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DECRETONo. | 4 7

16 JUL 202 )

"POR EL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO 113 DEL 6 DE MAYO DE 2024, QUE ACTUALIZO Y
AJUSTO EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA
LOS EMPLEOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE SE ENCUENTRA ADSCRITO A LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE
CARTAGO VALLE DEL CAUCA, FINANCIADO CON EL SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACION”

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA, en ejercicio de las atribuciones
constitucionales, del articulo 315 de la Constitucion Nacional y del articulo 91 de la Ley 136 de 1994,
modificado por el articulo 29 de la Ley 1551 de 2012 y en especial las conferidas en las Leyes 115 de
1994, 715 de 2001 y en los Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Pablica 1083 de 2015,
con sus modificaciones y

CONSIDERANDO

1.Que la Constitucion Politica, en su articulo 122 establece que "No habra empleo publico que no tenga
funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter remunerado se requiere que
estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto
correspondiente". De lo anterior, en el marco del principio de legalidad, cada uno de los empleos que
componen las plantas de personal de las entidades u organismos del orden estatal debera tener
funciones previstas dentro de la ley o reglamento.

2.Que la Ley 909 de 2004 y los Decretos Nacionales 785 de 2005 y 1083 de 2015, modificado
parcialmente por el Decreto No 648 de 2017 consagran que las entidades u organismos deben expedir
sus Manuales Especificos de Funciones y Competencias Laborales, teniendo en cuenta el contenido
funcional y las competencias comunes y comportamentales, de los empleos que conforman la planta
de personal.

3 Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto Nacional 1083 de 2015 establece que los organismos y entidades
a los que se refiere el mencionado Decreto expediran el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de
personal y determinaran los requisitos exigidos para su ejercicio.

4.Que el citado articulo sefiala ademas que "La adopcién, adicion, modificaciéon o actualizacion del
manual especifico se efectuarad mediante Resolucién interna del jefe del organismo o entidad", previo
estudio para su elaboracion, actualizacién, modificacion o adicion que realice la unidad de personal, o
la que haga sus veces, en cada organismo.

5. Que en consecuencia el 6 de mayo de 2024, se expidié el Decreto No. 113, “POR MEDIO DEL CUAL
SE ACTUALIZA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE SE ENCUENTRA
ADSCRITO A LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
MUNICIPIO DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA CON CARGO AL SISTEMA GENERAL DE
PARTICIPACION”

6. Que se deben corregir las fichas de los diferentes empleos, del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de los empleos del personal administrativo, contenidas en el Decreto 113 del
6 de mayo de 2024, en especial por:

a. No haber considerado el empleo Codigo 425 Grado 19, el cual no se ha suprimido de la planta
de personal, empleo que al momento de la actualizacién se encuentran nombrados en
propiedad con registro de carrera administrativa, servidores publicos de la planta de personal
para la cual el Decreto 113 del 6 de mayo de 2024 modificé funciones. %i
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b.

Que por los procesos de homologacion se debe garantizar la existencia de las fichas que
determinan funciones, competencias y requisitos, para servidores de Carrera Administrativa
que formal y materialmente hacen parte de la planta, pero que contintan inscritos en carrera
con su nominador anterior, en nivel, denominacién, codigo y grado, diferente al que fue
homologado e incorporado con concepto favorable del Ministerio de Educacion Nacional, por el
Municipio de Municipio de Cartago (Valle del Cauca), mediante el Decreto 112 del 17 de
diciembre de 2003, acto administrativo que posteriormente y acogiendo lo dispuesto en el
concepto del Honorable Consejo de Estado-Sala de consulta y Servicio Civil, radicado bajo el
numero 1607 el 9 de diciembre de 2004 y atendiendo solicitud del Ministerio de Educacion
Nacional y lo establecido en su Directiva Ministerial No. 010 de Fecha junio de 2005, el
Municipio de Cartago (Valle del Cauca), mediante Decreto 029 de junio 29 de 2010, modificd el
Decreto 0074 de diciembre 3 de 2007, por medio de la cual se homologan y se nivelan
salarialmente unos cargos administrativos de la Secretaria de Educacion de Cartago,
financiados con recursos del Sistema General de Participaciones.

Que se debe garantizar la existencia del numero de empleos de cada nivel, denominacion,
codigo y grado, conforme a la planta establecida con sus correspondientes fichas que
determinan funciones, competencias y requisitos en el Manual de Funciones y Competencias,
antes de ofertar vacantes al concurso de méritos.

Que en las fichas de empleos del Titulo Il Capitulo VI Articulo 27, se consideré “Alternativas
de Estudio”, lo cual se corrige por “Equivalencias entre Estudio y Experiencia” y se cambia el
contenido de las mismas refiriéndose a la norma general.

Que en la ficha del Titulo Il Capitulo VI Articulo 27, correspondiente al Operario 487 -09, entre
requisitos de estudio, se exigia “Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley”, lo
cual resulta desproporcionado para un cargo asistencial, cuyo propésito principal es: “Ejecutar
labores secretariales en gestion documental y archivistica, trascripcion y registro documental y
proyeccion de comunicaciones contribuyendo a la eficiente prestacion del servicio en las
diferentes areas de la Institucion.”

Que es necesario, corregir del Decreto 113 del 6 de mayo de 2024: funciones, requisitos de
estudio y experiencia, en empleos que se caracterizaron de manera similar y establecer

funciones en secretarios y administrativos frente a las responsabilidades con la actualizacion
del SIMAT.

7. Que de manera previa a la expedicion del presente Acto Administrativo, el Municipio de Cartago,
Valle del Cauca, por intermedio de su Secretaria de Educacion, procedié de conformidad con lo
previsto en el Paragrafo 3 al articulo 2.2.2.6.1 del Decreto Nacional 1083 de 2015, adicionado por
el articulo 1-del Decreto Nacional 498 de marzo 30 de 2020 "Por el cual se modifica y adiciona el
Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica", a socializar con las
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"POR EL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO 113 DEL 6 DE MAYO DE 2024, QUE ACTUALIZO Y
AJUSTO EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA
LOS EMPLEOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE SE ENCUENTRA ADSCRITO A LAS
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organizaciones sindicales, la presente actualizacion, dando a conocer el alcance de la
modificacion, escuchando sus observaciones e inquietudes.

