanentemente  sobre

politicas                      g ubernamentales,

problemas y demandas del entorno

�     Comprende                el                entorno

organizacional     que     enmarca     las

situaciones  objeto  de  asesoria  y  lo

toma como referente

�     Identifica   las   fuerzas   politicas   que

del entorno afectan      la      organizaci6n      y      las

el entorno. posibles    alianzas    y    las   tiene    en

cuenta     al     emitir    sus    conceptos

tecnicos

�     Orjenta  el  desarrollo  de  estrategias

que  concilien  las  fuerzas  politicas  y

las      alianzas      en       pro      de      la

organizaci6n

NIVEL PROFESIONAL

Competencia Definici6n de'iJa rji€''Ltconductas asociada§ ``J '
(

competencia\ \  \ �,),:;;ll"1.         (         ,l,,("(,i:;,,;,)(,(,rl       ,                                                   i

Aporte tecnico Poner  a  disposici6n
�     Aporta  soluciones  alternativas  en   I

& S €,' {"} rt' I , r} a
cr A in nr A, rS a
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profesional dela que refiere a sus saberes especificos
Administraci6n    sus �     lnforma  su  experiencia  especifica  en

saberes el   proceso   de   toma   de   decisiones

profesionales que     involucran     aspectos     de    su
especificos    y    sus especialidad

experiencias �     Anticipa   problemas   previsibles   que

previas, advierte       en       su       caracter      de

gestionando             la especialista

actualizaci6n          de �     Asume          la          interdisciplinariedad

sus               saberes aprendiendo puntos de vista diversos

expertos. y alternativos  al  propio,  para  analizar

y ponderar soluciones posibles

Comunicaci6nefectiva

Establecer

�     utiliza  canales  de  comunicaci6n,  en

su   diversa   expresi6n,   con   claridad,

precisi6n   y  tono   agradable   para   el

comunicaci6n receptor

efectiva    y    positiva �    Redacta  textos,  informes,  mensajes,

con            superiores cuadros o graficas  con  claridad  en  la

jerarquicos,  pares  y expresi6n    para    hacer    efectiva    y

ciudadanos,      tanto sencjlla la comprensi6n

en      la      expresi6n �     Mantiene  escucha  y  lectura  atenta  a

escrita,  como verbal efectos   de   comprender   mejor   los

y gestual. mensajes o informaci6n recibjda

�     Da  respuesta  a  cada  comunicaci6n

recibida de modo inmediato

Gesti6n de

Desarrollar            lastareasacargoenelmarcodelosprocedimientos
�     Ejecuta  sus  tareas  con  los  criterios

de calidad establecidos

�     Revisa              procedimientos              e

instrumentos  para  mejorar tiempos  y

resultados y para anticipar soluciones

procedimientos
vigentes  y  proponereintroduciraccionesparaacelerarlamejoracontinuayla

a problemas

�     Desarrolla las actividades de acuerdo

con las pautas y protocolos definidos

E S Ca a .`Q I I # a
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productividad.

lnstrumentaci6ndedecisiones

Decjdir    sobre     lascuestionesenlasqueesresponsableconcriteriosdeeconomia,eficacia,eficienciaytransparenciadeladecisi6n.

�     Discrimina  con  efectividad   entre  las

decisiones que deben ser elevadas a

un superior,  socializadas al equipo de

trabajo   o   pertenecen   a   la   esfera

individual de trabaj.o

�    Adopta   decjsiones   sobre   ellas   con

base en informaci6n valida y rigurosa

�     Maneja      criterios      objetivos      para

analizar  la  materia  a  decidir  con  las

personas involucradas

�    Asume  los efectos de sus decisiones

y  tambien   de   las  adoptadas   por  el

equjpo de trabajo al que pertenece

Nivel Profesional con Personal a Cargo

Se adicionan las s iguientes competenciaS:

Competencia Definicj6h\,de la `\corhbate\h6itht;t\``\
�,.           ,               vJl``X`(                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    ,A

�.v`;,,,tl,(,i,`                 "                                                                                                   L                         ,           ,L         `                                ,

Direcci6n yDesarrollodePersonal

Favorecer                el

�     Identifica,  ubica y desarrolla el talento

humano a su cargo

�     Orienta         la         identificaci6n         de

necesidades       de       formaci6n       y

aprendizaje               ydesarrollodeloscolaboradores,identificandopotencialidades capacitaci6n  y apoya  la  ejecuci6n  de

las      acciones      propuestas      para

satisfacerlas

�     Hace    uso    de    las    habilidades    y

personales                y recursos   del   talento   humano   a   su

profesionales     parafacilitarelcumplimientodeobj.etivos cargo,  para  alcanzar  las  metas  y  los

estandares de productividad

�    Establece    espacios    regulares    de

institucionales retroalimentaci6n    y    reconocimiento

del    buen    desempefio   en    pro   del

mejoramiento       continuo       de       las

personas y la organizaci6n

EL S €® a *` I I a a
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<  compe encla,,v

Toma de

Elegir      alternatjvas

(�Eligeconoportunidad,entremuchas

alternativas,  los  proyectos  a  realjzar,

estableciendo           responsabilidades

preclsas  con  base  en  las  prioridades

de a entidad

�     Toma en cuenta la opini6n t6cnica de

SuS colaboradores    al    analizar    las

para            solucionar alte rnativas    existentes    para    tomar

problemas                yejecutaraccionesconcretasyconsecuentescon una decisi6n y desarrollarla

decisiones �     Decide     en     situaciones     de     alta

complejidad  e  incertidumbre teniendo

la decisi6n en  consideraci6n  la  consecuci6n  de

Iogros y objetivos de la entidad

�     Efecttla   los  cambios  que  considera

necesarios      para      solucionar      los

prob emas    detectados    o    atender

situaciones   particulares   y   se   hace

responsable de la decisi6n tomada

NIVEL TECNICO

Corhpefencia Definici6n de ,lacomp'etendita\'~w Conductas asoc.ad            i   t   '\r`I                as        ,,�4,.''r.:;ct,J,,,;,`,,,,,                     ,`.;,,I,);),

Confiabilidad

Contar con los

�     Aplica  el  conocimiento  t6cnico  en  el

desarrollo de sus responsabilidades

conocimientos
�     Mantiene               actualizado               su

t6cnicos requeridos conocimiento  tecnico  para  apoyar su

y aplicarlos asituacionesconcretasde gesti6n

T6cnica �     Resuelve        problemas        utilizando

trabajo, con altos conocimientos       tecnicos       de      su

estandares de especialidad,        para       apoyar       el

calidad cumplimiento   de   metas   y   objetivos

institucionales

L § £. tl r`+ T I rr a
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�     Emite   conceptos  t6cnicos,   juicios   o'

propuestas          claros,           precisos'

pertinentes     y     ajustados      a      los.

lineamjentos             normativos             y

organizacionales

Disciplina

Adaptarse      a      laspoliticasinstitucionalesygenerarinformaci6nacordeconlos
�     Recibe    instrucciones    y    desarrolla

actividades acordes con las mismas
�     Acepta la supervision constante

�     Revisa   de   manera   permanente   los

cambio en los procesos

procesos. ®

Responsabilidad

Conoce la magnitud

�     Utiliza el tiempo de manera eficiente

�     Maneja           adecuadamente           los

implementos     requeridos     para     la

de sus acciones y la ejecuci6n de su tarea

forma de afrontarlas �     Realiza  sus  tareas  con  criterios  de

productividad,    calidad,    eficiencia    y
efectividad

�     Cumple     con     eficiencia     la     tarea

encomendada

NIVEL ASISTENCIAL

Cpmpbtencia
.     .           ,\       ,|v,`
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Manejo de lainformaci6n

Manejar                 con

�     Maneja     con      responsabilidad      las

informaciones           personales           e

institucionales de que dispone

responsabilidad      la �     Evade   temas    que    indagan    sobre

informaci6n informaci6n confidencial

personal                    e �     Recoge              solo              informaci6n

institucional  de  que imprescindible  para  el  desarrollo  de

dispone. la tarea

�     Organiza     y     custodia     de     forma

adecuada     la     informaci6n     a     su

B S C i ® *' T I r' ti
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cuidado,    teniendo    en    cuenta    las

normas legales y de la organizaci6n

�     No     hace     pdblica     la     informaci6n

laboral  o  de  las  personas que  pueda

afectar      la      organizaci6n      o      las

personas
�     Transmite    informaci6n    oportuna    y

Objetiva

Relaciones

Establecer                y

�     Escucha   con    intefes   y   capta    las

necesidades de los demas

�     Transmite   la   informaci6n   de   forma

fidedigna   evitando   situaciones   que

mantener puedan    generar    deterioro    en    el

relaciones               de ambiente laboral

trabajo        positivas,basadasenlacomunicaci6n �     Toma  la  iniciativa  en  el  contacto  con

interpersonales usuarios   para   dar   avisos,   citas   o

abierta  y fluida  y en respuestas,    utilizando    un    lenguaje

el   respeto   por   los claro        para        los        destinatarios,

demas especialmente  con  las  personas  que

integran        minorias       con       mayor

vulnerabilidad         social         o         con

diferencias funcionales

Colaboraci6n

Coopera     con     losdemasconelfinde
�     Articula  sus  actuaciones  con  las  de

los demas

alcanzar                  los �     Cumple los compromisos adquiridos

objetivosinstitucionales. �     Facjlita  la  labor  de  sus  superiores  y

compafieros de trabaio

Que  el   articulo   122   de   la   Constituci6n   Nacional  establece   "No   habra   Empleo

Pdbljco que no tenga funciones detal[adas en  ley o reglamento y para proveer los

de  caracter  remunerado  se  requiere  que  est6n  contemplados  en  la  respectiva

planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente".
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Que,  el decreto 207 del 27 de diciembre de 2019 "POR  EL CUAL SE ACTUALIZIA

Y  ADICIONA  EL  MANUAL  DE  REQUISITOS,  FUNCIONES  Y  COMPETENCIAS

LABORALES  POR  NIVELES  JERARQUICOS  DE  LA  PLANTA  DE  EMPLEOS  DE

LA  ADMINISTRAC16N  CENTRAL  DEL  MUNICIPIO  DE  CARTAGO,  VALLE  DEL

CAUCA.'',   es   el   manual   de  funciones  especifico   vigente   de   la   administraci6n

municipal de Cartago, para lo cual los cargos que se crearon en el Decreto 232 del

12  de  noviembre  de  2021  "POR  EL  CUAL  SE  MODIFICA Y AJUSTA  LA  NUEVA

PLANTA  DE  EMPLEOS  PUBLICOS  DE  LA  ADMINISTRACION  CENTRAL  DEL

MUNICIPIO    DE    CARTAGO,    VALLE    DEL    CAUCA,    Y    SE    DICTAN    OTRAS

DISPOSICIONES", sus funciones seran las correspondientes a las existentes en el

decreto  207  de  2019,  Ias  cuales  corresponderan  al  empleo  ptlblico  que  debe  ser

entendido no solo como la denominaci6n, el grado y el c6digo que se asignan para

su  identificaci6n  sino  como  el  conjunto  de  funciones,  tareas  y  responsabilidades

que  se  asignan  a  una  persona  y  las  competencias  requeridas  para  llevarlas  a
cabo,  con  el  prop6sito de satisfacer el cumplimiento de  los planes de desarrollo y

los fines del Estado.  En tal sentido a los cargos nuevos resultado de la creaci6n de

la   nueva   estructura   organizacional,   sefan   a   los  que   se   les   deberan   crear  el

respectivo manual especifico de funciones y de competencias laborales.

Que,  por lo anterior,  es  procedente a definir el  Manual  Especifico de  Funciones y

de  Competencias   Laborales   para   los   nuevos  empleos  definidos  en   planta  de

personal del decreto 232 del  12 de noviembre de 2021, y que sera complemento al
decreto 207 de diciembre de 2019 Manual especifico de funciones y competencias

laborales que tiene la administraci6n municipal de Cartago Valle del Cauca.

En merito de lo expuesto,

DECRETA:

ARTICULO  PRIMERO:    Manual  Especifico de  Funciones y  de  Competencias

Laborales. para los empleos nuevos que conforman la planta de personal definida

para  la  administraci6n  municipal  de  Cartago  Valle  del  Cauca,  en  el  Decreto  232
del  12  de  noviembre  de  2021,  seran  las  siguientes  Funciones  Especificas  y  de

Competencias     Laborales,     donde    al    empleo    pdblico    se    le    establece    la

denominaci6n,  c6digo y grado.

iL ¥ ff a ridy T I ffi er
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Las funciones especificas debefan  ser cumplidas  por los empleados pdblicos con

criterios de eficiencia y eficacia para  lograr el  cumplimiento de  la  misi6n,  objetivos

y funciones que  la  ley y  los  reglamentos le sefialan  en  la  administraci6n  municipal
de Cartago Valle del Cauca.

IDENTIFICAC16N

I  NivelDenomjnaci6n del empleo Directivo

Secretario de Despacho
C6digo 020
GradoNdmero de Cargos 05

01

Dependencia Secretaria  de  Desarrollo  Social,  Humano,

Territorio y Participaci6n CiudadanaAlcalde
Cargo del jefe inmediato

Naturaleza Libre Nombramiento y Remoci6n

11.  PROPOS[TO PRINCIPAL

Dirigir,  coordinar e  implementar las  politicas  publicas,  planes,  programas  y  proyectosrelacionadosconelbienestarsocial,fortalecimientosdelosGruposSocialesDiferencialesyPoblacionesVulnerablesydemasprogramasespecialesydeparticipaci6nciudadanaycomunitaria,formuladosparamejorarlascondicionesdevidadeloshabitantesdelMunicipio,deacuerdoalasdisposjcioneslegalesyencoherenciaconlaspoliticasdepartamentalesynacionales.

Ill.  DESCRIPCIONES DE FUNCI0NES ESENCIALES

1.    Liderar,  coordinar  y  articular  las  etapas  de  planeaci6n,  ejecuci6n,  seguimiento  yevaluaci6ndelosplanes,programasyproyectosrelacionadosconlagesti6nyeldesarrollosocialhumano,territorjoyparticipaci6nciudadanadelMunicipio.2.DesarrollaactividadesconducentesaanalizaryproyectarlavisionsocialylosplanesafuturodelMunicipio,desdeunaperspectivadeinclusi6n,desarrollo

social   y   territorio,    de    acuerdo   con    las   politicas   y    lineamientos   del    orden

departamental y nacional.

3,    Formular,     implementar    y    evaluar    politicas     pdblicas,     estrategias,     planes,

programas  y  proyectos  para  la  protecci6n  de  los  grupos  sociales  diferenciales  ypoblacionesvulnerables.

4.    Brindar los espacios a traves de canales de comunicaci6n con la comunidad,  paraelajuste,disefioydirecci6ndelosproyectossocialesdelMunicipio,queimpactenIasatisfacci6ndesusnecesidadesyrequerimientos.

5.    Elaborar  proyectos  en  coordinaci6n  con  entidades  de  cooperaci6n  internacional

dirigidos   a   la   inversi6n   en   proyectos   de   desarrollo   social   y   humano   en   el

munjcipio,  de  conformjdad  con  lo  definido  en  el  Plan  de  Desarrollo  Municipal  ydemasnormatividadvigente.

6.    Liderar y Coordinar las actividades  para  la organizaci6n  de sector comunitario del

municipio (Juntas de Acci6n Comunal y JAG).

7.    Liderar  las  acciones  conducentes  a  fortalecer  los  mecanismos  de  participaci6n

ciudadana del  municipio.
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8.    Realizar actividades en  procura de articular con entidades

gesti6n     intersectorial     e     lnterjnstitucional     para     la     prevenci6n,     promoci6n,
investigaci6n,   diagn6stico   y   ejecuci6n   de   programas   sociales   djrigidos   a   los

grupos  poblacionales  en  situaci6n  de riesgo social  en  el  municipio de  Cartago  de
conformidad   con   lo   definido   en   el   plan   de   Desarrollo   y  demas   normatividad

vigente.

9.    Participar en  la  formulaci6n  y  en  la  determinaci6n  de  los  planes  y  programas  del

area de su competencia.

10. Presentar  los  informes  requeridos  por la Administraci6n  Municipal  y  los  entes  de

Control,   sobre   los   procesos   disciplinarios   adelantados   y   demas   actuaciones

jnherentes a la misma actividad.

11. Elaborar cronogramas  y  planes  de trabajo,  para  asegurar el  cumplimiento  de  las

actividades asignadas a las Unidades Funcionales que orienta.

12.Evaluar   el   desempefio   laboral   del   personal   a   su   cargo   de   acuerdo   a   las

disposiciones   legales   vigentes   y   las   directrices   de   la   Comisi6n   Nacional   del

Servicio Civil.

13.  Dirigir,  supervisar,  promover  y  participar  en  los  estudios  e  investigaciones,  que

permitan   mejorar   la   prestaci6n   de   los   servicios   a   su   cargo   y   el   oportuno
cumplimiento de los planes,  proyectos y programas.

14. Proponer e  implantar los  procedimientos e  instrumentos  requeridos  para  mejorar

la prestaci6n de los servicios a cargo del equipo de trabajo.

15. Controlar la actualizaci6n de los registros,  programas y documentaci6n requeridos

para la prestaci6n del servicio.
16.Cumplir   lo    previsto   en    las   normas,    reglamentos,    procedimientos   y   demas

disposiciones  legales  de  caracter  general  y  las  especificas  establecidas  por  la

administraci6n central.

17. Recibir,  tramitar y contestar oportunamente  las quejas y  reclamos  que  presenten

los ciudadanos y usuarios de acuerdo con  las disposiciones legales vjgentes y en

aplicaci6n de las garantias y mecanismos de participaci6n ciudadana.

18.  Fomentar   el   cumplimiento   de   las   normas   de   autocontrol   y   responder   a   las

directrices del Modelo  lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

19. Cumplir las  demas funciones  que  le sean  asignadas  por su jefe  inmediato y que

esten acordes con la naturaleza del car

publicas y  privadas,  la

el area de desem
lv. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Constjtuci6n  Politica

Plan  Nacional de Desarrollo

Politicas Publicas

Metodologias de investigaci6n y disefio de proyectos

Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

Mecanismos de participaci6n ciudadana.

Normatividad de Contrataci6n y presupuesto publico

Normatividad vigente del area en que se desempefia

Procesos rocedimientos estandarizados asi nados al car

V. COMPETENCIAS COWIPORTAMENTALES

COMUNES:

rendiza continuo.

DEL NIVEL JERARQUICO:

�     Visi6n estrat6
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�     Orientaci6n a resultados.

�     Orientaci6n     al     usuario     y     al

cjudadano.

�     Liderazgo efectivo.

�     Planeaci6n.

�     Compromiso               con

organizaci6n.

�     Trabajoen equipo.

�     Adaptaci6n al cambio.

Vl.  REQUISITOS DE

Estudios
Area del conocjmjento: Ciencias de la
Educaci6n,  Economia, Administraci6n,

Contaduria y afines,  Ciencias Sociales

y Humanas.

Ntlcleo    Basico    del    Conocimiento:

Titulo          Profesional          en          areas

administrativas,     financiera,      contable,

ingenieria,   Educaci6n   o   derecho   y   a

fines.

rofesional como lo  jndica  la  le

�     Tomadedecisiones.

�     Gesti6n     del     desarrollo     de     las

personas.
�     Pensamiento sistematico.

�     Resoluci6n de conflictos

ESTUDIO Y EXPERIENCIA

eriencia en afios
Treinta  y  seis  (36)  meses

profesional

de  experiencia

NivelDenominaci6n del empleo
lDENT lFICAC16N

Djrectivo

Subsecretario de Despacho
C6digoGradoNdmero de CargosDependencia 045

03

1

Subsecretaria Desarrollo         Econ6mico,

Turismo y Fomento de Ciudad
Cargo del jefe inmediato Secretario  de  Planeaci6n, Medio  Ambiente
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Valle.

2.    Liderar    procesos     para    fortalecer    la     productividad,     la     competitivjdad,

sostenibilidad,   la  asociatividad  y  la  solidaridad,  para  mejorar  los  ingresos  y  I

condiciones  de  empleo  de  la  poblaci6n  de  la  ciudad,  mediante  mecanismos
I _ _ _ _. _ I I _
desarrollo   empresarial,    turisino   e   internacionalizaci6n,    ciencia,    tecnologia   e

___'___,    ''''I.`` .,, \,\,EI|''Oll'\JO

innovaci6n en aras de la equidad y el desarrollo humano integral.

3.    Coordinar y articular actores del sector publico y privado en un contexto de ciudad

regi6n,  para  la  promoci6n  de  la  ciudad  y  la  atracci6n  de  inversion;  fortaleciendo

los sectores econ6micos,  y emprendimientos sostenibles en los territorio urbano y

rural.

4.    Realizar actividades conducentes al fomento de ciudad Cartago.

5.    Coordinar con  el  sector publico  y  privado  la formulaci6n  e  implementaci6n  de  las

politicas,  planes  sectoriales,  programas  y  proyectos  en  materia  de turismo  en  el
Municipio  de  Cartago,  en  armonia  con  las  politicas  nacionales  y  distrjtales  del

sector y la reglamentaci6n vigente

6.    Consolidar a traves de acciones con la formulaci6n y gesti6n de los proyectos que

determinen  las  zonas  o  areas  de  desarrollo  turistico  prioritario  y  el  apoyo  en  la

dotaci6n a dichas zonas o areas de servicios publicos e infraestructura basica,  de

acuerdo con los lineamientos del  Plan de Desarrollo y normas aplicable al sector.

7.    Coordinar y  articular con  las  autoridades y  6rganos  del  orden  regional  y  nacional

con  competencias  en  la  materia  turistica,  Ias  directrices  de  la  politicas,  planes,

programas y proyectos del sector.
8.    Liderar,  coordinar con  la  Policia  Nacional  la  prestaci6n  del  servicio  de  policia  de

turismo,   para   el   establecimiento   de   estrategias,   proyectos   y   actividades   que

promuevan   medidas   de   control   y   prevenci6n   dirigidas   a   los   prestadores   de
servicios  turisticos,   para   tomar  de   medidas   de   vigilancia   y   protecci6n   de   los

atractivos,   Iugares  y  zonas  turisticas  del  municipio,   asi  como  la   informaci6n  y

orientaci6n  al turista.

9.    Participar en  la  formulaci6n  y  en  la  determinaci6n  de  los  planes  y  programas  del

area de su competencia.

10. Elaborar cronogramas  y  planes  de trabajo,  para  asegurar el  cumplimiento  de  las

actividades asignadas al grupo funcional que orienta.

