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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
ADMINISTRACION 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 Constitucién
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 aplicacién 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 Constitucién Politica faculta al Alcalde
Municipal para crear, suprimir y fusionar los empleos de sus dependencias,
sefialar sus funciones especiales y fijar sus emolumentos con sujecién 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 Constituciéon Politica en su articulo 209 establece que la funcién 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 (compitatorio
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 érdenes nacional y territorial, deberan
motivarse, fundarse en necesidades del servicio o en razones de modernizacion
de la Administracion y basarse en justificaciones o estudios técnicos 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
Administraciéon Municipal de Cartago, Valle del Cauca; y se dictan otras
disposiciones.”
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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
prestacién 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 prestacién de los servicios indispensables del Estado

7. Que en la elaboraciéon de la Justificacion Técnica se aplicé la metodologia
establecida por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, en
cumplimiento de lo establecido en el articulo 228 del Decreto Ley 019 de 12 de
enero de 2012, que modificé el articulo 46 de la Ley 909 de 2004.

8. Que el analisis derivado de la Justificacion Técnica, se evidencia en su analisis
que se presenta duplicidad y deficiencias en la asignacion 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 funcién
administrativa, entre ellos: igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, los cuales deben ser cumplidos por todas las
entidades estatales, conforme al articulo 209 de la Constitucién Politica de
Colombia.

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

Que, en mérito de lo expuesto,
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DECRETA:

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

Articulo 2. Clasificacion del Personal. La Planta de Empleos publicos de la
Administraciéon 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, Técnico y
Asistencial.

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

Articulo 4°, Naturaleza general de las funciones. 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
Direccion General, de formulacién de politicas institucionales y de adopciéon de
planes, programas y proyectos.

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

- Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y
aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente
a la técnica profesional y tecnolégica, reconocida por la ley y que segun su
complejidad y competencias exigidas les pueda corresponder funciones de
coordinacién, supervisioén y control de areas internas encargadas de ejecutar los
planes, programas y proyectos institucionales.
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— Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrolio de
procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como
las relacionadas con la aplicacién 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 ejecucion.

Articulo 5. Nomenclatura y Clasificacion de los Empleos por Niveles y Grados. La
denominacién de los diferentes empleos se acompafia en la nomenclatura con la
identificacién de un cbdigo, 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 ubicacion 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. Cédigo. Para el manejo adecuado del régimen de nomenclatura vy
clasificacion, cada empleo se identifica con un cédigo de cinco (5) digitos. El primero
sefala el nivel al cual pertenece el empleo, los dos siguientes indican la nomenclatura
del cargo y los dos ultimos corresponden al grado salarial. Los niveles se identifican
con un cddigo inicial, asi: Directivo: (0); Asesor. (1); Profesional: (2); Técnico: (3) y
Asistencial: (4). Estos cédigos y su denominacién 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. Supresion. 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:

CANT| CARGO =~ - - |CODIGO|GRADO
1 Asesor 105 5
1 Asesor 105 3
1 Profesional Universitario 219 2
1 Técnico Administrativo 367 7
1 Técnico Administrativo 367 5

www_cartago.gov.co

Secretaria Gestion Administrativay Talento Humano
administrativos@cartago.gov.co
Calle 8 #6-52, CAM

Tel. 60 —2-2114101
CédigoPostal: 762021




MUNICIPIO DE CARTAGO
VALLE DEL CAUCA
Nit: 891.900.493.2

PAGINA

(5]

CODIGO:MAAD.100.280.1

DECRETO

VERSION 5

POR EL CUAL SE AJUSTA LA NUEVA PLANTA DE EMPLEOS PUBLICOS DE LA
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;

DECRETO No. 099

(28 DE JUNIO DE 2023)

Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

1 Técnico 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 {GRAD
1 Asesor 105 4
1 Profesional Universitario 219 8
1 Profesional Universitario 219 4
1 Profesional Universitario 219 1
1 | Técnico 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 Administracion Central del Municipio de Cartago, Valle del

Cauca; se establece a continuacién:

Empleos de la Planta del Despacho del Alcalde:

CANT DENOMINACION CcODIGO |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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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 Técnico Administrativo 367 09
1 Técnico Administrativo 367 08
1 Técnico Administrativo 367 07
1 Técnico Administrativo 367 05
1 Técnico Administrativo 367 01
1 Técnico operativo 314 08
2 | Técnico operativo 314 06
1 | Técnico operativo 314 04
1 | Técnico operativo 314 03
1 | Técnico 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
123
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Empleos de la Planta Global:

CANT ' DENOMINACION CODIGO |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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3 |Inspector de Policia 303 09
20 |Agente de Transito 340 03
1 Técnico administrativo 367 09
4 | Técnico administrativo 367 08
5 |Técnico administrativo 367 07
2 | Técnico administrativo 367 06
6 | Técnico administrativo 367 05
4 | Técnico administrativo 367 04
1 Técnico administrativo 367 03
4 | Técnico operativo 314 09
3 | Técnico operativo 314 07
3 | Técnico operativo 314 06
12 | Técnico operativo 314 05
7 | Técnico operativo 314 04
5 | Técnico operativo 314 03
5 | Técnico operativo 314 02
5 |Técnico 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 1
7 | Auxiliar administrativo : 407 10
10 | Auxiliar administrativo 407 09
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2 | Auxiliar administrativo 407 08
3 |Auxiliar administrativo 407 07
3 | Auxiliar administrativo 407 05
2 | Auxiliar administrativo 407 04
11 | Auxiliar administrativo 407 03
4 | Auxiliar administrativo 407 02
274
S NOMIN VIABI LIZADA , cnl
No. "~ DENOMINACION E cODIGO
2 Profesional universitario 219
1 Profesional universitario 219
6 Profesional universitario 219
2 Técnico administrativo 367
11

Paragrafo: la asignacion 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. Distribucién por Procesos y Asignacién de Responsabilidades: Los
Empleos Publicos de la nueva Planta de Empleos definida en el articulo precedente, se
distribuirdn 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. Justificacion de la Modernizaciéon Institucional a la Planta de
Empleos. La modificacidén y/o ajustes de la planta de empleos, como consecuencia de
la aplicacién del presente Decreto, que obedece al estudio técnico.

Articulo 12. La incorporacién de los empleados a la nueva planta de empleos que se
adopta en el presente Decreto, se hara conforme a las disposiciones legales vigentes
sobre la materia.
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Los empleados publicos continuaran percibiendo la remuneracion mensual
correspondiente a los empleos que desempefan actualmente, hasta tanto se produzca
la incorporacién a la nueva planta de personal y tomen posesion del cargo.