A En mérito de los expuestos:
DECRETA:

ARTICULO 1°. Modificar el Capitulo VI del Titulo lil del Decreto 113 del 06 de mayo de 2024, por las
razones expuestas en la parte motiva, el cual quedara asi:

CAPITULO VI
DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DEL
NIVEL TECNICO Y ASISTENCIAL

ARTICULO 27°: DE LA IDENTIFICACION DE LOS EMPLEOS Y LAS FUNCIONES ESPECIFICAS Y
COMPETENCIAS LABORALES DEL NIVEL TECNICO Y ASISTENCIAL.
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Técnico

Denominacion del empleo Técnico Operativo

Cédigo 314

Grado 9

Numero de Cargos cinco (5)

Dependencia Institucion Educativa

Cargo del Jefe Inmediato Rector de la Institucion Educativa

Naturaleza Carrera Administrativa
ILPROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos técnicos propios de su formacién académica para el cumplimiento de procesos
relacionados con las actividades del area de trabajo a la cual sea asignado, dentro del concepto de planta
global, para el eficaz desarrollo y eficiente de las responsabilidades del area.

II.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar y aplicar los conocimientos propios de su formacién académica para el cumplimiento de
labores de asistencia técnica u operativa, asignadas por el jefe inmediato para el desarrolio de los
procesos requeridos en el area de trabajo.

2. Prestar el apoyo técnico en manejo y administracion basico de hardware y software a las distintas
dependencias, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

3. Mantener actualizado el inventario de equipos de cémputo, de tal forma que el superior inmediato
conozca las necesidades de la Entidad.

4. Operar los programas computacionales para el desarrollo de procesos de tratamiento de la informacion
requeridos en el area de trabajo.

5. Disefiar y aplicar formas y cuestionarios para la recoleccion de datos, en la verificacion de informacion y
revision de tabulados y en la obtencién resultados de acuerdo al area de desempefio.

6. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en los asuntos encomendados por la
Administracién.

7. Colaborar en la orientacién y comprensién de los procesos técnicos desarrollados y sugerir las
alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos apropiados al area. %

www.cartago.gov.co
CENTRO DE ADMINISTRACION MUNICIPAL — CAM
CALLE 8 No 6-52
Codigo Postal: 762021



MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA [4]
VALLE DEL CAUCA
Nit: 891.900.493.2 CODIGO: MEDE.100.83

DECRETO VERSION 5

DECRETONo. 1 4 7

C 16 JUL 202 )

"POR EL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO 113 DEL 6 DE MAYO DE 2024, QUE ACTUALIZO Y
AJUSTO EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA
LOS EMPLEOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE SE ENCUENTRA ADSCRITO A LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE
CARTAGO VALLE DEL CAUCA, FINANCIADO CON EL SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACION”

8. Recibiry atender las instrucciones y directrices para el desarrollo de actividades coordinadas en equipos
de trabajo permanentes de caracter interdisciplinario.

9. Atender, participar en la orientacién y asesoria a los usuarios, funcionarios y los demas ciudadanos que
requieran de informaciones y solucién de sus inquietudes en asuntos de competencia de la dependencia.

10. Ejecutar las labores de apoyo al jefe inmediato de la dependencia, elaborar cronogramas de trabajo,
controlarlos y verificar su cumplimiento.

11. Manejar con eficacia los recursos e insumos a su cargo y velar por su correcto uso y solicitar el suministro
de los elementos de trabajo necesarios y el mantenimiento oportuno y para el normal desarrollo de las
funciones de la dependencia.

12. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas. )

13. Fomentar el cumplimiento de las normas de autocontrol y responder a las directrices.

14. Apoyar a su jefe inmediato en la gestion Directiva.

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

16. Acatar y desarrollar los postulados de empresa limpia, para la proteccion y conservacion del medio
ambiente en la realizacion de las funciones y actividades a cargo.

17. Cumplir las demas funciones que le asignen de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempenfio.

IV. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO

Software de ofimatica.

Sistema de gestién documental y archivo.

Atencién al cliente.

Plan de Accién del area de desempefio.

Manejo de aplicativos del area.

Cédigo Unico Disciplinario.

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO:

« Aprendizaje continuo.

* Orientacion a resultados.

» Orientacion al usuario y al ciudadano
« Compromiso con la organizacién.

* Trabajo en equipo.

+ Adaptacion al cambio.

« Confiabilidad técnica.
+ Disciplina.
* Responsabilidad.

Vi. REQUITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS: EXPERIENCIA EN ANOS

Titulo de formacién técnica y/o tecnoldgica en
Sistemas.

Veintisiete meses (27) experiencia laboral

Vil. EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Aplican las equivalencias del nivel técnico y asistencial, estipuladas en el Titulo lil, Capitulo VI, Articulo 29,
del Decreto 113 del 06 de Mayo de 2024, Por medio del cual se actualiza y ajusta el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales de los empleos del personal administrativo que se encuentra
adscrito a las Instituciones Educativas de la Secretaria de Educaciéon del Municipio de Cartago, Valle del
“Cauca con cargo al Sistema General de Participaciones.
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"POR EL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO 113 DEL 6 DE MAYO DE 2024, QUE ACTUALIZO Y
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cadigo 407

Grado 13

Numero de Cargos Catorce (14)

Dependencia Institucion Educativa

Cargo del Jefe Inmediato Rector de la Institucion Educativa
Naturaleza Carrera Administrativa

1.LPROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores administrativas en el manejo de la tesoreria, ejecucion presupuestal y reporte de novedades

y de atencién al publico en la dependencia asignada que coadyuven al logro de los objetivos y metas

establecidas en la dependencia.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atendery orientar en forma cordial los grupos de valor que soliciten tramites y servicios y proporcionarles
la informacion requerida.