11.Evalua.r.el   desempefio   laboral   del   personal   a   su   cargo   de   acuerdo   a   las

disposlclones   legales   vigentes   y   las   directrices   de   la   Comisi6n   Nacjonal   del

Servicio  Civil.

12. Dirigir,  supervisar,  promover  y  participar  en  los  estudios  e  investigaciones,  que

permitan   mejorar   la   prestaci6n   de   los   servicios   a   su   cargo   y   el   oportuno
cumplimiento de los planes,  proyectos y programas.

13. Proponer e  implantar los  procedimientos e  instrumentos  requeridos  para  mejorar

la prestacj6n de los servicios a cargo del equipo de trabaj.o.

14. Controlar la actualizaci6n de los registros, programas y documentaci6n requeridos

para la prestaci6n del servicio.
15.Cumplir   lo    previsto   en    las    normas,    reglamentos,    procedimientos   y   demas

disposiciones  legales  de  caracter  general  y  las  especificas  establecjdas  por  la

administraci6n central.

16. Asistir  a  los  comit6s  directivos,  de  avance  y  las  reuniones  que  se

roductiva su asistencia.ue Sea
programen  y
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17.  Recibir,  tramitar

los ciudadanos y usuarios de acuerdo con las disposiciones legales vigentes y en
_,___    ,    __'`'''I++,   r',,\,\J\,|'|t3'l

aplicaci6n de las garantias y mecanismos de participaci6n ciudadana.

18. Fomentar   el   cumplimiento   de   las   normas   de   autocontrol   y   responder   a   las

directrices del Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

19. Cumplir las  demas funciones  que  le sean  asignadas  por su jefe  inmediato  y que

est6n acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

y contestar oportunamente  las

IV.  CONOCIMIENTOS

Ley General de Turismo

quejas y reclamos que

BASICOS 0 ESENCIALES

Politicas pllblicas del sector

Sistemas, Office.

Metodologias de investigaci6n y disefio de proyectos

Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

Procesos y procedimientos de la Dependencia.

V. COMPETENCIAS COM

COMUNES:

�     Aprendizaje continuo.

�     Orientaci6n a resultados.

�     Orjentaci6n     al     usuario     y     al

ciudadano.

�     Compromiso               con               la

organizaci6n.

�     Trabajoen equipo.

�     Adaptaci6n al cambio.

PORTAMENTALES

presenten

DEL NIVEL JERARQUICO:

�     Visi6n estrategica.

�     Liderazgo efectivo.

�     Planeaci6n.

�     Tomadedecisiones.

�     Gesti6n     del     desarrollo     de     las

personas.
�     Pensamiento sistematico.

�     Resoluci6n de conflictos

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Area del conocimiento: Ciencias de

eriencja en afios

Educaci6n,   Economia,   Administraci6n,

Contaduria       y       afines;        lngenieria,

Arquitectura,     Urbanismo     y     a    fines;

Ciencias Sociales y Humanas y afines.

Nilcleo    Basico    del    Conocimiento:

Titulo          Profesional          en          areas

admjnistrativas,  Educaci6n,  lngenieria o

derecho y a fines.

rofesional  como lo  indica  la  le

Treinta  y  seis  (36)  meses  de

profesional

experiencia
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Denominacj6n del empleoC6digoGradoNdmerodeCargosDependencia
Director Financiero

009

04

1Direcci6n de Presupuesto

Cargo del jefe jnmediatoNaturaleza
Secretario     de      Hacienda      y     Gestj6nFinanciera

Llbre Nombramiento y Remocj6n

PRINCIPAL

y    controlar    lacoordinarOrjentar,

o de la Alcaldia.

ejecuci6n    de    los
procedimientos  asignados  al  grupo  jnterno  de  trabajo  a  su  cargo,  para  garantlzar la

_   _ .... _.     ,     .y ..,, v ..,, c.    cjt=.uuiuH    ue    ios    programas,     procesos    y

debjda  Prestaci6n  del  servicjo  en  las  areas  de  aesti6n    a.f`trat6riir`a    nliei^r`^I  ^  I
gesti6n,  estrat6gica,   misional  o  de

PCIONESIll.  DESCRl

en  la  formulaci6n  y1.     Participar

area de su competencia.

DE FUNCIONES ESENCIALES
en  la  determinaci6n  de los  planes  y programas  del

2.    Disefiar,  en  coordinaci6n  con  la  Secretaria  de  Planeaci6n  y  Medio  Ambiente,  el

proyecto de presupuesto de ingresos y gastos de cada vigencia fiscal,  al igual que
lae     arJiri^na       r`^I:f:A_A:____     _

.   `._  ____   __  _.,__   ,.g`IIv.I.  Iiouai,  al  Igucll  I+uC;
las    adiciones,    modificacione;    y    consolidaci6n    de    las    autorizaciones    para

comprometer vigencias futuras,  y presentarlo para la aprobaci6n  del alcalde y del

Concejo Municipal y velar por su adecuada ejecuci6n.

3.    Recibir,  registrar y  analizar  los  informes  de  ejecuci6n  presupuestal  con  base  en

los requerjmientos normativos.

4.    Efectuar analisis de  la ejecuci6n  presupuestal para determinar el  comportamiento

de  las finanzas  del  Municipio  y proponer las  modificaciones  y ajustes  necesarios

atendiendo las politicas de la administracj6n.

5.    Expedir los Certificados de Disponjbilidad Presupuestal.

6.    Actualizar   las   rentas   y   apropiaciones   presupuestales   conforme   a   los   actos

administrativos que modifiquen el presupuesto del Municipio.

7.    Registrar compromisos que  adquiera  la Administraci6n  con  cargo al  presupuesto

del  Municipio.

8.    Revisar  los  documentos  a  registrar  con  el  fin  de  verificar  que  cumplan  con  los

requisitos   exigidos   por   la   Ley   Organica   de   Presupuesto   y   demas   normas

reglamentarias y tributarias.

9.    Velar  por el  estricto  cumplimiento  de  las  disposiciones  contenidas  en  el  Estatuto

Organico de Presupuesto y garantizar su permanente actualizaci6n.

10. Asesorar al  Secretario  de  Hacienda  y  Gesti6n  Financiera  en  la  formulaci6n  de  la
_  _|,JL=  _   _     ,.

politica fiscal  y  presupuesta| .. '  ....... y.y. .  u.  .u

11.Revisar    las    6rdenes    de    pago    para    cancelar    las    obligaciones    contraidas

legalmente con cargo a las apropiaciones del Presupuesto del Municipio.

12. Elaborar cronogramas y  planes  de trabajo,  para  asegurar el  cumplimiento de  las

actividades asignadas al grupo funcional que orienta.

13.  Evaluar   el   desempefio   laboral   del   per;onal   a

osiciones   le ales   vj entes
su   cargo   de   acuerdo   a   las

las  directrices   de la   Comjsi6n   Nacjonal

...``..
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Servjcio  Civil.

14.  Dirigir,  supervisar,  promover  y  participar  en  los  estudios  e  investigaciones,  que

permitan   mejorar   la   prestaci6n   de   los   servjcjos   a   su   cargo   y   el   oportuno
cumpljmiento de los planes,  proyectos y programas.

15. Proponer e  implantar los  procedimientos  e  instrumentos  requeridos  para  mejorar

la prestaci6n de los servicios a cargo del equipo de trabaj.o.

16. Informar oportunamente sobre  las  irregularidades en  que  incurra el  personal que

se   encuentra   bajo   su   coordinaci6n   a  fin   de   proceder  conforme   los  tramites

establecidos.

17. Controlar la actualizaci6n de los registros,  programas y documentaci6n requeridos

para la prestaci6n del servicio.
18. Cumpljr   lo    previsto   en    las   normas,    reglamentos,    procedimientos   y   demas

disposiciones  legales  de  caracter  general  y  las  especifjcas  establecidas  por  la

administraci6n central.

19.Rendir   los   informes   de   avances   y   resultados   obtenidos   de   acuerdo   a   los

cronogramas convenidos, y proyectar para la firma del Secretario de Despacho.

20. Asistir  a  los  comites  directivos,  de  avance  y  las  reuniones  que  se  programen  y

que sea productjva su asistencia.
21. Recibir,  tramitar y contestar oportunamente  las quejas y  reclamos  que  presenten

los ciudadanos y usuarios de acuerdo con las djsposiciones legales vjgentes y en

aplicaci6n de las garantias y mecanismos de participaci6n ciudadana.

22. Fomentar   el   cumplimiento   de   las   normas   de   autocontrol   y   responder   a   las

directrices del Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

23. Cumplir las  demas funciones  que  le sean  asignadas  por su jefe  inmediato  y que
ae+£n  a^^rA^^  ^^,.I__I..__I___   _I    Iesten acordes con la naturaleza

Ley y normas

Procesos

del car

CONOCIMIENTOS
el area de desem

BASICOS 0 ESENCIALES

presupuestales
Normatividad contractual

C6digo dnico disciplinario

Manejo de aplicativos del area

Metodologias de investigaci6n y disefio de proyectos

Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

Sistema de Gesti6n de la Calidad para la Gesti6n  Pl]blica

Normatividad vigente del area en que se desempefia

rocedimientos estandarizados asi
V. COMPETENCIAS

COMUNES:

�     Aprendizaje continuo.

�     Orientaci6n a resultados.

�     Orientaci6n     al     usuario     y     al

ciudadano.

�     Compromiso               con

organizaci6n.

�     Trabajoen equipo.

�     Adaptaci6n al cambio.

nados al car

COMPORTAMENTA

DEL NIVEL JERARQUICO:
�     Vision estrat6gica.

�     Liderazgo efectivo.

�     Planeaci6n.

�     Toma dedecisiones.

�     Gesti6n     del     desarrollo     de     las

personas.
�     Pensamiento sistematico.

�     Resoluci6n de conflictos
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Vl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIE

EstudiosAreadelconocimiento:    Economia
NCIAExerienciaen afios

Treinta  y  seis  (36)  meses  de  experienciaprofesional'Administraci6n,ContaduriaFinanzasyafines.

Nilcleo    Basico    del    Conocimiento:

"tulo          Profesional          en          areas

administrativas, financiera,  contable.

Tar.eta    rofesional como lo indica la ley.

lDENTIFICAC16NN'I

IveD Directivo

enomlnacion    e  em   eo
I  Director Financiero1009

C6digoGradoNdmero de CargosD

03

1

epeCarg ndenciaodeljefe inmedjato Direcci6n de Rentas

Secretarjo     de     Hacienda     y     Gesti6n

Financiera
Naturaleza Libre Nombramiento y Remoci6n

PROPOSITO PRINCIPAL

y    controlar    la    ej.ecuci6n    de    losOrientar,    coordinar

procedimientos  asignados  de  la  direcci6n  de  rentas  a  su  cargo,  para
_I  _   I_   I   _,   _

debida restaci6n del servicjo.

Ill.  DESCRIPCIONES  DE

1.    Participar en  la  formulaci6n

area de su competencia.

FUNCIONES

programas,    procesos    y

garantizar  la

ESENCIALES

y en  la  determinaci6n  de  los  planes y programas  del

2.    Elaborar cronogramas  y  planes  de trabajo,  para  asegurar el  cumplimiento  de  las

actividades asignadas a la Oficina a su cargo.

3.    Elaborar  el  calendario  tributario  del  Municipio  de  Cartago,  Valle  del  Cauca  con

base  en  el  estipulado  por  la  DIAN  al  principio  de  cada  vigencia  y  garantizar  la

oportuna entrega y correcta elaboraci6n de ihformes tributarros.

4.    Planear,  programar y determinar el equipo de trabajo de las visitas de  inspecci6n

a  los  establecimientos  de  comercio  radicados  en  el  Municipio  de  Cartago,  Valle

del   Cauca   que   presenten   discordancia   en   la   informaci6n   registrada   en   la

declaraci6n  anual,  con  el  fin  de  investigar los datos  reales  en  los  libros  contables

o soportes para la liquidaci6n de[ impuesto,

5.    Coordinar,  supervisar  y  evaluar  el  desempefio  del  grupo  de  trabajo  asignado  y

orientar  la  implementaci6n  y  controlar  la  ejecuci6n  del  programa  del  que  hace

parte,   para  lograr  el  desarrollo  eficaz  y  eficjente  de  las  politicas  institucionales
establecidas.

6.    Aportar  el  dominio  tecnico  de  su  profesj6n,  su  experiencia  y  conocimiento  en  la

orientaci6n de los rocesos desarrollados or la Oficina.

E a C` ti » T I €S a
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7.    Dirjgir,   supervjsar,
promover  y  participar  en  los estudios  e  investigaciones,

perinitan inejorar la prestaci6n de los servjcios a su cargo y el oportuno.

_   _._,_.   ,    I.`y,I,I   .I.vO   t;OLuuluo   t=   ]Hvt=siigaclones,   que

8.    cumplimiento de los planes,  proyectos y programas.

9.    Cumplir  y  hacer  cumplirlas  normas  y  procedimjentos  propios  del  ambito  de  su

competencia.

10. Proponer e  implantar lop  .procedjmientos  e  instrumentos  requeridos  para  mejorar

la prestaci6n de los servlcios a cargo del equipo de trabajo.

11.  Informar oportunamente  sobre  las  irregularidades  en  que  incurra  el  personal  que

se   encuentra   bajo   su   coordinaci6n   a   fin   de   proceder  conforme   los   tramites
_  _I._  I_  I  _     _   .I

establecidos.

12. Controlar la actualizaci6n de los registros,  programas y documentaci6n requeridos

para la prestaci6n del servjcio.
13. Coordinar y ejecutar las investigaciones,  estudios,  diagn6sticos requeridos para el

desarrollo de los programas a cargo.

14.Cumplir   lo    previsto   en    las   normas,    reglamentos,    procedimientos   y   demas

disposiciones  legales  de  caracter  general  y  las  especificas  establecidas  por  la

administraci6n central.

15. Rendir  los   informes   de   avances   y   resultados   obtenidos   en   el   desarrollo   del

Programa de acuerdo a los cronogramas convenidos,  y proyectar para la firma del

Secretario, Gerente,  los informes requeridos.

16. Asistir a los comites directivos, de avance y las reuniones que se programen en la

ejecuci6n del programa en las que sea productiva su asistencia.

17. Recibir,  tramitar y contestar oportunamente  las quejas y  reclamos  que  presenten

los cjudadanos y usuarios de acuerdo con  las disposiciones legales vigentes y en

aplicaci6n de las garantias y mecanismos de participaci6n ciudadana.

18. Coordinar con  el  Secretario  de  Despacho,  Ias  respuestas  claras  y  oportunas  por

las  quejas  y  reclamos  presentadas  por los  ciudadanos,  en  pro  del  mejoramiento

permanente de los servicios prestados.
19. Fomentar  el   cumplimiento   de   las   normas   de   autocontrol   y   responder   a   las

directrices del Modelo  lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

20. Cumplir las  demas funciones  que  le  sean  asignadas  por su jefe  inmediato y que
__L£_    _  _ ___I  _   _
est6n acordes con la naturaleza del car el area de desem

IV.  CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Estatuto Trjbutario

C6digo Municipal de Rentas

C6digo  dnico disciplinario

Manejo de aplicativos del area

Metodologias de investigaci6n y disefio de proyectos

Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

Sistema de Gesti6n de la Calidad para la Gesti6n Pdblica

Normatividad vigente del area en que se desempefia

Procesos rocedimientos estandarizados asi nados al car
V.  COMPETENCIAS

COMUNES:

�     Aprendizaje continuo.

�     Orientaci6n a resultados.

COMPORTAMENTALES

DEL NIVEL JERARQUICO:

�     Vision estrategica.

�     Lideraz o efectivo.

I.idRE
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�     Orientaci6n     al

ciudadano.

�     Compromiso

organizaci6n.

usuario     y     al

Con                 la

�     Trabajoen equipo.

�     Adaptaci6n al cambio.

REQUISITOS DE

Planeaci6n.

Toma de decisiones.

Gesti6n     del     desarrollo     de     las

personas.
�     Pensamiento sistematico.

�     Resolucj6n de conflictos

ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios

Area del    conocimiento:
Admjnistraci6n,  lngenierl'a  Contaduria  y

afines, Ciencjas Sociales y Humanas.

Nl]cleo    Basico    del    Conocimiento:

Titulo          Profesional          en          areas

administrativas,    ingenieria,    financjera,

contable, derecho.

rofesional como lo jndica  la le

eriencja en afios
Treinta  y  seis  (36)

profesional

meses  de  experiencia

IDENTIFICAC16N

NiveD I Directivo

enominaclon    e  em   eo
I  Director Fjnanciero1009

C6digo

GradoNdmero de CargosD 04

1

epeCarg ndencia                                                      Iodeljefejnmediato Direcci6n de Contabilidad

Secretario      de      Hacienda      y     Gesti6nFinanciera

Naturaleza Ljbre Nombramiento y Remoci6n

PRINCIPAL

politicas   financieras   y contables   aportando
Dirjgir   y   desarrollar la   ej.ecuci6n   de
elementos  de juicio e  informaci6n  seleciiva  para  la toma de decisiones  por parte del

_    __ _     ,      ` ``__  r,\,| \\^| |\^\,

a~_1_:_   _I_   I,_ _I_  _   ,..,      _.Secretario de Hacienda

1.     Participar

Gesti6n  Financiera.

Ill.  DESCRIPCIONES DE FUNCIONES

en  la  formulaci6n  y  en  la

area de su competencia.

comerciales  de[  estado  del

determinaci6n

orden  munici

ESENCIALES

de  los  planes  y  programas

2.    Elaborar cronogramas  y  planes  de trabajo,  para  asegurar el  cumpljmiento  de  las

actividades asignadas al grupo funcional que orienta.

3.    Llevar  la   Contabilidad   General  del   Municipio,   de   acuerdo   con   las   normas  de

reconocimiento,  registro  y  revelaci6n  trazadas  por  la  Contaduria  General  de  la

Naci6n.

4.    Consolidar   la    Contabilidad    del    Municipio    con    las    empresas    industriales    y
 _._:_I__    _I _ I    _  _ ,       I

al,  Ias  entidades descentralizadas  del

EL S d: gr r{` T I # *J
€:: rfu R I jil cS €p
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orden municipal y las instituciones educativas.
5.    Trazar  las  normas,  criterios  y  procedimjentos  que  deban  adoptar  los  Gerentes,

Directores,  Rectores y demas funcionarios responsables de dichas entidades,  con

el fin de asegurar el proceso de consolidaci6n.

6.    Elaborar   el    Balance    General,    someterlo    a    la    auditoria    de    la    Contraloria

Departamental  y  rendir  informe  al  Concejo  Municipal  dentro  de  los  quince  (15)

siguientes a las primeras sesiones ordinarias del Concejo.

7.    Fijar  los  obj.etivos  y  caracteristicas  especiales  que  la  Contabilidad  del  Municipio

requiera, como acatar las trazadas por la Contaduria General de la Naci6n.

8.    Impartir las  instrucciones que fije  la  Contaduria General de  la  Naci6n  y las que  la

Oficina considere,  para que la Contabilidad del Municipio sea nevada de

9.    acuerdo con los parametros de ley.

10. Enviar a  la  Contaduria General de  la  Naci6n  y a  los  demas 6rganos de  control o

entidades  que  lo  soliciten  el  balance  general  y  sus  anexos  segun   las  fechas

estipuladas porcada entidad.

11. Garantizar  el  cierre  mensual  de  las  transacciones  que  afecten  la  contabilidad,  a

traves del cierre de los lapsos de los diferentes sistemas de informaci6n.

12. Mantener  disponibles  los  libros  oficiales  de  contabilidad  para  el  personal  de  la

administraci6n o los diferentes 6rganos de control y verificaci6n.

13.Elaborar   informes   financieros   utiles   para   la   toma   de   decisiones   de   la   alta

direcci6n.

14. Coordinar,  supervisar  y  evaluar  el  desempefio  del  grupo  de  trabajo  asignado  y

orientar  la  implementaci6n  y  controlar  la  ejecuci6n  del  programa  del  que  hace

parte,   para  lograr  el  desarrollo  eficaz  y  eficiente  de  las  politicas  institucionales
establecidas.

15.  Dirigir,  supervisar,  promover  y  participar  en  los  estudios  e  investigaciones,  que

permitan   mejorar   la   prestaci6n   de   los   servicios   a   su   cargo   y   el   oportuno
cumplimiento de los planes,  proyectos y programas.

16. Cumplir  y  hacer  cumplir  las  normas  y  procedimientos  propios  del  ambito  de  su

competencja.

17.  Informar oportunamente  sobre  las  irregularidades  en  que  incurra  el  personal  que

se   encuentra   bajo   su   coordinaci6n   a   fin   de   proceder  conforme   los   tramites

establecidos.

18. Controlar la actualizaci6n de los registros, programas y documentaci6n requeridos

para la prestaci6n del servicio.
19. Asistir a los comites directivos,  de avance y las reuniones que se programen en la

ejecuci6n del programa en las que sea productiva su asistencia.

20. Recibir,  tramitar y contestar oportunamente  las quejas  y  reclamos  que  presenten

los ciudadanos y usuarios de acuerdo con las disposiciones legales vigentes y en

aplicaci6n de las garantias y mecanjsmos de participaci6n ciudadana.

21. Fomentar  el   cumplimiento   de   las   normas   de   autocontrol   y   responder   a   las

directrices del Modelo lntegrado de Planeaci6n y gesti6n MIPG.

22. Cumplir las  demas funciones  que  le  sean  asignadas  por su jefe  inmediato  y que
__JLJi_     _  _  _  ___I  _    _

esten acordes con la naturaleza del car el area de desem
lv. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
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Regimen de Contabilidad

Procesos

Publica
Manejo de aplicativos del area

Metodologias de investjgaci6n y disefio de proyectos

Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

Sistema de Gesti6n de la Calidad para la Gesti6n Pi]blica

Normativjdad vigente del area en que se desempefia

rocedimientos

COMUNES:

estandarizados asi
COMPETENCIAS

nados al car
COMPORTAM

DEL NIVEL

ENTALES

�     Aprendizaje continuo.

�     Orientaci6n a resultados.

�     Orientaci6n     al     usuario     y     al

ciudadano.

�     Compromiso               con               la

organizaci6n.

�     Trabajoen equipo.

�     Adaptaci6n al cambio.

VI.  REQUISITOS DE

Estudios
Area    del    conocimiento:

Administraci6n,  Contaduria y afines.

