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DECRETO VERSION 5

DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N CENTRAL DEL MUNICIPIO  DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS  DISPOSICIONES''.

EL  ALCALDE  DEL  MUNICIPIO  DE  CARTAGO,  VALLE  DEL  CAUCA;  en  ejercicio  de
las  atribuciones  Constitucionales,   consignadas  en  el  articulo  315  de   la   Constituci6n
Politica,  y en  el  numeral 4 del  literal  D del articulo  91  de  la  Ley  136 de  1994,  modificado
por   el   articulo   29   de   la   Ley   1551   de   2012;   y   en   aplicaci6n   de   las   disposiciones
contenidas   en    la    Ley   489   de    1998   y   para   cumplimiento   de    las   competencias
consignadas en  las  Ley 715 de 2001,  Ley 909 de 2004,  Decreto  1083 de 2015,  Decreto
648 de 2017,  Ley 1960 de 2019, y demas normas concordantes y reglamentarias,

CONSIDERANDO

1.   Que   el   articulo   315   numeral   7°   de   la   Constituci6n   Politica   faculta   al   Alcalde
Municipal   para   crear,   suprimir  y  fusionar  los   empleos   de   sus  dependencias,
sefialar sus funciones especiales y fijar sus emolumentos con  sujeci6n  a  la  ley y
los   acuerdos   respectivos,   sin   que   pueda   crear  obligaciones  que  excedan   el
monto globalmente fijado para gastos de personal en el presupuesto inicialmente
aprobado;  en  igual  sentido  se  expresa  el  numeral  4  del  literal  de  la  Ley  136  de
1994,  modificado por la  Ley  1551  de 2012.

2.   La Constituci6n Politica en su articulo 209 establece que la funci6n administrativa
esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en  los
principios  de  igualdad,  moralidad,  eficacia,  economia,  celeridad,  imparcialidad  y
publicidad

3.   Que  el  Articulo  46  de  la  Ley  N°  909  de  2004  modificado  por  el  Articulo  228  del
Decreto  19 de 2012 y el Articulo 2.2.12.1  del  Decreto  1083 de 2015  (compilatorio
del  articulo  95  del  Decreto  N°   1227  de  2005)  modificado  por  el  articulo  5  del
Decreto  498  de  2020,  establece  que  las  reformas  de  planta  de  empleos  de  las
entidades  de  la   rama  ejecutiva  de  los  6rdenes  nacional  y  territorial,   deberan
motivarse,  fundarse en  necesidades del servicio o en  razones de modernizaci6n
de  la  Administraci6n  y  basarse  en  justificaciones  o  estudios  tecnicos  que  asi  lo
demuestren.

4.   En    la   actualidad    la   estructura   administrativa   del    Municipio   de   Cartago   se
encuentra  establecida  en  el  Decreto  No.  300  del  30  de  diciembre  de  2021   "Por
medio   del    cual    se   unifica   y   actualiza    la   estructura   organizacional   de    la
Administraci6n    Municipal   de   Cariago,   Valle   del   Cauca;    y   se   dictan   otras
disposiciones."
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DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EIVIPLEOS  P0BLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N  CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES".

5.   Que el  Municipio de  Cartago  requiere  atender necesidades  para  el  desarrollo de
procesos  y  procedimientos  al  interior  de  la  Entidad,  con  el  fin  de  garantizar  la
prestaci6n del servicio a la comunidad en general,

6.   Que esta  Entidad  ha generado un ahorro presupuestal en  los cargos que no han
sido  provistos,  por  lo  que  se  permite  hacer  un  uso  racional  de  los  recursos,  sin
que  se  afecte  los  limites  de  gastos  de  funcionamientos  establecidos  en  la  Ley
617 de 2000 y en  el  marco fiscal de la presente vigencia.  De esta manera poder
cumplir con  los planes y proyectos previstos en  el  Plan de  Desarrollo Municipal y
en la prestaci6n de los servicios indispensables del Estado

7.   Que   en   la   elaboraci6n   de   la   Justificaci6n   Tecnica   se   aplic6   la   metodologia
establecida   por   el   Departamento   Administrativo   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.

8.   Que  el  analisis  derivado  de  la  Justificaci6n  Tecnica,  se  evidencia  en  su  analisis
que   se   presenta   duplicidad   y   deficiencias   en   la   asignaci6n   de   funciones   y
competencias  en  los diferentes  cargos  por niveles  de  la entidad,  presentandose
esta  duplicidad  al  interior  de  las  dependencias,  fallas  que  hay  que  mejorar  en
busca    de    dar   cabal    cumplimiento    a    los    principios    que    rigen    la   funci6n
adm.in.istrativa,  entre  ellos..   igualdad,   moralidad,  eficacia,   economia,  celeridad,
imparcialidad   y   publicidad,   Ios   cuales   deben   ser   cumplidos   por   todas   las
enf/.dac/es  esfafa/es,   conforme   al   articulo  209   de   la   Constituci6n   Politica   de
Colombia.

9.   Que la Secretaria de Hacienda y Gesti6n  Financiera ha expedido Certificaci6n de
fecha 28 de junio de 2023, sefialando que en el  Presupuesto Municipal de gastos
de funcionamiento  de  la  vigencia  2023,  existe  de  apropiaci6n  presupuestal  para
el financiamiento de los empleos,  objeto de la modificaci6n de Planta de Empleos
Ptlblicos del Municipio de Cartago, dispuesto en el presente Decreto.

Que, en merito de lo expuesto,
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DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N  CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES".

DECRETA:

Articulo 1. Campo de Aplicaci6n.  El presente decreto determina la Planta de Empleos
Publicos  de  la  Administraci6n  Central  Municipal  de  Cartago  (Valle  del  Cauca),  y  dicta
las disposiciones necesarias para su adecuada aplicaci6n.

Articulo   2.   Clasificaci6n   del   Personal.   La   Planta   de   Empleos   pdblicos   de   la
Administraci6n   Central   del   Municipio  de   Cartago   (Valle   del   Cauca),   se   clasifica  de
acuerdo  a   los  siguientes   niveles  jerarquicos,   de  conformidad   con   lo  establecido  en
Decreto   785   del   17   de   marzo   de   2005:   Directivo,   Asesor,   Profesional,   Tecnico  y
Asistencial.

Articulo 3. Clasificaci6n  por Niveles Jerarquicos.  Por regla general,  Ios cargos de la
Administraci6n   Central   del   Municipio   de   Cartago   (Valle   del   Cauca),   son   empleos
ptlblicos de Carrera Administrativa.   Se exceptdan  los de direcci6n y confianza y los de
cualquier  nivel  jerarquico   que  tengan   asignadas  funciones  de   manejo  de   bienes  y
fondos    ptlblicos,    los   cuales   seran   clasificados   como   de    Libre    Nombramiento   y
Remoci6n.   Del   mismo   modo   seran   de   Libre   Nombramiento   y   Remoci6n   aquellos
empleos  de  cualquier  nivel  jerarquico  que  se  encuentren  asignados  al  Despacho  del
Alcalde.

Articulo  4°. rvafura/eza  genera/  de  /as  funci.ones. A  los  empleos  agrupados  en  los
niveles  jerarquicos  de  que  trata  el  articulo  anterior,   les  corresponden   las  siguientes
funciones generales:

Nivel  Directivo. Comprende  los empleos a  los  cuales corresponden funciones de
Direcci6n  General,  de  formulaci6n  de  politicas  institucionales  y  de  adopci6n  de
planes, programas y proyectos.

Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir,  aconsejar
y asesorar directamente a los empleados pdblicos de la alta direcci6n territorial.

Nivel  Profesional. Agrupa  los  empleos  cuya  naturaleza  demanda  la  ejecuci6n  y
aplicaci6n  de  los conocimientos  propios de cualquier carrera  profesional,  diferente
a   la  tecnica   profesional   y  tecnol6gica,   reconocida   por   la   ley  y  que   segun
complejidad   y   competencias   exigidas   les   pueda   corresponder   funciones
coordinaci6n,  supervisi6n  y  control  de  areas  internas  encargadas  de  ejecutar  I
planes,  programas y proyectos institucionales.
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DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N  CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES".

Nivel  T6cnico. Comprende  los  empleos  cuyas  funciones  exigen  el  desarrollo  de
procesos  y  procedimientos  en  labores  t6cnicas  misionales  y de  apoyo,  asi  como
las relacionadas con  la aplicaci6n de la ciencia y la tecnologia.

Nivel  Asistencial.  Comprende  los  empleos  cuyas  funciones  implican  el  ejercicio
de  actividades  de  apoyo  y  complementarias  de  las  tareas  propias  de  los  niveles
superiores  o  de  labores  que  se  caracterizan  por  el  predominio  de  actividades
manuales o tareas de simple ejecuci6n.

Articulo 5.  Nomenclatura y Clasificaci6n de los Empleos por Niveles y Grados. La
denominaci6n   de   los  diferentes  empleos  se   acompafia   en   la   nomenclatura   con   la
identificaci6n  de  un  c6digo,  y  se  clasifica  de  acuerdo  con  la  naturaleza  general  de  las
funciones,   responsabilidades   asignadas,   cualidades   y   requisitos   exigidos   para   su
desempefio.   Los grados corresponden a la ubicaci6n dentro de cada nivel de la Escala
Salarial   vigente   y   corresponderan   con   las   responsabilidades,   complejidad   de   las
funciones y cargas laborales de cada empleo.