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

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

4. Recibir, radicar, organizar y archivar en forma técnica y ordenada la correspondencia y demas
documentos de la dependencia, segun el area de desempefio.

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

6. Manejar correctamente la documentacién que le sea encomendada y responder por la conservacién del
archivo de la oficina

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

8. Realizar labores de apoyo a los empleos de los niveles superiores profesional y directivo, acorde con las
respectivas instrucciones impartidas y segun la naturaleza del cargo.

9. Mantener discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en la dependencia.

10. Manejar los fondos del plantel y registrar las operaciones en los libros respectivos

11. Colaborar con el rector en la elaboracién de los anteproyectos de presupuesto.

12. Manejar y controlar los recursos financieros de la Institucion.

13. Tramitar oportunamente ante el Fondo Educativo Regional FER la transferencia de los giros hechos al
plantel, para cancelar puntualmente las obligaciones contraidas.

14. Manejar las cuentas corrientes y llevar los libros reglamentarios, de acuerdo con las normas vigentes.

15. Elaborar los boletines diarios de caja y bancos.

16. Hacer las conciliaciones bancarias y el balance mensual.

17 Enviar mensualmente la rendicion de cuentas y estado de ejecucion presupuestal a la Contraloriay a la
unidad administrativa de la cual depende el plantel.

18. Liquidar y pagar las cuentas de cobro de obligaciones contraidas con el plantel y las néminas del personal
y girar los cheques respectivos.

19. Hacer los descuentos de Ley y los demés que sean solicitados por autoridad competente o por el
interesado y enviarlos oportunamente a las entidades correspondientes.

20. Registrar, revisar y reportar las novedades de personal.

21. Revisar y validar los archivos de pre némina, remitida por el area de Nomina de la Secretaria de
Educacion, de manera eficiente, reportando las novedades encontradas en dicha validacion.

22 Elaborar las solicitudes de elementos, materiales o suministros requeridos para el funcionamiento de la

oficina. %
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23. Manejar con eficacia los recursos e insumos a su cargo y velar por su correcto uso y solicitar el suministro
de los elementos de trabajo necesarios y el mantenimiento oportuno y para el normal desarrollo de las
funciones de la dependencia.

24. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

25. Fomentar el cumplimiento de las normas de autocontrol y responder a las directrices.

26. Apoyar a su jefe inmediato en la gestion Directiva.

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

28. Acatar y desarrollar los postulados de las 9ss, para la proteccion y conservacion del medio ambiente en
la realizacion de las funciones y actividades a cargo.

29. Cumplir las demas funciones que le asignen de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO
* 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 Planeacion 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. * Manejo de la informacion.

» Orientacion a resultados. * Relaciones interpersonales.
+ Orientacion al usuario y al ciudadano. + Colaboracién.

+ Compromiso con la organizacion. * Responsabilidad.

* Trabajo en equipo.
* Adaptacién al cambio.

VI. REQUITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS: EXPERIENCIA EN ANOS
Diploma de bachiller en cualquier modalidad y
Certificado de curso en contabilidad de minimo 120 | Veinticuatro meses (24) experiencia relacionada.
horas.

Vil. EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Aplican las equivalencias del nivel técnico y asistencial, estipuladas en el Titulo Ill, Capitulo VIII, Articulo 29,
del Decreto 113 del 06 de Mayo de 2024, Por medio del cual se actualiza y ajusta el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales de los empleos del personal administrativo que se encuentra

adscrito a las Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacién del Municipio de Cartago, Valle del
Cauca con cargo al Sistema General de Participaciones.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel Asistencial
Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 407
Grado 10
Numero de Cargos Catorce (14)
Dependencia Institucion Educativa
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Cargo del Jefe Inmediato Rector de la Institucion Educativa
Naturaleza Carrera Administrativa
11.PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de tipo administrativas y de atencion al publico en la dependencia asignada que coadyuven
al logro de los objetivos y metas establecidas en la dependencia.
II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y orientar en forma cordial los grupos de valor que soliciten tramites y servicios y proporcionarles
la informacién requerida.

2. Revisar y clasificar la informacion que llega a la Institucion Educativa y remitirla a quien corresponda,
atendiendo las politicas de la dependencia.

3. Mantener contacto permanente con la Secretaria de Educacion Municipal, para la aplicacion eficiente en
la I.E., de las plataformas Institucionales en las que cumpla responsabilidades.

4. Proyectar para la revisién y firma de los directivos oficios, documentos, utilizando herramientas
tecnolégicas de informacion y computacion y tramitarlos a las diferentes dependencias que le sean
solicitados.

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

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

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

8. Manejar correctamente la documentacion que le sea encomendada y responder por la conservacién del

archivo de la oficina.

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

10. Realizar labores de apoyo a los empleos de los niveles superiores profesional y directivo, acorde con las
respectivas instrucciones impartidas y segun la naturaleza del cargo.

11. Mantener discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en la dependencia.

12 Elaborar las solicitudes de elementos, materiales o suministros requeridos para el funcionamiento de la
oficina.

13. Manejar con eficacia los recursos e insumos a su cargo y velar por su correcto uso y solicitar el suministro
de los elementos de trabajo necesarios y el mantenimiento oportuno y para el normal desarrollo de las
funciones de la dependencia.

14. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la periodicidad
requeridas.

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

16. Apoyar a su jefe inmediato en la gestion Directiva.

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

18. Acatar y desarrollar los postulados de las 9ss, para la proteccién y conservacion del medio ambiente en
la realizacion de las funciones y actividades a cargo.