Ndcleo    Basico    del    Conocimiento:

"tulo Profesional en el area contable.

rofesional como lo indica  la  le

JERARQUICO:
�     Visj6n estrategica.

�     Liderazgo efectivo.

�     Planeaci6n.

�     Toma dedecisiones.

�     Gestj6n     del     desarrollo     de     las

personas.
�     Pensamiento sistematico.

�     Resoluci6n de conflictos

ESTUDIO

Treinta

Y EXPERIENCIA

eriencia en afios

y  seis  (36)  meses  de

profesional

experiencia

lDENTIFICAC16N

'  NivelDenominaci6n del empleoC6digoIGradoINdmerodeCargosDependenciaCargodeljefeinmediato Directivo

Director

009

03

1

Direcci6n TIC

Secretario    de    Gesti6n    Administrativa    yTalentoHumanoLibreNombramientoyRemoci6n

Naturaleza

11.  PROPOS[TO PRINCIPAL

Dirigir,   coordinar  y  definir

miras a satisfacer las necesidades de sus grupos de valor encuanto a las politicas de

Gobierno   Digital,   Seguridad   Digital   y   Transparencia   y   Acceso   a   la   lnformaci6n.

Desarrollar  la  estrategia  de  servicios  tecnol6gicos  que  garantice  su  disponibilidad  y

eraci6n.

Ia  ruta  estrat6gica  que  guie  la  gesti6n institucional,   con

9,i fa c* a ``' T I *S ey
CT' A .RI I jih a; ®



tt

t MUNICIPIO DE CARTAGOVALLEDELCAuCANit:891.goo.493.2
PAGINA      35

CODIGO:  MEDE.200.83VERSION:5

DECRETO No. 235(12DENOVIEMBREDE 2021)

"POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPEciFICO DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA UNOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE

PERSONAL DE LA ADMINISTRAC16N CENTRAL DEL MUN[CIPIO DE CARTAGO

Y SE DICTAN 0TRAS DISPOSICIONES"

111.  DESC RIPCIONES DE
Dirigirycoordinar'ajEEE¥|E¥EFEI!|F:i:iFi:5f:5fe
Gesti6n  MIPG,  con  miras  a satisfacer las  necesjdades de sus grupos de valor en
r`''an+^   I , '=L:__   _I_       ,

FUNCIONES ESENCIALES

cuanto  a  las  politjcas  de  Gobierno  Digital,  Seguridad  Digital.  De  igual  modo  de
  `.``+  =±iur`+`+a  ut=  yaiui   t;ii

manera transversal la politica de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n.

2.    Liderar las acciones necesarias para adelantar los programas,  planes y proyectos

de  acuerdo  a  IOS  lineamjentos  Dara  el  fortalenimian+A  ine+i+H^;^nI  w  I:ih::I
para  el fortalecimiento  instituciohal  y din;mi±aci6n

de  la  politica publica TIC.

3.    Realizar gestiones para la obtenci6n de los sistemas de informaci6n,  los servicios

tecnol6gicos garantizando el desarrollo de la tecnologia que  beneficie a todos los

usuarios, tanto internos como externos.

4.    Liderar   y   coordinar   las   gestjones   necesarias   para   garantizar   el   suministro,

mantenimiento,  administraci6n  y  operaci6n  de  la  jnfraestructura  tecnol6gica  y  de

los  sistemas  de  informaci6n.  A si  como el  estudio,  evaluaci6n,  asesoramiento  de

las   tendencias   en   las   tecnologias   informaticas   para   costo   beneficio   de   la

Administraci6n Municipal,

5.    Planea.r   y   dirigir   la   implantaci6n   de   aplicaciones,    sistemas   de   informaci6n,

comunicaciones   y   nuevas   tecnologias   de   hardware   acordes   a   los   nuevos

avances.

6.    Asesorar  a   las   diferentes   dependencias   en   el   establecimiento   de   normas   y

procedimientos relacionados con la sistematizaci6n.
7.    Estudiar,  evaluar y  recomendar soluciones a  las diferentes dependencias  para  la

sistematizaci6n de las areas de su competencia.

8.    Programar y verificar oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo del

hardware existente en el Municipio.

9.    Velar porque existan procedimientos de respaldo,  protecci6n y recuperaci6n de la

informaci6n y verificar que se lleven a cabo.

10. Elaborar cronogramas  y  planes  de trabajo,  para  asegurar el  cumpljmjento  de  las

actividades asignadas al grupo funcional que orienta.

11. Recibir,  tramitar y  contestar oportunamente  las quejas y  reclamos  que  presenten

los ciudadanos y usuarios de acuerdo con las disposiciones legales vigentes y en

aplicaci6n de las garantias y mecanismos de participaci6n ciudadana.

12. Informar oportunamente sobre  las  irregularidades en  que  incurra  el  personal  que

se   encuentra   bajo   su   coordinaci6n   a   fin   de   proceder  conforme   los   tramites

establecidos.

13. Controlar la actualizaci6n de los registros,  programas y documentaci6n requeridos

para la prestaci6n del servicio de la oficina.
14.Cumplir   lo   previsto   en    las    normas,    reglamentos,    procedimientos   y   demas

disposiciones  legales  de  caracter  general  y  las  especificas  establecidas  por  la

administraci6n  central.

15. Fomentar   el   cumplimiento   de   las   normas   de   autocontrol   y   responder   a   las

directrices del Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

16. Cumplir las  demas  funciones  que  le sean  asignadas  por su jefe  inmediato  y que
_   _JL  I.   __        _      _

esten acordes con la naturaleza del car el area de desem
IV.  CONOCIIvllENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
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Normatividad

Procesos

contractual y presupuestal

rocedimientos

C6digo unico discipljnario

Politica pi]blica del sector

Manejo de aplicativos del area

Metodologias de jnvestigacj6n y disefio de proyectos

Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

Sistema de Gesti6n de la Calidad para la Gesti6n Publica.

Normatividad vigente del area en que se desempefia
11__   _

estandarizados asi
V.  C0lvl PETENCIAS

COMUNES:

�     Aprendizaje continuo.

�     Orientacj6n a resultados.

�      Orientaci6n       al       usuario       y       al

ciudadano.

�      Compromiso con la organizaci6n.

�     Trabajoenequipo.

�     Adaptaci6n al cambio.

Vl.  REQUISITOS DE

Estudios
Area del    conocimiento:

arquitectura,  urbanismo y afines.

Ndcleo    Basico    del    Conocimjento:

Titulo    Profesional    en     ingenieria    de

sistemas.

rofesional como lo indjca

COMPORTA
nados al car

MENTALES

DEL NIVEL JERARQUICO:

�     Visi6n estrategica.

�     Liderazgo efectivo.

�      Planeaci6n.

�     Tomadedecisiones.

�     Gesti6n del desarrollo de las personas.

�     Pensamiento sistematico.

�     Resoluci6n de conflictos

ESTUDIO Y EXPERIENCIA

eriencia en afios
Treinta  y  seis  (36)

profesional.

meses  de  experiencia

lDENTIFICAC16N

NlvelDenominaci6n del empleoC6digoGradoNdmerodeCargosIDependencja                        I Directivo

Director

009

05

1

Direcci6n Control  lnterno DisciplinarioDespachodelalcalde                I

Cargo del jefe inmediato                            INaturalezaI

Libre Nombramiento y Remoci6n
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``POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPEciFICO DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA UNOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE

PERSONAL DE LA ADMINISTRAC16N CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO

Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES"

M u n icipio de ca rta6 i::¥EaETEE¥:i?i?ii6fFiaaaiafiT5iEdra5i5ta6TEaaai:a
el  articulo  93  de  la  ley  1952  de  2019,  articulo  modificado  por el  articulo  14  de  la  I
1nnA  I^^^`

I___.._  __  _ ..., „   ,vvf  ut3  £u ig,  aiiiuulu  moaiTlcaao  Por el  articulo  14  de  la  Ley

2094 de 2021.

Ill.  DESCRI PCIONES DE

de  los  asuntos1.    Conocer
FUNcloNES ESENCIALES

uonocer  ae  los  asuntos  disciplinarjos  en  la  etaTEEiETfi5iFI56iaFT;;i]a;;:
informe  de  servidor  pdblico  y  adelantar  las  actuaciones  injciadas  de  oficjo,  que

tengan    incidencia    DisciDlinaria    en    rnntra    Ha    l^e    ani:J^,^^    .'.Li:    _tengan    incldencia    Disciplinaria    en   contra   de   los   servidores    publicos   y   ex
_    _____     ._     _' .. '     +1tJ\,

servidores  publicos  de  la  Admjnistraci6n  Central  del  Municipio  de  Cartago,  Valle

del Cauca.

2.    Asumir la  lnstrucci6n  del  Proceso  Disciplinario  de  conformidad  con  las  etapas  de

indagaci6n,  jnvestigaci6n,  evaluaci6n de  la  investigaci6n,  hasta  la formulaci6n  del

pliego  de  cargos  con  su  respectiva  notificaci6n  o  proferjr decisi6n  de  archivo.  Sin

perj.uicio    de    la    titularidad    del   ejercicio   del    poder   preferente    que   tiene    la
Procuraduria General de la  Naci6n y la Personeria Municipal de Cartago.

3.    Adelantar todos  los  tramites  procesales  pertinentes  en  el  desarrollo  del  proceso

discjplinario  en  la  etapa  de  lnstrucci6n  de  conformidad  con  la  Ley  Disciplinaria

vigente.

4.    Remitir  al  funcionarjo   competente  el   expediente   en   su   integralidad   para   que

asuma   la   etapa   de   Juzgamiento   de   conformidad   con   la   Ley   1952   de   2019

modificada  por  la  Ley  2094  de  2021,  una  vez  formulado  pliego  de  cargos  y  se

encuentre debjdamente notificado.

5.    Realizar  acciones   con   el   objeto   de   evitar  la   ocurrencia   de   hechos,   actos   u

omisiones   contrarios   a   la   Constituci6n   o   a   la   Ley,   generando   una   actitud

preventiva,  para el  Ente Territorial.
6.    Apoyar  las  capacitaciones  dirigidas  a  los  servidores  publicos  adscrjtos  al  ente

territorial en el  regimen disciplinario.

7.    Elaborar  y  presentar  los  informes  requeridos  por  la  Procuraduria  General  de  la

Naci6n y la  Personeria  Municipal de Cartago,  relacionados con  la  aplicaci6n de la

Ley Disciplinaria vigente,  en  la etapa de instrucci6n del  proceso disciplinario y dar

respuesta a  los requerimientos hechos por el Ministerio  Publico en el  marco de la

aplicaci6n de la  Ley  Disciplinaria vigente.

8.    Recibir,  tramitar y contestar oportunamente  las quejas y reclamos que  presenten

los ciudadanos y usuarios de acuerdo con las disposiciones legales vigentes y en

aplicaci6n de las garantias y mecanismos de participaci6n ciudadana.

9.    Informar oportunamente sobre  las  irregularidades en  que  incurra  el  personal  que

se   encuentra   bajo   su   coordinacj6n   a   fin   de   proceder  conforme   los   tramites

establecidos.

10. Controlar la actualizaci6n de los registros,  programas y documentaci6n requeridos

para la prestaci6n del servicjo de la oficina.
11.Cumplir   lo   previsto   en    las    normas,    reglamentos,    procedimientos   y   demas

disposiciones  legales  de  caracter  general  y  las  especificas  establecidas  por  la

administraci6n central.

12. Fomentar  el   cumplimiento   de   las   normas   de   autocontrol   y   responder   a   las

directrices del Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

13. Cumplir las demas funcjones  que  le  sean  asignadas  por su jefe  inmediato  y que
_    _   J_   ,_

est6n acordes con la naturaleza del car el area de desem
lv.  CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
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Normatividad sobre emple

C6digo disciplinario  Unico.

Regimen  Municipal.

o pdblico,  carrera administrativa y

Normatividad contractual y presupuestal.

Modelo  lnte rado de Planeaci6n

V. COMPETENCIAS

COMUNES:

�     Aprendizaje continuo.

�     Orientaci6n a resultados.

�      Orientaci6n       al       usuario       y       al

ciudadano.

�     Compromiso con la organizaci6n.

�     Trabajoen equipo.

�     Adaptaci6n al cambio.

Gesti6n MIPG

COMPORTAM ENTALES

gerencia pi]bljca.

DEL NIVEL JERARQUICO:

�     Vision estrategjca.

�     Liderazgo efectivo.

�     Planeaci6n.

�     Tomadedecisiones.

�     Gesti6n del desarrollo de las personas.

�     Pensamiento sistematico.

�      Resoluci6n de conflictos

Vl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Area

eriencia en afros
del     conocimiento:      Ciencias

Sociales y Humanas.

NI]cleo    Basico    del    Conocimiento:

"tulo Profesional en derecho.

rofesional como lo indica  la  le

Treinta      (30)

profesional

meses      de      experiencia

IDENTIFICAC16N

Nivel Directivo

Denominaci6n del empleo Jefe de Oficina

C6digo 006

Grado 02
Ndmero de Cargos 1

Dependencia Unidad de Fiscalizaci6n

Cargo del jefe inmedjato Secretaria de  la  Secretaria de  Hacienda y

Gesti6n Fjnanciera

Naturaleza Libre Nombramiento y Remoci6n

11.  PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar,   Verificar  y  controlar  el  cumplimiento  de  las  normas  tributarias,   dando

cumplimiento al  plan  operativo  anual  de fiscalizaci6n  y facilitando  al contribuyente  laaclaraci6ndedudas.

Ill.  DESCRIPCIONES DE FUNCIONES ESENCIALES

1.    Realjzar   y   ej.ecutar   eaprobadoporlaDirecc I   Plan   Operativo   anual   de   fiscalizi6ndeRentasparalarespectivavigeaci6n,   presentado   ynciafiscal.

i; S £: a r`' T ,I try; in
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2.    Coordinary efectuar todas las diligencias

determinaci6n de los impuestos, facilitando al contribuyente la aclaraci6n de toda
_  _ __    ,     _ r  _`  _`  `_

duda u omisi6n que conduzca a una correcta determinaci6n.

3.    Realizar  las  acciones  necesarias  con  la  Oficina  de  Sistemas  de  lnformaci6n,

Tecnologia  e  lnnovaci6n   para  el  envio  de  informaciones  internas  o  externas

requeridas    para    la    realizaci6n    de    los    estudios    econ6micofiscales    y    la

programaci6n  de  los  casos  a  fiscalizar,  ademas,  coadyuvar  en  la  definici6n  de

parametros  para  el  manejo  de  la  informaci6n  y  para  la  automatizaci6n  de  los

procesos de su competencia.
4.    Velar para  que  se  de  cumplimiento de  las  normas tributarias  en  la  apljcaci6n  de

sanciones y formulaci6n de reparos.

5.    Formular los  indicadores de gesti6n  que permitan  medir y evaluar la eficiencia  y

eficacia del area y de los planes.

6.    Realizar   la   Administraci6n   de   los   datos   y   sistemas   de   informaci6n   que   se

establezcan.

7.    Realizar  las  acciones  necesarias  para  la  adquisici6n  de  informaci6n  ex6gena

necesaria   para   la   fiscalizaci6n   y,   ademas,   liderar   acciones   de   integraci6n

informatica   en   funci6n   de   obtener   datos   para   el   proceso   de   selecci6n   de

contribuyentes.

8.    Realizar actividades  para  documentar en  detalle  los  programas  de  fiscalizaci6n

definidos y disefiar los planes de capacitaci6n en implementaci6n de los mismos.

9.    Evaluar   en   funci6n   de    los   indicadores   definidos    para    los   programas   de

fiscalizaci6n,  la gesti6n de las areas involucradas, asi como el desempeho de los

auditores e inspectores.

10. Realizar el control estadistico y de gesti6n de las actuaciones de fiscalizaci6n.

11. Proceder  a   informar  mensualmente   al   superior  inmediato  del   avance  en   las

acciones del  Plan Anual Operativo de Fiscalizaci6n.

12. Participar en  la formulaci6n  y en  la determinaci6n  de  los  planes y  programas del

area de su competencia.

13. Elaborar cronogramas y planes de trabajo,  para asegurar el cumplimiento de las

actividades asignadas al grupo funcional que orjenta.

14. Evaluar   el   desempefio   laboral   del   personal   a   su   cargo   de   acuerdo   a   las

disposiciones   legales  vigentes  y   las  directrices  de   la   Comisi6n   Nacional   del

Servicio Civil.

necesarias para la correcta y oportuna

15. Dirigir,  supervisar,  promover  y  participar en  los  estudios  e  investigaciones,  que

permitan   mejorar   la   prestacj6n   de   los   servicios   a   su   cargo   y   el   oportuno
cumplimiento de los planes,  proyectos y programas.

16. Proponer e  implantar los procedimientos e instrumentos  requeridos  para  mejorar

la  prestaci6n  de  los  servicios  a  cargo  del  equipo  de  trabajo  de  la  Unjdad  de

Fiscalizaci6n.

17. Controlar    la    actualizaci6n    de    los    registros,    programas    y    documentaci6n

requeridos para la prestaci6n del servicio.

18. Cumplir   lo   previsto   en   las   normas,   reglamentos,   procedimientos   y   demas

disposiciones  legales  de  caracter  general  y  las  especificas  establecidas  por  la

administraci6n central.

19. Recibir, tramitar y contestar oportunamente las quejas y reclamos que presenten

los  ciudadanos usuarios  de  acuerdo  con  las  dis osiciones  le ales  vi entes

LJ S C` a .\` T I # ®
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en aplicaci6n de las garantias y mec20.FomentarelcumplimientodelasdirectricesdelModelolntegradodeP21.Cumplirlasdemasfuncionesqueleestenacordesconlanaturalezadelcanismos de participaci6n ciudadana.normasdeautocontrolyresponder  a   laslaneaci6nyGesti6n(MIPG).seanasignadasporsujefeinmediatoyqueargoyelareadedesempefio

IV.  CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
�      Constituci6n  politica c6digo disciplinario unico.

�      Regimen  Municipal.

�      Estatuto Tributario

�      Normatividad y metodos aplicables a su desempefio
�      Normatividad contractual y presup uestal.Gesti6n  (MIPG).
�     Modelo  lntegrado de planeaci6n yV.COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:
�     Aprendizaje continuo. �     Visi6n estrategica.

�     Orientaci6n a resultados. �     Liderazgo efectivo.

�     Orientaci6n     al     usuario     y     al �     Planeaci6n.

ciudadano. �     Toma dedecisiones.
�     Compromiso               con               la �     Gesti6n     del     desarrollo     de     las

organlzaci6n. personas.
�     Trabaj.oen equipo. �     Pensamiento sistematico.
�     Adaptaci6n al cambio. �     Resoluci6n de conflictos

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia en afros
Area    del    conocimiento:    Economia, Treinta     (30)     meses     de     experiencia
Administraci6n,    Contaduria    y    afines, profesional
Ciencias Sociales y Humanas Derecho.

Nl]cleo    Basico    del    Conocimiento:

Titulo          Profesional          en          areas

administrativas,   financiera,   contable,   o

derecho y a fines.

Tarjeta profesional como lo indica la ley.

IDENTIFICAC16N

Nivel Directivo

Denominaci6n de[ empleo Jefe de Oficina

C6digo 006

Grado 02

Ntlmero de Cargos 1

Dependencia Unidad de Cobro Coactivo

Cargo del jefe inmediato Secretaria de  la  Secretaria de  Hacienda y

Gesti6n Financiera
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Naturaleza Libre Nombramiento y Remoci6n

PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar,    coordinar y    controlar    la    ejecuci6n    de    los

procedimientos   asignados   a   la   Unidad   de   Cobro   Coa;tiva   a   sii
arantizar la debida restaci6n del servicio.

programas,    procesos   y
cargo,   para

111.  DESCRIPCIONES DE FUNCIONES ESENCIALES
lniciar,  adelantar y  llevar hasta su

y coactivo de los tributos del Municipio.

terminaci6n los procesos de cobro persuasivo

2.    Coordinar  la  proyecci6n  y  revisi6n  de  los  actos  administrativos  que  se  expidan

en. el  proceso  de  cobro,  dentro  de  los  terminos  legales.  Para  tal  efecto  podra

asignar procesos mediante reparto, a los funcionarios adscritos a la oficina.

3.    Administrar y  mantener actualizada  la  informaci6n  e  inventario  de  los  procesos

de cobro y demas documentos asignados al area de trabajo,

4.    Dirigir y  controlar el  reparto  de  los  expedientes  a  los  abogados  de  la  Oficina  de

Ejecuciones  Fiscales,  realizando  el  seguimiento  al  desarrollo  de  los  procesos,

para garantizar la oportunidad y eficacia en el cobro.
5.    Implementar  t6cnicas  de  negociaci6n  con  los  contribuyentes,   que  faciliten  en

cobro y pago de sus obligaciones,  asi como t6cnicas de investigaci6n de bienes

que garanticen la recuperaci6n de la cartera morosa.
6.    Efectuar  el  seguimiento  de  los  acuerdos  de  pago,  para  garantizar  el  oportuno

cumplimiento   por   los   contribuyentes,   de   las   obligaciones   derivadas   de   las

facilidades otorgada.

7.    Tramitar   y   responder   dentro   de   los   t6rmjnos   establecidos,    solicitudes   de

informaci6n y los requerimientos de los entes de control.

8.    Tramitar y dar respuesta a las acciones de tutela y a las  peticiones relacionadas

con los procesos de cobro coactivo que se tramiten en la Oficina.

9.    Asesorar las consultas que en materia de jurisdicci6n coactiva se formulen.

10. Realizar   con   el   personal   adscrito   a   esa   oficina   y   con   las   dependencias   y

entidades  del  ambito  de  su  competencia,  reuniones  peri6dicas  para  coordinar y

hacer mas eficaz el cobro coactivo.

11.  Recomendar  y  aplicar  modificaciones  en  los  procedimientos  adminjstrativos  de

cobro  coactivo  de  su  competencia  y  solicitar el  apoyo  necesario  para  cumplir a

cabalidad con las funciones encomendadas.

12. Recomendar  los  mecanismos  para  mitigar  el  riesgo  operativo  y  recomendar  la

incorporaci6n de seguridades en los sistemas de informaci6n de competencia de

la dependencia, en coordinaci6n con las areas especializadas en cada tema.

13.  Realizar reuniones con el  personal  adscrito a la  Unidad  de Cobro Coactivo,  para

el   seguimiento   de   la   gesti6n   de   cobro,   el   estudio   de   situaciones   en   casos

concretos que requieran de un analisis juridico o para unificar criterios o despej.ar

dudas.