Articulo   6.   C6digo.   Para   el   manejo   adecuado   del   regimen   de   nomenclatura   y
clasificaci6n,  cada  empleo  se  identifica  con  un  c6digo  de  cinco  (5)  digitos.    EI  primero
sefiala  el  nivel  al  cual  pertenece el  empleo,  los  dos  siguientes  indican  la  nomenclatura
del  cargo  y  los  dos  dltimos  corresponden  al  grado  salarial.    Los  niveles  se  identifican
con   un   c6digo   inicial,   asi:   Directivo:   (0);   Asesor:   (1);   Profesional:   (2);   Tecnico:   (3)   y
Asistencial:  (4).  Estos c6digos y su denominaci6n corresponden a  los establecidos en el
Decreto   Ley   785   del   17   de   marzo   de   2005,   expedido   en   uso   de   las   facultades
extraordinarias dadas al  Presidente de  la  Republica  por los  numerales 2 y 3 del articulo
53 de la Ley 909 de 2004.

Articulo  7.  Supresi6n.   Suprimanse de  la  Planta  de  Cargos  del  Municipio de Cartago,
Valle del Cauca;  los siguientes empleos publicos:

Empleos de la Planta del Despacho del Alcalde:

cA„7. CARGO,:  , CODIGO GRADO
1 Asesor 105 5
1 Asesor 105 3
1 Profesional  Universitario 219 2
1 Tecnico Administrativo 367 7
1 Tecnico Administrativo 367 5
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DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADIvllNISTRAC16N  CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES".

1 Tecnico Operativo 314 9
2 Auxiliar Administrativo 407 12

1 Auxiliar Administrativo 407 7
3 Auxiliar Administrativo 407 5
1 Auxiliar Administrativo 407 2
3 Auxiliar Administrativo 407 1

Empleos de la Planta Global:

CANT CARGO:  ` CODIGO GRADO
1 Asesor 105 4
1 Profesional  Universitario 219 8
1 Profesional  Universitario 219 4
1 Profesional  Universitario 219 1

1 Tecnico Operativo 314 8
1 Auxiliar Administrativo 407 19

1 Auxiliar Administrativo 407 16

1 Auxiliar Administrativo 407 14

1 Auxiliar Administrativo 407 13

2 Auxiliar Administrativo 407 10

1 Secretario 440 1

Articulo  8.  Planta  de  Empleos  Definitiva.  La  nueva  Planta  de  Empleos  que  cumplira
las  funciones  propias  de  la  Administraci6n  Central  del  Municipio  de  Cartago,  Valle  del
Cauca; se establece a continuaci6n:

Empleos de la Planta del Despacho del Alcalde:

CA„7- DENOMINAC16N c6DIGO GRADO
1 Alcalde 005 06
3 Asesor 105 05
1 Asesor 105 04
1 Asesor 105 03
1 Asesor 105 02
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DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  POBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N  CENTRAL DEL MUNICIPIO  DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES".

2 Asesor 105 01

1 Comisario de  Familia 202 05
1 Profesional universitario 219 10

1 Profesional universitario 219 08
1 Profesional  universitario 219 07
4 Profesional  universitario 219 06
11 Profesional  universitario 219 05
5 Profesional universitario 219 04
2 Profesional  universitario 219 03
8 Profesional  universitario 219 02
8 Profesional  universitario 219 01

1 Tecnico Administrativo 367 09
1 Tecnico Administrativo 367 08
1 T6cnico Administrativo 367 07
1 Tecnico Administrativo 367 05
1 Tecnico Administrativo 367 01

1 Tecnico operativo 314 08
2 Tecnico operativo 314 06
1 T6cnico operativo 314 04
1 Tecnico operativo 314 03
1 T6cnico operativo 314 01

2 Auxiliar administrativo 407 19

1 Auxiliar administrativo 407 17

2 Auxiliar administrativo 407 16

1 Auxiliar administrativo 407 15

3 Auxiliar administrativo 407 10

5 Auxiliar administrativo 407 09
5 Auxiliar administrativo 407 08
5 Auxiliar administrativo 407 05
2 Auxiliar administrativo 407 03
2 Auxiliar administrativo 407 02

29 Auxiliar administrativo 407 01

1 Secretario 440 19

2 Conductor 480 16
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DECRETO No. 099
(28 DE JUNlo DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  POBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N CENTRAL DEL MUNICIPIO  DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN 0TRAS  DISPOSICIONES".

Empleos de la Planta Global:

CANT
•  DENOMINACJ~6N c6DIGO GRADO

11 Secretario de Despacho 020 05
2 Subsecretario de Despacho 045 03
1 Jefe de Oficina 006 03
9 Jefe de Oficina 006 02
1 Jefe de Oficina 006 01

1 Director 009 05
2 Director 009 04
3 Director 009 03
1 Asesor 105 06
1 Asesor 105 05
2 Asesor 105 04
3 Asesor 105 03
3 Asesor 105 02
1 Tesorero General 201 10

3 Lider de Programa 206 09
1 Lider de Programa 206 08
1 Lider de Programa 206 07
1 Lider de Programa 206 06
3 Lider de Programa 206 05
1 Lider de Programa 206 03
1 Lider de Programa 206 01

1 Comisario de Familia 202 05
8 Profesional universitario 219 10

3 Profesional  universitario 219 08
4 Profesional  universitario 219 07
9 Profesional  universitario 219 06
2 Profesional  universitario 219 05
10 Profesional  universitario 219 04
4 Profesional  universitario 219 03
14 Profesional  universitario 219 02
3 Profesional  universitario 219 01

1 Profesional universitario Area de Salud 237 03
1 Inspector de Transito y Transporte 312 09
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DECRETO No. 099
(28 DE JUNlo DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADIvllNISTRAC16N  CENTRAL  DEL MUNICIPIO  DE CARTAGO,  VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS  DISPOSICIONES".

3 Inspector de Policia 303 09
20 Agente de Transito 340 03

1 Tecnico administrativo 367 09
4 T6cnico administrativo 367 08
5 T6cnico administrativo 367 07
2 T6cnico administrativo 367 06
6 Tecnico administrativo 367 05
4 T6cnico administrativo 367 04
1 Tecnico administrativo 367 03
4 T6cnico operativo 314 09
3 Tecnico operativo 314 07
3 T6cnico operativo 314 06

12 Tecnico operativo 314 05
7 Tecnico operativo 314 04
5 T6cnico operativo 314 03
5 Tecnico operativo 314 02
5 Tecnico operativo 314 01

1 Secretario 440 18

1 Secretario 440 16

1 Secretario 440 15

1 Secretario 440 11

2 Secretario 440 10

1 Secretario 440 07
1 Secretario 440 05
2 Secretario 440 01

2 Auxiliar administrativo 407 19

5 Auxiliar administrativo 407 18

3 Auxiliar administrativo 407 17

1 Auxiliar administrativo 407 16

4 Auxiliar administrativo 407 15

1 Auxiliar administrativo 407 14

1 Auxiliar administrativo 407 13

1 Auxiliar administrativo 407 12

3 Auxiliar administrativo 407 11

7 Auxiliar administrativo 407 10

10 Auxiliar administrativo 407 09
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DECRETO No. 099
(28 DE JUNI0 DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N CENTRAL DEL IvluNICIPIO DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES".

2 Auxiliar administrativo 407 08
3 Auxiliar administrativo 407 07
3 Auxiliar administrativo 407 05
2 Auxiliar adminjstrativo 407 04
11 Auxiliar administrativo 407 03
4 Auxiliar administrativo 407 02

274

SECR, lE EDuCACION
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No. DEMO lNACI6N c6DIG0
2 Profesional universitario 219 06
1 Profesional  universitario 219 04
6 Profesional  universita rio 219 03
2 Tecnico administrativo 367 07

11

Paragrafo:   la  asignaci6n   salarial  que  vienen   recibiendo   los  empleados   publicos  se
ajustara  anualmente  en   el   porcentaje  de   incremento  que  se  defina  mediante  acto
administrativo   para   los  empleos  de   la  planta  que  se  adopta   mediante  el   presente
Decreto

Articulo  10.  Distribuci6n  por  Procesos  y  Asignaci6n  de  Responsabilidades:  Los
Empleos Ptlblicos de la nueva  Planta de Empleos definida en el articulo precedente, se
distribuiran  y asignaran  a  los diferentes  procesos y actividades,  definidos en  el  Modelo
Operativo  por  Procesos  de  la  Entidad,  en  armonia  con  la  Estructura  Organica  definida
mediante Decreto No.  300 del 30 de diciembre de 2021.

Articulo   11.   Justificaci6n   de   la   Modernizaci6n   lnstitucional   a   la   Planta   de
Empleos.  La  modificaci6n  y/o ajustes de  la  planta de empleos,  como consecuencia de
la aplicaci6n del presente Decreto, que obedece al estudio t6cnico.