19. Cumplir las demas funciones que le asignen de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el érea de
desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO
« 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 Planeacion y Gestion (MIPG).
« Normatividad vigente del area en que se desempefia.
« Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo. ?
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MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA [8]
VALLE DEL CAUCA
Nit: 891.900.493.2 CcODIGO: MEDE.100.83

DECRETO VERSION 5

pEcRETONo. 147
( 1.6 JUL 202 )

"POR EL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO 113 DEL 6 DE MAYO DE 2024, QUE ACTUALIZO Y
AJUSTO EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA
LOS EMPLEOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE SE ENCUENTRA ADSCRITO A LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE
CARTAGO VALLE DEL CAUCA, FINANCIADO CON EL SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACION”

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO:
» Aprendizaje continuo.
+ Orientacion a resultados. » Manejo de la informacion.
+ Orientacion al usuario y al ciudadano. + Relaciones interpersonales.
+ Compromiso con la organizacion. « Colaboracion.
* Trabajo en equipo. » Responsabilidad.

» Adaptacion al cambio.

VI. REQUITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS: EXPERIENCIA EN ANOS
Diploma de bachiller en cualquier modalidad vy
Certificado de curso en sistemas y computacion de | Dieciocho meses (18) de experiencia relacionada.
minimo 60 horas.

VIi. EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Aplican las equivalencias del nivel técnico y asistencial, estipuladas en el Titulo Ill, Capitulo VIII, Articulo 29,
del Decreto 113 del 06 de Mayo de 2024, Por medio del cual se actualiza y ajusta el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales de los empleos del personal administrativo que se encuentra adscrito
a las Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion del Municipio de Cartago, Valle del Cauca con
cargo al Sistema General de Participaciones. )

www.cartago.gov.co
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MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA [9]
VALLE DEL CAUCA
Nit: 891.900.493.2 CODIGO: MEDE.100.83
DECRETO VERSION 5

pEcReToNo. 1 4 7
( 16 JuL 2006 )

"POR EL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO 113 DEL 6 DE MAYO DE 2024, QUE ACTUALIZO Y
AJUSTO EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA
LOS EMPLEOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE SE ENCUENTRA ADSCRITO A LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE
CARTAGO VALLE DEL CAUCA, FINANCIADO CON EL SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACION”

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cadigo 407

Grado 9

Nimero de Cargos Uno (1)

Dependencia Institucion Educativa

Cargo del Jefe Inmediato Rector de la Institucién Educativa
Naturaleza Carrera Administrativa

I.LPROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de tipo administrativas y de atencion al publico en la dependencia asignada que coadyuven al
logro de los objetivos y metas establecidas en la dependencia.
1I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y orientar en forma cordial los grupos de valor que soliciten tramites y servicios y proporcionarles
la informacion requerida.

2 Realizar actividades secretariales acordes con sus responsabilidades, que permitan el cumplimiento de las
funciones de la dependencia, incluyendo la digitacién en plataformas y sedes electronicas.

3. Gestionar lo que corresponda para el tramite eficaz y eficiente de los derechos de peticién que se presenten
ante la dependencia.

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

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

6. Manejar correctamente la documentacion que le sea encomendada y responder por la conservacién del
archivo de la oficina

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

8. Realizar labores de apoyo a los empleos de los niveles superiores profesional y directivo, acorde con las
respectivas instrucciones impartidas y segun la naturaleza del cargo.

9. Mantener discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en la dependencia.

10. Elaborar las solicitudes de elementos, materiales o suministros requeridos para el funcionamiento de la
oficina.

11. Manejar con eficacia los recursos e insumos a su cargo y velar por su correcto uso y solicitar el suministro
de los elementos de trabajo necesarios y el mantenimiento oportuno y para el normal desarrollo de las
funciones de la dependencia.

12. Aportar insumos para presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

13. Aplicar las normas de autocontrol y responder a las directrices.

14. Digitar y actualizar permanentemente el SIMAT y apoyar el proceso de matriculas, en lo que se le confie
por parte del Rector de la Institucién Educativa.

15. Cumplir las normas de autocontrol y responder a las directrices del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG)

16. Acatar y desarrollar los postulados de las 9ss, para la proteccién y conservacion del medio ambiente en la
realizacién de las funciones y actividades a cargo.

17. Cumplir las demés funciones que le asignen de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO

« Técnicas de archivo y oficina

« Tablas de retencién Documental

« Sistema de Gestién Documental

« Informatica basica y manejo de herramientas Excel, Word, Power Point, internet. 5&
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MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA [10]
VALLE DEL CAUCA
Nit: 891.900.493.2 CODIGO: MEDE.100.83

DECRETO VERSION 5

DECRETONo. 1 4 7
( 16 JUL 202 )

"POR EL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO 113 DEL 6 DE MAYO DE 2024, QUE ACTUALIZO Y
AJUSTO EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA
LOS EMPLEOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE SE ENCUENTRA ADSCRITO A LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE
CARTAGO VALLE DEL CAUCA, FINANCIADO CON EL SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACION”

* Régimen del servidor publico

* Modelo Integrado de Planeacion 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:
* Aprendizaje continuo. * Manejo de la informacion.
+ Orientacion a resultados. + Relaciones interpersonales.
* Orientacion al usuario y al ciudadano. + Colaboracién.
+ Compromiso con la organizacion. * Responsabilidad

* Trabajo en equipo.
» Adaptacion al cambio.

VI. REQUITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS: EXPERIENCIA EN ANOS
Diploma de bachiller en cualquier modalidad y Certificado | Doce meses (12) de experiencia relacionada.
de curso en sistemas y computacion de minimo 40 horas

VIl. EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Aplican las equivalencias del nivel técnico y asistencial, estipuladas en el Titulo IlI, Capitulo VI, Articulo 29,
del Decreto 113 del 06 de Mayo de 2024, Por medio del cual se actualiza y ajusta el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales de los empleos del personal administrativo que se encuentra adscrito
a las Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion del Municipio de Cartago, Valle del Cauca con
cargo al Sistema General de Participaciones.
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VALLE DEL CAUCA
Nit: 891.900.493.2 CcODIGO: MEDE.100.83
DECRETO VERSION 5

DECRETONo. 14 |
( 16 JUL 202 )

"POR EL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO 113 DEL 6 DE MAYO DE 2024, QUE ACTUALIZO Y
AJUSTO EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA
LOS EMPLEOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE SE ENCUENTRA ADSCRITO A LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE
CARTAGO VALLE DEL CAUCA, FINANCIADO CON EL SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACION”

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel Asistencial
Denominacién del empleo Secretario Ejecutivo
Cédigo 425
Grado 19
Numero de Cargos Cinco (5)
Dependencia Institucion Educativa
Jefe Inmediato Rector de la Institucion Educativa
Naturaleza Carrera Administrativa
II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores secretariales en gestion documental y archivistica, trascripcion y registro documental y
proyeccién de comunicaciones contribuyendo a la eficiente prestacion del servicio en las diferentes areas
de la Institucion.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y orientar en forma cordial los grupos de valor que soliciten tramites y servicios y
proporcionarles la informacién requerida.