14.  Realizar  el  seguimiento  directamente  o  por  conducto  del  personal  adscrito  a  la

dependencia,  de  los  procesos  de  concordato,  intervenci6n,  liquidaci6n judicial  o

administrativa,   quiebra,   concurso  de  acreedores,   liqujdaci6n  de  soci6dades

sucesiones,   a   los   cuales   se   encuentren   vinculadas   personas   naturales

deudoras del  Munici ara obtener la admisi6n de este como

..:...`.
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acreedor,
15. Controlar    la    actualizaci6n    de    los    registros,    programas    y    documentaci6n

_   _    _._''g__._ ..,, |*,\ILt+I ,I+\7.

requeridos para la prestaci6n del servicio.

16. Cumplir   lo   prevjsto   en   las   normas,   reglamentos,    procedimientos   y   demas

disposiciones  legales  de  caracter  general  y  las  especificas  establecjdas  por  la

administraci6n central.

17. Recibir, tramitar y contestar oportunamente las quejas y reclamos que presenten

los  ciudadanos  y  usuarios  de  acuerdo  con  las  disposiciones  legales  vigentes  y

en aplicaci6n de las garantias y mecanismos de participaci6n ciudadana.

18. Fomentar  el   cumplimiento   de   las   normas   de   autocontrol   y   responder  a   las

directrices del Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

19. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
,`i___._I__   _ ___   I _           ,           ,

para garantizar y obtener el pago de

esten acordes con la naturaleza del car

lv. CONOCIMIENTOS

las obljgaciones

el area de desem
BASICOS 0 ESENCIALES

tributarias.

Estatuto Tributario

C6digo Municipal de Rentas

C6digo l]nico disciplinario

Politicas pl]blicas del sector

Manejo de aplicativos del area

Metodologias de investigaci6n y disefio de proyectos

Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

Normatividad vigente del area en que se desempeF`a

Procesos rocedimientos estandarizados nados al car
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:

�     Aprendizaje continuo.

�     Orientaci6n a resultados.

�     Orientaci6n     al     usuario     y     al

ciudadano.

�     Compromiso               con

organizaci6n.

�     Trabajoen equipo.

�     Adaptaci6n al cambio.

DEL NIVEL JERARQUICO:

�     Visi6n estrategica.

�     Liderazgo efectivo.

�     Planeaci6n.

�     Tomadedecisjones.

�     Gesti6n     del     desarrollo     de     las

personas.
�     Pensamiento sistematico.

�     Resoluci6n de conflictos

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios erjencia en afios
Area     del     conocimiento:     Ciencias

Sociales y Humanas.

Ntlcleo    Basico    del    Conocimiento:

Titulo Profesional en Derecho.

rofesional como lo indjca la le

Treinta     (30)     meses     de     experiencia

profesional.

IDENTIFICAC16N
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Nivel Directivo

Denominaci6n de[ empleo Jefe de oficina

C6digo 006

Grado 03

Ntlmero de Cargos 1

Dependencia Direcci6n de Medio Ambiente

Cargo del jefe inmediato Subsecretario     de     Medio    Ambiente     y

Desarrollo Sustentable

Naturaleza Libre Nombramiento y Remoci6n

11.  PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir,  organizar,  coordinar y  evaluar  los  procesos  de  formulaci6n  de  las  acciones

para   la   gesti6n   del   desarrollo   ambiental   del   municipio,   con   la   ejecuci6n   de   los
ramas, rocesos rocedimientos asi nados a la Direcci6n

Ill.  DESCRIPCIONES DE FUNCIONES ESENCIALES

1.    Participar  en  la  formulaci6n  y  en  la  determinaci6n  de  los  planes,  programas  y

proyectos del area a cargo.
2.    Brindar soporte tecnico a los diferentes proyectos ambientales.

3.    Formular y gestionar proyectos  para  la  adquisici6n  de  areas  o terrenos de  gran

importancia   por  sus   recursos   hidricos   e   intefes   ecol6gico,   y   de  esta   forma

propender por su conservaci6n.
4.    Dirigjr   y   ejecutar   obras   o   proyectos   de   descontaminaci6n   de   corrientes   o

dep6sitos   de   aguas   afectados   por   vertimientos,   asi   como   programas   de

disposici6n,  elimjnaci6n y reciclaje de residuos liquidos y s6lidos.

5.    Llevar estadisticas y registros de todos los proyectos ejecutados en el  municipio

y  que   muestren   el   cumplimiento  del   plan   de   Desarrollo   y  de   Ordenamiento
Territorial.

6.    Presentar  a  su  superior  inmediato  los  planes  por  sectores  de  levantamientos

topograficos  para  la  reglamentaci6n  del  reordenamiento  urbano  y  mejoramiento

de los servicios.

7.    Coordinar  la  aplicaci6n  de  estratificaci6n  socioecon6mica  del  municipjo,   como

una base para el cobro de los servicios publicos y el impuesto predial.

8.    Mantener actualizada la nomenclatura urbana.

9.    Formular las acciones que debe contener el plan de Ordenamiento Territorial del

Municipio.

10. Coordinar,  supervisar y evaluar el desempefio del personal  bajo su direcci6n.

11. Dirigir,  supervisar,  promover  y  participar  en  los  estudios  e  investigaciones,  que

permitan   mejorar   la   prestaci6n   de   los   servicios   a   su   cargo   y   el   oportuno
cumplimiento de los planes,  programas y proyectos.

12. Cumplir  y  hacer  cumplir  las  normas  y  procedimientos  propios  del  ambito  de  su

competencia.

13. Proponer e  implantar los  procedimientos e instrumentos  requeridos  para  mejorar

la prestaci6n de los servicios a cargo de la oficina.

14. Verificar las irregularidades en que incurra el  personal que se encuentra bajo su

direcci6n coordinaci6n a fin de roceder conforme las normas establecidas.

�.`5.I.
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15.Controlar    la    actualizaci6n    de    los registros,    programas    y    documentaci6n
requeridos para la prestaci6n del serv icio.

16. Coordinar   las    investigaciones,    estudios   y   diagn6sticos    requeridos   para   el

desarrollo de los programas a cargo.

17. Promover  en  coordinaci6n  con  otras  entidades  o  dependencias,  la  articulaci6n

entre los Proyectos,  los Planes y Programas del Plan Municipal de Desarrollo.

18. Presentar   los   informes   de   gesti6n, tecnicos,   administrativos   y/o   financieros,

requeridos  por los organismos y de control  interno y externo,  las  autoridades,  el
Alcalde Municipal o entidades territor

�ales o sectoriales.

19.  Recibir,  tramitar y contestar oportunamente las quejas y reclamos que presenten
los  ciudadanos  y  usuarios  de  acuerdo  con  las  disposiciones  legales  vigentes  y

en aplicaci6n de las garantias y mecanismos de participaci6n ciudadana.

20.  Fomentar  el   cumplimiento   de   las normas   de   autocontrol   y   responder  a   las
directrices del Modelo lntegrado de P aneaci6n y Gesti6n (MIPG).

21. Cumplir las demas funciones que  le sean asignadas por su jefe inmediato y que

est6n acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

lv. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

�      Normatividad del MedioAmbiente

�      C6digo  unico disciplinario

�      Politjcas pdblicas del sector

�      Manejo de aplicativos

�     Metodologias de investigaci6n y disefio de proyectos
�     Modelo lntegrado de planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:

�     Aprendizaje continuo. �     Visi6n estrategica.

�     Orientaci6n a resultados. �     Liderazgo efectivo.

�     Orientaci6n     al     usuario     y     al �     Planeaci6n.

ciudadano. �     Tomadedecisiones.

�     Compromjso               con               la �     Gesti6n     del     desarrollo     de     las

organizaci6n. personas.
�     Trabaj.oen equipo. �     Pensamiento sistematico.

�     Adaptaci6n al cambio. �     Resoluci6n de conflictos

Vl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia en afios

Area   del   conocimiento:   Agronomia, Treinta  y  seis  (36)  meses  de  experiencia

Veterinaria       y       afines,        Economia, profesional
Administraci6n,    Contaduria    y    afines,

lngenieria    Arquitectura,    Urbanismo    y

afines.

Ntlcleo    Basico    del    Conocimiento:

Titulo          Profesional          en          areas

administrativas,     financiera,      contable,

ingenieria    o    veterinaria,    zootecnia    y

agronomia.
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Nivel Directivo

Denominaci6n del empleo Director

C6digo 009

Grado 03

Ndmero de Cargos 1

Dependencia Direcci6n Gesti6n del  Riesgo

Cargo del jefe inmediato Subsecretario     de     Medio     Ambiente     y

Desarrollo Sustentable

Naturaleza Libre Nombramiento y Remoci6n

11.  PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir,   coordinar   y   controlar   [a   ejecuci6n   de   las   acciones   necesarias   del   plan

municipal de gesti6n del riesgo y de desastres,  a fin de poder tener el conocimiento,

reducci6n y manejo de desastres clue puedan ocurrir en el municipio de Cartago.

Ill.  DESCRIPCIONES  DE FUNcloNES ESENCIALES

1' Dirigir y  coordinar la  ejecuci6n  y  cumplimiento  del  plan  municipal  de  gesti6n  del

riesgo y de desastres.

2. Coordinar y dar apoyo a las entidades de socorro, cuerpo de bomberos, defensa

civil, cruz roja, en los eventos que se requieran que sean de su competencia.

3. Liderar  y   coordinar   los   proyectos   de   conocimiento,   reducci6n   y   manejo   de

desastres.

4. Coordinar   el   consejo   municipal   de   secci6n   del   riesgo   de   desastres   como

delegado del alcalde.

5. Realizar  estudio  para  expedir  concepto  tecnico  sobre  seguridad  y  protecci6n

dentro de los eventos masivos que se organicen en el municipio de Cartago.

6. Elaborar   los    analisis   de    riesgo   de    los   establecimientos   destinados   a    la

realizaci6n   de   eventos   de   afluencia   masiva   de   publico   en   el   municipio   de

Cartago.

7. Coordinar   las   actividades   conducentes   para   emitir   un   concepto   t6cnico   del

comportamiento   estructural   y  funcional   de   escenarios   que   se   va   utilizar  en

eventos con asistencia masiva de publico.

8. Participar en  la formulaci6n y en la determinaci6n de los planes y programas del

area de su competencia.

9. Elaborar cronogramas y planes de trabaj.o,  para asegurar el cumplimiento de las

actividades asignadas al grupo funcional que orienta.

10. Coordinar,  supervisar y  evaluar el  desempefio  del  grupo  de  trabajo  asignado  y

orientar  la  implementaci6n  y  controlar  la  ejecuci6n  del  programa  del  que  hace

parte,  para  lograr  el  desarrollo  eficaz  y  eficiente  de  las  politicas  institucionales
establecidas.

11. Aportar el  dominio  tecnico  de  su  profesi6n,  su  experiencia  y  conocimiento  en  la

orientaci6n de los procesos desarrollados por el grupo de trabajo.
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12.  Dirigir,  supervisar,  promover  y  participar en  los  estudios  e  investigaciones,  que

permitan   mejorar   la   prestaci6n   de os   servicios   a   su   cargo   y   el   oportuno

cumplimiento  de  los  servicios  a  su  cargo  y  el  oportuno  cumplimiento  de  los

planes,  proyectos y programas.
13.  Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar

la prestaci6n de los servicios a cargo del equipo de trabajo.

14.  Informar oportunamente sobre las irregularidades en que incurra el personal que

se  encuentra  bajo  su  coordinaci6n  a  fin  de  proceder  conforme  los  tramites

establecjdos.

15.Controlar    la    actualizaci6n    de    los registros,    programas    y    documentaci6n
requeridos para la prestaci6n del servicio de la oficina.

16.Cumplir   lo    previsto   en    las   normas, reglamentos,   procedimientos   y   demas

disposiciones  legales  de  caracter  general  y  las  especificas  establecidas  por  la

administraci6n central.

17.  Recibir,  tramitar y contestar oportunamente las quejas y reclamos que presenten
Ios  ciudadanos  y  usuarios  de  acuerdo con  las  disposiciones  legales  vigentes  y

en aplicaci6n de las garantias y mecanismos de participaci6n ciudadana.

18.  Fomentar  el   cumplimiento   de   las   no rmas  de  autocontrol   y   responder  a   las

directrices del Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

19. Cumplir las  demas funciones que  le sean asignadas  por su jefe inmediato y que

esten acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

lv. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

�      Normatividad del MedioAmbiente

�      C6digo dnico disciplinario

�      Politicas publicas del sector

�     Manejo de aplicativos

�      Metodologias de investigaci6n y dise flo de proyectos

�      Modelo  lntegrado de planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:

�     Aprendizaje continuo. �     Vision estrategica.

�     Orientaci6n a resultados. �     Liderazgo efectivo.

�     Orientaci6n      al      usuario      y      al �     Planeaci6n.

ciudadano. �     Toma dedecisiones.

�     Compromiso con la organizaci6n. �     Gesti6n    del    desarrollo   de    las

�     Trabajoen equipo. personas.
�     Adaptaci6n al cambio. �     Pensamiento sistematico.

�     Resoluci6n de conflictos

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia en afios

Area     del     conocimiento:     Economia, Treinta      y      seis      (36)      meses      de

Administraci6n,      Contaduria     y     afines, experiencia profesional

Ciencias Sociales y  Humanas,  Ingenieria,

Arquitectura,        Urbanismo       y       afines,

Matematicas y Ciencias Naturales.
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Ndcleo Basico del Conocimiento: Titulo

Profesional     en     areas     administrativas,

financiera,  contable,  Geologia,  desarrollo

social      y      comunitario,       ingenieria      o

derecho, segdn el area de desempefio.

Tarjeta profesional como lo indica la ley.

IDENTIFlcAC16N

Nivel Directivo

Denominaci6n del empleo Jefe de Oficina

C6digo 006

Grado 02

Ntlmero de Cargos 1

Dependencia Oficina De Libertad  Religiosa

Cargo del jefe inmediato
Secretaria       de       Desarrollo       Social,

Humano,      Territorio      y      Participaci6n

Ciudadana

Naturaleza Libre Nombramiento y Remoci6n

11.  PROPC)SITO PRINCIPAL

Djrigir,   coordinar,   controlar,   implementar  y  evaluar  los   planes,   politicas   pdbljcas,

programas,    proyectos   y   acciones   referentes   al   sector   Religioso   de   Culto   y
Conciencia,  para  garantizar  la  debida  implementaci6n  de  la  Politica  Publica  en  el

municipio de Cartago.

Ill.  DESCRIPCIONES  DE  FUNCIONES  ESENCIALES

1. Realizar  las  actividades  para  la  identificaci6n  e  implementaci6n  de  las  medidas

de  protecci6n  y  garantia  a  la  libertad  de  religi6n  o  creencia  de  las  minorias  y se

establezcan  limites entre el discurso de odio y la libertad de expresi6n.

2. Coordinar la elaboraci6n del  Plan de Acci6n Anual de  Libertad  Religiosa y definir

las estrategias para su desarrollo,  asi como el presupuesto para su ejecuci6n.

3. Prestar apoyo t6cnico para  la elaboraci6n de  los planes,  programas y proyectos

de    iniciativa    social    de    las    comunidades    religiosas    que    contribuyan    a    la

realizaci6n de las metas e indicadores del Plan de Desarrollo en la resoluci6n de

problemas comunitarios en sus entornos de influencia
4. Elaborar  y  formular  los   proyectos   para   la  gesti6n   de   recursos   nacionales  o

internacionales  para la  cabal  implementaci6n de  la  politica  publica de  libertad de

religion,  culto y de conciencia

5. Desarrollar las acciones intersectoriales que contribuyan  a construir una agenda

municipal para la defensa de la libertad religiosa.

6. Realizar actividades para promover la formaci6n de todos los educadores, en los

distintos  niveles,  acerca del  respeto  por la  libertad  religiosa de sus educandos y

familias'

7. Convocar y realizar las reuniones del comite municipal de libertad religiosa.

8. Elaborar cronogramas y planes de trabajo,  para asegurar el  cumplimiento de las
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actividades asignadas a la oficina a su cargo.

9.    Evaluar   el   desempefio   laboral   del   personal   a   su   cargo   de   acuerdo   a   las

disposiciones   legales  vigentes   y  las   directrices  de   la   Comisi6n   Nacional   del

Servicio Civil.

10.  Dirigir,  supervisar,  promover  y  participar en  los  estudios  e  investigaciones,  que

permitan   mejorar   la   prestaci6n   de   los   servicios   a   su   cargo   y   el   oportuno
cumplimiento  de  los  servicios  a  su   cargo  y  el  oportuno  cumplimiento  de  los

planes,  proyectos y programas.
11,  Proponer e  implantar los  procedimientos e instrumentos  requeridos  para  mejorar

la prestaci6n de los servicios a cargo del equipo de trabajo.

12. Informar oportunamente sobre las irregularidades en que incurra el  personal que

se   encuentra   bajo  su  coordinaci6n   a  fin   de  proceder  conforme   los  tramites

establecidos.

13. Controlar    la    actualizaci6n    de    los    registros,    programas    y    documentaci6n

requeridos para la prestaci6n del servicio de la oficina.

14. Cumplir   lo   previsto   en   las   normas,   reglamentos,    procedimientos   y   demas

disposiciones  legales  de  caracter  general  y  las  especificas  establecidas  por  la

administraci6n central.

15.Rendir   los   informes   de   avances   y   resultados   obtenidos   de   acuerdo   a   los

cronogramas,  convenidos, y proyectar para la firma del Secretario de Despacho.

16. Recibir, tramitar y contestar oportunamente las quejas y reclamos que presenten

los  ciudadanos  y  usuarios  de  acuerdo  con  las  disposiciones  legales  vigentes  y

en aplicaci6n de las garantias y mecanismos de participaci6n ciudadana.

17. Fomentar  el   cumplimiento   de   las   normas   de   autocontrol   y   responder  a   las

directrices del Modelo  lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

18. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas  por su jefe inmediato y que

esten acordes con la naturaleza del car el area de desem
lv. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

�      Politicas nacionales sobre libertad religiosa y de cultos

�     Protocolo de atenci6n al ciudadano

�     Formulaci6n y evaluaci6n de proyectos

�     Plan dedesarrollo

�     Sistemas de informaci6n automatizados (software de oficina,  procesador de

textos,  hoja electr6nica e internet)

�      Normatividad contractual y presupuestal.

�      Modelolnte rado de Planeaci6n Gesti6n MIPG

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:

�     Aprendizaje continuo.

�     Orientaci6n a resu[tados.

�     Orientaci6n     al     usuario     y     al

ciudadano.

�     Compromiso               con               la

organizaci6n.

�     Trabajoen equipo.

DEL NIVEL JERARQUICO:

�     Visi6n estrat6gica.

�     Liderazgo efectivo.

�     Planeaci6n.

�     Tomadedecisiones.

�     Gesti6n     del     desarrollo     de     las

personas.
�     Pensamiento sistematico.
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�     Adaptaci6n al cambio. �     Resoluci6n de conflictos

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia en afios
Area    del    conocimiento:    Economia, Treinta     (30)     meses     de     experiencia
Administraci6n,    Contaduria    y    afines, profesional
Ciencias Sociales y Humanas.

Ntlcleo    Basico    del    Conocimiento:

"tulo          Profesional          en          areas

administrativas,   financiera,   contable,   o

derecho y a fines.

Tarjeta profesional como lo indica la ley.

lDENTIFICAC16N

Nivel Directivo

Denominaci6n del empleo Jefe de Oficina

C6digo 006

Grado 02

Ndmero de Cargos 1

Dependencia Oficina de Control  Urbano

Cargo del jefe inmediato Secretario       de       Planeaci6n,       Medio

Ambiente y Desarrollo Econ6mico

Naturaleza Libre Nombramiento y Remoci6n

11.  PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir,  coordinar y desarrollar las acciones del  cumplimiento de normas  urbanisticas

en el municipio de Cartago.

Ill.  DESCRIPCIONES  DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar,  dirigir y adelantar las  accjones necesarias dentro del  municipio con el

fin de dar cumplimiento a las normas urbanisticas y de construcci6n establecidas

en  los  Planes  de  Ordenamiento  Territorial,   a  trav6s  de  la  vigilancia  y  control

dentro  del  territorio  y  los  permisos  y  licencias  expedidas  por  quien  desempefie

las funciones de curador urbano.

2. Elaborar cronogramas y planes de trabajo,  para asegurar el  cumplimiento de  las

3.

actividades asignadas al grupo funcional que orienta.

Evaluar   el   desempefio   laboral   del   personal   a   su   cargo   de   acuerdo   a   las

disposiciones   legales   vigentes   y   las   directrices  de   la   Comisi6n   Nacional   del

Servicio  Civil.

4. Coordinar,  supervisar y  evaluar el  desempefio  del  grupo  de  trabajo  asignado  y

orientar  la  implementaci6n  y  controlar  la  ejecuci6n  del  programa  del  que  hace

5.

parte,  para  lograr  el  desarrollo  eficaz  y  eficiente  de  las  politicas  institucionales
establecidas.

Dirigir,  supervisar,  promover  y  participar en  los  estudios  e  investigaciones,  que

permitan   mejorar   la   prestaci6n   de   los   servicios   a   su   cargo   y   el   oportuno
cumplimiento de los planes,  proyectos y programas.
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6.    Cumplir  y  hacer  cumplir  las  normas  y  procedimientos  propjos  del  ambito  de  su

competencia.

7.    Informar oportunamente sobre las irregularidades en que incurra el personal que
se  encuentra   bajo  su   coordinaci6n a  fin   de   proceder  conforme   los  tramites
establecidos.

8.    Controlar    la    actualizaci6n    de    los registros,    programas    y    documentaci6n
requeridos para la prestaci6n del serv icio de la oficina.

9.    Cumplir   lo   previsto   en   las   normas,   reglamentos,   procedimientos   y   demas
disposiciones  legales  de  caracter  general  y  las  especificas  establecidas  por  la
administraci6n central.

10. Rendir   los   informes   de   avances   y resultados   obtenidos   de   acuerdo   a   los
cronogramas,  convenidos, y proyectar para la firma del secretario de Despacho.

11.  Recibir,  tramitar y contestar oportunamente las quejas y reclamos que presenten
los  ciudaqanos  y  usuarios  de  acuerdo  con  las  disposiciones  legales  vigentes  y

en aplicaci6n de las garantias y mecanismos de participaci6n ciudadana.