Articulo  12.  La  incorporaci6n  de  los empleados  a  la  nueva  planta  de  empleos que  se
adopta  en  el  presente  Decreto,  se  hard  conforme  a  las  disposiciones  legales vigentes
sobre la materia.

#t-:I?artG¥£-6gn°Avd:?nistratvayTalentoHumano
administati`ros@cartaLgo.goo.co
Calle 8 #6-52, CAth
Tel. 60 -2-2114101
C6c!ioo Postal:  762021
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DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS  DISPOSICIONES".

Los     empleados     publicos     continuaran     percibiendo     la     remuneraci6n     mensual
correspondiente a  los empleos que desempefian  actualmente,  hasta tanto se produzca
la incorporaci6n a la nueva planta de personal y tomen posesi6n del cargo.

Paragrafo  1.  No  tendra  el  caracter  de  nuevo  nombramiento  la  incorporaci6n  que  se
efectde   en   cargos   iguales   o   equivalentes   a   los   suprimidos   a   quienes   los   venian
ejerciendo en calidad de provisionales.

Pafagrafo  2.  Si  se  produce  la  incorporaci6n  de  empleados  escalonados  en  Carrera
Administrativa,  el  tiempo  servido  antes  de  la  supresi6n  del  cargo  se  acumulara  con  el
servicio   a   partir  de   aquella,   para   efectos  de   causaci6n   de   prestaciones   sociales,
beneficios salariales y demas derechos laborales.

Paragrafo 3. Para los empleos de libre nombramiento y remoci6n procede la ratificaci6n
en empleos dentro de la nueva planta, no teniendo el caracter de nuevo nombramiento.

Articulo  13.  Los cargos de carrera vacantes de  la  planta de  personal  se  proveeran  de
conformidad con lo dispuesto en la Ley 909 de 2004, Ios Decretos 1227 y 785 de 2005 y
demas disposiciones que le modifiquen, adicionen o sustituyan.

Articulo  14.  La administraci6n  municipal dentro de los sesenta (60) dias siguientes a  la
adopci6n  de  la  nueva  planta  de  cargos  establecera  el  nuevo  manual  de  funciones  y
competencias laborales acorde a la normatividad vigente.

Articulo  15. Vigencia.  EI  presente decreto  rige  a  partir de  la fecha  de  su  publicaci6n  y
deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

PUB

Dado en  Cartago,  Valle
dos mil veintitfes (2023).

lQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

I  Cauca;  a  los veintiocho  (28)  dias  del  mes de junio del  ano

Revls6.CariosArfuroArangovalencia,SecretarlodeGestl6nAdministratlvayTalentoHumano6}
ftevts6.CesarDavtdGra/a/essuarez,SecrefanoJurr'd/.cots,
Arch/.vase..  MAAG-AD-130. 2-F39
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DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N  CENTRAL  DEL IVIUNICIPIO  DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES''.

I.  IDENT lFICACION
Nivel Profesional
Denominaci6n del empleo Profesional  Universitario
C6digo 219
Grado 08
Ntlmero de Cargos 01

Dependencia Donde se Ubique el Cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza  la supervisi6n directa
Naturaleza Libre Nombramiento y Remoci6n

11.  PROPOSITO 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

lineamientos  le
Ill.  DESCRIPCIONES DE  FUNCIONES  ESENCIALES

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  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,  en  procesos  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  a  la  cual  ha  sido  asignado y en  la  evaluaci6n  de  los  resultados
obtenidos.

10. Pro oner,    disefiar resentar   ante    su    su erior    inmediato ectos

##t-:n?autgE!£i-6gn°Avd:?njstrativayTalentaHumano
ac!ministrativos@cartago.gou.co
Calle 8 #6-52, CAM
Tel.  60 -2-2114101
C6diaopostal:  ?62021
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DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N  CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSIcloNES".

enmarcados 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,  t6cnicos,  administrativos  y/o  financieros,
requeridos.

17.Asistir   al   Secretario   de   Despacho   y   demas   empleados   pdblicos   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.

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 cargo y el area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS 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  Ptlblica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:

Aprendizaje continuo. ® Aporte tecnico-profesional.
® Orientaci6n a resultados. ® Comunicaci6n efectiva.

Orientaci6n  al usuario y al ® Gesti6n de procedimiento.

®

ciudadano. ® lnstrumentaci6n de decisiones.
Compromiso con  la
organizaci6n.

® Trabajo en equlpo.
® Adaptaci6n al cambio.

#t-:n¥G¥£j-6gn°AYd#nistratwayTatontoHumano
administrati`/os@caitago.goo.co
Calle 8 #6~52. CAM
Tel.  60 -2~ 2114101
C6cliao Postal:  T62021
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DECRETO No. 099
(28 DE JUNlo DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N  CENTRAL DEL MUNICIplo DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES".

Vl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia en afios

Titulo        profesional        en        disciplina Treinta     y     Siete      (37)      meses     de
academica    del     Ndcleo    Basico    del experiencia  profesional  relacionada  con
Conocimiento       en       areas       de       la Ias funciones del cargo.
Economia, Administraci6n,  Contaduria,
Derecho       y      Afines,       Arquitectura,
Psicologia,   Sociologia,   Trabajo  Social
y   afines,    Ingenieria   Administrativa   y
Afines.

Tarjeta  o  matricula  profesional  vigente
en los casos requeridos por la ley.

#tiaaTgE.SgnoATdcrmq
adnrfu+rfutiryo
Call e 8 #6-52.
Tel. 60 -2-2114101
C6clioo postal:  762021
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DECRETO VERSION  5

DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  POBL[COS  DE  LA
ADMINISTRAC16N CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSIcloNES".

I,  IDENTlFICACION
Nivel Profesional
Denominaci6n del empleo Profesional  Universitario
C6digo 219
Grado 06
Ndmero de Cargos 01
Dependencia Donde se Ubique el Cargo
Cargo de[ jefe inmediato Quien ejerza la supervisi6n directa
Naturaleza 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  le

Ill.  DESCRIPCIONES DE FUNCIONES ESENCIALES
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 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,    diseflar    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 rofesional.

--casea8®-
Secretaria Gesti
administrawo
Ca I I e 8 #6~52, CIARE
Tel.  60 -2-211u¢101
C6diclo postal:  762021
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DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS  DISPOSICIONES''.

12.Efectuar  la   entrega   del   cargo  y  entrenar  a   quien   lo  suceda   en   caso  de
rotaci6n.

13.Apoyar la organizaci6n y ei.ecuci6n 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 del  Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n  (MIPG).

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

IV.  CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
•     Politicas pdblicas sectoriales.
•     Manejo de aplicativos del area.
•     Metodologias de investigaci6n y disefio de proyectos.
•     Modelo lntegrado de planeaci6n yGes ti6n  (MIPG).
•    Sistema de Gesti6n de la calidad para a Gesti6n  Ptlblica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:

•    Aprendizaje continuo. •    Aporte tecnico-profesional.
•     Orientaci6n a resultados. •     Comunicaci6n efectiva.
•     Orientaci6n al usuario y al ciudadano. •     Gesti6n de procedimiento.
•     Compromiso con  la organizaci6n. •     Instrumentaci6n de
•    Trabajoenequipo. decisiones.
•    Adaptaci6n al cambio.

Vl.  REQUISITOS DE ESTUD 0 Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia en afios

Titulo   profesional   en   disciplina   academica Veintisiete        (27)        meses        de
del    Ndcleo    Basico   del    Conocimiento   en experiencia profesional.
areas    de    la     Economia,    Administraci6n,
Contaduria,  Derecho  y  Afines,  Arquitectura,
Psicologia,    Sociologia,    Trabajo    Social    y
afines,  lngenieria Administrativa y Afines.
Tarjeta  o  matricula   profesional  vigente  en
los casos requeridos por la ley.

g#,-=g*£-£PAYdcr"°nistrawa
admintsa*ativos©carfugagov.co
Calle 8 #6ff, ChEN
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POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  POBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N  CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES''.

I.  IDENT lFICACION
Nivel Profesional
Denominaci6n del empleo Profesional  Universitario
C6digo 219
Grado 05
Ndmero de Cargos 04
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisi6n directa
Naturaleza Libre Nombramiento y Remoci6n

11.  PROPOSITO 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

Iineamientos  le
Ill.  DESCRIPCIONES DE FUNCIONES  ESENCIALES

1.   Conocer y aplicar en el ejercicio de su  profesi6n,  los  reglamentos internos,  los
procedimientos,  el  Plan  de  Desarrollo,  el  Prograhia  de  Gobierno,  el  Plan  de
Ordenamiento  Territorial  y  demas  disposiciones  municipales  en  especial  las
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.

#t-:n¥G¥£.&gn°Avdi?njstativayTataulo}ii.mane
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POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  P0BLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N CENTRAL DEL MUNICIplo DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS  DISPOSICIONES".

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 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 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 cargo y el area de desempefio.

lv. CONOCIMIENTOS BASICOS 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  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 usuarioyal

ciudadano.
•     Compromisocon  la

organizaci6n.
•    Trabajo en equipo.
®Ada taci6n al cambio.