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

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

Paragrafo 3. Para los empleos de libre nombramiento y remocién procede la ratificacion
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, los Decretos 1227 y 785 de 2005 y
demas disposiciones que le modifiquen, adicionen o sustituyan.

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

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

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Cartago, Valle del Cauca; a los veintiocho (28) dias del mes de junio del afio
dos mil veintitrés (2023). N

Reviso: Carlos Arturo Arango Valencia, Secretario de Gestion Administrativa y Talento Humano @
Revisé: Cesar David Grajales Suarez, Secretario Juridico ,
Archivase: MAAG-AD-130.2-F39

CdédicoPostal:’ 762021
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|. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del empieo Profesional Universitario

Caédigo 219

Grado 08

Numero de Cargos 01

Dependencia Donde se Ubique el Cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de una profesion 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 atencién al cumplimiento del plan de desarrollo y los

preceptos y lineamientos legales. ‘
lll. DESCRIPCIONES DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conocer y aplicar en el ejercicio de su profesion, 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 profesién y desempeno de sus

actividades en el area en la cual se designe.

Acordar con su superior inmediato el Plan de Trabajo a realizar.

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 realizacion de proyectos que se
requiera su aporte profesional.

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

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

8. Participar activamente en equipos de trabajo y aportar sus conocimientos
cientificos y técnicos.

9. Participar activamente en la formulacién del Plan Operativo de la
Dependencia a la cual ha sido asignado y en la evaluacién de los resultados
obtenidos.

10.Proponer, disefiar y presentar ante su superior inmediato proyectos

> w

www._cartago.gov.co

Secretaria Gestidn Administrativay TalentoHumano )
administrativos@cartago.gov.co

Calle 8 #6-52, CAM ]

Tel. 60 - 2-2114101 .

Cddiao Postal: 762021




MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA  [12]
VALLE DEL CAUCA :
Nit: 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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

enmarcados en el Plan de Accién de su dependencia.

11.Conocer, divulgar y aplicar los adelantos cientificos, teéricos y tecnoldgicos
relacionados con su formacion profesional.

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

13.Apoyar la organizacién y ejecucion de programas de capacitacién del
personal de su dependencia y participar directamente en los eventos de
informacién especifica de su area técnica.

14. Apoyar el mejoramiento de procedimientos técnicos y metodolégicos del area
de desempefio

15. Participar activamente en los comités, reuniones y foros a los que sea invitado
y presentar los informes correspondientes.

16.Presentar los informes de gestidén, técnicos, administrativos y/o financieros,
requeridos.

17.Asistir al Secretario de Despacho y demas empleados publicos de la
dependencia, en la aplicacion e interpretacion 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 Integrado de Planeaciéon y Gestion (MIPG).

19.Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y
gue estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Politicas publicas sectoriales.
¢ Manejo de aplicativos del area.
¢ Metodologias de investigacidén y disefio de proyectos.
e Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).
¢ Sistema de Gestion de la Calidad para la Gestién Publica.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:
e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico-profesional.
¢ Orientacién a resultados. ¢ Comunicacién efectiva.
e Orientacién al usuario y al e Gestidén de procedimiento.
ciudadano. ¢ Instrumentacién de decisiones.

e Compromiso con la
organizacion.

e Trabajo en equipo.

¢ Adaptacién al cambio.

www.cartago.gov.co
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VALLE DEL CAUCA
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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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia en aios
Titulo  profesional en disciplina | Treinta y Siete (37) meses de
académica del Nucleo Basico del | experiencia profesional relacionada con
Conocimiento en areas de Ila|las funciones del cargo.
Economia, Administracién, 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.
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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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

|. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Caédigo 219
Grado 06
Numero de Cargos 01
Dependencia ' Donde se Ubique el Cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza Libre Nombramiento y Remocién

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de una profesién universitaria legalmente

reconocida, para el eficaz desarrollo de los planes, programas y procesos del

area, en atencion al cumplimiento del plan de desarrollo y los preceptos vy
lineamientos legales.
lll. DESCRIPCIONES DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conocer y aplicar en el ejercicio de su profesién, 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 profesion y desempefio de sus

actividades en el area en la cual se designe.

Acordar con su superior inmediato el Plan de Trabajo a realizar.

Aportar sus conocimientos profesionales al desarrollo de los programas,

proyectos o planes a los cuales sea asignado.

5. Colaborar con otras dependencias en la realizaciébn de proyectos que se
requiera su aporte profesional.

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

7. Participar, cuando se le solicite, como docente en eventos de capacitacién
tanto internos como dirigidos a la comunidad.

8. Participar activamente en grupos de trabajo y aportar sus conocimientos
cientificos y técnicos.

9. Participar activamente en la formulacion del Plan Operativo de Ia
Dependencia a la cual ha sido asignado y en la evaluacién de los resultados
obtenidos.

10.Proponer, disefar y presentar ante su superior inmediato proyectos
enmarcados en el Plan de Accién.

11.Conocer, divulgar y aplicar los adelantos cientificos, tedricos y tecnolégicos
relacionados con su formacién profesional.

W
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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
ADMINISTRACION 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
rotacion.

13. Apoyar la organizacién y ejecucién de programas de capacitacion del personal
de su dependencia y participar directamente en los eventos de informacién
especifica de su area técnica.

14. Apoyar el mejoramiento de procedimientos técnicos y metodolégicos del area
de desempefio

15. Participar activamente en los comités, reuniones y foros a los que sea invitado
y presentar los informes correspondientes.

16.Presentar los informes de gestion, técnicos, administrativos y/o financieros,
requeridos.

17.Fomentar el cumplimiento de las normas de autocontrol y responder a las
directrices del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).

18.Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y
que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Politicas publicas sectoriales.
e Manejo de aplicativos del area.
¢ Metodologias de investigacién y disefio de proyectos.
¢ Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).
o Sistema de Gestion de la Calidad para la Gestion Publica.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:
¢ Aprendizaje continuo. e Aporte técnico-profesional.
e Orientacién a resultados. ¢ Comunicacion efectiva.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. o Gestion de procedimiento.
¢ Compromiso con la organizacion. ¢ Instrumentacién de
e Trabajo en equipo. decisiones.
o Adaptacién al cambio.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia en afios
Titulo profesional en disciplina académica | Veintisiete  (27) meses de
del Nucleo Basico del Conocimiento en | experiencia profesional.
areas de la Economia, Administracion,
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.

www.cartago.gov.co , ol
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VALLE DEL CAUCA
Nit: 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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

l. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cdédigo 219
Grado 05
Numero de Cargos 04
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de una profesiéon 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 atenciéon al cumplimiento del plan de desarrolio y los

preceptos y lineamientos legales.

lll. DESCRIPCIONES DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conocer y aplicar en el ejercicio de su profesion, 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 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 profesién y desempefio de sus

actividades en el area en la cual se designe.