12. Fomentar   el   cumplimiento   de   las normas  de  autocontrol   y   responder  a   las
directrices del Modelo  lntegrado de P aneaci6n y Gesti6n (MIPG).

13. Cumplir las demas funciones que  le sean asignadas por su jefe inmediato y que
esten acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

IV.  CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

�     Manejo de aplicativos del area

�     Modelo lntegrado de planeaci6n y Gesti6n  (MIPG).

�     Sistema deGesti6nde la calidad para la Gesti6n Pdblica

�      Normatividad vigente del area en que se desempefia
�     Procesos y procedimientos estandarizados asjgnados al cargo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:

�     Aprendizaje continuo. �     Visi6n estrategica.

�     Orientaci6n a resultados. �     Liderazgo efectivo.

�     Orientaci6n     al     usuario     y     al �     Planeaci6n.

ciudadano. �     Toma dedecisiones.

�     Compromiso               con               la �     Gesti6n     del     desarrollo     de     las

organizaci6n. personas.
�     Trabajoen equipo. �     Pensamiento sistematico.

�     Adaptaci6n al cambio. �     Resoluci6n de conflictos

VI.  REQUISITOS DE ESTUDlo Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia en afios

Area    del    conocimiento:    lngenieria, Treinta     (30)     meses     de     experiencia

Arquitectura,  Urbanismo y afines. profesional.

Ntlcleo    Basico    del    Conocimiento:

Titulo   Profesional   en   areas   Geologia,

ingenieria,       arquitectura,       urbanismo,

segun el area de desempefio.

Tarjeta profesional como lo indica la ley.
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lDENTIF ICAC16N

Nivel Directivo

Denomjnacj6n del empleo Jefe de Oficina

C6digo 006

Grado 01

Ndmero de Cargos 1

Dependencia Oficina      de      Gesti6n      y      Desempefio

lnstitucional

Cargo del jefe inmediato Secretario        de        Planeaci6n,        Medio

Ambiente y Desarrollo Econ6mico

Naturaleza Libre Nombramiento y Remoci6n

11.  PROPOSIT0 PRINCIPAL

Dirigir,   coordinar   y   desarrollar   las   acciones   para   la   implementaci6n   del   Modelo

Integrado   de   Planeaci6n   y   Gesti6n   MIPG   en   el   municipio   de   Cartago,   bajo   los

lineamientos del  DAFP.

Ill.  DESCRIPCIONES DE FUNCIONES  ESENCIALES

1. Brindar asesoria  a  las  diferentes  dependencias  sobre  la  metodologia  establecida

por la funci6n pl]blica para la recolecci6n de informaci6n y reporte del  FURAG.
2. Analizar    y    socializar    los     resultados    publicados     por    la    funci6n     publica,

correspondiente  a  cada  vjgencia,  sobre  la  medici6n  del  indice  de  desempefio

lnstitucional  realizado a traves de la herramienta FURAG.

3. Coordinar la elaboraci6n  de  los planes de acci6n  MIPG con  los diferentes  lideres

de cada politica de gesti6n y desempefio.

4. Hacer seguimiento  con  el  apoyo  de  la  oficina  de  Control  lnterno  a  los  planes  de

acci6n MIPG que sean proyectados.

5.    Apoyar los procesos de inducci6n y re inducci6n establecidos por la secretaria de

gesti6n  administrativa  y talento  humano en  lo concerniente  a temas  relacionados
a  MIPG.

6. Liderar reuniones  con  los grupos de enlace  para  MIPG  con  el fin  de fortalecer la

implementaci6n del modelo en el Municipio de Cartago Valle.

7. Brindar  acompafiamiento  al  comit6   lnstitucional  de  Gesti6n  y  Desempefio,   asi

como la construcci6n de las actas de cada reuni6n

8. Desarrollar     acciones     de     promoci6n,     divulgaci6n,     sensibilizaci6n     de     las

herramientas,  instrumentos  y/o  lineamientos  que  apoyen  la  complementaci6n  de

[as politicas de gesti6n y desempefio institucional en el municipio de Cartago.

9. Coordinar  la  recolecci6n  de  la  informaci6n  de  las  politicas  de  gestj6n  y  validarla

con  el  fin  de  realizar  el  reporte  al  FURAG  en  los  tiempos  establecidos  por  la

Funci6n  Ptlblica.

10. Dar  respuesta  a  los  requerimientos  de  informaci6n  solicitados  por  los  diferentes

entes de control

11. Recepcionar   y    direccionar    las    peticiones,    quejas,    reclamos    y    sugerencias

RI S tr tl *¢ I I r`$ 0
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encontradas

Alcaldia.

en   los  buzones  de  sugerencia  en  los puntos  establecidos  en   la

12. Coordinar y  verificar  los  seguimientos  de  las  acciones  y  planes  de  mejoramiento

realizados  en  las  dependencias  con  el  fin  de  dar  soluci6n  a  la  petici6n,  queja,

reclamo o sugerencia recibida.

13. Coordinar  la  elaboraci6n  del  informe  de  PQRS  de  los  buzones  de  sugerencia  y

enviarlo a la Oficina de Control lnterno para su publicaci6n y seguimiento.

14. Liderar y  coordinar  la  evaluaci6n  del  cumplimiento  de  los  atributos  de  calidad  en

las   dimensiones   del   modelo   integrado   de   planeaci6n   y   gesti6n   MIPG,   en   el

desempefio  institucional  de  la  alcaldia de Cartago,  para  garantizar la  satisfacci6n

de los grupos de valor.

15. Velar porque  la  satisfacci6n  del  ciudadano  este enmarcada  con  la  prestaci6n  de

servicios con la calidad que se le ofrecen.

16.Orientar   a   los   Funcionarios   Pl]blicos   en   la   creaci6n   y   actualizaci6n   de   los

manuales de procedimientos,  guias e instructivos en los diferentes procesos de la

Administracj6n  Municipal.

17.  Brindar   acompafiamiento   a   las   capacitaciones   de   inducci6n   y   re   inducci6n

realizadas  por  la  Oficina  de  Gesti6n  Administrativa  y  Talento  humano  en  todo  lo

relacionado con el Sistema de Gesti6n de Calidad.

18. Dirigir  las   acciones   para   dar  respuesta   las  diferentes   solicitudes   allegadas   al

correo electr6nico de Calidad.

19. Verificar  que  el  Listado  Maestro  de  documentos  de  la  Alcaldia  Municipal  con  la

informaci6n enviada por las dependencias en cuanto a creaci6n,  actualizaci6n y/o

eliminaci6n de documentos, se encuentre actualiza.

20. Custodiar y controlar los documentos aprobados  por la Gesti6n de Calidad  y que

se encuentran en el Listado Maestro de Documentos Actualizado.

21. Programar  y  realizar  las  Auditorias  lnternas  correspondientes  a  la  Gesti6n  de

Calidad e incluirlas en el Cronograma de Plan de Auditorias Anual.

22. Disefiar  las   acciones   correctivas,   preventivas  y  de   mejora   resultantes  de   los

hallazgos encontrados en  las Auditorias.

23.Actualizar   la   informaci6n    publicada   en   el   enlace   MIPG   de   la    pagina   web

lnstitucional.

24. Elaborar cronogramas  y  planes  de trabajo,  para  asegurar el  cumplimiento  de  las

actividades asignadas al grupo funcional que orienta.

25.Evaluar   el   desempefio   laboral   del   personal   a   su   cargo   de   acuerdo   a   las

disposiciones   legales   vigentes   y   las   directrices   de   la   Comisi6n   Nacional   del

Servicio Civil.

26. Coordinar,  supervisar  y  evaluar  el  desempefio  del  grupo  de  trabajo  asignado  y

orientar  la  implementaci6n  y  controlar  la  ejecuci6n  del  programa  del  que  hace

parte,   para  lograr  el  desarrollo  eficaz  y  eficiente  de  las  po[itjcas  institucionales
establecidas.

27.  Dirigir,  supervisar,  promover  y  participar  en  los  estudios  e  investigaciones,  que

permitan   mejorar   la   prestaci6n   de   los   servicios   a   su   cargo   y   el   oportuno
cumplimiento de los planes,  proyectos y programas.

28. Cumplir  y  hacer  cumplir  las  normas  y  procedimientos  propios  del  ambito  de  su

competencia.

29.  Informar  o ortunamente  sobre  las  irre ularidades en ue  jncurra  el ersonal
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se   encuentra   bajo   su   coordinaci6n   a   fin   de   proceder   conforme   los   tramites

establecidos.

30. Controlar la actualizaci6n de los registros,  programas y documentaci6n requeridosparalaprestaci6ndelservicio.

31. Recibir,  tramitar y contestar oportunIosciudadanosyusuariosdeacuerdaplicaci6ndelasgarantiasymecanis32.Cumplirlasdemasfuncionesqueleestenacordesconlanaturalezadelcamente  las quejas y  reclamos  que  presentenoconlasdisposicioneslegalesvigentesyenmosdeparticipaci6nciudadana.seanasignadasporsujefeinmediatoyqueargoyelareadedesempefio

lv. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
�     Manejo de aplicativos del area

�     Modelo lntegrado de planeaci 6n y Gesti6n  (MIPG).
�     Sistema deGesti6nde la calidad para la Gesti6n  Pi]blica
�      Normatividad vigente del area en que se desempeFla
�     Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:

�     Aprendizaje continuo. �     Visi6n estrategica.

�     Orientaci6n a resultados. �     Liderazgo efectivo.

�     Orientaci6n     al     usuarjo     y     a[ �     Planeaci6n.

ciudadano. �     Toma dedecisiones.
�     Compromiso               con               la �     Gesti6n     del     desarrollo     de     las

organizacj6n. personas.
�     Trabajoen equipo. �     Pensamiento sistematico.
�     Adaptaci6n al cambio. �     Resoluci6n de conflictos

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia en afios
Area    del    conocimiento:    Economia, Dieciocho     (18)     meses    de    experiencia

Administraci6n,  Contaduria y afines. profesional.

Ntlcleo    Basico    del    Conocimiento:

Titulo        Profesional        en        el       area

Administraci6n  Publica.

Tarjeta profesional como lo indica la ley,

lDENTIFICAC16N

Nivel Directivo

Denominaci6n del empleo Jefe de Oficina

C6digo 006

Grado 02

Ndmero de Cargos 1

Dependencia Oficina de Atenci6n al Ciudadano
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Cargo del jefe jnmediato Secretario   de   Gesti6n   Administrativa   yTalentoHumanoLjbreNombramientoyRemoci6n  I

Naturaleza

PROPOSIT0 PRINCIPAL
Coordinar  y  controlar el  servicio  de

hacia  afuera y la ventanilla  hacia  adentro,  para cumplir los objetivos establecidos con

re[aci6n al

atenci6n  al  ciudadano  y  manejo

iento de la atenci6n satisfacci6n del ciudadano.

de  la  ventanilla

Ill.  DESCRIPCIONES DE FUNCIONES  ESENCIALES
1.    Asesorar, apoyar  y  coordinar  las  actividades  requeridas  para  la administraci6n

eficaz del area de servicio de atenci6n al ciudadanb.

2.    Coordinar y establecer los  mecanismos de facil acceso y comprensibles para que

los grupos de valor presenten sus PQRSD.

3.    Verificar que se conteste de manera clara,  pertinente y oportuna,  las PQRSD, que

son insumo para la mejora continua de los procesos de la alcaldia.

4.    Elaborar planes  para  una eficaz atenci6n al  Ciudadano,  con  base en  las politicas

publicas, diagn6sticos y las atribuciones respectivas del sector y de las entidades.
5.    Procurar  por  que  se  tengan  los  recursos  necesarios  para  el  desarrollo  de  los

planes  de  acci6n  e  iniciativas  que  propendan  por  el  mejoramiento  del  servicio  y
atenci6n al ciudadano.

6.    Velar  porque  en   la  atenci6n   al  ciudadano,   se  preste   un  servicio  con  calidad

evidenciando  de  manera  permanente  en  los  comportamientos  y  actitudes  de  las

personas   (Amable,   Respetuoso,   Confiable,   Empatico,   lncluyente,   Oportuno   y
Efectivo) que desarrollan labores en los diferentes canales de atenci6n.

7.    Coordinar  y   verificar  que   se   suministre   adecuadamente   la   informaci6n   a   los

ciudadanos,   Ia   normatividad   vigente,   sus  derechos   y  deberes,   los   productos,

tramites  y  servicios,   Ios  protocolos  de  acceso  a  informaci6n  e  interacci6n;  de

acuerdo con los canales de atenci6n establecidos.

8.    Gestionar  la  respuesta  oportuna  y  con  calidad  a  los  PQR'S  radicados  por  los

usuarios,   de   acuerdo   con   a   su   contenido,   con   los  funcionarios   responsables

designados en las areas y dependencias de la alcaldia.

9.    Analizar  la  informaci6n  consolidada  de  los  reportes  de  atencj6n  al  ciudadano

correspondencia,   para   preparar  informe  mensual  de  seguimiento.   Procesar

informaci6n  del  Servicio  al  Ciudadano  con  base  en  los  criterios  establecidos

sistemas  de  informaci6n  institucionales,  asi  como  la  elaboraci6n  de  informes

recomendaciones  con  base  en  los  criterios  establecidos  y/o  requerimientos  de

informaci6n,

10. Gestionar  e   implantar  el   modelo   de   seguimiento   y   control   que   garantice   las

mediciones   permanentes  de   la  calidad  y  oportunjdad   de   los  servicios  en   los

diferentes canales de servicio al ciudadano.

11. Gestionar la  medici6n  de  la  satisfacci6n  de  atenci6n  al  ciudadano  con  relaci6n  al

servjcio   prestado   por  la   alcaldia   municipal   de   Cartago,   con   observancia   a   la

ventanilla adentro y lo correspondiente a la ventanilla afuera.

12.Evaluar   el   desempefio   laboral   del   personal   a   su   cargo   de   acuerdo   a   las

disposiciones   legales   vigentes   y   las   directrices   de   la   Comisi6n   Nacional   del

Servicio  Civil.
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13.  Definir  y  hacer seguimiento  a  las  acciones

para    eliminar    las    causas    de    las    no    conformidades  reales    o    potenciales
identificadas  en  los  Procesos,  con  el  fin  de  garantizar  la  calidad  del  servicio  y  el

mejoramiento continuo.

14. Definir   las   acciones   para   eliminar   el   producto   no   conforme   generado   en   el

Proceso,  con  el fin  de  garantizar que  6ste  no se entregue  de  manera  intencional

al ciudadano.

15.  Realizar  la  medici6n  de  los  indicadores  del  Proceso,  segdn  lo  establecido  en  la

ficha tecnica  de  cada  indicador y establecer o  proponer las  acciones  respectivas

para lograr mayor eficiencia y efectividad.
16.  Dirigir,  supervisar,  promover  y  participar  en  los  estudios  e  investigaciones,  que

permitan   mejorar   la   prestaci6n   de   los   servicios   a   su   cargo   y   el   oportuno
cumplimiento de los planes,  proyectos y programas.

17. Cumplir  y  hacer  cumplir  las  normas  y  procedimientos  propios  del  ambito  de  su

competencia.

18. Informar oportunamente sobre  las  irregularidades en  que  incurra  el  personal  que

se   encuentra   bajo   su   coordinaci6n   a   fin   de   proceder  conforme   los   tramites

establecidos.

19. Controlar la actualizaci6n de los registros,  programas y documentaci6n requeridos

para la prestaci6n del servicio.
20. Archivar  registros  generados  en   el   Proceso   para  garantizar  el   control   de   los

documentos   y   dar   cumplimiento   a   lo   establecido   en   la   tabla   de   retenci6n

documental.

21. Realizar   la   transferencia   secundaria   de   los   documentos,   despues   de   haber

cumplido  el  tiempo  de  retenci6n,  con  el  fin  de  dar cumplimiento  a  lo  establecido

en la tabla de retenci6n documental.

22. Fomentar   el   cumplimiento   de   las   normas   de   autocontrol   y   responder   a   las

directrices del Modelo  lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

23. Cumplir las  demas  funciones  que  le sean asignadas  por su jefe  inmediato  y que

esten acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio

preventivas  y  correctivas  definidas

lv. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
�     Manejo de aplicativos del area

�      Modelo  lntegrado de planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

�      Politica de gesti6n deAtenci6n al ciudadano

�      Politica de gesti6n  Documental

�     Sistema de Gesti6n de la calidad para la Gesti6n publica

�     Normatividad vigente del area en que se desempefia

�     Procesos rocedimientos estandarizados asi nados al car
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:
�     Aprendizaje continuo. �     Visi6n estrat6gica.

�     Orientaci6n a resultados. �     Liderazgo efectivo.
�     Orientaci6n     al     usuario     y     al �     Planeaci6n.

ciudadano. �     Tomadedecisiones.
�     Compromiso               con               la �     Gesti6n     del     desarrollo     de     las

organizaci6n. personas.
�     Trabajoen equipo. �     Pensamiento sistematico.
�     Adaptaci6n al cambio. �     Resoluci6n de conflictosSTUDIOYEXPERIENCIA

Vl.  REQUISITOS DE E

Estudios Experiencia en afros
Area    del    conocimiento:    Economia, Treinta      (30)      meses      de      experiencia
Administraci6n,     Contaduria    y    afines, profesional
Cjencias Sociales y Humanas.

Nt]cleo    Basico    del    Conocimiento:

"tulo          Profesional          en          areas

administrativas o derecho y a fines.

Tarjeta profesional como [o indica la ley.

I.  [DENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominaci6n del empleo Comisario de Familia

C6digo 202

Grado 02

Ndmero de Cargos 01

Dependencia Comisarias de Familia

Cargo del jefe inmediato Alcalde

Naturaleza Libre Nombramiento y Remoci6n

11.  PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar,   programar  y  ejecutar  los  procesos  relacionados  con   la  protecci6n  de  los

menores     la     mujer     y     ancianos     que     se     hallen     en     situaci6n     irregular     e

intervenir  en  situaciones  de  Violencja  intrafamiliar  en  el  municipio,  para  garantizar,

proteger,  restablecer y reparar los derechos de  los  menores  y  la familia,  en  atenci6n
al objetivo de colaboraci6n con el lcBF y con las demas autorjdades competentes.

Ill.  DESCRIPcloNES DE FUNCIONES  ESENCIALES

1.    Desarrollar la  politica  institucional  dirigida  a  la  atenci6n  y  protecci6n  de  la  familia,

Ios  nifios,   nifias  y  adolescentes  de  acuerdo  con  los  lineamientos  que  el  Ente

Rector y el lnstituto Colombiano de Bienestar Familiar dispongan en la materia.

2.    Aplicar los lineamjentos generales en materia de protecci6n que deben ser tenidos
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en cuenta en todos los procesos relacionados con  el  reconocimiento de derechos
a  los  nifios,  nifias  y  adolescentes,  de  conformidad  con  la  constituci6n,  la  ley  y  lo

que disponga el  Ente Rector y el  lnstituto Colombiano de Bienestar Familiar,
3.    Disefiar,  actualizar  y  validar  los  lineamientos  tecnicos  existentes  cumpliendo  con

la misi6n de las Comisarias de Familia.

4.    Dirigir  la  definici6n  de  los  protocolos  propios  de  cada  uno  de  los  servicios  que

hacen parte de la Comisaria de Familia y apoyar el proceso de implementaci6n de

los mismos en su jurisdicci6n,  de acuerdo con los lineamientos que el Ente Rector

y el lnstituto Colombiano de Bienestar Familiar dispongan en la materia.
5.    Dirigir  la  operaci6n  de  los  programas,  convenios  y  procesos  que  deba  ejecutar

directamente la Comisaria de Familia.

6.    Preparar  y  presentar  informes  de  seguimiento  y  gesti6n  de  los  procesos  a  su

Cargo.

7.    Adoptar  las   medidas  de   protecci6n,   atenci6n  y  estabilizaci6n   necesarias  para

garantizar,  proteger, restablecer y reparar los derechos vulnerados o amenazados
en   casos   de   violencia   en   el   contexto  familiar,   verjficando   su   cumplimiento   y

garantizando su efectividad, en concordancia con la Ley  1257 de 2008.
8.    Practicar rescates  en  eventos  en  los  cuales  el  nifio,  nifia  o  adolescente  sea  una

posible  victima  de  vio[encia  en  el  contexto familiar.  Previamente,  debera  adoptar
la  decisi6n  por  escrito,  valorar  las  pruebas  que  demuestran  que  se  rednen  en

cada   caso   los   requisitos   para   que   proceda   el   allanamiento   con   la   finalidad

exclusiva de efectuar el rescate y proteger al nifio,  nifia o adolescente.

9.    Verificar  la  garantia  de  derechos  y  adoptar  las  medidas  de  restablecimiento  de

derechos  en  los  casos  previstos  en  el  numeral 40  del  articulo  5°  de  esta  ley,  de

acuerdo con  lo establecido en  la  Ley  1098 de 2006 o  la  norma que la modifique o

adicione.

10. Definir   provisionalmente   sobre   la   custodia   y   cuidado   personal,    la   cuota   de

alimentos  y  la  reglamentaci6n  de  visitas,  Ia  suspensi6n  de  la  vida  en  comun  I  de

los c6nyuges o compafieros permanentes y fijar las cauciones de comportamiento

conyugal,  en  las situaciones de violencia sefialadas en el  numeral 4° del articulo 5

de esta ley.

11. Fijar cuota  provisional  de  alimentos de  las  personas  adultas  mayores,  conforme  a

lo  dispuesto  en   el   articulo  34  A  de  la   Ley   1251   de  2008  o   la   norma  que   lo

adicione,  sustituya,  modifique o complemente.

12. Establecer  las  sanciones  correspondientes  ante  el  incumplimiento  de  cualquiera

de  las  medidas  decretadas  conforme  a  lo  establecido  en  el  articulo  7°  de  la  Ley

294 de  1996 o la norma que lo adicione,  sustituya,  modifique o complemente.

13. Registrar  en   el   sistema   de   informaci6n   de   Comisarias   de   Familia   los   datos

requeridos y en la forma definida por el ministerio de Justicia y del Derecho.

14. Las demas asignadas expresamente por la ley.

15. Realizar  en  casos  de  vulneraci6n  de  derecho  de  nifios,  nifias  y  adolescentes  el

procedimiento  establecido  en  la  Ley  1098 de  2006  o  la  norma que  la  modifique  o
adicione,    sin    perjuicio   de   que   adicionalmente   se   adopten   las   medidas   de

protecci6n o las demas que sean necesarias.
16.Fomentar  el   cumplimiento   de   las   normas   de   autocontrol   y   responder   a   las

directrices del Modelo  lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG)

17.  Cum lir  las  demas  funciones ue  le  sean  asi nadas inmediato
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esten acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

IV.  CONOCIMIENTOS aASICOS 0 ESENCIALES

Politicas  Pdblicas de la  nifiez,  la infancia,  la adolescencia y la familia.
® Normas para prevenir,  remediar ysancionar la violencia  intrafamiliar.