2. Llevar el control diario de la agenda de trabajo y de la relacion de actividades en la que deba participar
el superior inmediato.

3. Elaborar informes, actas, estadisticas, disefios de graficas y asistir a las reuniones que le indique el
superior inmediato.

4. 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.

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

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

7. Actualizar bajo la supervision del jefe inmediato, la politica interna de gestion documental, cada que se
presente cambios normativos del Archivo General de la Nacién o Directrices del sector educativo.

8. Controlar los términos, generando alertas internas al rector y dar tramite a los derechos de peticion que
se presenten ante la dependencia.

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

10. Gestionar correctamente la documentacién que le sea encomendada y responder por la conservacion
del archivo de la oficina

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

12. Realizar labores de apoyo a los empleos de los niveles superiores profesional y directivo, acorde con
las respectivas instrucciones impartidas y segun la naturaleza del cargo.

13. Mantener discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en la dependencia.

14 Elaborar las solicitudes de elementos, materiales o suministros requeridos para el funcionamiento de
la oficina.

15. Manejar con eficacia los recursos e insumos a su cargo y velar por su correcto uso y solicitar el
suministro de los elementos de trabajo necesarios y el mantenimiento oportuno y para el normal
desarrollo de las funciones de la dependencia.

16. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

17. Actualizar en el SIMAT y demas plataformas la informaciéon que le sea asignada como de su

responsabilidad.
www.cartago.gov.co
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MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA [12]
VALLE DEL CAUCA
Nit: 891.900.493.2 CODIGO: MEDE.100.83

DECRETO VERSION 5

DECRETONo. 14 7
(16 JUL 202 )

"POR EL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO 113 DEL 6 DE MAYO DE 2024, QUE ACTUALIZO Y
AJUSTO EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA
LOS EMPLEOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE SE ENCUENTRA ADSCRITO A LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE
CARTAGO VALLE DEL CAUCA, FINANCIADO CON EL SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACION”

18. Apoyar a su jefe inmediato en la gestién Directiva.

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

20. Acatar y desarrollar los postulados de las 9ss, para la proteccion y conservacion del medio ambiente
en la realizacion de las funciones y actividades a cargo.

21. Cumplir las demas funciones que le asignen de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO
* 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 Gestién (MIPG).
* Normatividad vigente del area en que se desempenfia
* Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO:
* Aprendizaje continuo. * Manejo de la informacion.
+ Orientacion a resultados. * Relaciones interpersonales.
+ Orientacion al usuario y al ciudadano. + Colaboracion.
» Compromiso con la organizacion. * Responsabilidad

+ Trabajo en equipo.
» Adaptacion al cambio.

Vi. REQUITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS: EXPERIENCIA EN ANOS
Diploma de bachiller en cualquier modalidad y
Certificado de curso en sistemas y computacién de | Veintidos meses (22) experiencia relacionada
minimo 60 horas y/o Secretariado ejecutivo minimo
de 60 horas

Vil. EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Aplican las equivalencias del nivel técnico y asistencial, estipuladas en el Titulo 1ll, Capitulo Vill, Articulo
29, del Decreto 113 del 06 de Mayo de 2024, Por medio del cual se actualiza y ajusta el Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos del personal administrativo que se encuentra
adscrito a las Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion del Municipio de Cartago, Valle del
Cauca con cargo al Sistema General de Participaciones.
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MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA [13]
VALLE DEL CAUCA
Nit: 891.900.493.2 CODIGO: MEDE.100.83

DECRETO VERSION 5

DECRETONo. 14 7
( 16 JUL 2024 )

"POR EL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO 113 DEL 6 DE MAYO DE 2024, QUE ACTUALIZO Y
AJUSTO EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA
LOS EMPLEOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE SE ENCUENTRA ADSCRITO A LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE
CARTAGO VALLE DEL CAUCA, FINANCIADO CON EL SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACION”

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Secretario
Cédigo 440
Grado 10
Numero de Cargos Nueve (9)
Dependencia Institucion Educativa
Cargo del Jefe Inmediato Rector de la Institucion Educativa
Naturaleza Carrera Administrativa

ILPROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores secretariales en gestion documental y archivistica, trascripcion y registro documental y
proyeccion de comunicaciones contribuyendo a la eficiente prestacion del servicio en las diferentes areas de
la Institucion.

lILDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y orientar en forma cordial los grupos de valor que soliciten tramites y servicios y proporcionarles
la informacién requerida.

2. Informar las actividades pendientes de la agenda de trabajo y de la relacion de actividades en la que
deba participar el superior inmediato.

3. Proyectar para revisiéon del superior inmediato, informes, actas, estadisticas, disefios de graficas y asistir
a las reuniones que le indique el superior inmediato.

4. Transcribir a maguina o computador dictados de los diferentes trabajos, oficios, cartas, memorandos,
notas, constancias, actos administrativos y demas documentos requeridos que se manejen en la
dependencia.

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

6. Transcribir oficios, documentos e informes estadisticos propios de la dependencia o area de desempefio,
utilizando herramientas tecnolégicas de informacién y computacion y tramitarlos a las diferentes
dependencias.

7. Apoyar la redaccién y envio de respuestas a los derechos de peticion que se presenten ante la
dependencia con la celeridad que corresponde

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

9. Realizar actividades de apoyo asistencial, incluyendo el fotocopiado y escaneado de documentos, que
sean requeridos en su gestion secretarial.