DEL NIVEL JERARQUICO:
•    Aporte tecnico-profesional.
•     Comunicaci6n efectiva.
•     Gesti6n de procedimiento.
•     lnstrumentaci6n de decisiones.

w--carta8
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CODIGO:MAAD.100.280.1

DECRETO VERSION 5

DECRETO No. 099
(28  DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES".

Vl. REQUISITOS DE ESTUDlo Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia en afios

Titulo        profesional        en        disciplina Veinticuatro  (24)  meses  de  experiencia
acad6mica     del     ntlcleo     basico     del profesional.
conocimiento            en:             Economia,
Administraci6n,  Contaduria]  Derecho  y
Afines,         Arq uitectura ,         Psicologia ,
Sociologia,   Trabajo   Social   y   afines,
lngenieria Administrativa y Afines.

Tarjeta  o  matricula  profesional  vigente
en  los casos requeridos por la ley.

vwy"-catag®'
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VALLE DEL CAUCANit:891.900.493.2
CODIGO:MAAD.100.280.1

DECRETO VERSION 5

DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N  CENTRAL  DEL IVIUNICIPIO  DE  CARTAGO,  VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS  DISPOSICIONES".

I.  IDENTIFICAcloN
Nivel Profesional
Denominaci6n del empleo Profesional  Universitario
C6digo 219
Grado 01

Ndmero de Cargos 01

Dependencia Donde se Ubique el Cargo
Cargo del jefe inmediato Secretario de Despacho
Naturaleza Libre Nombramiento y Remoci6n

11.  PROPOSITO 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

lineamientos le
Ill.  DESCRIPCIONES DE FUNCIONES ESENCIALES

1.   Conocer y aplicar en el ejercicio de su profesi6n,  Ios  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 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. Pro oner,  disefiar resentar    ante    su    su erior     inmediato ectos

#t-:rfaartG¥£~6gn°Avdcm?nistratwayTalentoHumano
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`,a VALLE DEL CAUCANit:891.900.493.2
CODIGO: MMD.100.280.1

DECRETO VERSION 5

DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS  DISPOSICIONES".

enmarcados 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. Presentar  los  informes  de  gesti6n,  t6cnicos,  administrativos  y/o  financieros,

requeridos.
14.Fomentar  el  cumplimiento  de  las normas  de  autocontrol  y  responder  a  las

directrices del Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).
15.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. CONOcllvllENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

•     Politicas pdblicas sectoriales.
•     Manejo de aplicativos del area.
•     Metodologias de investigaci6n y disefio de proyectos.
•     Modelo lntegrado de planeaci6n y Gesti6n (MIPG).
•     SistemadeGesti6nde la calid d para la Gesti6n  Pdblica.
•     Normatividad vigente del area en que se desempefia.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:

•     Aprendizaje continuo. •    Aporte t6cnico-profesional.
•     Orientaci6n a resultados. •     Comunicaci6n efectiva.
•     Orientaci6n al usuarioy al •     Gesti6n de procedimiento.

ciudadano. •     lnstrumentaci6n de decisiones.
•     Compromisocon  la

organizaci6n.
•    Trabajoenequipo.
•    Adaptaci6n al cambio.

Vl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia en afios

Titulo       profesional       en       disciplina Doce      (12)       meses      de      experiencia
academica    del    ntlcleo    basico    del profesional con  las funciones del cargo.
conocimiento           en:           Economia,

•     Ley   1780   De   2016   Del   PrimerAdmjnistraci6n,  Contaduria,  Derecho
y   Afines,    Arquitectura,    Psicologia, Empleo, Art  14.
Sociologia,  Trabajo  Social  y  afines,
Ingenieria Administrativa y Afines.
Tarjeta      o      matricula      profesional
vigente  en  los  casos  requeridos  por
Ia  ley.

#tfaatgg££®AY6Crfujstrativay"eutout.mane
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VALLE DEL CAUCANit:891.goo.493.2
CODIGO:MAAD.100.280.1

DECRETO VERSION 5

DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N  CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES".

I.  IDENTlFICACION
Nivel Tecnico
Denominaci6n del empleo Tecnico Administrativo
C6digo 367
Grado 09
Ndmero de Cargos 01

Dependencia Donde se Ubique el Cargo
Cargo del jefe inmediato Secretario de Despacho
Naturaleza Libre Nombramiento y Remoci6n

11.  PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar   procesos   y   procedimientos   en   labores   tecnicas   misionales   y   de
apoyo,  y aplicar las t6cnicas y  herramientas  propias de  su formaci6n  acad6mica
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  le

Ill.  DESCRIPCIONES DE FUNIONES  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.   Apoyar y  brindar  las  capacitaciones que  le  sean  solicitadas  de  acuerdo  a  su
formaci6n academica.

7.   Organizar y tabular la informaci6n necesaria para abordar asuntos del area de
desempefio.

8.   Proyectar y  digitar  los  documentos  y  demas  escritos  que  se  requieran  en  la
dependencia.

9.   Organizar   los   archivos   de   investigaciones,   estudios,   planes,   programas   y
proyectos del area de desempefio,  mantener los actualizados y responder por
su custodia cuidado.

g#facri¥G¥E-£°AYdcm?hiataENayTal
administrativos@cardapo.g[ou\.¢e
Ca 11 e 8 #6-52. CARE
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DECRETO VERSION  5

DECRETO No. 099
(28 DE JUNI0 DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EIVIPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N  CENTRAL DEL IVIUNICIPIO  DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES".

10. Realizar  visitas  domiciliarias  y  diligenciar  formatos  requeridos  segdn  el  area
de desempefio.

11. 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 os  proyectos  de  la  dependencia,
de acuerdo a su formaci6n academica.

12.Solicitar  oportunamente  al  Jefe   lnmediato el  suministro  mantenimiento  y/o
reparaci6n de los elementos de trabajo para garantizar el normal desarrollo de
las funciones de la dependencia.

13. Preparar, elaborar y presentar los informes que le sean solicitados.
14.Fomentar  el  cumplimiento  de  las  normas  de  autocontrol  y  responder  a  las

directrices del  Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n  (MIPG).
15.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 deAcci6n del area dedesempefio.
•     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  Pdbli Ca.
•     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 ciudadano. •     Responsabilidad.
•     Compromiso con la organizaci6n.
•    Trabajoenequipo.
•    Adaptaci6n al cambio.

VI.  REQUISITOS DE ESTUDlo Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia en afios

Titulo    de    Tecn6logo    o    (6)    semestres    de Treinta     (30)          meses          de
educaci6n   superior  en   areas   de:   Economla, experiencia  relacionada  con  las
Administraci6n,  Contaduria,  Derecho  y Afines, funciones del cargo.
Arquitectura,    Psicologia,   Sociologia,   Trabajo
Social   y   afines,    lngenieria   Administrativa   y
Afines.

ESCONTI®O
CARTAGO
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DECRETO VERSION  5

DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  POBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICI0NES''.

I.  IDENTlFICACION
Nivel Asistencial
Denominaci6n del empleo Auxiliar Administrativo
C6digo 407
Grado 15

Ndmero de Cargos 01

Dependencia Donde se Ubique el Cargo
Cargo del jefe inmediato Secretario de Despacho
Naturaleza Libre Nombramiento y Remoci6n

11.  PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de tipo administrativas y de atenci6n al pdblico en la
dependencia asignada que coadyuven al logro de los objetivos y metas
establecidas en la de endencia

Ill. DESCRIPCIONES DE FUNCIONES ESENCIALES
1.   Atender     a      los      clientes      internos     y     externos      de      la     Alcaldia     y

proporcionarles la informaci6n que ellos soliciten.
2.   Elaborar    oficios,  documentos     e     informes     estadisticos     propios     de     la

dependencia     o area de desempefio,  utilizando herramientas tecnol6gicas de
jnformaci6n  y  computaci6n  y tramitarlos  a  las  diferentes  dependencias  de  la
Alcaldia.

3.   Recibir la documentaci6n que presenten  los  interesados para tramites que se
adelanten en  la dependencia,  revisarlos e indicar los procedimientos exigidos.

4.   Radicar en  los  libros  respectivos  la  correspondencia  que  ingresa  y sale de  la
dependencia,  al  igual  que  velar  porque  la  correspondencia  enviada  llegue  al
destinatario.

5.   Clasificar   y   archivar   los   diferentes   documentos   que   se   manejen   en   la
dependencia y proporcionar la informaci6n que le sea solicitada.

6.   Mantener discreci6n y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en
la dependencia.

7.   Mantener  actualizada  la  existencia  de  tltiles  y  materiales  de  consumo  de  la
oficina e informar para su oportuno abastecimiento.

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 desempef`o.

#%t-:n¥G¥£-ffAYdgfnSstratwayTalentoHumano
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DECRETO VERSION 5

DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS  DISPOSICIONES".