Acordar con su superior inmediato el Plan de Trabajo a realizar.

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 realizacion de proyectos que se
requiera su aporte profesional.

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

7. Participar, cuando se le solicite, como docente en eventos de capacitacion
tanto internos como dirigidos a la comunidad.

8. Participar activamente en grupos de trabajo y aportar sus conocimientos
cientificos y técnicos.

9. Participar activamente en la formulacién del Plan Operativo de la
Dependencia a la cual ha sido asignado y en la evaluacioén de los resultados
obtenidos.

o
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MUNICIPIO DE CARTAGO
VALLE DEL CAUCA
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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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

10.Proponer, disefar y presentar ante su superior inmediato proyectos en
marcados en el Plan de Accién de su dependencia.

11.Conocer, divulgar y aplicar los adelantos cientificos, tedricos y tecnolégicos
relacionados con su formacion profesional.

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

13. Apoyar la organizacion y ejecucion de programas de capacitacién del personal
de su dependencia y participar directamente en los eventos de informacién
especifica de su area técnica.

14. Apoyar el mejoramiento de procedimientos técnicos y metodolégicos del area
de desemperno.

15. Participar activamente en los comités, reuniones y foros a los que sea invitado
y presentar los informes correspondientes.

16.Presentar los informes de gestion, técnicos, administrativos y/o financieros,
requeridos.

17.Fomentar el cumplimiento de las normas de autocontrol y responder a las
directrices del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).

18.Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y
que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Politicas publicas sectoriales.
Manejo de aplicativos del area.
Metodologias de investigacién y disefio de proyectos.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).
Sistema de Gestion de la Calidad para la Gestidén Publica.
Normatividad vigente del area en que se desempefia.
Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:

e Orientacién a resultados.

¢ Orientacién al usuario y al
ciudadano.

e Compromiso con la
organizacion.

e Trabajo en equipo.

o Adaptacién al cambio.

o Aprendizaje continuo. ¢ Aporte técnico-profesional.

Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimiento.
Instrumentacién de decisiones.
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VALLE DEL CAUCA
Nit: 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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia en aios
Titulo  profesional en disciplina | Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del nucleo basico del | profesional.

conocimiento en: Economia,
Administracion, 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.
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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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del empleo Profesional Universitario
Cddigo 219
Grado 01
Niamero de Cargos 01
Dependencia Donde se Ubique el Cargo
Cargo del jefe inmediato Secretario de Despacho
Naturaleza Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de una profesién universitaria legalmente

reconocida, de acuerdo al area de trabajo a la cual sea asignado dentro del

concepto de planta global, para el eficaz desarrolio de los planes, programas y

procesos del area, en atencién al cumplimiento del plan de desarrollo y los

preceptos y lineamientos legales.
lll. DESCRIPCIONES DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conocer y aplicar en el ejercicio de su profesion, 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 profesion y desempefio de sus

actividades en el area en la cual se designe.

Acordar con su superior inmediato el Plan de Trabajo a realizar.

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 realizacién de proyectos que se
requiera su aporte profesional.

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

7. Participar, cuando se le solicite, como docente en eventos de capacitacion
tanto internos como dirigidos a la comunidad.

8. Participar activamente en equipos de trabajo y aportar sus conocimientos
cientificos y técnicos.

9. Participar activamente en la formulacion del Plan Operativo de la
Dependencia a la cual ha sido asignado y en la evaluacién de los resultados
obtenidos.

10.Proponer, disefar y presentar ante su superior inmediato proyectos

o
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VALLE DEL CAUCA
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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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

enmarcados en el Plan de Accién de su dependencia.

11.Conocer, divulgar y aplicar los adelantos cientificos, teéricos y tecnologlcos
relacionados con su formacién profesional.

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

13.Presentar los informes de gestién, técnicos, administrativos y/o financieros,
requeridos.

14 Fomentar el cumplimiento de las normas de autocontrol y responder a las
directrices del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG).

15.Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y
que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempernio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas sectoriales.

Manejo de aplicativos del area.

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).

Sistema de Gestion de la Calidad para la Gestién Publica.

Normatividad vigente del area en que se desempena.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO:

Aprendizaje continuo. e Aporte técnico-profesional.

e Orientacién a resultados. e Comunicacién efectiva.

¢ Orientacién al usuario y al e Gestidon de procedimiento.
ciudadano. ¢ Instrumentacion de decisiones.

e Compromiso con la
organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia en aiios

Titulo profesional en disciplina | Doce (12) meses de experiencia
académica del nucleo basico del | profesional con las funciones del cargo.
conocimiento en: Economia,
Administracién, Contaduria, Derecho e Ley 1780 De 2016 Del Primer
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
la ley.
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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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

l. IDENTIFICACION

Nivel Técnico

Denominaciéon del empleo Técnico Administrativo

Cédigo 367

Grado 09

Numero de Cargos 01

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de

apoyo, y aplicar las técnicas y herramientas propias de su formacién académica

requeridas en el area de trabajo a la cual sea asignado, dentro del concepto de
planta global, para el eficaz desarrollo de la misién y funciones de la

dependencia, en atencién al cumplimiento del plan de desarrollo y los preceptos y

lineamientos legales.

lll. DESCRIPCIONES DE FUNIONES ESENCIALES

1. Apoyar la ejecucién de las labores administrativas de la dependencia o grupo
de trabajo en el cual se desempefia aplicando los conocimientos propios de
su formacién académica para el cumplimiento de las funciones, objetivos y
programas de la dependencia a la cual pertenece.

2. Programar y organizar con su jefe inmediato, la ejecucién 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 informacion
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
formacién académica.

7. Organizar y tabular la informacién necesaria para abordar asuntos del area de
desemperio.

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 desemperfio, mantener los actualizados y responder por
su custodia y cuidado.
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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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

10.Realizar visitas domiciliarias y diligenciar formatos requeridos segun el area
de desempeno.