10. Manejar correctamente la documentacion que le sea encomendada y responder por la conservacion del
archivo de la oficina

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

12. Realizar labores de apoyo a los empleos de los niveles superiores profesional y directivo, acorde con las
respectivas instrucciones impartidas y segun la naturaleza del cargo.

13. Mantener discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en la dependencia.

14. Elaborar las solicitudes de elementos, materiales o suministros requeridos para el funcionamiento de la
oficina.

15. Manejar con eficacia los recursos e insumos a su cargo y velar por su correcto uso y solicitar el suministro
de los elementos de trabajo necesarios y el mantenimiento oportuno y para el normal desarrollo de las
funciones de la dependencia.

16. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

17. Actualizar en el SIMAT y demas plataformas la informaciéon que le sea asignada como de su

responsabilidad. %
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MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA [14]
VALLE DEL CAUCA
Nit: 891.900.493.2 CODIGO: MEDE.100.83

DECRETO VERSION 5

DECRETONo. 14 7

( 16 JUL 2024 ’

"POR EL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO 113 DEL 6 DE MAYO DE 2024, QUE ACTUALIZO Y
AJUSTO EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA
LOS EMPLEOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE SE ENCUENTRA ADSCRITO A LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE
CARTAGO VALLE DEL CAUCA, FINANCIADO CON EL SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACION”

18. Apoyar a su jefe inmediato en la gestiéon Directiva.

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

20. Acatar y desarrollar los postulados de las 9ss, para la proteccion y conservacion del medio ambiente en
la realizacion de las funciones y actividades a cargo.

21. Cumplir las demas funciones que le asignen de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempenio.

IV. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO
» Técnicas de archivo y oficina
* Tablas de retencién Documental
+ Sistema de Gestidon 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 desempefia
* Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO:
« Aprendizaje continuo. * Manejo de la informacion.
+ Orientacion a resultados. * Relaciones interpersonales.
+ Orientacion al usuario y al ciudadano. + Colaboracion.
» Compromiso con la organizacién. * Responsabilidad

* Trabajo en equipo.
» Adaptacion al cambio.

VI. REQUITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS: EXPERIENCIA EN ANOS
Diploma de bachiller en cualquier modalidad vy
Certificado de curso en sistemas y computacion de | Doce meses (12) de experiencia relacionada
minimo 60 horas

VIil. EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Aplican las equivalencias del nivel técnico y asistencial, estipuladas en el Titulo Ill, Capitulo VIII, Articulo 29,
del Decreto 113 del 06 de Mayo de 2024, Por medio del cual se actualiza y ajusta el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales de los empleos del personal administrativo que se encuentra
adscrito a las Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion del Municipio de Cartago, Valle del
Cauca con cargo al Sistema General de Participaciones.
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VALLE DEL CAUCA
Nit: 891.900.493.2 cODIGO: MEDE.100.83
DECRETO VERSION 5

'pECRETONo. 14 1

16 JuL 204 :

"POR EL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO 113 DEL 6 DE MAYO DE 2024, QUE ACTUALIZO Y
AJUSTO EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA
LOS EMPLEOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE SE ENCUENTRA ADSCRITO A LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE
CARTAGO VALLE DEL CAUCA, FINANCIADO CON EL SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACION”

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Asistencial

Denominacioén del empleo Operario

Cédigo 487

Grado 9

Numero de Cargos Uno (1)

Dependencia Institucion Educativa

Cargo del Jefe Inmediato Rector de la Institucién Educativa
Naturaleza Carrera Administrativa

II.LPROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores secretariales en gestion documental y archivistica, trascripcion y registro documental y
proyeccion de comunicaciones contribuyendo a la eficiente prestacion del servicio en las diferentes areas de la
Institucion.

1I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y orientar en forma cordial los grupos de valor que soliciten tramites y servicios y proporcionarles la
informacion requerida.

2 Informar las actividades pendientes de la agenda de trabajo y de la relacion de actividades en la que deba
participar el superior inmediato.

3. Proyectar para revision del superior inmediato, informes, actas, estadisticas, disefios de graficas y asistir a
las reuniones que le indique el superior inmediato.

4. Transcribir a maquina o computador dictados de los diferentes trabajos, oficios, cartas, memorandos, notas,
constancias, actos administrativos y demés documentos requeridos que se manejen en la dependencia.

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

6. Apoyar la realizacion de campafias para evitar la desercién escolar,

7. Apoyar la redaccion y envio de respuestas a los derechos de peticion que se presenten ante la dependencia
con la celeridad que corresponde

8. Realizar actividades de promocién permanente de matricula en la institucion.

9. Transcribir el contenido de las actas, de las reuniones de las que participe con la fidelidad debida y recoger
las firmas de los responsables.

10. Clasificar y gestionar correctamente la documentacion que le sea encomendada y responder por la
conservacion y custodia del archivo de la oficina

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

12. Realizar labores de apoyo a los empleos de los niveles superiores profesional y directivo, acorde con las
respectivas instrucciones impartidas y segun la naturaleza del cargo.

13 Elaborar las solicitudes de elementos, materiales o suministros requeridos para el funcionamiento de la
oficina.

14. Manejar con eficacia los recursos e insumos a su cargo y velar por su correcto uso y solicitar el suministro
de los elementos de trabajo necesarios y el mantenimiento oportuno y para el normal desarrollo de las
funciones de la dependencia.

15. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la periodicidad
requeridas.

16. Actualizar el SIMAT y demas plataformas la informacion que le sea asignada como de su responsabilidad.

17. Participar en los procesos de induccion, reinduccién y capacitacion.

18. Participar en la mejora continua y realizar su labor, conforme a normas de autocontrol y a las politicas
institucionales, que correspondan al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

19. Acatar y desarrollar los postulados de las 9ss, para la proteccion y conservacion del medio ambiente en la
realizacion de las funciones y actividades a cargo.