IV. CONOCIMIENTOS aASICOS 0 ESENCIALES
•    T6cnicas de archivo y oficina.
•    Tablas de Retenci6n Documenta.
•     Sistema de Gesti6n  Documental.
•     lnformatica basica     y manejode 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. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:

•    Aprendizaje continuo. •     Manejo de la informaci6n.
•     Orientaci6n a resultados. •     Relaciones interpersonales.
•     Orientaci6n  al usuarioyal •     Colaboraci6n.

ciudadano.
•     Compromisocon la

organizaci6n.
•    Trabajoenequipo.
•    Adaptaci6n al cambio.

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia en ajios

Titulo      de      bachiller      en      cualquier Treinta      y      Dos      (32)      meses      de
modalidad  y curso en  sistemas minimo experiencia       relacionada       con       las
de 60 horas. funciones del cargo.

wrv"-cat
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DECRETO VERSION  5

DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N  CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES".

I.  IDENT lFICACION
Nivel Asistencial
Denominaci6n del empleo Auxiliar Administrativo
C6digo 407
Grado 10

Ndmero de Cargos 02
Dependencia Donde se Ubique el Cargo
Cargo del jefe inmediato Secretario de Despacho
Naturaleza Libre Nombramiento y Remoci6n

11.  PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar  el  apoyo  administrativo  y  atenci6n  al   pdblico  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.   Atender y  orientar en  forma  cordial  al  pdblico  que  solicite  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.    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.   Realizar labores de apoyo a  los empleos de los  niveles superiores profesional

y directivo,  acorde con las respectivas instrucciones impartidas.
7.   Fomentar  el  cumplimiento  de  las  normas  de  autocontrol  y  responder  a  las

directrices del Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).
8.   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

•    Tecnicas de archivo y oficina.
•    Tablas de Retenci6n Documental.

Calle 8 ESCONTIGO
CARTAGO
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DECRETO VERSION 5

DECRETO No. 099
(28 DE JUNlo DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N  CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSIcloNES".

® Sistema de Gesti6n Documental.
® lnformatica basica y manejo de herramientas Excel, Word,  Power Point,

internet.
® Regimen del servidor ptlblico.
® Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).
® Normatividad vigente del area en que se desempefia.
® Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo.

V. COIVIPETENCIAS COMPORTAIVIENTALES
COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:

•    Aprendizaje continuo. •     Manejo de la informaci6n.
•     Orientaci6n a resultados. •     Relaciones interpersonales.
•     Orientaci6n al usuarioyal •     Colaboraci6n.

ciudadano.
•     Compromisocon la

organizaci6n,
•    Trabajo en equipo.
•    Adaptaci6n al cambio.

I                                    VI.  REQUISITOS  DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia en afios

Titulo      de      bachiller      en      cualquier Veintid6s   (22)   meses   de   experiencia
modalidad y curso en sistemas minimo relacionada con las funciones del cargo.
de 60 horas.

r"nista"ra y
admin!strathros@cadfago.go`r.ca
Calle 8 #6€2,mtl
Tel. 60 -2-2114101
C6dicio postal:  762021
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DECRETO VERSION  5

DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS  DISPOSICIONES".

I.  IDENTlFICACION
Nivel Asistencial
Denominaci6n del empleo Auxiliar Administrativo
C6digo 407
Grado 09
Ndmero de Cargos 02
Dependencia Donde se Ubique el Cargo
Cargo del jefe inmediato Secretario de Despacho
Naturaleza Libre Nombramiento y Remoci6n

11.  PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar  el   apoyo  administrativo  y  atenci6n   al   ptlblico  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.   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.   Velar por la organizaci6n y correcta presentaci6n de la oficina.
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 esten acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

#t-=8artG¥£-ffAYdcm?n3strativayTatentoHumano
administativos©cartago.9ov.co
Calle 8 #6-52, Ch"
Tel. 60 -2-2114101
C6cljoo postal:  762\021
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DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N  CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS  DISPOSICIONES".

lv. CONOCIMIENTOS aASICOS 0 ESENCIALES
•     Tecnicas de archivo yoficina.
•     Tablas de retenci6n  Documental.
•    Sistema de Gesti6n Documental.
•     Informatica 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. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:

•    Aprendizaje continuo. •     Manejo de la informaci6n.
•     Orientaci6n a resultados. •     Relaciones interpersonales.
•     Orientaci6n al  usuarioyal •     Colaboraci6n.

ciudadano.
•     Compromiso con  la organizaci6n.
•    Trabajoen equipo.
•    Adaptaci6n al cambio.

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia en afios

Titulo       de       bachiller      en       cualquier Veinte     (20)     meses     de    experiencia
modalidad  y  curso  en  sistemas  minimo relacionada con  las funciones del cargo.
de 60 horas.

-J=a
ndnj stagiva y Talon

Call e 8 #6-52. GARE
Tel. 60 -2-2114101
C6cSiao postal:  762021
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DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS  DISPOSICIONES".

I.  IDENTlFICACION
Nivel Asistencial
Denominaci6n del empleo Auxiliar Administrativo
C6digo 407
Grado 08
Ndmero de Cargos 01
Dependencia Donde se Ubique el Cargo
Cargo del jefe inmediato Secretario de Despacho
Naturaleza Libre Nombramiento y Remoci6n

11.  PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar  el   apoyo   administrativo  y  atenci6n   al   pdblico  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.
4.5. 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 est6n acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

Call e 8 #6ue, On"
Tel. 60 -2-2114101
C6c}ioo Postal:  762021
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DECRETO VERSION 5

DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADIvllNISTRAC16N CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS  DISPOSICIONES".

lv. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
® Tecnicas de archivo y oficina.
® Tablas de Retenci6n Documental.
® Sistema de Gesti6n  Documental.
® Informatica  basica  y  manejo  de  herramientas  Excel,  Word,  Power  Point,

internet.
Regimen del servidor ptlblico.

® Modelo  lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).
Normatividad vigente del area en que se desempefia.

® Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo.
V. COMPETENCIAS COMpORTAinE-NTALEs

COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:
•    Aprendizaje continuo. •     Manejo de la informaci6n.
•     Orientaci6n a resultados. •     Relaciones interpersonales.
•     Orientaci6n al usuarioyal •     Colaboraci6n.

ciudadano.
•    Compromisocon la

organizaci6n.
•    Trabajoen equipo.
•     Adaptaci6n al cambio.

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia en afios

Titulo      de      bachiller      en      cualquier Dieciocho   (18)   meses   de   experiencia
modalidad y curso en sistemas minimo relacionada con  las funciones del cargo.
de 60 horas.

ESCONTIGO
CARTAGO
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DECRETO No. 099
(28 DE JUNlo DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  P0BLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N CENTRAL DEL MUNICIplo DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS  DISPOSICIONES".

I.  IDENT lFICACION
Nivel Profesional
Denominaci6n del empleo Profesional  Universitario
C6digo 219
Grado 10

Ndmero de Cargos 1

Dependencja Secretaria de Gesti6n Administrativa y
Talento Humano

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisi6n directa
Naturaleza Carrera Administrativa

11.  PROPOSITO 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

lineamientos le
Ill. DESCRIPCIONES DE FUNCIONES ESENCIALES

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  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,  en  procesos  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  los  resultados
obtenidos.

#t-:rfaartG¥£-ogn°AYd#njstrativayTatentoHumana
administrathr®s©cartago.Sou.co
Calle 8 #6-52. mRI
Tel. 60 -2-2114101
c6cfioo pDstat:  782\o21
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DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  POBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES".

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 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 t6cnica.

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.Asistir   al    Secretario   de   Despacho   y   demas   empleados   publicos   de   la
dependencja,  en  la  aplicaci6n  e  interpretaci6n  de  las  normas  constitucionales
y   legales   que   hagan   referencia   a   las   funciones   y   competencias   de   la
Secretaria.

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 cargo y el area de desempeFio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Politicas pdblicas sectoriales.
Manejo de aplicativos del area.
Metodologias de investigaci6n y disef`o de proyectos.
Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).
Sistema de Gesti6n de la Calidad ara la Gesti6n  Pdblica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES:

•    Aprendizaje continuo.
•     Orientaci6n a resultados.
•     Orientaci6n al usuarioy al

ciudadano.
•     Compromiso con  la organizaci6n.
•    Trabajoenequipo.
•     Adaptaci6n al cambio.

DEL NIVEL JERARQUICO:
•    Aporte tecnico-profesional.
•     Comunicaci6n efectiva.
•     Gesti6n de procedimiento.
•     lnstrumentaci6n de decisiones.

¥t-:3artG¥£-o9n°AYdcrm9njstrawayTatrmtoHumano
aclministras`ros@canag®`gou.co
Calle 8 #6-52, CAM
Tel. 60 -2-2114101
C6c}ioo Pos¢al:  762021
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DECRETO No. 099
(28 DE JUNI0 DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  P0BLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N  CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES".

Vl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia en afios

Titulo         profesional         en disciplina Cuarenta    y    ocho    (48)    meses    de
acad6mica     del     Ntlcleo Basico     del experiencia     profesional     relacionada
Conocimiento en  Contaduria  Ptlblica. con las funciones del cargo.

Tarjeta  o  matricula  profesional  vigente
en los casos requeridos por la ley.