Mecanismos y tecnicas de soluci6n de conflictos.

® C6digo de la  nifiez,  la  infancia,  la adolescencia y la familia.

® Legislaci6n de  la familia.

® Normatividad contractual.

® C6digo  Discip[inario  Unico.

Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

V. COMPETENC lAS COMPORTAMENTALES

COMU NES: DEL NIVEL JERARQUICO:

® Aprendizaje continuo. �     Aporte tecnicoprofesional.

Orientaci6n a resultados. �     Comunicaci6n efectiva.

Orientaci6n      al      usuario     y     al �     Gesti6n de procedimiento.

ciudadano. �     Instrumentaci6n de decisiones.

® Compromiso con la organizaci6n. �     Direcci6n y desarrollo de personal.

Trabajo en equipo. �     Tomadedecisiones.

Adaptaci6n al cambio.

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia en aftos
Area      del      conocimiento:      Ciencias

Veinticuatro (24) meses  de  experienciaSociales y Humanas y afines.

profesional.
Ntlcleo Basico del Conocimiento: Titulo

Profesional en derecho

Tarjeta profesional como lo indjca la ley.

Postgrado:      Derecho      de      Familia,      o

Derecho  Civil,   o  Derecho  Administrativo,

o    Derecho    Constitucional,    o    Derecho

Procesal,  Derechos Humanos.  (*)

Equivalencia:    Eltitulo   depostgrado   por   un afio de experiencia   profesional

relacionada   con funciones del cargo, adicional a la requerida en el perfil del cargo.

(*)   Ley   1098   del   8   de   noviembre   de   2006. Articuio   85. Calidades  Para  Ser

Comisario de  Familia.

I.  IDENTIFlCACION

Nivel Asesor

Denominaci6n del emp[eo Asesor

C6digo 105
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Ndmero de Cargos 01

Dependencia Despacho del Alcalde

Cargo del jefe inmediato Alcalde

Naturaleza Libre Nombramiento y Remoci6n

11.  PROP6SITO PRINCIPAL

Prestar  asesoria  y   asistencia  t6cnica  al  Alcalde  y  su   equipo  de  Gobierno,   en   la

ejecuci6n  de  politicas,  planes,  programas,  y  procesos  de  gesti6n  de  la  dependencia,

relacionados    con    el    area    de    competencia,    para    garantizar    el    mejoramiento

permanente y el cumplimiento de los objetivos establecidos.

Ill.  DESCRIPCIONES DE FUNCIONES ESENCIALES

1.     Asesorar al  Alcalde  en  la  orientaci6n,  coordinaci6n  y ejecuci6n  de  las  politicas,

planes y proyectos relacionados con el area de su especialidad.
2.     Proponer   sistemas,    procedimientos,    organizaci6n    y    metodos    de   trabajo,

encaminados  a  mejorar el  rendimiento  de  la  dependencia  donde  se  ubique  el

Cargo.

3.     Asesorar  permanentemente  el  grupo  a  su  cargo,  establecer  mecanismos  de

capacitaci6n  y  evaluaci6n  para  su  personal  e  informar  al  jefe  inmediato,   Ios

programas  realizados  y  los  logros  obtenidos,  asi  como  dirigir  y  coordinar  sus
labores.

4.     Asesorar tecnicamente,  emitir conceptos  y  aportar  elementos  de juicio  para  la

toma   de   decisiones   relacionadas   con   la   adopci6n,   ejecuci6n,   evaluaci6n   y

control de los planes,  programas y proyectos del area de desempefio.

5.     Absolver consultas tecnicas y operativas sobre los asuntos que conoce.

6.     Participar   en   la   elaboraci6n   de   registros   y   cuadros   estadisticos,   hist6ricos

relacionados con el area de desempefio.

7.     Proyectar   oportunamente   la   respuesta   a   las   comunicaciones,   peticiones,   y

demas actuaciones administrativas que se le asignen.

8.     Asistir   y   representar   al    Municipio   en   ejercicio   de   sus   competencias,    en

reuniones   internas,   externas,   consejos,  juntas  o  comites  de  caracter  oficial,

cuando sea convocado o delegado por el Alcalde.

9.     Participar en  la  divulgaci6n  de  las  politicas  generales  y  disposiciones  legales  y

demas  normas  relacionadas  con  el  area  de  su  competencia  y  velar  por  su

correcta aplicaci6n.

10.   Presentar    oportunamente     los     informes    requeridos     por    los    organismos

administrativos y de control internos y externos y ejecutar los compromlsos

11.   Cumplir las demas funciones que le sean  asignadas  por su jefe  inmediato y que

est6n acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

lv. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
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Normatividad sobre empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica

C6digo disciplinario Unico

Regimen Municipal

Normatividad contractual y presupuestal

Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

COMPORTAMENTALESV. COMPETENCIAS

COMUNES:

�     Aprendizaje continuo.

�     Orientaci6n a resultados.

�      Orientaci6n       al        usuario       y       al

ciudadano.

�     Compromiso con la organizaci6n.

�     Trabajoenequipo.

�     Adaptaci6n al cambio.

Vl. REQUISITOS

Estudios

DEL NIVEL JERARQUICO:

�      Confiabilidad tecnica.

�      Creatividad e innovaci6n.

�       lniciativa.

�     Construcci6n de relaciones.

�     Conocimiento del entorno.

DE ESTUDIO Y

Area       del       conocimiento:       Economia,

Administraci6n,        Contaduria       y       afines;

Ciencias   Sociales   y   Humanas;    lngenieria

Arquitectura,  Urbanismo y afines.

Ndcleo   Basico   del   Conocimiento:   Titulo

Profesional       en       areas       administrativas,

financiera,   contable,   ingenieria   o   derecho,

segdn el area de desempefio.
como lo indica la ley.Tarjeta

EXPERIENCIA

eriencia en afios

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia

profesional.

I  .IDENTIF lcAcloNAsesorAsesor

NivelDenominaci6n del empleoC6digoGradoNdmerodeCargosDependenciaCargodeljefeinmediatoNaturaleza

105

03

01Despacho del AlcaldeAlcalde

Libre Nombramiento y Remoci6n

PRINCIPAL

Prestar  asesoria  y  asistencia  t6cnica  al  Alcalde  y  su  equipo  de  Gobierno,   en   la_    _I_   ___I.:Jl_  J^  1^  AahanAanriadependencia,

arantizar    el
programas,  y  procesos de  gesti6n  de  la_I

area    de    comcon    el
ejecuci6n  de  politicas,  planes

relacionados
etencia,
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permanente y el cumplimiento de los objetivos establecidos.

Ill.  DESCRIPCIONES DE FUNCIONES ESENCIALES

1.    Asesorar  al  Alcalde  en  la  orientaci6n,  coordinaci6n  y  ejecuci6n  de  las  politicas,

planes y proyectos relacionados con el area de su especialidad.
2.    Proponer    sistemas,     procedimientos,    organizaci6n    y    metodos    de    trabajo,

encaminados  a  mejorar  el  rendimiento  de  la  dependencia  donde  se  ubique  el

Cargo.

3.   Asesorar   permanentemente   el   grupo   a   su   cargo,   establecer  mecanismos   de

capacitaci6n   y   evaluaci6n   para   su   personal   e   informar  al  jefe   inmediato,   los

programas   realizados  y  los  logros  obtenidos,   asi  como  dirigir  y  coordinar  sus
labores.

4.    Asesorar  t6cnicamente,  emitir  conceptos  y  aportar  elementos  de  juicio  para  la

toma de decisiones  relacionadas con  la adopci6n,  ejecuci6n,  evaluaci6n  y control

de los planes,  programas y proyectos del area de desempefio.

5.    Absolver consultas tecnicas y operativas sobre los asuntos que conoce.

6.    Proyectar oportunamente  la respuesta a las comunicaciones,  peticiones,  y demas

actuaciones administrativas que se le asignen.

7.    Presentar     oportunamente     los     informes     requeridos     por     los     organismos

administrativos y de control internos y externos y ejecutar los compromisos.

8.    Asesorar y acompafiar a los funcionarios de la dependencia donde esta adscrito el

cargo  en  el  proceso  de  evaluaci6n  y  seguimiento  a  los  procesos,  minimizando  el

riesgo  y  fomentando  una  cultura  de  autocontrol  y  acatar  las  normas  del  modelo

estandar de control interno y del sistema de calidad adoptados por la Alcaldia.

9.    Cumplir  las  demas funciones  que  le  sean  asignadas  por su jefe  inmediato  y  que

esten acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

lv. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Normatividad sobre empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica.

C6digo disciplinario  Unico.

Regimen  Municipal.

Normatividad contractual y presupuestal.

Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

Sistema de Gesti6n de la Calidad para la Gesti6n Publica.

V. COMPETENCIAS

COMUNES:

�     Aprendizaje continuo.

�     Orientaci6n a resultados.

�     Orientaci6n       al       usuario      y      al

ciudadano.

�     Compromiso con la organizaci6n.

�     Trabajoen equipo.

�     Adaptaci6n al cambio.

COMPORTAMENTALES

DEL NIVEL JERARQUICO:

�     Confiabilidad tecnica.

�     Creatividad e innovaci6n.

�      lniciativa.

�     Construcci6n de relaciones.

�     Conocimiento del entorno.
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Vl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia en af`os

Area     del conocimiento:      Economia, Treinta     (30)     meses     de     experiencia

Administraci6n,      Contaduria      y      afines; profesional.

Ciencias Sociales y  Humanas;  Ciencias de

la         Salud; lngenieria,        Arquitectura,

Urbanismo y     afines,     Ciencias     de     la
Educaci6n.

Ntlcleo  Basico  del  Conocimiento:  Titulo

Profesional en     areas     administrativas,

financlera, contable,    derecho,    deporte,

educaci6n fisica     y     recreaci6n,     salud,

ingenieria;  segun el area de desempefio.

Tarjeta profesional como lo indica la ley.

I  .IDENTIFICACION

Asesor

Denominaci6n del empleo Asesor

C6digo

Grado

Ndmero de Cargos
Despacho del AlcaldeDependencia

Cargo del jefe inmediato Alcalde

Naturaleza Libre Nombramiento y Remoci6n

11.  PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asesoria y asistencia tecnica al Alcalde y su equipo de Gobierno, en la ejecuci6n

de  politicas,  planes,  programas,  y  procesos de gesti6n  de  la  dependencia,  relacionados

con   el   area   de   competencia,    para   garantizar   el   mejoramiento   permanente   y   el

cumplimiento de los objetivos establecidos.

Ill.  DESCRIPCIONES  DE FUNCIONES ESENCIALES

1.    Asesorar  al   Alcalde   en   la   orientaci6n,   coordinaci6n   y   ejecuci6n   de   las   politicas,

planes y proyectos relacionados con el area de su especialidad.
2.    Proponer     sistemas,      procedimientos,      organizaci6n     y     metodos     de     trabajo,

encaminados a mejorar el rendimiento de la dependencia donde se ubique el cargo.

3.   Asesorar   permanentemente   el   grupo   a   su   cargo,   establecer   mecanismos   de

capacitaci6n   y   evaluaci6n   para   su   personal   e   informar   al   jefe   inmediato,   los

programas realizados y los logros obtenidos,  asi como dirigir y coordinar sus labores.
4.    Asesorar tecnicamente,  emitir conceptos y  aportar elementos  de juicio  para  la toma

de  decisiones  relacionadas  con  la  adopci6n,  ejecuci6n,  evaluaci6n  y  control  de  los

ramas ectos del area de desem
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operativas sobre los asuntos que conoce.

6.    Proyectar  oportunamente  la  respuesta  a  las  comunicaciones,  peticiones,  y  demas

actuaciones administrativas que se le asignen.

7.    Presentar oportunamente los informes requeridos por los organismos administrativos

y de control internos y externos y ejecutar los compromisos.
8.    Asesorar y  acompafiar a  los funcionarios  de  la  dependencia  donde  esta  adscrito  el

cargo  en  el  proceso  de  evaluaci6n  y  seguimiento  a  los  procesos,  minimizando  el

riesgo  y  fomentando  una  cultura  de  autocontrol  y  acatar  las  normas  del  modelo

estandar de control interno y del sistema de calidad adoptados por la Alcaldia.

9.    Realizar   las   funciones   que   se   le   deleguen   por   parte   del   alcalde   para   el   buen

funcionamiento de la institucionalidad municipal.

10. Cumplir  las  demas  funciones  que  le  sean  asignadas  por  su  jefe  inmediato  y  que

esten acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

5.    Absolver consultas t6cnicas y

lv. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

�      Normatividad sobre empleo publico,  carrera administrativa y gerencia publica.

�      C6digo disciplinario unico.

�      Regimen  Municipal.

�     Normatividad contractual y presupuestal.

�      Modelo lntegrado de planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

�     Sistema de Gesti6n de la calidad para la Gesti6n pdblica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:

�     Aprendizaje continuo.

�     Orientaci6n a resultados.

�     Orientaci6n       al       usuario      y      al

ciudadano.

�     Compromiso con la organizaci6n.

�     Trabajoen equipo.

�     Adaptaci6n al cambio.

DEL NIVEL JERARQUICO:

�     Confiabilidad t6cnica.

�     Creatividad e innovaci6n.

�      lniciativa.

�     Construcci6n de relaciones.

�     Conocimiento del entorno.

Vl.  REQUISITOS DE ESTUDlo Y EXPERIENCIA

Estudios eriencia en afios

Area     del     conocimiento:      Economia,

Administraci6n,      Contaduria      y      afines;

Ciencias Sociales y Humanas; Ciencias de

la        Salud;         lngenieria,        Arquitectura,

Urbanismo     y     afines,     Ciencias     de     la

Educaci6n.

Ni]cleo  Basico  del  Conocimiento:  Titulo

Profesional     en     areas     administrativas,

financiera,    contable,    derecho,    deporte,
recreaci6n,educaci6n     fisica

Veinticinco    (25)    meses    de    experiencia

profesional.
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desempefio.

Tarjeta profesional como lo indica la ley

ingenieria;  segun el area de

I  .IDENT lFICACION

NivelDenominaci6n del empleoC6digoGradoNdmerodeCargosDependenciaCargodeljefeinmediatoNaturaleza Asesor

Asesor

105

01

01

Despacho del Alcalde

Alcalde

Libre Nombramiento y Remoci6n

11.  PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asesoria y asistencia tecnica al Alcalde y su equipo de Gobierno, en la ejecuci6n

de  politicas,  planes,  programas,  y  procesos de gesti6n  de  la dependencia,  relacionados

con   el   area   de   competencia,    para   garantizar   el   mejoramiento   permanente   y   el

cumplimiento de los objetivos establecidos.

Ill.  DESCRIPCIONES  DE

1.     Asesorar

FUNCIONES ESENCIALES

al  Alcalde  en  la  orientaci6n, coordinaci6n  y  ejecuci6n de  las  politicas,

planes y proyectos relacionados con el area de su especialidad.
2.     Proponer    sistemas,    procedimientos,    organizaci6n    y    m6todos    de    trabajo,

encaminados  a  mejorar  el  rendimiento  de  la  dependencia  donde  se  ubique  el

Cargo.

3.     Asesorar  permanentemente  el  grupo  a  su  cargo,   establecer  mecanismos  de

capacitaci6n  y  evaluaci6n   para  su   personal  e   informar  al  jefe  inmediato,   los

programas  realizados  y  los  logros  obtenidos,  asi  como  dirigir  y  coordinar  sus
labores.

4.     Asesorar  tecnicamente,  emitir  conceptos  y  aportar  elementos  de  juicio  para  la

toma de decisiones relacionadas con la adopci6n, ejecuci6n,  evaluaci6n y control

de los planes, programas y proyectos del area de desempefio.

5.     Absolver consultas tecnicas y operativas sobre los asuntos que conoce.

6.     Proyectar   oportunamente   la   respuesta   a   las   comunicaciones,   peticiones,   y

demas actuaciones administrativas que se le asignen.

7.     Presentar     oportunamente     los     informes     requeridos     por     los     organismos

administrativos y de control internos y externos y ejecutar los compromisos.

8.     Asesorar y acompafiar a  los funcionarios de la dependencia donde esta adscrito

el  cargo en el  proceso de evaluaci6n y seguimiento a  los procesos,  minimizando

el riesgo y fomentando una cultura de autocontrol y acatar las normas del modelo_I_  _   ._  __  I_   ^'_'J!

estandar de control interno y del sistema de calidad adoptados por la Alcaldia.

`,111a , ` .. __  _  _   _

inmediato
9.      Gum
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esten acordes con la naturaleza del cargo

CONOCIMIENTOS

y el area de desempefio.

0 ESENCIALES

Normatividad sobre empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica.

C6digo disciplinario  Unico.

Regimen  Municipal.

Normatividad contractual y presupuestal.

Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

Sistema de Gesti6n de la Calidad para la Gesti6n Publica.

V. COMPETENCIAS

COMUNES:

�     Aprendizaje continuo.

�     Orientaci6n a resultados.

�      Orientaci6n       al       usuario      y       al

ciudadano.

�     Compromiso con la organizaci6n.

�     Trabajoen equipo.

�     Adaptaci6n al cambio.

VI.  REQUISITOS

Estudios

COMPORTAMENTALES

DEL NIVEL JERARQUICO:

�     Confiabilidad tecnica.

�     Creatividad e innovaci6n.

�      lniciativa.

�     Construcci6n de relaciones.

�     Conocimiento del entorno.

DE ESTUDlo Y EXPERIENCIA

eriencia en afros

Area     del     conocimiento:      Economia,

Administraci6n,      Contaduria      y      afines,

Ciencias Sociales y Humanas,  Ciencias de

la        Salud,         lngenieria        Arquitectura,

Urbanismo     y     afines,     Ciencias     de     la

Educaci6n.

Ndcleo  Basico  del  Conocimiento:  Titulo

Profesional     en     areas     administrativas,

financiera,   Salud,   contable,   ingenieria   o

derecho, segdn el area de desempefio.

Tarjeta profesional como lo indica la ley.

Veinte      (20)       meses      de      experiencia

profesional.

I  .IDENTNivel lFICACION

Profesional

Denominaci6n del empleoC6digoGradoNdmerodeCargos
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DependenciaCargodeljefe inmediatoNaturaleza Despacho del Alcalde

Alcalde

Libre Nombramiento y Remoci6n

11.  PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar  los  conocimientos  propios  de  una  profesi6n  universitaria  legalmente  reconocida,

para  el  eficaz  desarrollo  de  los  planes,  programas  y  procesos  del  area,  en  atenci6n  al
cumplimiento del plan de desarrollo y los preceptos y lineamientos legales.

111.  DESCR[PCIONES DE FUNCIONES ESENCIALES

del Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG)

1.    Conocer  y   aplicar  en   el   ejercicio   de  su   profesi6n,   los   reglamentos   internos,   los

procedimientos,   el   plan   de   Desarrollo,   el   Programa   de   Gobierno,   el   Plan   de
Ordenamiento Territorial y demas disposiciones municipales.

2.    Conocer,  mantener  actualizadas  y  compartir  con  su  equipo  de  trabajo  las  normas

relacionadas  con  el  ejercicio  de  su  profesi6n  y desempefio de  sus  actividades  en  el

area en la cual se designe.

3.    Acordar con su superior inmediato el plan de Trabajo a realizar.

4.    Aportar sus conocimientos  profesionales al desarrollo de  los  programas,  proyectos o

planes a los cuales sea asignado.
5.    Colaborar con otras dependencias en la realizaci6n de  proyectos que se requiera su

aporte profesional.

6.    Absolver las consultas que se le soliciten enmarcadas en su formaci6n profesional.

7.    Participar,   cuando  se  le  solicite,   como  docente  en  eventos  de  capacitaci6n  tanto

internos como dirigidos a la comunidad.

8.    Participar activamente en grupos de trabajo y aportar sus conocimientos cientificos y

t6cnicos.

9.    Participar  activamente  en  la  formulaci6n  del  Plan  Operativo  de  la  Dependencia  a  la

cual ha sido asignado y en la evaluaci6n de los resultados obtenidos.

10. Proponer,  disefiar y  presentar ante  su  superior  inmediato  proyectos  enmarcados  en

el  Plan de Acci6n.

11. Conocer,    divulgar   y    aplicar    los    adelantos    cientificos,    te6ricos    y   tecnol6gicos

relacionados con su formaci6n profesional.

12. Efectuar la entrega del cargo y entrenar a quien lo suceda en caso de rotaci6n.

13. Apoyar la organizaci6n y ejecuci6n de programas de capacitaci6n del personal de su

dependencia y participar directamente en los eventos de informaci6n especifica de su

area tecnica.

14. Apoyar  el  mejoramiento  de  procedimientos  tecnicos  y  metodol6gicos  del  area  de

desempefio

15. Participar  activamente  en  los  comites,  reuniones  y  foros  a  los  que  sea  invitado  y

presentar los informes correspondientes.
16. Presentar    los    informes    de    gesti6n,    tecnicos,    administrativos    y/o    financieros,

requeridos.

17. Fomentar el cumplimiento de  las normas de autocontrol y responder a las directrices

nadasue  le  sean  asi18.  Cum lir  las  demas  funciones

EEti¥=ii!    _      L}...  _
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"POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPEciFICO DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA UNOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE

PERSONAL DE LA ADMINISTRAC16N CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO

Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES"

esten acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeFlo.

Il,'`ll±,|Ir®T=1=,

® Politicas pdblicas sectoriales

® Manejo de aplicativos del area

Metodologias de investigaci6n y dise flo de proyectos

® Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

® Sistema de Gesti6n de la Calidad para la Gesti6n Pdblica

V  COMPETENC IAS COMPORTAMENTALES

COM UNES: DEL NIVEL JERARQUICO:

® Aprendizaje continuo. �     Aporte tecnicoprofesional.

�     Comunicaci6n efectiva.
® Orientaci6n a resultados.

® Orientaci6n      al      usuario      y      al �     Gesti6n de procedimiento.

ciudadano. �     lnstrumentaci6n de decisiones.

Compromiso con la organizaci6n.

® Trabajo en equlpo.

® Adaptaci6n al cambio.