20. Cumplir las demas funciones que le asignen de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio. %

www.cartago.gov.co
CENTRO DE ADMINISTRACION MUNICIPAL — CAM
CALLE 8 No 6-52
Cédigo Postal: 762021




MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA [16]
VALLE DEL CAUCA
Nit: 891.900.493.2 CODIGO: MEDE.100.83

DECRETO VERSION 5

DECRETONo. 1 4 7

( 16 JuL 204 )

"POR EL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO 113 DEL 6 DE MAYO DE 2024, QUE ACTUALIZO Y
AJUSTO EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA
LOS EMPLEOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE SE ENCUENTRA ADSCRITO A LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE
CARTAGO VALLE DEL CAUCA, FINANCIADO CON EL SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACION”

IV. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO
* Técnicas de archivo y oficina
* Tablas de retencion Documental
» Sistema de Gestion Documental
» Informatica basica y manejo de herramientas Excel, Word, Power Point, internet.
* Régimen del servidor publico
* Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).
» Normatividad vigente del area en que se desempenia
+ Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO:
* Aprendizaje continuo.
* Orientacion a resultados. » Manejo de la informacién.
« Orientacion al usuario y al ciudadano. * Relaciones interpersonales.
« Compromiso con la organizacion. + Colaboracion.
* Trabajo en equipo. * Responsabilidad

+ Adaptacion al cambio.

VI. REQUITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS: EXPERIENCIA EN ANOS
Diploma de bachiller en cualquier modalidad y Certificado
de curso en sistemas y computacion de minimo 60 horas.
VIl. EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Aplican las equivalencias del nivel técnico y asistencial, estipuladas en el Titulo Ill, Capitulo VIII, Articulo 29, del
Decreto 113 del 06 de Mayo de 2024, Por medio del cual se actualiza y ajusta el Manual Especifico de Funciones
y de Competencias Laborales de los empleos del personal administrativo que se encuentra adscrito a las

Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion del Municipio de Cartago, Valle del Cauca con cargo al
Sistema General de Participaciones.

Dieciocho meses (18) de experiencia relacionada.
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DECRETO No.
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16 JuL 20 ’

"POR EL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO 113 DEL 6 DE MAYO DE 2024, QUE ACTUALIZO Y
AJUSTO EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA
LOS EMPLEOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE SE ENCUENTRA ADSCRITO A LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE
CARTAGO VALLE DEL CAUCA, FINANCIADO CON EL SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACION”

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar de Servicios Generales
Caodigo 470

Grado 09

Numero de Cargos Cuarenta y seis (46)
Dependencia Institucion Educativa

Cargo del Jefe Inmediato Rector de la Instituciéon Educativa
Naturaleza Carrera Administrativa

1LPROPOSITO PRINCIPAL
Ejecucion de labores de aseo, cafeteria, mensajeria interna y labores operativas que
puedan requerir esfuerzo fisico y estén encaminadas a facilitar la prestacion de los
servicios generales.

1I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asear las oficinas, salones de clase, areas comunes y velar que se mantengan aseadas.

2. Realizar limpieza a los equipos e instalaciones locativas de acuerdo con instrucciones recibidas de su
superior inmediato.

3. Mantener los bafios y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y limpieza.

4. Clasificar la basura empacando desechos organicos, papeles y materiales solidos en bolsas separadas.

5. Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, vidrios, cortinas, paredes y todo elemento accesorio
de la Institucién Educativa.

6. Prestar el servicio de cafeteria a los Directivos Docentes en sus oficinas y atender las reuniones que se
lleven a cabo en las Instalaciones de su area de trabajo.

7. Velar por la buena presentacion y orden de las oficinas, salones de clase y zonas comunes de la

Institucion Educativa asignada.

Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de sus tareas.

Comunicar oportunamente al superior jerarquico sobre las anomalias y dafios, como fugas, humedades

entre otras, que se puedan presentar y las necesidades de materiales e insumas para el cumplimiento

de sus labores.

10. Utilizar correctamente los materiales y herramientas o utensilios empleados en el desempefio de sus
funciones.

11. Colaborar con las funciones especificas del area a la cual se le asigne.

12. Cumplir las normas de seguridad y prevencién de accidentes.

13. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos

14. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la Entidad.

15. Responder por el inventario y buen uso de los bienes muebles e inmuebles a su cargo.

16. Colaborar en oficios varios en almacenes, economatos, bibliotecas y demas instalaciones donde se
requieran sus servicios.

17. Guardar la debida reserva y discrecién de la informacion que se le ha confiado.

18. Colaborar con el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos confiados a su manejo.

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

20. Acatar y desarrollar los postulados de las 9ss, para la proteccion y conservacion del medio ambiente en
la realizacion de las funciones y actividades a cargo.

21. Cumplir las demas funciones que le asignen de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio.

© ©

IV. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO
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DECRETO VERSION 5
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(16 JUL 202 )

"POR EL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO 113 DEL 6 DE MAYO DE 2024, QUE ACTUALIZO Y
AJUSTO EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA
LOS EMPLEOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE SE ENCUENTRA ADSCRITO A LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE
CARTAGO VALLE DEL CAUCA, FINANCIADO CON EL SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACION”

* Manipulacién de alimentos.

* Atencioén y Servicio al Cliente interno.

» Normas de Higiene y seguridad industrial.

* Conocimientos basicos de la Constitucién Nacional.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO:
* Aprendizaje continuo. + Manejo de la informacion.
* Orientacion a resultados. » Relaciones interpersonales.
* Orientacion al usuario y al ciudadano. » Colaboracion.
» Compromiso con la organizacion. * Responsabilidad

* Trabajo en equipo.
+ Adaptacion al cambio.