I.  IDENTlFICACION
Nivel Profesional
Denominaci6n del empleo Profesional  Universitario
C6digo 219
Grado 10

Ndmero de Cargos 1

Dependencia Donde se Ubique el Cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisi6n directa
Naturaleza Carrera Administrativa

11.  PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar   los   conocimientos   propios   de   una   profesi6n   universitaria   legalmente
reconocida,  de acuerdo   al area   de   trabaj.o 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
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  en  especial  Ias
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.

#tfn¥g£-#AYdi?n]strativay
administrat`ros©cariaoo.gov.co
Calle 8 #6~52. CAM
Tel. 60 -2-2114101
C6dic]o Postal:  762021
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DECRETO VERSION  5

DECRET0 No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  P0BLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS  DISPOSICIONES".

6.   Absolver   las   consultas   que   se   le   soliciten   enmarcadas   en   su   formaci6n
profesional.

7.   Participar,  cuando  se  le  solicite,  en  procesos  de  capacitaci6n  tanto  internos
como dirigidos a la comunidad.

8.   Participar  activamente  en  equipos  de  trabajo  y  aportar  sus  conocimientos
cientifjcos 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
enmarcados 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 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.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.

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.

lv. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
•     Politicas pdblicas sectoriales.
•     Manejo de aplicativos del area.
•     Metodologias de investigaci6n y diseflo de proyectos.
•     Modelo lntegrado de planeaci6n y Gesti6n (MIPG).
•     Sistema de Gesti6n de la Calidad para la Gesti6n  Publica.

Tel-60 -2-
C6djco postal:  762021
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DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EIVIPLEOS  POBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS  DISPOSICIONES''.

V.  COIVIPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:

•    Aprendizaje continuo. •    Aporte t6cnico-profesional.
•     Orientaci6n a  resultados. •     Comunicaci6n efectiva.
•     Orientaci6n  al  usuarioyal •     Gesti6n de procedimiento.

ciudadano. •     lnstrumentaci6n de decisiones.
•     Compromiso con la organizaci6n.
•    Trabajoenequipo.
•    Adaptaci6n al cambio.

Vl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia en aFios

Titulo      profesional      en      la      disciplina Cuarenta    y    ocho    (48)    meses    de
academica     del     Ndcleo     Basico     del experiencia      profesional      relacionada
Conocimiento en  Derecho y afines   . con las funciones del cargo.

Tarjeta  o  matricula  profesional  vigente
en  los casos requeridos por la ley.

3:ffTen8S¥6aHaiferigreQoov.co
Tel. 60 -2-2114101
Cdc]ioo Postal:  T62021
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DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EIVIPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADIVIINISTRAC16N  CENTRAL  DEL MUNICIPIO  DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS  DISPOSICIONES".

I.  IDENTlFICACION
Nivel Profesional
Denominaci6n del empleo Profesional  Universitario
C6digo 219
Grado 03
Ntlmero de Cargos 01
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisi6n directa
Naturaleza Carrera administrativa

11.  PROPOSITO 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 FUNCI0NES ESENCIALES
1.   Conocer y aplicar en el ejercicio de su profesi6n,  Ios 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  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
endencia  a  la  cual  ha  sido asi en  la evaluaci6n  de  los  resultados

g#t~&aarte¥£-#¥dcnd°n3strativayTatentoHumano
ac!rfunistrathios©car8ag®.goo.co
Calle 8 #6-5Z. CAut
Tel. 60 -2-2114101
C6c}joo Postal:  762021
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DECRETO VERSION 5

DECRET0 No, 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  POBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES''.

obtenidos.
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 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 especffica de su area tecnica.

14.Apoyar el mejoramiento de procedimientos tecnicos y metodol6gicos del area
de desempeFlo.

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 del Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n  (MIPG).

18.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.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS 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.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES:

•    Aprendizaje continuo.
•     Orientaci6n a resultados.
•     Orientaci6n  al usuarioyal

ciudadano.
•     Compromisocon  la

organizaci6n.
•    Trabajoenequipo.
•     Adaptaci6n al cambio.

DEL NIVEL JERARQUICO:
•    Aporte tecnico-profesional.
•     Comunicaci6n efectiva.
•     Gesti6n de procedimiento.
•     lnstrumentaci6n de decisiones.

ESCONTIGO
CARTAGO
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DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSIcloNES".

Vl.  REQUISITOS DE ESTUDlo Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia en afios

Titulo profesional       en disciplina Dieciocho   (18)   meses   de   experiencia
academica del     Ndcleo Basico    del profesional        relacionada        con        las
Conocimiento   en   Sociologia,   Trabajo funciones del cargo.
Social y afines.

Tarjeta  o  matricula  profesional  vigente
en  los casos requeridos po r la  ley.

I.  IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominaci6n del empleo Profesional  Universitario
C6digo 219
Grado 02
Ndmero de Cargos 3
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisi6n directa
Naturaleza Carrera Administrativa

11.  PROPOSITO 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 FUNcloNES ESENCIALES
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  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  6  planes  a  los  cuales  sea  asignado  de  acuerdo  al  concepto  de
Planta Global.

--cartag®-
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DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  P0BLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N  CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES".

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  los  resultados
obtenidos.

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 profesional.

12.Efectuar  la  entrega   del   cargo  y  entrenar  a   quien   lo   suceda   en   caso  de
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   ptiblicos   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.Adelantar    interpretaciones   y   orientaciones   juridicas   a    los    procesos   de
contrataci6n conforme a las disposiciones legales vigentes en la materia.

18. Revisar y elaborar las  respuestas a consultas juridicas,  derechos de  petici6n,
acciones de tutela de acuerdo a los requerimientos del jefe inmediato.

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.

lv. CONOcllvllENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
•     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  Publica.

ESCONtlGOCAitTA60
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DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  POBLICOS  DE  LA
ADIvllNISTRAC16N CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS  DISPOSICIONES".

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:

•    Aprendizaje continuo. •    Aporte tecnico-profesional.
•     Orientaci6n a resultados. •     Comunicaci6n efectiva.
•     Orientaci6n al usuarioyal •     Gesti6n de procedimiento.

ciudadano. •     lnstrumentaci6n de decisiones.
•    Compromisocon la

organizaci6n.
•    Trabajoen equipo.
•    Adaptaci6n al cambio.

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia en afios

Titulo       profesional       en       disciplina Quince     (15)     meses     de     experiencia
acad6mica    del    Nucleo    Basico    del profesional  relacionada  con  las funciones
Conocimiento   de   la   Administraci6n, del cargo.
Lenguas         modernas,          literatura,
linguistica y afines.

Tarjeta       o       matricula       profesional
vigente en  los casos requeridos por laley.

ESCONTIGO
CARTAGO
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DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  POBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N  CENTRAL DEL IVIUNICIPIO  DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES".

I.  IDENTlFICACION
Nivel T6cnico
Denominaci6n del empleo T6cnico Administrativo
C6digo 367
Grado 07
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.  DESCRIPCIONES 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  acad6mica  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.   Apoyar y  brindar  las  capacitaciones que  le  sean  solicitadas  de  acuerdo  a  su
formaci6n academica.

7.   Organizar y tabular la informaci6n necesaria para abordar asuntos del area de
desempefio.

8.   Proyectar y  digitar  los  documentos  y demas  escritos  que  se  requieran  en  la
dependencia.

9.Or anizar   los   archivos   de   investi aciones,   estudios, lanes, ramas

ESCONTI¢®
CARTAGO
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DECRET0 No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EIVIPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES''.

proyectos del area de desempefio,  mantener los actualizados y responder por
su custodia y cuidado.

10. Realizar  visitas  domiciliarias  y  diligenciar  formatos  requeridos  segdn  el  area
de desempefio.

11. 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.

12.Solicitar  oportunamente  al  Jefe   lnmediato  el  suministro  mantenimiento  y/o
reparaci6n de los elementos de trabajo para garantizar el normal desarrollo de
las funciones de la dependencia.

13. Preparar, elaborar y presentar los informes que le sean solicitados.
14.Fomentar  el  cumplimiento  de  las  normas  de  autocontrol  y  responder  a  las

directrices del Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).
15.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
•     Plan deAcci6n del area de desempefio.
•     Manejode aplicativos del area.
•     C6digo  Disciplinario  unjco.
•     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 usuarioyal

ciudadano.
•     Compromisocon  la

organizaci6n.
•    Trabajoen equipo.
•     Adaptaci6n al cambio.

DEL NIVEL JERARQUICO:
•     Confiabilidad tecnica.
•      Disciplina.

•     Responsabilidad.

ESCONTIGO
CARTAGO
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DECRETO VERSION  5

DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  P0BLICOS  DE  LA
ADIVIINISTRAC16N  CENTRAL  DEL MUNICIPIO  DE  CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES''.

Vl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia en afios

Titulo  de Tecn6logo  o  (6)  semestres  de Veinticuatro          (24)          meses         de
educaci6n superior     en areas     de: experiencia       relacionada       con       las
Economia, Administraci6n, Contaduria, funciones del cargo.
Derecho y Afines, Arquitectura,
Psicologia,  Sociologia,  Trabajo  Social  y
afines,       lngenieria      Administrativa      y
Afines.
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DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  P0BLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N  CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES''.