11.Elaborar e interpretar diagramas, hojas de calculo, graficos, dibujos y planos
arquitectonicos y topogréficos, con la informacién recopilada en el trabajo de
campo, necesarios para la elaboracién de los proyectos de la dependencia,
de acuerdo a su formaciéon académica.

12.Solicitar oportunamente al Jefe Inmediato el suministro mantenimiento y/o
reparacion 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 Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).

15. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y
que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeiio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Plan de Accién del area de desempefio.

¢ Manejo de aplicativos del area.

e Cadigo Disciplinario Unico.

¢ Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion (MIPG).

¢ Sistema de gestién documental y archivo.

o Sistema de Calidad para la Gestién Publica.

e Normatividad vigente del area en que se desempena.

e Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:

e Aprendizaje continuo. ¢ Confiabilidad técnica.

¢ Orientacion a resultados. ¢ Disciplina.

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano. ¢ Responsabilidad.

¢ Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia en anos

Titulo de Tecndlogo o (6) semestres de | Treinta (30) meses de
educacion superior en areas de: Economia, | experiencia relacionada con las
Administracién, Contaduria, Derecho y Afines, | funciones del cargo.
Arquitectura, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y afines, Ingenieria Administrativa y
Afines.

www V.CO'
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MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA [23]
VALLE DEL CAUCA
Nit: 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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

I. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo
Caodigo 407
Grado 15
Numero de Cargos 01
Dependencia Donde se Ubique el Cargo
Cargo del jefe inmediato Secretario de Despacho
Naturaleza Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de tipo administrativas y de atencién al publico en la

dependencia asignada que coadyuven al logro de los objetivos y metas

establecidas en la dependencia.
lll. DESCRIPCIONES DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a los clientes internos y externos de Ila Alcaldia vy
proporcionarles la informacién que ellos soliciten.

2. Elaborar oficios, documentos e informes estadisticos propios de la
dependencia o0 area de desempefio, utilizando herramientas tecnolégicas de
informacién y computacion y tramitarlos a las diferentes dependencias de la
Alcaldia.

3. Recibir la documentacién 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 informacién que le sea solicitada.

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

7. Mantener actualizada la existencia de utiles 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 Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG).

9. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y
que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

www.cartago.gov.co
Secretaria GestiGn Administrativay Talgmo Humano
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MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA  [24]
VALLE DEL CAUCA
Nit: 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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Técnicas de archivo y oficina.
Tablas de Retencién Documental.
Sistema de Gestion Documental.
Informatica basica y manejo de herramientas Excel, Word, Power
Point, internet.
Régimen del servidor publico.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).
Normatividad vigente del area en que se desempena.
Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:
e Aprendizaje continuo. ¢ Manejo de la informacion.
e Orientacién a resultados. ¢ Relaciones interpersonales.
¢ Orientacién al usuario y al ¢ Colaboracién.
ciudadano.

¢ Compromiso con la
organizacion.
e Trabajo en equipo.
e Adaptacién al cambio.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia en afos
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.

www.cartago.gov.co
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MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA [25]
VALLE DEL CAUCA
Nit: 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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

|l. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 407
Grado 10
Numero de Cargos 02
Dependencia Donde se Ubique el Cargo
Cargo del jefe inmediato Secretario de Despacho
Naturaleza Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar el apoyo administrativo y atenciéon al publico ejecutando labores de
oficina que permitan un eficiente desemperfio de la dependencia a la cual se
asigne.

lll. DESCRIPCIONES DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar, organizar y archivar en forma técnica y ordenada la
correspondencia y demas documentos de la dependencia.

2. Atender y orientar en forma cordial al publico que solicite los servicios de la
dependencia o Alcaldia.

3. Velar porque se cumpla el tramite de los derechos de peticion que se
presenten ante la dependencia.

4. Redactar y transcribir la informacién que le sea solicitada por el superior
inmediato.

5. Manejar correctamente la documentacion que le sea encomendada y
responder por la conservacion 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 Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).

8. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y
que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Técnicas de archivo y oficina.
e Tablas de Retencién Documental.

www.cartago.gov.co o
Secretaria Gesﬂmhdnﬁmstraﬁvay Ta!en!aHumano,
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MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA [26]
VALLE DEL CAUCA
Nit: 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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

¢ Sistema de Gestibn Documental.

¢ Informatica basica y manejo de herramientas Excel, Word, Power Point,
internet.

Régimen del servidor publico.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).

Normatividad vigente del area en que se desempena.

Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:
¢ Aprendizaje continuo. e Manejo de la informacién.
¢ Orientacion a resultados. ¢ Relaciones interpersonales.
e Orientacién al usuario y al e Colaboracion.
ciudadano.
e Compromiso con la
organizacion.
¢ Trabajo en equipo.
o Adaptacion al cambio.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia en afnos
Titulo de bachiller en cualquier | Veintidés (22) meses de experiencia

modalidad y curso en sistemas minimo | relacionada con las funciones del cargo.
de 60 horas.

WWW. cartago gov.co -
Secretaria Geslidn Administrativay Tatento Hurnano

administrativos@cartago.gov.co ‘
Calle 8 #6-52,CAM P 2y
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MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA  [27]
VALLE DEL CAUCA -
Nit: 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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

I. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo
Caodigo 407
Grado 09
Numero de Cargos 02
Dependencia Donde se Ubique el Cargo
Cargo del jefe inmediato Secretario de Despacho
Naturaleza Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar el apoyo administrativo y atenciéon al publico ejecutando labores de
oficina que permitan un eficiente desempeno de la dependencia.
Ill. DESCRIPCIONES DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar, organizar y archivar en forma técnica y ordenada la
correspondencia y demas documentos de la dependencia.

2. Atender y orientar en forma cordial al publico que solicite los servicios de la
Alcaldia.

3. Velar porque se cumpla el tramite de los derechos de peticibn que se
presenten ante la dependencia.

4. Redactar y transcribir la informacién que le sea solicitada por el superior
inmediato.

5. Manejar correctamente la documentacién que le sea encomendada y
responder por la conservacion 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 organizacién y correcta presentacion de la oficina.

9. Fomentar el cumplimiento de las normas de autocontrol y responder a las
directrices del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

10.Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y
que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

www._cartago.gov.co

Secretaria Gestidn Administrativay Talento Mumano
administrativosi@cartago.gov.co
Calle 8 #6-52, CAM

Tel. 60— 2- 2114101 _ o
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MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA [28]
VALLE DEL CAUCA
Nit: 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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo y oficina.

Tablas de retencion Documental.

Sistema de Gestién Documental.