Vl.  REQUISITOS DE ESEstudiosTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia en afios

Area     del conocimiento:      Economia, Veintisiete    (27)    meses    de    experiencia

Administraci6n,      Contaduria      y      afines, profesional.

Ciencias  Sociales  y  Humanas,  lngenieria

Arquitectura,  Urbanismo y afines.NtlcleoBasicodelConocimiento:  Titulo

Profesional en     areas     administrativas,

financiera, contable,  ingenieria o derecho.

Tarjeta profesional como lo indica la ley,

I  .IDENTI FICACIONProfesional

Nivel

Profesional UniversitarioDenominaci6n del empleoC6digoGradoNtlmerodeCargos
219

05

01

Donde se ubique el cargoQuienejerzalasupervisi6n directaDependencia

Cargo del jefe inmediatoNaturaleza
Libre Nombramiento y Remoci6n
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DECRETO No. 235

(12 DE NOVIEMBRE DE 2021)

"POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPEciFICO DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA UNOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE

PERSONAL DE LA ADMINISTRAC16N CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO

Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES"

PRINCIPAL

Aplicar    los    conocimientos    propios    de    una    profesi6n    universitaria     legalmente

reconocida,  de  acuerdo al  area de trabajo a  la cual  sea  asignado dentro del  concepto

de  planta  global,  para  el  eficaz  desarrollo  de  los  planes,  programas  y  procesos  del

area,  en atenci6n al  cumplimiento del  plan de desarrollo y los preceptos y lineamientos

Ill. DESCRIPcloNES DE FUNCIONES ESENCIALES

1.    Conocer  y  aplicar  en  el  ejercicio  de  su  profesi6n,  los  reglamentos  internos,

procedimientos,   el   Plan  de   Desarrollo,   el   Programa  de  Gobierno,   el   Plan
Ordenamiento  Territorial   y   demas   disposiciones   municipales   en   especial

relacionadas   con   el   area'  de  trabajo  o   grupo   interno   de  trabajo  donde   sea

asignado.

2.     Conocer,   mantener   actualizadas   y   compartir   con   su   equipo   de   trabajo   las

normas   relacionadas   con   el   ejercicio  de  su   profesi6n  y  desempefio  de  sus

actividades en el area en la cual se designe.

3.    Acordar con su superior inmediato el Plan de Trabajo a realizar.

4.    Aportar   sus    conocimientos    profesionales    al    desarrollo    de    los    programas,

proyectos   o   planes   a   los   cuales   sea   asignado   de   acuerdo   al   concepto  de
Planta Global.

5.    Colaborar  con   otras   dependencias   en   la   realizaci6n   de   proyectos   que   se

requiera su aporte profesional.

6.    Absolver   las   consultas   que    se   le    soliciten   enmarcadas    en   su   formaci6n

profesional.
7.    Participar,   cuando  se     le  solicite,   como  docente  en  eventos  de  capacitaci6n

tanto internos como dirigidos a la comunidad.

8.    Participar   activamente   en    grupos   de   trabajo   y   aportar   sus   conocimientos

cientificos y tecnicos.

9.   Participar activamente  en  la formulaci6n  del  Plan  Operativo  de  la  Dependencia  a

la cual ha sido asignado y en la evaluaci6n de los resultados obtenidos.

10. Proponer,  disefiar y  presentar ante su  superior inmediato proyectos en marcados

en el Plan de Acci6n de su dependencia.

11. Conocer,   divulgar   y   aplicar   los   adelantos   cientificos,   te6ricos   y  tecnol6gicos

relacionados con su formaci6n profesional.

12. Efectuar la entrega del cargo y entrenar a quien lo suceda en caso de rotaci6n.

13. Apoyar la organizaci6n y ejecuci6n de programas de capacitaci6n del personal de

su    dependencia    y    participar   directamente   en    los   eventos   de    informaci6n

especifica de su area tecnica.

14. Apoyar el  mejoramiento de  procedimientos tecnicos  y metodol6gicos  del  area de

desempefio,

15.Participar   activamente   en    los   comit6s,    reuniones   y   foros   a   los   que   sea

invitado y presentar los informes correspondientes.

16. Presentar   los   informes   de gesti6n,   tecnicos,   administrativos   y/o   financieros,

requeridos.

17.  Fomentar   el   cump[imiento   de

directrices del Modelo lnte

las   normas   de   autocontrol   y   responder   a   las

rado de Planeaci6n Gesti6n
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``POR EL CUAL SE ADOPTA EL IVIANUAL ESPEciFICO DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA UNOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE

PERSONAL DE LA ADMINISTRAC16N CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO
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que  le  sean  asignadas  por su  jefe  inmediato  y

que esten acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

18. Cumplir  las  demas  funciones

lv. CONOCIMIENTOS 0 ESENCIALES

�     Politicas pdblicas sectoriales

�     Manejo de aplicativos del area

�     Metodologias de investigaci6n y disefio de proyectos

�     Modelo lntegrado de planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

�     Sistema de Gesti6n de la calidad para la Gesti6n publica

�     Normatividad vigente del area en que se desempefia

�     Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:

�     Aprendizaje continuo.

�     Orientaci6n a resultados.

�     Orientaci6n      al      usuario      y      al

ciudadano.

�     Compromiso con la organizaci6n.

�     Trabajoen equipo.

�     Adaptaci6n al cambio.

DEL NIVEL JERARQUICO:

�     Aporte tecnicoprofesional.

�     Comunicaci6n efectiva.

�     Gesti6n de procedimiento.

�     lnstrumentaci6n de decisiones.

Vl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios eriencia en ajios

Area     del     conocimiento:      Economia,

Administraci6n,      Contaduria      y      afines,

Ciencias  Sociales  y  Humanas,  lngenieria

Arquitectura,  urbanismo y afines.

Ntlcleo  Basico  del  Conocimiento:  Titulo

Profesional     en     areas     administrativas,

financiera,    contable,    ingenieria,    trabajo

social,  sicologia  o  derecho,  segdn  el  area

de desempefio.

Tarjeta profesional como lo indica la ley.

Veinticuatro   (24)   meses   de   experiencia

profesional.

I  .IDENTIFICACION

NivelDenominaci6n del empleoC6digoGrado Profesional

Profesional universitario
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Ndmero de CargosDependenciaCargodeljefeinmediato 04

Despacho del Alcalde

AlcaldeLibreNombramiento y Remoci6n

Naturaleza

PRINCIPAL

Aplicar    los    conocimientos    propios    de    una     profesi6n    universitaria    legalmente

reconocida, de acuerdo al area de trabajo a la cual sea asignado dentro del concepto

de  planta  global,  para  el  eficaz  desarrollo  de  los  planes,  programas  y  procesos  del

area,    en   atenci6n   al   cumplimiento   del   plan   de   desarrollo   y   los   preceptos   y

lineamientos legales.

DESCRIPCIONES DE FUNcloNES ESENCIALES

1.    Conocer  y  aplicar  en  el  ejercicio  de  su  profesi6n,  los  reglamentos  internos,

procedimientos,   el   Plan   de   Desarrollo,   el   Programa   de   Gobierno,   el   Plan
Ordenamiento   Territorial   y   demas   disposiciones   municipales   en   especialI_  _ I _      _I__I

relacionadas   con   el   area   de   trabajo  .o   grupo   interno   de   trabajo   donde   sea

\,1\+,I  ,(*1,,'\+,  ,,+,         .   I  '  '__..       ,

asignado.

2.    Conocer,   mantener   actualizadas   y   compartir   con   su   equipo   de   trabajo   las

normas   relacionadas   con   el   ejercicio   de   su   profesi6n   y   desempefio   de   sus

actividades en el area en la cual se designe.

3.    Acordar con su superior inmediato el Plan de Trabajo a realizar.

4.    Aportar    sus    conocimientos    profesionales    al    desarrollo    de    los    programas,

proyectos   o   planes   a   los   cuales   sea   asignado   de   acuerdo   al   concepto   de
Planta Global.

5.    Colaborar   con   otras   dependencias   en   la   realizaci6n   de   proyectos   que   se

requiera su aporte profesional.

6.    Absolver   las    consultas   que   se    le   soliciten   enmarcadas    en    su   formaci6n

profesional.

7.        Participar,  cuando  se     le  solicite,  como  docente  en  eventos  de  capacitaci6n

tanto internos como dirigidos a la comunidad.

8.    Participar   activamente   en    grupos   de   trabajo   y   aportar   sus    conocimientos

cientificos y tecnicos.

9.    Participar activamente  en  la formulaci6n  del  Plan  Operativo  de  la  Dependencia a

la cual ha sido asignado y en la evaluaci6n de los resultados obtenidos.

10. Proponer,    disefiar    y    presentar    ante    su    superior    inmediato    proyectos    en

marcados en el Plan de Acci6n de su dependencia.

11. Conocer,   divulgar   y   aplicar   los   adelantos   cientificos,   te6ricos   y   tecnol6gicos

relacionados con su formaci6n profesional.

12. Efectuar la entrega del cargo y entrenar a quien lo suceda en caso de rotaci6n.

13. Apoyar la organizaci6n y ejecuci6n de programas de capacitaci6n del  personal de

su    dependencia    y    participar   directamente    en    los    eventos    de    informaci6n

especifica de su area tecnica.

14. Apoyar el  mejoramiento  de  procedimientos tecnicos  y  metodol6gicos  del  area de

desem
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15.  Participar   activamente    en    los    com ites,    reuniones    y   foros    a    los    que    sea

invitado y presentar los informes correspondientes.

16. Presentar   los    informes   de  gesti6n, tecnicos,   administrativos    y/o   financieros,

requeridos.17.Fomentar el   cumplimiento   de   las   normas   de   autocontrol   y   responder   a   las

directrices del Modelo lntegrado de P aneaci6n y Gesti6n (MIPG).

18. Cumplir  las  demas  funciones  que e  sean  asignadas  por  su  jefe  inmediato  y

que esten acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

lv. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

�   Politicas publicas sectoriales

�  Manejo de aplicativos del area

�   Metodologias de investigaci6n y d isefio de proyectos

�   Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

�  Sistema de Gesti6n de la Calidad para la Gesti6n  Publica

�  Normatividad vigente del area en que se desempefia

�  Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:

�     Aprendizaje continuo. �     Aporte t6cnicoprofesional.

�     Orientaci6n a resultados. �     Comunicaci6n efectiva.

�      Orientaci6n     al     usuario     y     al �     Gesti6n de procedimiento.

ciudadano. �     lnstrumentaci6n de decisiones.

�     Compromiso               con              la

organizaci6n.

�     Trabajoen equipo.

�     Adaptaci6n al cambio.Vl.REQUISITOS DE EEstudios

STUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia en afios

Area   del   conocimiento:    Economia, Veintiun      (21)      meses      de      experiencia

Administraci6n,    Contaduria    y    afines, profesional.

Ciencias        Sociales        y        Humanas,

Ingenieria   Arquitectura,    Urbanismo   y

afines,  Ciencias de la Salud.

Nt]cleo    Basico    del    Conocimiento:

"tulo         Profesional         en         areas

administrativas,     financiera,     contable,

ingenieria,   trabajo  social,   psicologia   o

derecho, segdn el area de desempefio.

Tarjeta   profesional   como   lo   indica   la

ley.
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Nivel
Profesional

Denominaci6n del empleoC6digoGradoNtlmerodeCargos
roes iona      nlversi arlo

2190203Despacho del AlcaldeAlcaldeLibreNombramientoy Remoci6n

Dependencla             d't

Cargo del )efe inme   ia oNaturaleza

PRINCIPAL

Aplicarlosconocimientospropiosdeunaprofesi6nuniversitarialegalmentereconocida,

de  acuerdo  al  area  de  trabajo  a  la  cual  sea  asignado  dentro  del  concepto  de  planta

global,  para  el  eficaz  desarrollo  de  los  planes,  programas  y  procesos  del  area,  en
atenci6n al cumplimiento del plan de desarrollo y los preceptos y lineamientos legales.

DESCRIPcloN ESDE FUNCIONES ESENCIALES

1.    Conocer  y  aplicar  en  el  ejercicio  de  su  profesi6n,  los  reglamentos  internos,

procedimientos,   el   plan   de   Desarrollo,   el   Programa   de   Gobierno,   el   Plan
Ordenamiento   Territorial   y   demas   disposiciones   municipales   en   especial

relacionadas con el area de trabajo o equipo de trabajo donde sea asignado.�__  _    I_  I._I:If,  r\^rr

rofesional.

2.    Conocer,  mantener actualizadas y compartir con su equipo de trabajo las normas

I t='a,'|,I IC|\Jt=|tJ   I,\,1,   +,I   ,  _   __   ..  ____  _  I

relacionadas con el  ejercicio de su  profesi6n y desempefio de sus actividades en

el area en la cual se designe.

3.    Acordar con su superior inmediato el Plan de Trabajo a realizar.

4.    Aportar    sus    conocimientos    profesionales    al    desarrollo    de    los    programas,

proyectos  6  planes  a  los  cuales  sea  asignado de  acuerdo al  concepto  de  Planta
Global.

5.    Colaborar con  otras dependencias en  la realizaci6n de proyectos que se requiera

su aporte profesional.

6.    Absolver   las    consultas    que    se    le   soliciten   enmarcadas   en    su   formaci6n

profesional.

7.    Participar,  cuando  se  le  solicite,  como  docente  en  eventos  de  capacitaci6n tanto

internos como dirigidos a la comunidad.

8.    Participar   activamente   en   equipos   de   trabajo   y   aportar   sus   conocimientos

cientificos y tecnicos.

9.    Participar  activamente  en  la  formulaci6n  del  Plan  Operativo  de  la Dependencia

a   la  cual   ha  sido   asignado  y  en   la  evaluaci6n   de   losresultadosobtenidos.

10.Proponer,     disefiar     y     presentar     ante     su     superior     inmediato     proyectos

enmarcados en el Plan de Acci6n de su dependencia.

11. Conocer,   divulgar   y   aplicar   los   adelantos   cientificos,   te6ricos   y   tecnol6gicos

relacionados Con su formaci6n

..  `= I  .

E S a a *" T I C$ 0
{'" rfu in I j* r; a



MUNICIPIO DE CARTAGOVALLEDELCAUCANit:891.900.493.2 PAGINA      73CODIGO:MEDE.200.83

VERSION:  5DECRET0 No. 235(12DENOVIEMBREDE 2021)

"POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPEciFICO DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA UNOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE

PERSONAL DE LA ADMINISTRAC16N CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES"

lo   suceda   en   caso   de12. Efectuar   la   entrega   del cargo   y   entrenar   a   quien

rotaci6n.

13.Participar   activamente   en    los   comites,    reuniones   y   foros   a    los    que    sea

invitado y presentar los informes correspondientes.

14.  Presentar   los   informes   de   gesti6n,   tecnicos,   administrativos   y/o   financieros,

requeridos.

15.Asistir    al    Secretario    de    Despacho    y    demas    empleados    publicos    de    la

dependencia,  en  la  aplicaci6n  e  interpretaci6n  de  las  normas  constitucionales  y

legales que hagan referencia a las funciones y competencias de la Secretaria.

16.  Fomentar   el   cumplimiento   de   las   normas   de   autocontrol   y   responder   a   las

directrices del Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

17.  Cumplir las demas funciones  que  le sean  asignadas  por su jefe  inmediato y que

esten acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

lv. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

�      Politicas publicas sectoriales

�     Manejo de aplicativos del area

�     Metodologias de investigaci6n y disefio de proyectos

�     Modelo lntegrado de planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

�     Sistema de Gesti6n de la calidad para la Gesti6n publica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:

�     Aprendizaje continuo.

�     Orientaci6n a resultados.

�     Orientaci6n     al     usuario     y     al

ciudadano.

�     Compromiso con la organizaci6n.

�     Trabajoen equipo.

�     Adaptaci6n al cambio.

Vl.  REQUISITOS

Estudios

DEL NIVEL JERARQUICO:

�     Aporte tecnicoprofesional.

�     Comunicaci6n efectiva.

�     Gesti6n de procedimiento.

�     Instrumentaci6n de decisiones.

DE ESTUDIO Y

Area    del    conocimiento:    Economia,

Administraci6n,     Contaduria     y     afines,

Ciencias        Sociales        y        Humanas,

lngenieria,    Arquitectura,    Urbanismo    y

afines.

Ntlcleo    Basico    del    Conocimiento:

Titulo           Profesional           en           areas

administrativas,      financiera,      contable,

ingenieria,   trabajo   social,   psicologia   o

derecho, se dn el area de desem

EXPERIENCIA

eriencia en afios

Quince      (15)      meses      de      experiencia

profesional.

E 5 Cr a r`t T I €`; a
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Tarjeta profesional como lo indica  la  ley.

I  .IDENTIFICACION

Nivel Profesiona

Denominaci6n del empleoC6digoGradoNdmerodeCargosDependenciaCargodeljefeinmediatoNaturaleza Profesional Universitario

219

01

05

Donde se Ubique el Cargo

Secretario de Despacho

Libre Nombramiento y Remoci6n

PRINCIPAL

Aplicar    los    conocimientos    propios     de    una    profesi6n    universitaria    legalmente

reconocida,  de acuerdo al area de trabajo a la cual sea asignado dentro del concepto

de  planta  global,  para  el  eficaz desarrollo  de  los  planes,  programas  y  procesos  del

area,    en    atenci6n    al   cumplimiento   del   plan   de   desarrollo   y    los   preceptos   y

lineamientos  legales.

Ill.  DESCRIPCIONES DE FUNCIONES ESENCIALES

a la cual ha sido asignado y en la evaluaci6n de los

1.    Conocer y  aplicar en  el  ejercicio  de  su  profesi6n,  los  reglamentos  internos,  Ios

procedimientos,  el  plan  de  Desarrollo,  el  Programa  de  Gobierno,  el  Plan  de
Ordenamiento  Territorial  y  demas  disposiciones  municipales  en  especial   las

relacionadas con el area de trabajo o equipo de trabajo donde sea asignado.

2.    Conocer,   mantener   actualizadas   y   compartir  con   su   equipo  de  trabajo   las

normas  relacionadas  con  el  ejercicio  de  su  profesi6n  y  desempefio  de  sus

actividades en el area en la cual se designe.

3.    Acordar con su superior inmediato el Plan de Trabajo a realizar.

4.    Aportar   sus   conocimientos   profesionales   al   desarrollo   de   los   programas,

proyectos  o   planes  a  los  cuales  sea  asignado  de  acuerdo  al  concepto  de
Planta Global.

5.    Colaborar   con   otras   dependencias   en   la   realizaci6n   de   proyectos   que   se

requiera su aporte profesional.

6.    Absolver   las   consultas   que   se   le   soliciten   enmarcadas   en   su   formaci6n

profesional.
7.    Participar,   cuando  se  le  solicite,   como  docente  en  eventos  de  capacitaci6n

tanto internos como dirigidos a la comunidad.

8.    Participar   activamente   en   equipos   de  trabajo   y   aportar   sus   conocimientos

cientificos y t6cnicos.

9.    Participar activamente en  la  formulaci6n  del  Plan  Operativo  de  la  Dependencia..,.,             _  ___lL_I__   I , :I^
resultados obtenidos

10.  Pro disefiar resentar    ante    su erior    inmediato

I`=`.a...
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enmarcados en el plan de Acci6n de su dependencia.11.Conocer,divulgaryaplicarlosadelantoscientificos,  te6ricos  y  tecnol6gicos

relacionados con su formaci6n profes12.Efectuarlaentregadelcargoyentren13.Presentarlosinformesdegesti6n,ional.araquien lo suceda en caso de rotaci6n.tecnicos,administrativosy/ofinancieros,

requeridos.14.Fomentarel  cumplimiento  de  las   ndirectricesdelModelolntegradodeP15.Cumplirlasdemasfuncionesquelequeestenacordesconlanaturaleza
ormas  de  autocontrol  y  responder  a  laslaneaci6nyGesti6n(MIPG).seanasignadasporsujefeinmediatoydelcargoyelareadedesempefio.

/        LIT,T=1=, A

Politicas ptlblicas sectoriales

® Manejo de aplicativos del area

® Metodologias de investigaci6n y disefio de proyectos

® Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

® Sistema de Gesti6n de la Calidad para la Gesti6n  Pdblica

® Normatividad vigente del area en que se desempefia

V  COMPETENC IAS COMPORTAMENTALES

COM® UNES:Aprendizaje continuo. DEL NIVEL JERARQUICO:

�     Aporte t6cnicoprofesional.

�     Comunicaci6n efectiva.Orientaci6n a resultados.

® Orientaci6n      al      usuario      y      al
�     Gesti6n de procedimiento.

®

ciudadano. �     lnstrumentaci6n de decisiones.

Compromiso con la organizaci6n.

Trabajo en equipo.

Adaptaci6n al cambio.

Vl.  REQUISITOS DE

Estudios

ESTUDIO Y EXPERIENC[A

eriencia en afios

Area    del    conocimiento:    Economia,

Administraci6n,     Contaduria    y    afines,

Ciencias        Sociales        y        Humanas,

Ingenieria,    Arquitectura,    Urbanismo   y

afines,  Ciencias de la Educaci6n.

Ndcleo    Basico    del    Conocimiento:

Titulo           Profesional           en           areas

administrativas,      financiera,      contable,

ingenieria   trabajo   social,    psicologia   o

derecho, se

€ENTRO

tin el area de desem

Doce       (12)       meses       de       experiencia

profesional con las funciones del cargo.

�    Ley  1780  De  2016  Del  Primer  Empleo,

Art  14.
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Tarjeta profesional como lo  indica  la ley.

I  .IDENTIF lcACION

Nivel
Tecnico

Denominaci6n del empleoC6digoGradoNtlmerodeCargos
I mlnl     r     lv

367

05

01

Dependencia Donde se ubique e I cargo'''     d'       t

Cargo del jefe inmediatoNaturaleza
u'en e erza  asu  ervislon    lreca

Libre Nombramiento y Remoci6n

PRINCIPAL

Desarrollar procesos  y  procedimientos  en  labores t6cnicas  misionales  y  de  apoyo,  y

aplicar  las tecnicas   y  herramientas  propias  de  su  formaci6n   academica  requeridas

en  el  area  de  trabajo  a  la  cual  sea  asignado,  dentro  del  concepto  de  planta  global,

para  el  eficaz desarrollo  de  la  misi6n  y funciones  de  la  dependencia,  en  atenci6n  al
cumplimiento del plan de desarrollo y los preceptos y lineamientos legales.