I.      IDE NTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominaci6n del empleo Auxiliar Administrativo
C6digo 407
Grado 18

Ndmero de Cargos 02
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisi6n directa
Naturaleza Carrera Administrativa

11.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar  labores  de  tipo  administrativas  en  la  dependencia  o  grupo  de  trabajo
asignado  que  coadyuven  al  logro  de  objetivos,  programas  y  metas  establecidas
en la dependencia.

Ill.  DESCRIPCIONES DE FUNCIONES ESENCIALES

1.    Recibir,    radicar,    organizar   y   archivar   en   forma   t6cnica   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
dependencia o 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.   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.

€sAC£#'88
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DECRETO No. 099
(28 DE JUNlo DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N  CENTRAL DEL MUNICIPIO  DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS  DISPOSICIONES".

lv. CONOCIMIENTOS aASICOS 0 ESENCIALES
•     Tecnicas de archivo y oficina.
•     Tablas de Retenci6n Documental.
•     Sistema de Gesti6n  Documental.
•     Informatica 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. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:
•    Aprendizaje continuo. •     Manejo de la informaci6n.
•     Orientaci6n a resultados. •     Relaciones interpersonales.
•     Orientaci6n  al usuarioyal •     Colaboraci6n.

ciudadano.
•     Compromisocon  la

organizaci6n.
•    Trabajoenequipo.
•    Adaptaci6n al cambio.

Vl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia en afios

Titulo de bachiller en cualquier Treinta y nueve (39) meses de
modalidad y curso en sistemas minimo experiencia relacionada con las
de 60 horas. funciones del cargo.

ESCONTIGO
CARTA®O
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DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N CENTRAL DEL MUNICIplo DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICI0NES".

I.  IDENTlFICACION
Nivel Asistencial
Denominaci6n del empleo Auxiliar Administrativo
C6digo 407
Grado 08
Ndmero de Cargos 01

Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza Carrera Administrativa

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

111.  DESCRIPCIONES DE FUNCIONES  ESENCIALES

1.   Realizar labores auxiliares de apoyo a los procesos administrativos misionales
y  de  apoyo,  sistematizaci6n  de  datos  y  los  demas  que  se  ejecuten  en  la
dependencia asignada, de acuerdo a las directrices del superior inmediato.

2.   Elaborar    oficios,     documentos    e    informes    estadisticos    propios    de    la
dependencia  o  area  de  desempefio,  utilizando  herramientas  tecnol6gicas  de
informaci6n  y  computaci6n  y  tramitar  los  a  las  diferentes  dependencias  del
hospital y a otras instituciones.

3.   Atender a  los  usuarios y publico en  general que acudan  a  la dependencia,  en
asuntos    de     competencia     de     la    dependencia     asignada,  suministrarles
de   manera   precisa   y   oportuna   la   informaci6n   y   orientaci6n   requerida   y/o
entregar  los  elementos  o  insumos  requeridos,  relacionados  con  la  misi6n  del
area asignada y acorde a los procedimientos establecidos.

4.   Recolectar    y    transcribir    los    datos    requeridos    para    la    elaboraci6n    de
documentos, actos administrativos y demas trabajos encomendados.

5.    Recibir,   radicar,   tramitar,   distribuir,   clasificar  y  archivar  la   correspondencia
interna  y  externa,   darle  el  tramite  correspondiente  y  efectuar  el  envio  de
documentos   que   le   sean   confiados,   segun   las   directrices   del   superior
inmediato.

6.   Mantener   organizado   y   actualizado   el   archivo   interno   de   la   dependencia
asignada  de  acuerdo  con  las  normas  previstas  en  el  archivo  general  de  la
naci6n.

7.   Fomentar  el  cumplimiento  de  las  normas  de  autocontrol  y  responder  a  las
directrices del  Modelo  lnte rado de Planeaci6n Gesti6n MIPG

#&aartG¥£-6gn°AYdcm°jnistraway
admjnistathros©caTtago.gov.co
Ca lle 8 #6~52. CAM
Tel. 60 -2-2114101
Cdcljao postal:  T6Z021
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DECRETO VERSION 5

DECRETO No. 099
(28 DE JUNlo DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS  DISPOSICIONES".

8.   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 desempef`o.

lv. CONOCIMIENTOS aASICOS 0 ESENCIALES
•    Tablas de Retenci6n Documental
•    Sistema de Gesti6n Documental
•     lnformatica basica y manejo de he rramientas Excel, Word,  Power  Point,

internet
•     Regimen del servidorpublico
•     Modelo lntegrado de planeaci6n y Gesti6n  (MIPG).
•     Normatividad vigente del area en que se desempeha.
•     Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:

•     Aprendizaje continuo. •     Manejo de la  informaci6n.
•     Orientaci6n a resultados. •     Relaciones interpersonales.
•     Orientaci6n al usuarioyal •     Colaboraci6n.

ciudadano.
•     Compromisocon la

organizaci6n.
•     Trabajoen equipo.
•    Adaptaci6n al cambio.

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia en afios

Titulo      de      bachiller      en      cualquier Dieciocho   (18)   meses   de   experiencia
modalidad  y curso en  sistemas minimo relacionada con  las funciones del cargo.
de 60 horas.

ESCONTIGO
CARTAGO
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DECRETO VERSION  5

DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS  DISPOSICIONES".

I.  IDENTI FICACION
Nivel Asistencial
Denominaci6n del empleo Auxiliar Administrativo
C6digo 407
Grado 05
Ndmero de Cargos 01
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmedjato Quien ejerza la supervisi6n directa
Naturaleza Carrera Administrativa

11.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar  el   apoyo  administrativo  y  atenci6n   al   pL]blico  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   t6cnica   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
dependencia o Alcaldia.

3.   Redactar  y  transcribir   la   informaci6n   que   le  sea   solicitada   por  el  superior
inmediato.

4.   Manejar   correctamente    la   documentaci6n    que    le   sea   encomendada   y
responder por la conservaci6n del archivo de la oficina.

5.   Realizar labores de apoyo a  los empleos de los  niveles superiores profesional
y directivo,  acorde con las respectivas instrucciones impartidas.

6.   Fomentar  el  cumplimiento  de  las  normas  de  autocontrol  y  responder  a  las
directrices del Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).

7.   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 desempeho.

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.

#ct-=¥E-o9n°AYds8njstratlvay
3:ffiin8!¥2grago.gow.co
Tel. 60 -2-2114101
C6clicio Pastal'.  762021

P ESCONTl®O
CARTAGO
VICTO| ^LVA.-I ^LC^LO(



MUNICIplo DE CARTAGOVALLEDELCAUCANit:891.900.493.2 PAGINA       [49]CODIGO:MAAD.100.280.1

IH

DECRETO VERSION  5

DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EIVIPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N  CENTRAL  DEL IVIUNICIPIO  DE  CARTAGO,  VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES".

•     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. COIVIPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:

•    Aprendizaje continuo. •     Manejo de la  informaci6n.
•     Orientaci6n a resultados. •     Relaciones interpersonales.
•     Orientaci6n  al usuarioyal •     Colaboraci6n.

ciudadano.
•     Compromisocon la

organizaci6n.
•    Trabajoenequipo.
•    Adaptaci6n al cambio.

Vl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia en afios

Titulo      de      bachiller      en      cualquier Doce     (12)     meses     de     experiencia
modalidad   y   curso   de   60   horas   en relacionada con las funciones del cargo.
areas    administrativas,    de    sistemas,
atenci6n    al    cliente    o    tecnicas    de
oficina.

ESCONT8GO
CARTAGO
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DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EIVIPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N CENTRAL DEL MUNICIPIO  DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES".

I.  IDENTlFICACION
Nivel Asistencial
Denominaci6n del empleo Secretario
C6digo 440
Grado 16

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
Desempefiar      labores      secretariales      de      la      administraci6n,      elaborando,
recepcionando,    despachando    y    archivando    documentos    para    el    eficiente
desempefio   de   la   dependencia   asignada,   y   guardando   discreci6n,   Iealtad   y
reserva sobre los asuntos tramitados.

Ill.  DESCRIPCIONES DE FUNCIONES ESENCIALES

1.   Tomar,   traducir   y   transcribir   a   maquina   o   computador   dictados   de   los
diferentes  trabajos,  oficios,  cartas,  memorandos,  notas,  constancias,  actos
administrativos  y  demas  documentos   requeridos   que   se   manejen   en   la
dependencia.

2.   Redactar  y  contestar  la  correspondencia  y  demas  documentos  que  se  le
ordene y controlar con  radicaci6n la llegada y el envio de esta.

3.   Llevar  el  control  y  orden  sobre  el  archivo  de  las  carpetas  de  la  diferente
correspondencia   recibida   y  despachada   que   se  tramita   o   expida   en   la
dependencia.

4.   Ejecutar los pedidos de papeleria y dtiles de oficina y mantener la existencia
necesaria para el adecuado funcionamiento de la dependencia.

5.   Efectuar y atender llamadas telefonicas, anotar las que ocurran en ausencia
del secretario de despacho y comunicarlas oportunamente.