Informatica basica y manejo de herramientas Excel, Word, Power Point,
internet.

Régimen del servidor publico.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG).

Normatividad vigente del area en que se desemperia.

Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:
e Aprendizaje continuo. ¢ Manejo de la informacién.
¢ Orientacién a resultados. ¢ Relaciones interpersonales.
e Orientacién al usuario y al o Colaboracién.
ciudadano.

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia en aios

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

www . cartago.gov.co

Secretaria Gestion Administrativay Talento Humano
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MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA [29]
VALLE DEL CAUCA
Nit: 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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo

Cadigo 407

Grado 08

Numero de Cargos 01

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar el apoyo administrativo y atencién al publico ejecutando labores de
oficina que permitan un eficiente desemperio de la dependencia.

lll. DESCRIPCIONES DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar, organizar y archivar en forma técnica y ordenada la
correspondencia y demas documentos de la dependencia.

2. Atender y orientar en forma cordial al publico que solicite los servicios de la
Alcaldia.

3. Velar porque se cumpla el tramite de los derechos de peticidn que se
presenten ante la dependencia.

4. Redactar y transcribir la informacién que le sea solicitada por el superior
inmediato.

5. Manejar correctamente la documentacidbn que le sea encomendada y
responder por la conservacion 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 Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG).

9. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y
que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

www_cartago.gov.co

Secretaria Gestion Administrativay Tate:
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MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA [30]
VALLE DEL CAUCA
Nit: 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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Técnicas de archivo y oficina.
Tablas de Retencién Documental.
Sistema de Gestién Documental.
Informatica basica y manejo de herramientas Excel, Word, Power Point,
internet.
Régimen del servidor publico.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG).
Normatividad vigente del area en que se desempena.
Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:

e Aprendizaje continuo. ¢ Manejo de la informacién.

e Orientacién a resultados. ¢ Relaciones interpersonales.

e Orientacién al usuario y al e Colaboracion.

ciudadano.
e Compromiso con la
organizacion.
e Trabajo en equipo.
¢ Adaptacién al cambio.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia en aiios
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.

www.cartago.gov.co.
Secretaria Gestion Administrativa
administrativos@cartago.gov.co
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MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA [31]
VALLE DEL CAUCA :
Nit: 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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

|. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del empleo Profesional Universitario
Caodigo 219
Grado 10
Numero de Cargos 1
Dependencia Secretaria de Gestion Administrativa y
Talento Humano
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisiéon directa
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos propios de una profesién 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 atencién al cumplimiento del plan de desarrollo y los
preceptos y lineamientos legales.
lll. DESCRIPCIONES DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Conocer y aplicar en el ejercicio de su profesion, 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 profesién y desempefo de sus
actividades en el area en la cual se designe.
Acordar con su superior inmediato el Plan de Trabajo a realizar.
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 realizacibn de proyectos que se
requiera su aporte profesional.
6. Absolver las consultas que se le soliciten enmarcadas en su formaciéon
profesional.
7. Participar, cuando se le solicite, en procesos de capacitacion tanto internos
como dirigidos a la comunidad.
8. Participar activamente en equipos de trabajo y aportar sus conocimientos
cientificos y técnicos.
9. Participar activamente en la formulacién del Plan Operativo de la
Dependencia a la cual ha sido asignado y en la evaluacién de los resultados
obtenidos.
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MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA [32]
VALLE DEL CAUCA -
Nit: 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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

10.Proponer, disefar y presentar ante su superior inmediato proyectos
enmarcados en el Plan de Accidén de su dependencia.

11.Conocer, divulgar y aplicar los adelantos cientificos, teéricos y tecnolégicos
relacionados con su formacién profesional.

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

13. Apoyar la organizacion y ejecucion de programas de capacitacion del personal
de su dependencia y participar directamente en los eventos de informacién
especifica de su area técnica.

14. Apoyar el mejoramiento de procedimientos técnicos y metodologicos del area
de desempefo

15. Participar activamente en los comités, reuniones y foros a los que sea invitado
y presentar los informes correspondientes.

16.Presentar los informes de gestion, técnicos, administrativos y/o financieros,
requeridos.

17.Asistir al Secretario de Despacho y demas empleados publicos de la
dependencia, en la aplicacion e interpretacién 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 Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG).

19.Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y
que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Politicas publicas sectoriales.
e Manejo de aplicativos del area.
e Metodologias de investigacién y disefio de proyectos.
e Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG).
o Sistema de Gestion de la Calidad para la Gestién Publica.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:
¢ Aprendizaje continuo. e Aporte técnico-profesional.
¢ Orientacién a resultados. ¢ Comunicacion efectiva.
e Orientacién al usuario y al e Gestion de procedimiento.
ciudadano. ¢ Instrumentacién de decisiones.
e Compromiso con la organizacion.
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
WWW. cartago gov co i
Secretaria Gestion Administrativay Talento Humano
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MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA [33]
VALLE DEL CAUCA
Nit: 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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia en aios
Titulo profesional en disciplina | Cuarenta y ocho (48) meses de
académica del Nucleo Basico del|experiencia profesional relacionada
Conocimiento en Contaduria Publica. con las funciones del cargo.

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

l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Caddigo 219

Grado 10

Numero de Cargos 1

Dependencia Donde se Ubique el Cargo

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos propios de una profesién 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 atencion al cumplimiento del plan de desarrollo y los
preceptos y lineamientos legales.
lll. DESCRIPCIONES DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Conocer y aplicar en el ejercicio de su profesion, 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 profesion y desempefio de sus
actividades en el area en la cual se designe.
Acordar con su superior inmediato el Plan de Trabajo a realizar.
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 realizacion de proyectos que se
requiera su aporte profesional.

oW
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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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

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

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

8. Participar activamente en equipos de trabajo y aportar sus conocimientos
cientificos y técnicos.

9. Participar activamente en la formulacibn del Plan Operativo de la
Dependencia a la cual ha sido asignado y en la evaluacién de los resultados
obtenidos.

10.Proponer, disefar y presentar ante su superior inmediato proyectos
enmarcados en el Plan de Accién de su dependencia.

11.Conocer, divulgar y aplicar los adelantos cientificos, teéricos y tecnolégicos
relacionados con su formacién profesional.

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

13. Apoyar la organizacion y ejecucion de programas de capacitacion del personal
de su dependencia y participar directamente en los eventos de informacion
especifica de su area técnica.