VI. REQUITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS: EXPERIENCIA EN ANOS

Aprobacion de cinco (5) afios de Educacion basica | Doce (12) meses de experiencia laboral.
Primaria

VIl. EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Aplican las equivalencias del nivel técnico y asistencial, estipuladas en el Titulo lll, Capitulo VIII, Articulo 29,
del Decreto 113 del 06 de Mayo de 2024, Por medio del cual se actualiza y ajusta el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales de los empleos del personal administrativo que se encuentra
adscrito a las Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion del Municipio de Cartago, Valle del
Cauca con cargo al Sistema General de Participaciones.
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"POR EL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO 113 DEL 6 DE MAYO DE 2024, QUE ACTUALIZO Y
AJUSTO EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA
LOS EMPLEOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE SE ENCUENTRA ADSCRITO A LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE
CARTAGO VALLE DEL CAUCA, FINANCIADO CON EL SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACION”

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Celador

Cadigo 477

Grado 9

Nimero de Cargos Treinta (30)

Dependencia Institucion Educativa

Cargo del Jefe Inmediato Rector de la Institucién Educativa

Naturaleza Carrera Administrativa
1.LPROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de vigilancia y cuidado de los bienes a cargo de la Institucién Educativa que se le asigne.

1I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acatar y desarrollar los postulados de las 9's, para la proteccion y conservacion del medio ambiente en
la realizacion de las funciones y actividades a cargo.

2. Apoyar a su jefe inmediato en la gestion Directiva.

3. Apoyar las funciones administrativas del area donde se encuentra, encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades del area de desempefio.

4 Colaborar con las autoridades comunicando hechos que permitan la neutralizacién oportuna de los actos
delictivos y prestarles el apoyo necesario cuando sea requerido.

5. Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice su dependencia para el cumplimiento de
sus objetivos.

6. Consignar en los registros las novedades que se presenten durante su turno de trabajo, en especial
aquellas anomalias detectadas e informar oportunamente a las autoridades correspondientes y a aquellos
servidores publicos que desempefian funciones de superior inmediato sobre la irregularidad acaecida.

7. Contar con la disposicién y colaborar en la realizacién de tareas propias de los servicios requeridos por
la entidad, la dependencia y/o La institucion.

8. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos, las Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

9. Cumplir las demas funciones que le asignen de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio.

10. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, siguiendo las instrucciones
recibidas de sus superiores, para optimizar la prestacion de los Servicios a su cargo.

11. Efectuar rondas en las areas que le sean asignadas en su turno.

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

13. Informar oportunamente a la autoridad competente en caso de alguna anomalia, novedad o irregularidad
que se presente.

14. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

15. Participar en labores de empaque, cargue, descargue o despacho de paquetes, sobres, pupitres,
escritorios y/o materiales.

16. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la periodicidad
requeridas.

17. Recibir oportunamente el servicio, comunicando a su superior inmediato de las novedades o anomalias
encontradas y de aquellas que ocurran durante su turno.

18. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando su cuidado y
buen uso de los mismos. J

19. Tener conocimiento de las instalaciones dadas a su custodia. Conocer el sitio y manejo del equipo de
prevencion de incendios, contadores de corriente eléctrica y swiches en general. %
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"POR EL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO 113 DEL 6 DE MAYO DE 2024, QUE ACTUALIZO Y
AJUSTO EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA
LOS EMPLEOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO’QUE SE ENCUENTRA ADSCRITO A LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE
CARTAGO VALLE DEL CAUCA, FINANCIADO CON EL SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACION”

20. Velar por el buen estado, conservacion de los implementos de seguridad a su cargo y comunicar
oportunamente a su jefe inmediato de las anomalias detectadas.

21. Velar porque cada persona que ingresa al area asignada, haga adecuado uso del area y de los bienes
gue aiif se encuentran.

22. Vigilar la planta fisica de la Institucion Educativa.

23. Cumplir las demas funciones que le asignen de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempenio.

IV. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO

* Seguridad, manejo de alarmas, protocolos de emergencia y técnicas de vigilancia.
* Gestion de accesos a instalaciones, verificacion de identidades y manejo de registros de entrada y salida
* Atencion y Servicio al Cliente interno.
* Normas de Higiene y seguridad industriai.
* Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO:
* Aprendizaje continuo.

* Orientacion a resultados. * Manejo de la informacion.

* Orientaci6n al usuario y al ciudadano. * Relaciones interpersonales.
+ Compromiso con la organizacion. + Colaboracion.

* Trabajo en equipo. * Responsabilidad.

* Adaptacién al cambio.

V1. REQUITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: EXPERIENCIA EN ANOS
Aprobacion de cinco (5) afios de Educacion Basica
Primaria.

Dieciséis (16) meses de experiencia laboral.

Vil. EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Aplican las equivalencias del nivel técnico y asistencial, estipuladas en el Titulo lll, Capitulo VIII, Articulo 29,
del Decreto 113 del 06 de Mayo de 2024, Por medio del cual se actualiza y ajusta el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales de los empleos del personal administrativo que se encuentra adscrito
a las Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion del Municipio de Cartago, Valle del Cauca con
cargo al Sistema General de Participaciones.
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"POR EL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO 113 DEL 6 DE MAYO DE 2024, QUE ACTUALIZO Y
AJUSTO EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS
EMPLEOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE SE ENCUENTRA ADSCRITO A LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE CARTAGO
VALLE DEL CAUCA, FINANCIADO CON EL SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACION”

ARTICULO 2°: DEL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DEL PRESENTE DECRETO. Corresponde al
Alcalde Municipal y a todos los Secretarios de despacho, jefes de oficina, velar por el cumplimiento de lo
dispuesto en el presente decreto.

ARTICULO 3°: DE LOS REQUISITOS YA ACREDITADOS. Quienes sean nombrados o ingresen con
posterioridad, deberan cumplir los requisitos sefialados en este manual.

ARTICULO 4°: DE GENCIA. EI presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga

iQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

b
Dado en el Municipio de Cartago, Valle del Cauca el dia 1 ‘del mes de ._JUL de 2024

N DAVID PIEDRAHITA LOPEZ
Alcalde Secrétario de Educacién Municipal

Proyect6: Helmer Tadeo Cardona Gaviria (técnico Operativo, Administracién Educativa). @
Proyecté: Paula Andrea Giraldo Rodriguez (Profesnonaf Umversnano Admlnlstrau%zajva
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