6.   Manejar la agenda del Jefe inmediato de acuerdo con sus instrucciones.
7.   Fomentar  el  cumplimiento  de  las  normas  de  autocontrol  y  responder  a  las

directrices del Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).
8.   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.

ESCONTIGO
CAHTAGO
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DECRETO VERSION  5

DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N CENTRAL DEL MUNICIPIO  DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS  DISPOSICIONES".

lv. CONOCIMIENTOS aASICOS 0 ESENCIALES
•     LeyGeneral de archivo.
•     T6cnicas de archivo y oficina.
•    Tablas de Retenci6n Documenta
•     Sistema de Gesti6n Documental.
•     lnformatica basica.
•    Normatividad vigente del area en que se desempefia.
•     Modelo lntegrado de planeaci6n y Gesti6n  (MIPG).
•    Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:

•    Aprendizaje continuo. •     Manejode la informaci6n.
•     Orientaci6n a resultados. •     Relaciones interpersonales.
•     Orientaci6n al usuarioyal •     Colaboraci6n.

ciudadano.
•     Compromisocon la

organizaci6n.
•    Trabajo en equipo.
•    Adaptaci6n al cambio.

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia en afios

Titulo      de      bachiller      en      cualquier Treinta     y     Cuatro     (34)     meses     de
modalidad y curso en sistemas minimo experiencia                relacionada   con   las
de 60 horas. funciones del cargo.

ESCONTIGO
CARTAGO
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DECRETO VERSION 5

DECRETO No. 099
(28  DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS  DISPOSICIONES''.

I.     IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominaci6n del empleo Secretario
C6digo 440
Grado 10
Ndmero de Cargos 01

Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisi6n directa
Naturaleza Carrera Administrativa

11.  PROPOSIT0 PRINCIPAL

Desempefiar      labores      secretariales      de      la      administraci6n,      elaborando,
recepcionando,    despachando    y    archivando    documentos    para    el    eficiente
desempefio   de   la   dependencia   asignada,   y   guardando   discreci6n,   lealtad   y
reserva sobre los asuntos tramitados.

Ill. DESCRIPCIONES DE FUNCIONES ESENCIALES

1.   Tomar,   traducir   y   transcribir   a   maquina   o   computador   dictados   de   los
diferentes  trabajos,  oficios,   cartas,  memorandos,   notas,   constancias,   actos
administrativos   y   demas   documentos   requeridos   que   se   manejen   en   la
dependencia.

2.   Redactar  y  contestar  la  correspondencia  y  demas  documentos  que  se  le
ordene y controlar con radicaci6n la llegada y el envio de esta.

3.   Llevar  el  control  y  orden  sobre  el  archivo  de  las  carpetas  de   la  diferente
correspondencia   recibida   y   despachada   que   se   tramita   o   expida   en   la
dependencia.

4.   Ejecutar  los  pedidos  de  papeleria  y  dtiles  de  oficina  y  mantener  la  existencia
necesaria para el adecuado funcionamiento de la dependencia.

5.   Efectuar y  atender  llamadas  telef6nicas,  anotar  las  que  ocurran  en  ausencia
del secretario de despacho y comunicarlas oportunamente.

6.   Manejar la agenda del Jefe inmediato de acuerdo con sus instrucciones.
7.   Fomentar  el  cumplimiento  de  las  normas  de  autocontrol  y  responder  a  las

directrices del Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n  (MIPG).
8.   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.

#t-±aartG¥£-&°AYdc"9nistrativayTat
adndf`lstr:affiros©cariago.3ov.c®
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DECRETO VERSION 5

DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EIVIPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS  DISPOSICIONES".

IV. CONOCIMIENTOS aASICOS 0 ESENCIALES

•     Ley General de archivo.
•     Tecnicas de archivo y oficina.
•    Tablas de Retenci6n Documenta
•     Sistema de Gesti6n  Documental.
•     lnformatica basica.
•     Normatividad vigente del area en que se desempefia.
•     Modelo  lntegrado de planeaci6n y Gesti6n  (MIPG).
•     Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo.

V. COIVIPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:
•     Aprendizaje continuo. •     Manejo de la informaci6n.
•     Orientaci6n a  resultados. •     Relaciones interpersonales.
•     Orientaci6n al usuarioyal •     Colaboraci6n.

ciudadano.
•     Compromisocon la

organizaci6n.
•    Trabajoenequipo.
•    Adaptaci6n al cambio.

Vl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia en afios

Titulo      de      bachiller      en      cualquier Veintid6s   (22)    meses   de   experiencia
modalidad y curso en sistemas minimo relacionada con  las funciones del cargo.
de 60 horas.
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DECRETO No. 099
(28 DE JUNIO DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS  DISPOSICIONES".

I.  IDENTlFICACION
Nivel Asistencial
Denominaci6n de] empleo Secretario
C6di9O 440
Grado 07
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

Desempefiar      labores      secretariales      de      la      administraci6n,      elaborando,
recepcionando,    despachando    y    archivando    documentos    para    el    eficiente
desempefio   de   la   dependencia   asignada,   y   guardando   discreci6n,   Iealtad   y
reserva sobre los asuntos tramitados.

Ill.  DESCRIPCIONES DE FUNCIONES ESENCIALES

1.   Tomar,   traducir   y   transcribir   a   maquina   o   computador   dictados   de   los
diferentes  trabajos,  oficios,   cartas,  memorandos,   notas,   constancias,  actos
administrativos   y   demas   documentos   requeridos   que   se   manejen   en   la
dependencia.

2.   Redactar  y  contestar  la  correspondencia  y  demas  documentos  que  se  le
ordene y controlar con  radicaci6n la llegada y el envio de esta.

3.   Llevar  el   control  y  orden  sobre  el  archivo  de   las  carpetas  de  la  diferente
correspondencia   recibida   y   despachada   que   se   tramita   o   expida   en   la
dependencia.

4.   Ejecutar  los  pedidos  de  papeleria  y  dtiles  de  oficina  y  mantener  la  existencia
necesaria para el adecuado funcionamiento de la dependencia.

5.   Efectuar y  atender  llamadas  telef6nicas,  anotar  las  que  ocurran  en  ausencia
del secretario de despacho y comunicarlas oportunamente.

6.   Manejar la agenda del Jefe inmediato de acuerdo con sus instrucciones.
7.   Fomentar  el  cumplimiento  de  las  normas  de  autocontrol  y  responder  a  las

directrices del Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG).
8.   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.

g#t-=r¥G¥£-gn°Avd:?nienativayTalentoH`Jmano
administrativos@cartaga.gov.ca
Calle 8 #6-52, CAM
Tel. 60 -2-2114101
C6c}ioo Postal:  762021
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DECRETO VERSION 5

DECRETO No. 099
(28 DE JUNlo DE 2023)

POR  EL  CUAL  SE  AJUSTA  LA  NUEVA  PLANTA  DE  EMPLEOS  PUBLICOS  DE  LA
ADMINISTRAC16N  CENTRAL DEL IVIUNICIplo DE CARTAGO, VALLE  DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES".

lv. CONOCIMIENTOS aASICOS 0 ESENCIALES

•     Ley General de archivo.
•    Tecnicas de archivo y oficina.
•    Tablas de Retenci6n Documenta
•    Sistema de Gesti6n  Documental.
•     lnformatica basica.
•     Normatividad vigente del area en que se desempefia.
•     Modelo lntegrado de planeaci6n y Gesti6n  (MIPG).
•     Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:

•     Aprendizaje continuo. •     Manejo de la informaci6n.
•     Orientaci6n a resultados. •     Relaciones interpersonales.
•     Orientaci6n  al  usuarioyal •     Colaboraci6n.

ciudadano.
•     Compromisocon  la

organizaci6n.
•    Trabajoen equipo.
•    Adaptaci6n al cambio.

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPE RIENCIA
Estudios Experiencia en afios

Titulo      de      bachiller      en      cualquier Dieciseis    (16)    meses    de    experiencia
modalidad y curso en sistemas minimo relacionada con  las funciones del cargo.
de 60 horas.

wv`rw.cartago.gov.co
Seeretan.a Gedi6n AclmialstraGva¥ Talent
admlnlgivatwos@cactaga.gFov.co
Calle 8 #6€2.,CAM
Tel. 60 -2-2114101
C6cliao Postal:  T62021
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CERTIFICACION
VERSION: 4

LA SUSCRITA SECRETARIA DE HACIENDA Y GESTION FINANCIERA DEL
MUNICIPIO DE CARTAGO

CERTIFICA:

Que en el  Presupuesto Municipal de gastos de funcionamiento de la vigencia 2023,  existe

apropiaci6n   presupuestal   destinados   al   financiamiento   de   los  empleos,   objeto   de   la

modificaci6n de la Planta de Empleos Publicos del Municipio de Cartago, y de acuerdo con

a lo contemplada en el Decreto 099 de junio 28 de 2023 y con la proyecci6n efectuada por

la Secretaria de Gesti6n Administrativa y de Talento Humano.

La presente certificaci6n se expide en Cartago a los veintiocho (28) dias del  mes de junio

del aho dos mil veintitres (2023).

Revis6:                Maurielo Alejandro Agudelo Hoyos, Director de presupues
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