14. Apoyar el mejoramiento de procedimientos técnicos y metodolégicos del area
de desempefio

15. Participar activamente en los comités, reuniones y foros a los que sea invitado
y presentar los informes correspondientes.

16. Presentar los informes de gestion, técnicos, administrativos y/o financieros,
requeridos.

17.Asistir al Secretario de Despacho y demas empleados publicos de la
dependencia, en la aplicacién e interpretacion 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 Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).

19.Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y
que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Politicas publicas sectoriales.
Manejo de aplicativos del area.
Metodologias de investigacién y disefio de proyectos.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).
Sistema de Gestidon de la Calidad para la Gestién Publica.

www_cartago. .Co
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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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
DEL NIVEL JERARQUICO:

COMUNES:

¢ Aprendizaje continuo.
Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al

Aporte técnico-profesional.
Comunicacién efectiva.
Gestién de procedimiento.

ciudadano.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Instrumentacién de decisiones.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia en afios
Titulo profesional en la disciplina | Cuarenta y ocho (48) meses de
académica del Nuacleo 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.
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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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del empleo Profesional Universitario
Codigo 219
Grado 03
Nuamero de Cargos 01
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza Carrera administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos propios de una profesion universitaria legaimente
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 atencion 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 profesion, 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 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 profesién y desempefio de sus

actividades en el area en la cual se designe.

Acordar con su superior inmediato el Plan de Trabajo a realizar.

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 realizacion de proyectos que se
requiera su aporte profesional.

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

7. Participar, cuando se le solicite, como docente en eventos de capacitacion
tanto internos como dirigidos a la comunidad.

8. Participar activamente en grupos de trabajo y aportar sus conocimientos
cientificos y técnicos.

9. Participar activamente en la formulacién del Plan Operativo de la
Dependencia a la cual ha sido asignado y en la evaluacién de los resultados

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

obtenidos.

10.Proponer, disefiar y presentar ante su superior
enmarcados en el Plan de Accion de su dependencia.

11.Conocer, divulgar y aplicar los adelantos cientificos, tedricos y tecnolégicos
relacionados con su formacién profesional.

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

13.Apoyar la organizacién y ejecucidn de programas de capacitacion del
personal de su dependencia y participar directamente en los eventos de
informacién especifica de su area técnica.

14. Apoyar el mejoramiento de procedimientos técnicos y metodologicos del area
de desempefio.

15.Participar activamente en los comités, reuniones y foros a los que sea
invitado y presentar los informes correspondientes.

16.Presentar los informes de gestién, técnicos, administrativos y/o financieros,
requeridos.

17.Fomentar el cumplimiento de las normas de autocontrol y responder a las
directrices del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).

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

inmediato proyectos

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Politicas publicas sectoriales.
Manejo de aplicativos del area.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).
Sistema de Gestidn de la Calidad para la Gestion Publica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
DEL NIVEL JERARQUICO:

COMUNES:

e Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.
Orientacién al usuario y al
ciudadano.

Compromiso con la
organizacion.

Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimiento.
Instrumentacion de decisiones.
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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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia en anos
Titulo  profesional en disciplina | Dieciocho (18) meses de experiencia
académica del Nucleo 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 por la ley.

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del empleo Profesional Universitario
Caédigo 219
Grado 02
Numero de Cargos 3
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos propios de una profesiéon 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 atenciéon al cumplimiento del plan de desarrollo y los
preceptos y lineamientos legales.
lll. DESCRIPCIONES DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conocer y aplicar en el ejercicio de su profesion, 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 profesiéon y desempefio de sus
actividades en el area en la cual se designe.
Acordar con su superior inmediato el Plan de Trabajo a realizar.
Aportar sus conocimientos profesionales al desarrollo de los programas,
proyectos 6 planes a los cuales sea asignado de acuerdo al concepto de
Planta Global.
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POR EL CUAL SE AJUSTA LA NUEVA PLANTA DE EMPLEOS PUBLICOS DE LA
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

5. Colaborar con otras dependencias en la realizacion de proyectos que se
requiera su aporte profesional.

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

7. Participar, cuando se le solicite, como docente en eventos de capacitacion
tanto internos como dirigidos a la comunidad.

8. Participar activamente en equipos de trabajo y aportar sus conocimientos
cientificos y técnicos.

9. Participar activamente en la formulacién del Plan Operativo de la
Dependencia a la cual ha sido asignado y en la evaluacién de los resultados
obtenidos.

10.Proponer, disefiar y presentar ante su superior inmediato proyectos
enmarcados en el Plan de Accién de su dependencia.

11.Conocer, divulgar y aplicar los adelantos cientificos, tedricos y tecnolégicos
relacionados con su formacién profesional.

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

13. Participar activamente en los comités, reuniones y foros a los que sea invitado
y presentar los informes correspondientes.

14.Presentar los informes de gestion, técnicos, administrativos y/o financieros,
requeridos.

15.Asistir al Secretario de Despacho y demas empleados publicos de la
dependencia, en la aplicacion e interpretacion 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 Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG).

17.Adelantar interpretaciones y orientaciones juridicas a los procesos de
contratacion conforme a las disposiciones legales vigentes en la materia.

18.Revisar y elaborar las respuestas a consultas juridicas, derechos de peticion,
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 estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Politicas publicas sectoriales.
Manejo de aplicativos del area.
Metodologias de investigacién y disefio de proyectos.
Modelo Integrado de Planeacioén y Gestion (MIPG).
Sistema de Gestion de la Calidad para la Gestién Puablica.
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POR EL CUAL SE AJUSTA LA NUEVA PLANTA DE EMPLEOS PUBLICOS DE LA
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:
¢ Aprendizaje continuo. e Aporte técnico-profesional.
e Orientacién a resultados. Comunicacion efectiva.

®
¢ Orientacién al usuario y al e Gestién de procedimiento.
ciudadano. ¢ Instrumentacién de decisiones.
e Compromiso con la
organizacion.
e Trabajo en equipo.
e Adaptaciéon al cambio.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia en afnos
Titulo profesional en disciplina | Quince (15) meses de experiencia
académica del Nucleo Basico del | profesional relacionada con las funciones
Conocimiento de la Administracién, | del cargo.
Lenguas modernas, literatura,
linguistica y afines.