PCIONES DE FUNCIONES ESENCIALES
Ill.  DESCRl

iTiEa7ari==i=€I5i3FTa5iiJiE56FFiaFTnistrativas de la dependencia o grupo ae
trabajo  en  el   cual   se  desempefia  aplicando   los  conocimientos   propios  de  su.... _      _i_      I__     { .., ^:^r`a       ^hia+i\/ne     \/

formaci6n    academica    para    el    cumplimiento   de    las   funciones,    objetivos   y

llauaJ\,    5]'    I,I    \,\++^1    ___.r__

programas de la dependencia a la cual pertenece.
2.    Programar  y   organizar  con   su  jefe   inmediato,   la   ejecuci6n   de   las   diferentes

actividades, de acuerdo con los procedimientos y prioridades de la Dependencia.

3.    Atender  e  informar  a  los  usuarios  internos  y  externos  sobre  los  requisitos  para

desarrollar los tramites de la dependencia a la cual esta adscrito.

4.    Efectuar los  procesos  requeridos  para consolidar en  el  sistema  la  informaci6n  de

la dependencia.

5.    Adelantar    estudios    estadisticos    y    presentar    informes    de    los    mismos    de

conformidad con los lineamientos recibidos.

6.    Organizar  y  tabular  la  informaci6n  necesaria  para  abordar  asuntos  del  area  de

desempefio

7.    Proyectar  y digitar  los  documentos  y  demas  escritos  que  se  requieran  en  la

dependencia.

8.    Organizar   los   archivos   de   investigaciones,   estudios,      planes,      programas   y

proyectos  del  area  de  desempefio,  mantenerlos  actualizados  y  responder por su
custodia y cuidado.

9.    Realizar      visitas      domiciliarias,       peritajes,       avaluos,      diligenciar      formatos,

encuestas, requeridas segun el area de desempefio
diagramas,   hojas  de  calculo,   graficos,

la   informaci6n
10.  Elaborar  e   interpretar

uitect6nicos raficos, Con

dibujos  y   planos

ilada   en   el

EL 5 Cch a .` I I a; a
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campo,  necesarios  para  la  elaboraci6n de  los  proyectos  de  la  dependencia,  de

acuerdo a su formaci6n academica.

11. Solicitar  oportunamente    al    Jefe    lnmediato    el    suministro    mantenimiento   y/oreparaci6ndeloselementosdetrabajoparagarantizarelnormaldesarrollodelas

funciones de la dependencia.

12. Preparar, elaborar y presentar los informes que le sean solicitados.13.Fomentarelcumplimientodelasnormasdeautocontrolyresponder   a   las

directrices del Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

14. Cumplir  las  demas funciones  que  le  sean  asignadas  por su jefe  inmediato  y que

esten acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

�     Plan de Acci6n del area de desempefio

�     Manejo de aplicativos del area

�      C6digo  Disciplinario  unico

�     Modelo lntegrado de planeaci6n y Gesti6n  (MIPG).

�     Sistema de gesti6n documental y archivo.

�     Sistema de  Calidad para laGesti6n  Publica

�     Normatividad vigente del area en que se desempefia

�     Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:

�     Aprendizaje continuo. �     Confiabilidad tecnica.

�     Orientaci6n a resultados. �      Disciplina.

�     Orientaci6n       al       usuario      y      al �     Responsabilidad.

ciudadano.

�     Compromiso con la organizaci6n.

�     Trabajoen equipo.

�     Adaptaci6n al cambio.

Vl.  REQUISITOS DE ESEstudiosTUDlo Y EXPERIENCIA

Experiencia en afios

Titulo  de  bachiller  tecnico  y  curso  de  60 Dieciocho     (18)     meses     de     experiencla

horas    en    areas    relacionadas    con    las relacionada con las funciones del cargo.

funciones del cargo.

.`..           ``.`.
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Denominaci6n del empleo Tecnico Administrativo

C6digo 367

Grado 01

Ndmero de Cargos 01

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisi6n directa

Naturaleza Carrera Administrativa

11.  PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar  procesos  y  procedimientos  en  labores  tecnicas  misionales  y  de  apoyo,  y

aplicar las tecnicas y herramientas propias de su formaci6n  academica  requeridas en el

area  de  trabajo  a  la  cual  sea  asignado,  dentro  del  concepto  de  planta  global,  para  el

eficaz   desarrollo    de    la    misi6n    y   funciones   de    la    dependencia,    en    atenci6n    al

cumplimiento del plan de desarrollo y los preceptos y lineamientos legales.

Ill. DESCRIPcloNES  DE FUNCIONES ESENCIALES

1.    Apoyar  la  ejecuci6n  de  las  labores  administrativas  de  la  dependencia  o  grupo  de

trabajo   en   el   cual   se   desempefia   aplicando   los   conocimientos   propios   de   su

formaci6n  academica  para  el  cumplimiento  de  las funciones,  objetivos  y  programas

de la dependencia a la cual pertenece.

2.    Programar   y   organizar   con   su   jefe   inmediato,   Ia   ejecuci6n   de   las   diferentes

actividades, de acuerdo con los procedimientos y prioridades de la Dependencia.

3.    Atender  e  informar  a  los   usuarios  internos  y  externos  sobre  los  requisitos   para

desarrollar los tramites de la dependencia a la cual esta adscrito.

4.    Efectuar los  procesos  requeridos  para  consolidar en  el  sistema  la  informaci6n  de  la

dependencia.

5.    Adelantar estudios estadisticos y  presentar informes  de  los  mismos  de  conformidad

con los lineamientos recibidos.

6.    Organizar  y  tabular  la   informaci6n   necesaria   para   abordar  asuntos  del   area  de

desempefio.

7.    Proyectar   y   digitar   los   documentos   y   demas   escritos   que   se   requieran   en   la

dependencia.

8.    Organizar    los    archivos    de    investigaciones,     estudios,     planes,     programas    y

proyectos  del  area  de  desempef`o,  mantenerlos  actualizados  y  responder  por  su
custodia y cuidado.

9.    Realizar  visitas  domiciliarias  y  diligenciar  formatos,   requeridos  segun  el   area  de

desempefio.

10. Elaborar   e   interpretar   diagramas,   hojas   de   calculo,   graficos,   dibujos   y   planos

arquitect6nicos y topograficos,  con la informaci6n recopilada en el trabajo de campo,

necesarios para la elaboraci6n de los proyectos de la dependencia,  de acuerdo a su

formaci6n academica.

11.  Preparar,  elaborar y presentar los informes que le sean solicitados.

12. Fomentar el  cumplimiento de las normas de autocontrol y responder a  las directrices

rado de Planeaci6n Gesti6n MIPGdel Modelo lnte
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13. Cumplir  las  demas  funciones  que  le  sean  asignadas  por  su  jefe  inmediato  y  que

esten acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

�     Plan de Acci6n del area de desempefio

�     Manejo de aplicativos del area

�      C6digo  Disciplinario  unico

�      Modelo lntegrado de planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

�     Sistema de gesti6n documental y archivo.

�     Sistema de  Calidad para la Gesti6n publica

�     Normatividad vigente del area en que se desempefia

�     Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:

�     Aprendizaje continuo.

�     Orientaci6n a resultados.

�     Orientaci6n      al       usuario      y      al

ciudadano.

Compromiso con la organizaci6n.

Trabajo en equipo.

taci6n al cambio.

DEL NIVEL JERARQUICO:

�     Confiabilidad t6cnica.

�      Disciplina.

�     Responsabilidad.

Vl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios eriencia en afios

Titulo de bachiller t6cnico. Seis (06) meses de experiencia relacionada

con las funciones del cargo.

I  .IDENT IFICACION

Nivel Tecnico

Denominaci6n del empleoC6digo T6cnico Operativo

314

GradoNdmero de CargosDependenciaCargodeljefeinmediatoNaturaleza 06

01

Despacho del Alcalde

Alcalde

Libre Nombramiento y Remoci6n

11.  PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar   los   conocimientos   tecnicos   propios   de   su   formaci6n    academica    para   el
_     I  _      _.  ._I

de  procesos relacionados con las actividades del area de trabajo a la cual
ara  el  eficaz  desarrollo  eficazdentro  del  conce

cumplimiento

sea  asi
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eficiente de las responsabilidades del area.

Ill.  DESCRIPCIONES  DE FUNcloNES ESENCIALES

1.    Desarrollar  y  aplicar  los  conocimientos  propios  de  su  formaci6n  academica  para  el

cumplimiento  de  labores  de  asistencia  tecnica  u  operativa,  asignadas  por  el  jefe

inmediato para el desarrollo de los procesos requeridos en el area de trabajo.

2.    Operar    los    programas    computacionales    para    el    desarrollo    de    procesos    de

tratamiento de la informaci6n requeridos en el area de trabajo.

3.    Disefiar   y   aplicar   formas   y   cuestionarios   para   la   recoleccj6n   de   datos,   en   la

verificaci6n  de  informaci6n  y  revisi6n  de  tabulados  y  en  la  obtenci6n  de  resultados

de acuerdo al area de desempefio.

4.    Colaborar  en   la  orientaci6n  y  comprensi6n  de  los   procesos  involucrados  en   las

actividades  auxiliares  o  instrumentales  y  sugerir  las  alternativas  de  tratamiento  y

generaci6n de nuevos procesos apropiados al area.
5,    Recibir  y  atender  las  jnstrucciones  y  directrices  para  el  desarrollo  de  actividades

coordinadas en equipos de trabajo permanentes de caracter interdisciplinario.

6.    Atender,   participar  en  la  orientaci6n  y  asesoria  a  los  usuarios,  funcionarios  y  los

demas ciudadanos que requieran de informaciones y soluci6n de sus inquietudes en

asuntos de competencia de la dependencia.

7.    Ejecutar   las   labores   de   apoyo   al   jefe   inmediato   de   la   dependencia,   elaborar

cronogramas de trabajo,  controlarlos y verificar su cumplimiento.

8.    Preparar   y   presentar   los   informes   sobre   las   actividades   desarrolladas,   con   la

oportunidad y la periodicidad requeridas.

9.    Fomentar el cumplimiento de las normas de autocontrol y responder a las directrices

del Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

10. Cumplir  las  demas  funciones  que  le  sean  asignadas  por  su  jefe  inmediato  y  que

est6n acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

lv. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

�     Plan de Acci6n del area de desempefio.

�     Manejo de aplicativos del area

�      C6digo  Disciplinario  unico

�      Modelo lntegrado de planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

�     Sistema de gesti6n documental y archivo.

�     Sistema de calidad para la Gesti6n pdblica

�     Normatividad vigente del area en que se desempefia

�     Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:

�     Aprendizaje continuo.

�     Orientaci6n a resultados.

�     Orientaci6n       al       usuario

DEL NIVEL JERARQUICO:

�      Confiabilidad tecnica.

�      Disciplina.

®Res onsabilidad.
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ciudadano.

�     Compromiso con la organizaci6n.

�     Trabajoen equlpo.

�     Adaptaci6n al cambio.

Vl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia en afios

Titulo  de  bachiller  tecnico  y  curso  de  60 Veintidn      (21)      meses     de     experiencia

horas    en    areas    relacionadas    con    las relacionada con las funciones del cargo.

funciones del cargo.

I  .IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominaci6n del empleo Auxiliar Administrativo

C6digo 407

Grado 16

Ndmero de Cargos 02

Dependencia Despacho del Alcalde

Cargo del jefe inmediato Alcalde

Naturaleza Libre Nombramiento y Remoci6n

11.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el  apoyo  administrativo y  atenci6n  al  publico  ejecutando  labores  de  oficina  que

permitan un eficiente desempefio de la dependencia a la cual se asigne.

Ill.  DESCRIPCIONES DE FUNCIONES ESENCIALES

1.    Recibir,     radicar,    organizar    y    archivar    en    forma    tecnica    y    ordenada    la

correspondencia y demas documentos de la dependencia.2.Atenderyorientarenformacordialalpublicoquesolicite  los  servicios  de  la

dependencia o Alcaldia.

3.   Velar   porque   se   cumpla   el   tramite   de   los   derechos   de   petici6n   que   se

presenten ante la dependencia.4.Redactarytranscribirlainformaci6n   que   le   sea   solicitada   por   el   superior

inmediato.

5.    Manejar   correctamente     la   documentaci6n   que     le     sea     encomendada     y

responder por la conservaci6n del archivo de6.Realizarlaboresdeapoyoalosempleosde la oficina.losniveles  superiores  profesional  y

directivo, acorde con las respectivas instrucciones impartidas.

7.    Elaborar   las   solicitudes   de   elementos,    materiales   o   suministros   requeridos

para el funcionamiento de la oficina.8.Fomentarelcumplimientodelas  normas   de   autocontrol   y   responder   a   las
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directrices del Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

9.    Cumplir  las  demas  funciones  que  le  sean  asignadas  por  su  jefe  inmediato  y

que esten acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

lv. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

�     T6cnicas de   archivo y oficina

�     Tablas de retenci6n Documental

�     Sistema de Gesti6n Documental

�     lnformatica  basica  y  manejo  de  herramientas  Excel,   Word,   Power  Point,

internet.

�      Regimen del servidor pi]blico

�      Modelo  lntegrado de planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

�     Normatividad vigente del area en que se desempefia

�     Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo

V. COMPETENclAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:

�     Aprendizaje continuo. �     Manejo de la informaci6n.

�     Orientaci6n a resultados. �     Relaciones interpersonales.

�     Orientaci6n       al       usuario      y      al �     Colaboraci6n.

ciudadano.

�     Compromiso con la organizaci6n.

�     Trabajoen equlpo.

�     Adaptaci6n al cambio.

Vl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia en anos

Titulo de bachiller y curso en sistemas. Treinta      y      Cuatro      (34)      meses      de

experiencia         relacionada         con         las

funciones del cargo.

.IDENT lFICACION

Nivel Asistencial

Denominaci6n del empleo Auxiliar Administrativo

C6digo 407

Grado 08

Ntlmero de Cargos 03

Dependencia Despacho del Alcalde

Cargo del jefe inmediato Alcalde

Naturaleza Libre Nombramiento y Remoci6n
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11.  PROPOSIT0 PRINCIPAL

Realizar el  apoyo  administrativo  y  atenci6n  al  publico ejecutando  labores  de  oficina  que

permitan un eficiente desempefio de la dependencia.

Ill.  DESCRIPcloNES DE FUNCIONES  ESENCIALES

1. Recibir,    radicar,    organizar    y    archivar    en    forma    tecnica    y    ordenada    la

correspondencia y demas documentos de la dependencia.

2. Atender  y  orientar  en  forma  cordial  al  pdblico  que  solicite  los  servicios  de  la

Alcaldia.

3. Velar porque  se cumpla el tramite de los derechos  de  petici6n  que se  presenten

ante la dependencia.

4.5. Redactar   y   transcribir   la   informaci6n   que   le   sea   solicitada   por   el   superior

inmediato.

Manejar correctamente  la  documentaci6n  que  le  sea  encomendada  y  responder

por la conservaci6n del archivo de la oficina.
6. Realizar labores  de  apoyo  a  los empleos  de  los  niveles  superiores  profesional  y

directivo, acorde con las respectivas instrucciones impartidas.

7' Elaborar las solicitudes de elementos,  materiales o suministros requeridos para el

funcionamiento de la oficina.

8. Fomentar  el   cumplimiento   de   las   normas   de   autocontrol   y   responder  a   las

directrices del Modelo  lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

9. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas  por su jefe  inmediato y que

esten acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

lv.  CONOCIMIENTOS aASICOS 0 ESENCIALES

Tecnicas de archivo y oficina

® Tablas de retenci6n Documental

® Sistema de Gesti6n Documental

® lnformatica basica y manejo de herramientas Excel, Word,  Power Point,

internet.

® Regimen del servidor pdblico

® Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

® Normatividad vigente del area en que se desempefia

® Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo

V. COMPETENclAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:

�     Aprendizaje continuo. �     Manejo de la informaci6n.

�     Orientaci6n a resultados. �     Relaciones interpersonales.

�     Orientaci6n       al       usuario      y      al �     Colaboraci6n.
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ciudadano.

�     Compromiso con la organizaci6n.

�     Trabajoen equipo.

�     Adaptaci6n al cambio.

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia en afios

Titulo de bachiller y curso de sistemas. Dieciocho     (18)     meses     de     experiencia

relacionada con las funciones del cargo.

I  .IDENT lFICAcloN

Nivel Asistencjal

Denominaci6n del empleo Auxiliar Administrativo

C6digo 407

Grado 05

Ndmero de Cargos 04

Dependencia Despacho del Alcalde

Cargo del jefe inmediato Alcalde

Naturaleza Libre Nombramiento y Remoci6n

11.  PROPOSIT0 PRINCIPAL

Realizar el  apoyo  administrativo  y  atenci6n  al  publico  ejecutando  labores de  oficina  que

permitan un eficiente desempefio de la dependencia.

Ill.  DESCRIPCIONES  DE  FUNCIONES  ESENCIALES

1.    Recibir,    radicar,     organizar    y    archivar    en    forma    tecnica    y    ordenada    la

correspondencia y demas documentos de la dependencia.

2,    Atender  y  orientar  en  forma  cordial  al  pdblico  que  solicite  los  servicios  de  la

Alcaldia.

3.   Velar porque se cumpla el tramite de  los derechos de  petici6n  que se presenten

ante la dependencia.

4.    Redactar   y   transcribir   la   informaci6n   que   le   sea   solicitada   por   el   superior

inmediato,

5.    Manejar correctamente  la documentaci6n  que  le  sea  encomendada y  responder

por la conservaci6n del archivo de la oficina.
6.    Elaborar las solicitudes de elementos,  materjales o suministros requeridos para el

funcionamiento de la oficina.

7.    Velar por la organizaci6n y correcta presentaci6n de la oficina.

8.    Fomentar   el   cumplimiento   de   las   normas   de   autocontrol   y   responder  a   las

directrices del Modelo  lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

9.    Cumplir las  demas funciones que  le  sean  asignadas  por su jefe  inmediato  y clue

E S Gd ® *+ I I C3 a
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esten acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS aASICOS 0 ESENCIALES

�     T6cnicas de archivo y oficina

�     Tablas de retenci6n Documenta

�     Sistema de Gesti6n Documental

�      lnformatica basica y manejo de herramientas Excel, Word,  Power point,

internet.

�      Regimen del servidorpdblico

�     Modelo lntegrado de planeaci6n
y Gesti6n  (MIPG).

�     Normatividad vigente del area en que se desempefia

�     Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo

V. COMPETENC lAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:

�     Aprendizaje continuo. �      Manejode la informaci6n.

�     Orientaci6n a resultados. �     Relaciones interpersonales.

�     Orientaci6n       al       usuario       y       al �     Colaboraci6n.

ciudadano.

�     Compromiso con la organizaci6n.

�     Trabajoen equipo.

�     Adaptaci6n al cambio.

Vl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia en afios

Titulo  de  bachiller  y  curso  de  60  horas  en Doce       (12)       meses       de       experiencia

areas      administrativas,       de      sistemas, relacionada con las funciones del cargo.

atenci6n al cliente o tecnicas de oficjna.

ARTICULO  SEGUNDO:   Entrega  del  Manual  Especifico  de  Funciones  y  de

Competencias    Laborales.    EI    Secretario    Gesti6n    Administrativa    y    Talento

Humano   o   quien   haga   sus   veces,   de   la   administraci6n   central   municipal   de

Cartago,  debera entregar copia de  las funciones y competencias determinadas en

el manual que forma parte integral del presente documento,  una vez se posesione

el  servidor publico  que  ocupe el empleo.  Los jefes  inmediatos  responderan  por la

orientaci6n del empleado en el cumplimiento de sus funciones.
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ARTICULO  TERCERO: Modificaciones  al  Manual  Especifico  de  Funciones  y

de  Competencias   Laborales.   EI   Secretario  Gesti6n  Administrativa  y  Talento

Humano,  o  quien  haga  sus  veces,  adelantara  los  estudios  necesarios  para  la

elaboraci6n,   actualizaci6n,    modificaci6n   o   adici6n   del   manual   especifico   de

funciones y de competencias laborales.

EI  alcalde  municipal  modificara,  adicionafa  o  actualizara  el  manual  especifico  de

funciones y de competencias laborales,  mediante acto administrativo interno.

ARTICULO CUARTO: Equivalencias. El alcalde podra prever la aplicaci6n de las

equivalencias   establecidas   en   el   decreto   1083   de   2015,   de   acuerdo   con   la

jerarquia,   las   funciones,   Ias   competencias   y   las   responsabilidades   de   cada
empleo.  No obstante,  al fijar los requisitos especificos de estudio y de experiencia,

no  podra  disminuir  ni  aumentar  los  requisitos  generales  para  el  ejercicio  de  los

empleos establecidos en el mencionado decreto citado.

ARTICULO  QUINTO:  Cuando  para  el  desempefio  de  un  empleo  se  exija  una

profesi6n,  arte  u  oficio debidamente  reglamentado,  la  posesi6n  de grados, titulos,
Iicencias,  matriculas o autorizaciones previstas en  las leyes o en sus reglamentos,

no  podra  ser  compensada  por  experiencia  u  otras  calidades,  salvo  cuando  las

mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO  SEXTO:  Aplicaci6n  de  la  Icy  1780  de  2016:  Dar aplicaci6n  de esta

normativa  "Por  medio  de  la  cual  se  promueve  el  empleo  y  el  emprendimiento

juvenil,   se  generan  medidas  para  superar  barreras  de  acceso  al  mercado  de
trabajo y se dictan otras disposiciones"

ARTICULO  SEPTIMO:  Las  Funciones  Especificas y de  Competencias  Laborales

que se fijan en el  presente decreto para  los empleos pdblicos creados nuevos en
el decreto 232 del  12 de noviembre de 2021, seran complemento de las funciones

fijadas  en  el   Decreto  207  de  diciembre  de  2019,   donde  se  define  el   Manual

Especifico  de  Funciones  y  de  Competencias  Laborales,  para  los  empleos  que

conforman  la  planta  de  personal  de  la  Alcaldia  Municipal  de  Cartago  Valle  del

Cauca.
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ARTICULO   OCTAVO:   El   presente   decreta   rige   a   partir   de   la   fecha   de   su

expedici6n, y complementa las anteriores disposiciones sobre la misma materia.

NOTIF[QUESE, COMUNiQUESE Y CUMPLASE

Proyect6:

Revis6: Administrativa y Talento  Humano

a,,:

# 8 try.` €* ,*' I  a <J €*

a  rfu R `i' rfu { £ r}