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

4101
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POR EL CUAL SE AJUSTA LA NUEVA PLANTA DE EMPLEOS PUBLICOS DE LA
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

I. IDENTIFICACION
Nivel Técnico
Denominacion del empleo Técnico Administrativo
Caodigo 367
Grado 07
Numero de Cargos 01
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de
apoyo, y aplicar las técnicas y herramientas propias de su formaciéon académica
requeridas en el area de trabajo a la cual sea asignado, dentro del concepto de
planta global, para el eficaz desarrollo de la misién y funciones de la
dependencia, en atencién al cumplimiento del plan de desarrollo y los preceptos y
lineamientos legales.

lll. DESCRIPCIONES DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la ejecucién de las labores administrativas de la dependencia o grupo
de trabajo en el cual se desempefia aplicando los conocimientos propios de
su formacién académica para el cumplimiento de las funciones, objetivos y
programas de la dependencia a la cual pertenece.

2. Programar y organizar con su jefe inmediato, la ejecucion 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 informacion
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
formacién académica.

7. Organizar y tabular la informacién 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

www.aaﬁago-gév.cq
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POR EL CUAL SE AJUSTA LA NUEVA PLANTA DE EMPLEOS PUBLICOS DE LA
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

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

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

11.Elaborar e interpretar diagramas, hojas de calculo, graficos, dibujos y planos
arquitectonicos y topograficos, con la informacion recopilada en el trabajo de
campo, necesarios para la elaboracién de los proyectos de la dependencia,
de acuerdo a su formacidén académica.

12.Solicitar oportunamente al Jefe Inmediato el suministro mantenimiento y/o
reparacion 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 Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).

15.Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y
que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Accidn del area de desemperio.
Manejo de aplicativos del area.
Cadigo Disciplinario Unico.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).
Sistema de gestion documental y archivo.
Sistema de Calidad para la Gestiéon Publica.
Normatividad vigente del area en que se desempeiia.
Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:
e Aprendizaje continuo. e Confiabilidad técnica.
o Orientacién a resultados. ¢ Disciplina.
e Orientacién al usuario y al e Responsabilidad.
ciudadano.
¢ Compromiso con la
organizacion.
e Trabajo en equipo.
¢ Adaptacion al cambio.

www . cartagogov.co
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POR EL CUAL SE AJUSTA LA NUEVA PLANTA DE EMPLEOS PUBLICOS DE LA
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia en afos
Titulo de Tecndlogo o (6) semestres de | Veinticuatro (24) meses de
educacion superior en areas de:|experiencia relacionada con las
Economia, Administracion, Contaduria, | funciones del cargo.
Derecho y Afines, Arquitectura,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
afines, Ingenieria Administrativa y
Afines.
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VALLE DEL CAUCA
Nit: 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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

I. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo
Cddigo 407
Grado 18
Nimero de Cargos 02
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. 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.

lll. DESCRIPCIONES DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar, organizar y archivar en forma técnica y ordenada la
correspondencia y demas documentos de la dependencia.

2. Atender y orientar en forma cordial al publico que solicite los servicios de la
dependencia o Alcaldia.

3. Velar porque se cumpla el tramite de los derechos de peticion que se
presenten ante la dependencia.

4. Redactar y transcribir la informacién que le sea solicitada por el superior
inmediato.

5. Manejar correctamente la documentacién que le sea encomendada vy
responder por la conservacion 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 Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).

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

www.cartago.gov.co
Secretaria Gestion Administrativay Talento Humano
admmstra&vos@mﬁagagw co.

Calle 8 #6-52,1
Tel. 60— 2- 2114101
Coédiao Postal: 762021




MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA  [45]
VALLE DEL CAUCA -
Nit: 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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Técnicas de archivo y oficina.
e Tablas de Retencién Documental.
e Sistema de Gestion Documental.
* Informatica basica y manejo de herramientas Excel, Word, Power Point,

internet.
o Régimen del servidor publico.
¢ Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).
¢ Normatividad vigente del area en que se desempena.
e Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:

e Aprendizaje continuo. ¢ Manejo de la informacion.

¢ Orientacién a resultados. ¢ Relaciones interpersonales.

e Orientacién al usuario y al e Colaboracioén.

ciudadano.
e Compromiso con la
organizacion.
o Trabajo en equipo.
¢ Adaptacién al cambio.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia en aios

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.

www _cartago.gov.co

Secretaria Gestidn Administrativay Talento Humano
administrativos@cartago.govco .

Calle 8 #6-52. CAM |

Tel. 60 —2_ 2114104

Codiao Postal: 762021




MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA [46]
VALLE DEL CAUCA
Nit: 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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Caédigo 407

Grado 08

Numero de Cargos 01

Dependencia Donde se ubique el cargo

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el apoyo administrativo y atencién al publico ejecutando labores de
oficina que permitan un eficiente desempefio de la dependencia a la cual se
asigne.

lil. DESCRIPCIONES DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores auxiliares de apoyo a los procesos administrativos misionales
y de apoyo, sistematizacion 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 Ia
dependencia o area de desempefio, utilizando herramientas tecnolégicas de
informacién y computacién 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 informacién y orientacién requerida y/o
entregar los elementos o insumos requeridos, relacionados con la misién del
area asignada y acorde a los procedimientos establecidos.

4. Recolectar y transcribir los datos requeridos para la elaboracion 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
nacion.

7. Fomentar el cumplimiento de las normas de autocontrol y responder a las
directrices del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).

www_cartago.gov.co
Secretaria Gestion Administrativay Talento Humano
administrativos@carnago.gov.co

Calle 8 #6-52, CAM

Tel. 60 — 2- 2114401 .

Codiao Postal: 762021




MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA  [47]
VALLE DEL CAUCA
Nit: 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
ADMINISTRACION 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 estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Tablas de Retencion Documental
e Sistema de Gestién Documental

Informatica basica y manejo de herramientas Excel, Word, Power Point,
internet

Régimen del servidor publico

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).
Normatividad vigente del area en que se desempena.
Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:
e Aprendizaje continuo. ¢ Manejo de la informacién.
¢ Orientacién a resultados. ¢ Relaciones interpersonales.
¢ Orientacién al usuario y al e Colaboracion.
ciudadano.
e Compromiso con la
organizacion.
¢ Trabajo en equipo.
e Adaptacién al cambio.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia en afos

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.

www.cartago.gov.co .
Secretaria Gestion Admimstratway Talento Humano
administrativosgcariago.gov.co
Calle 8 #6-52, CAM

Tel. 60 — 2- 21 14101
CddigoPostal: 762021




MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA [48]
VALLE DEL CAUCA
Nit: 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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

|. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo
Cadigo 407
Grado 05
Numero de Cargos 01
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el apoyo administrativo y atenciéon al publico ejecutando labores de
oficina que permitan un eficiente desempefio de la dependencia a la cual se
asigne.

lll. DESCRIPCIONES DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar, organizar y archivar en forma técnica y ordenada la
correspondencia y demas documentos de la dependencia.

2. Atender y orientar en forma cordial al publico que solicite los servicios de la
dependencia o Alcaldia.

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

4. Manejar correctamente la documentacibn que le sea encomendada y
responder por la conservacion 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 Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG).

7. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y
que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Técnicas de archivo y oficina.
e Tablas de Retencién Documental.
o Sistema de Gestién Documental.
o Informatica basica y manejo de herramientas Excel, Word, Power
Point, internet.

www._cartago.gov.co

Secretaria Gestion Administrativay Tatento Humano
administrativos@cartago.gov.co . ‘ o >
Calle 8 #6-52, CAM i -
Tel. 60 — 2- 2114101 i

Cédiao Postal: 762021 BT




MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA  [49]
VALLE DEL CAUCA
Nit: 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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

o Régimen del servidor publico.

¢ Modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG).

¢ Normatividad vigente del area en que se desempefia.

¢ Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:
e Aprendizaje continuo. ¢ Manejo de la informacioén.
¢ Orientacién a resultados. e Relaciones interpersonales.
¢ Orientacién al usuario y al e Colaboracion.
ciudadano.

e Compromiso con la
organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

VI. 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,
atencién al cliente o técnicas de
oficina.

i
A

Tel. 680 — 2- 2114101
Caddigo Postal. 762021
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MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA  [50]
VALLE DEL CAUCA -
- Nit: 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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

l. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacién del empleo Secretario
Codigo 440
Grado 16
Numero de Cargos 01
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desempefiar labores secretariales de la administraciéon, elaborando,
recepcionando, despachando y archivando documentos para el eficiente
desempefio de la dependencia asignada, y guardando discrecion, 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 radicacién 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 utiles de oficina y mantener la existencia
necesaria para el adecuado funcionamiento de la dependencia.

5. Efectuar y atender llamadas telefénicas, 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 Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG).

8. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y
que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desemperio.




MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA [51]
VALLE DEL CAUCA
Nit: 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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Ley General de archivo.

e Técnicas de archivo y oficina.

¢ Tablas de Retencién Documental.

¢ Sistema de Gestién Documental.

¢ Informatica basica.

e Normatividad vigente del area en que se desempeinia.

e Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).

e Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:

e Aprendizaje continuo. e Manejo de la informacién.

¢ Orientacién a resultados. ¢ Relaciones interpersonales.

e Orientacién al usuario y al e Colaboracion.

ciudadano.

e Compromiso con la
organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.

VI. 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.

www. cartago.gov.co

Secretaria Geshém&dmmast:auvay T entoHumano
administrativos@cartagogov.co

Calle 8 #6-52, CAM -

Tel. 60— 2- 21 14101
Cédigo Postal: 762021




MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA [52]
VALLE DEL CAUCA
Nit: 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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

|. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Secretario

Cédigo 440

Grado 10

Ndmero de Cargos 01

Dependencia Donde se ubique el cargo

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefar labores secretariales de la administracién, elaborando,
recepcionando, despachando y archivando documentos para el eficiente
desempefno de la dependencia asignada, y guardando discrecién, leaitad y
reserva sobre los asuntos tramitados.

lll. 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 radicacién 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 utiles 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.

Manejar la agenda del Jefe inmediato de acuerdo con sus instrucciones.

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

directrices del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG).

8. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y
que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeiio.

No

www.cartago.gov.co

Secretaria Gestion Administrativay Taten@o Humano o
administrativos@cartago.gov.co Cn ) E

Calle 8 #6-52, CAM T ” »
Tel. 60 —2-2114101 S -
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MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA [53]
VALLE DEL CAUCA
Nit: 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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley General de archivo.

Técnicas de archivo y oficina.

Tablas de Retenciéon Documental.

Sistema de Gestién Documental.

Informatica basica.

Normatividad vigente del area en que se desempena.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG).

Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:
e Aprendizaje continuo. ¢ Manejo de la informacién.
e Orientacién a resultados. o Relaciones interpersonales.
¢ Orientacién al usuario y al ¢ Colaboracion.
ciudadano.

e Compromiso con la
organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia en afos

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

wavw.cartago gov.co

Secretaria Gast!mAdmnistraﬂvay Taienw}-!umano
administrativos@cariago.gov.co
Calle 8 #6-52, CAM :

Tel. 80 —2- 2114101

Cédiao Postal: 762021




MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA [54]
VALLE DEL CAUCA
Nit: 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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominaciéon del empleo Secretario

Cddigo 440

Grado 07

Numero de Cargos 01

Dependencia Donde se ubique el cargo

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. 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 radicacién 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 utiles 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.

Manejar la agenda del Jefe inmediato de acuerdo con sus instrucciones.

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

directrices del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).

8. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y
que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefnio.

No

www.Ccartago.gov.co

Secretaria Gestion Administrativay Talento oHumano .
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Tel. 60 — 2- 2114101
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MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA [55]
VALLE DEL CAUCA
Nit: 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
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA;
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley General de archivo.

Teécnicas de archivo y oficina.

Tablas de Retencion Documental.

Sistema de Gestién Documental.

Informatica basica.

Normatividad vigente del area en que se desempernia.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG).

Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: DEL NIVEL JERARQUICO:
e Aprendizaje continuo. ¢ Manejo de la informacion.
¢ Orientacién a resultados. ¢ Relaciones interpersonales.
e Orientacién al usuario y al e Colaboracion.
ciudadano.

e Compromiso con la
organizacion.
e Trabajo en equipo.
e Adaptacién al cambio.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia en afos

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

www.cartago.gov.co

Secretaria GesbonAdnumstrahvay Talento Humano
administrativos@canago.gov.co .
Calle 8 #6-52, CAM i

Tel. 60 — 2- 2114101 e sneE
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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
apropiacién presupuestal destinados al financiamiento de los empleos, objeto de la
modificacién 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 proyeccién efectuada por

la Secretaria de Gestidon Administrativa y de Talento Humano.

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

del afio dos mil veintitrés (2023).

Proyecto: Gustavo Adolfo Cardona Garcia, Profesional Universitario.
Ménica Johana Guapacha Fajardo, Profesional Universitari
Revisé: Mauricio Alejandro Agudelo Hoyos, Director de Presupuest:

Aprobé:, Secretaria de Haci y ; iera.




